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GACETA MUNICIPAL
LERMA 2023

ACUERDO

Al margen un sello con el Escudo de Lerma, México, que dice Ayuntamiento de
Lerma, México “2022-2024".

El Licenciado Miguel Angel Ramirez Ponce.- Presidente Municipal Constitucional
de Lerma, a sus habitantes hace saber que el Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
del Municipio de Lerma ha tenido a bien aprobar lo siguiente:

PUNTO SIETE DEL ORDEN DE DIA: Propuesta del Presidente Municipal y Presidente
del Consejo Directivo, para analisis, discusion y en su caso aprobacién para solicitar
la publicaciéon en la gaceta municipal de los manuales de normatividad interna
del Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los servicios de agua
potable, alcantarillado y saneamiento del municipio de Lerma, Estado de México.
Que fueron aprobados en la Séptima Sesion Ordinaria de este Consejo Directivo.
Por lo anterior, se solicita la publicacion de los siguientes manuales de normatividad

interna en la gaceta municipal, los cuales son los siguientes:
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Publico

Descentralizado para la prestaciéon de servicios de

Reglamento General del Organismo

agua potable, alcantarillado y saneamiento del

Municipio de Lerma, Estado de México.

Reglamento de condiciones generales de los
Publico

Descentralizado para la prestaciéon de servicios de

servidores publicos del Organismo
agua potable, alcantarillado y saneamiento del

municipio de Lerma, Estado de México.

Cdédigo de conducta para los servidores publicos
Publico

prestaciondeserviciosdeagua potable,alcantarillado

Organismo Descentralizado para la
y saneamiento del municipio de Lerma, Estado de
México.

Codigo de Etica para los Servidores Publicos
del Organismo Publico Descentralizado para
la prestacién de servicios de agua potable,
alcantarillado y saneamiento del municipio de

Lerma, Estado de México.

unidad de
transparencia y acceso a la informaciéon publica
Publico

la prestacion de servicios de agua

Manual de procedimientos de la

del Organismo Descentralizado para
potable,
alcantarillado y saneamiento del municipio de
Lerma, Estado de México.

Manual de procedimientos del Organo Interno de
Control del Organismo Publico Descentralizado
para la prestacion de servicios de agua potable,
alcantarillado y saneamiento del municipio de
Lerma, Estado de México.

Manual de procedimientos de la Direccion de
Finanzas del Organismo Publico descentralizado
para la prestacion de los servicios de agua potable,
alcantarillado y saneamiento del municipio de

Lerma.

Manual de Procedimientos de la Direccién General

del Organismo Publico descentralizado para
la prestacion de los servicios de agua potable,
alcantarillado y saneamiento del municipio de

Lerma.

la Unidad de

Informacién, Planeacidén, Programacién y Evaluaciéon

Manual de procedimientos de

del Organismo Publico descentralizado para
la prestaciéon de los servicios de agua potable,
alcantarillado y saneamiento del Municipio de
Lerma.
Manual de procedimientos de la Coordinaciéon
General del Organismo PuUblico Descentralizado
para la prestacion de los servicios de agua potable,
alcantarillado y saneamiento del municipio de

Lerma.

Manual de Procedimientos del Area Coordinadora
de Archivo del Organismo PuUblico descentralizado
para la prestacion de los servicios de agua potable,
alcantarillado y saneamiento del municipio de
Lerma.

Cdédigo de ética para los servidores publicos

del Organismo Publico descentralizado para
la prestaciéon de los servicios de agua potable,
alcantarillado y saneamiento del municipio de

Lerma.

Manual de Procedimientos del Area Coordinadora
de Archivo del Organismo PuUblico descentralizado
para la prestacion de los servicios de agua potable,
alcantarillado y saneamiento del municipio de

Lerma.

La anterior normatividad interna se instruye que se
publique en la gaceta municipal para que entre en
vigor al dia siguiente de su publicacion y se realice
la impresién de los ejemplares que se consideren

necesarios.
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Una vez analizada y discutida la propuesta los
integrantes del Consejo Directivo, por UNANIMIDAD

ACUERDOS

PRIMERO.- Por votacién unanime, se APRUEBAN
para su publicacién los manuales de normatividad

interna de este Organismo en la gaceta municipal.

SEGUNDO.- La vigencia de los manuales serd al dia

siguiente de su publicacion.

TERCERO.- Por lo que una vez realizada su
publicacién en la gaceta Municipal, se autoriza su
impresion de todos y cada uno de ellos en 12 juegos,
con la finalidad de que cada Direccién, Unidad
y Departamento cuenten con un al menos un

ejemplar de la normatividad vigente.
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l. Presentacion

El Manual de Procedimientos, constituye un instrumento administrativo de apoyo
para la realizacion del quehacer cotidiano de la Unidad de Transparencia, mismo
que contiene y describe las diversas actividades que deben seguirse para el logro

de objetivos y resultados previstos en la ley de la materia.

Dicho Manual, comprende de forma detallada las operaciones de los
procedimientos a seguir para cada actividad, promoviendo un buen desarrollo

administrativo al interior del Organismo.
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[l. Objetivo General

Contar con un instrumento de apoyo que garantice un eficiente y eficaz
funcionamiento de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica, mediante la formalizacion de los procedimientos de trabajo.
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1. Relacion de Procesos y Procedimientos

Proceso: Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica del Organismo Publico
Descentralizado para la prestacion de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento del Municipio de Lerma

Procedimientos:

1.- RECEPCION Y ATENCION DE LAS SOLICITUDES DE INFORMACION
PUBLICA PRESENTADAS ANTE EL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE LERMA.

2.- PUBLICAR Y ACTUALIZAR LA INFORMACION DERIVADA DE LAS
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA EN EL PORTAL DE INTERNET,
IPOMEX.

3.- ATENCION DE LOS RECURSOS DE REVISION, INTERPUESTOS ANTE EL
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE LERMA.
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V. Descripcién de los procedimientos

1.- SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
Objetivo:

Establecer el seguimiento de una solicitud de informacion recibida por el
Organismo desde su ingreso hasta su conclusion.

Alcance:

Aplica a todas las unidades administrativas adscritas a este Organismo que
cuentan con informacién publica.

Referencias:
*Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica.

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

*Reglamento General del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
del Municipio de Lerma articulo 32.

Responsabilidades:

La Unidad de Transparencia es la encargada de recibir, turnar las solicitudes de
informacion recibidas, a su vez las Unidades Administrativas seran las encargadas
de dar atencion y seguimiento a la informacién solicitada otorgando asi el derecho
de acceso a la informacion publica.

La Unidad de Transparencia debera:

e Recibir y analizar solicitud de informacién.

» Solicitar aclaracién en caso de ser necesario.

o Clasificar y designar el area Administrativa a la cual se asignara para su
conocimiento, atencidn y seguimiento.

e Recibir proyecto de respuesta y analizar.

* Presentar al Comité proyecto de clasificacion de informacién realizado por
la Unidades Administrativas.

e Entregar, en su caso a los particulares la informacion solicitada.

6
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* Presentar al Comité proyecto de clasificacion de informacion realizado por
la Unidades Administrativas.

Las areas Administrativas deberan:

* Recibir solicitud de informacién.

e Localizar la informacion solicitada por la Unidad de Transparencia.

* Integrar y presentar la propuesta de clasificacion de la informacion si asi se
requiere.

* Dar contestacion en tiempo y forma a la informacion solicitada.

El Comité de Transparencia debera:

» Confirmar, modificar o revocar la clasificacion y conceder el acceso a la
informacion, entregando la informacion al solicitante en los plazos que
establezca la Ley.

Insumos:

Solicitud de Informacion Publica.
Resultados:

Solicitud atendida.
Definiciones:

Solicitud de Acceso a la Informacion Publica: Peticion formulada por los
particulares para tener acceso a la informacion publica en posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de México.

Sujeto Obligado: Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma.

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

Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integre para resolver sobre la
informacion que debera clasificarse, asi como para atender y resolver los
requerimientos de las Unidades de Transparencia.

Politicas:

e La unidad de transparencia le dara resolucion de manera inmediata a las
solicitudes verbales.
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e La Titular de transparencia, al momento de recibir una solicitud por escrito
verificara que esta cuente minimo con los siguientes requisitos:

* Nombre, domicilio y medio para recibir notificaciones.

» Descripcion clara de la informacién solicitada.

* Modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la informacion.

e La Titular de transparencia, registrara en sistema Saimex y notificara al
ciudadano los términos para dar cumplimiento los cuales son 15 dias habiles.

¢ Cuando los detalles proporcionados para localizar los documentos resulte
insuficiente, incompletos o sean erroneos, la Unidad de Trasparencia podra
requerir al solicitante, por solo una vez y dentro de un plazo que no exceda
de cinco dias habiles contados a partir de la presentacion de la solicitud, para
que en término de hasta diez dias habiles, indique otros elementos que
competen, corrijan o amplien los datos proporcionados.

» Si el solicitante no atiende el requerimiento de aclaracién de informacion esta
automaticamente se tendra por no presentada y el solicitante tendra que
realizar una nueva solicitud.

¢ Cuando las unidades de Transparencia determinen la incompetencia por
parte de los sujetos obligados, deberan comunicar al solicitante, dentro de
los tres dias habiles posteriores a la recepcion.
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Desarrollo

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | ciudadano Ingresa solicitud en sistema SAIMEX.

Se recibe la solicitud de informacion a

2 |Unidad de Transparencia | 17 (Gl sisterna SAIMEX.

Se analiza para proceder y dar
seguimiento.

Si la solicitud cumple con Ilos
requisitos establecidos en la ley y es
competencia del sujeto obligado, se
procede a dar tramite a través de
oficio.

Se pasa a la actividad 6.

Si la solicitud presentada fuese
insuficiente, incompleta o errénea la
Unidad de Transparencia podra
requerir en un plazo no mayor a cinco
dias habiles a partir de que se recibe
la solicitud, la aclaracion, ampliacion o
correccion de datos proporcionados,
para que el solicitante aclare en un
lapso no mayor de 10 dias habiles.
En caso de que Ila Unidad de
Transparencia determine
incompetencia por parte del sujeto
obligado, dentro del ambito de
aplicacion, para atender la solicitud,
debera comunicarse al solicitante
dentro de los tres dias habiles
posteriores a la recepcion de la
solicitud y de ser conveniente se
orientara al solicitante, el o los sujetos
obligados competentes.

Si el solicitante aclara en el lapso
establecido, se —continua dando
tramite a la solicitud, si ocurriese lo
contrario, ésta se da por no
presentada (Fin del procedimiento).

3 |Unidad de Transparencia

4 | Unidad de Transparencia

5 | Unidad de Transparencia

Seguimiento de Tramite: Sila Solicitud
es de competencia del sujeto obligado
se procede girando oficio a el area
Administrativa correspondiente 'y
competente en la solicitud, a efecto

6 |Unidad de Transparencia

9
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de que remitan lo solicitado y se de
contestacion en el menor tiempo
posible.

7 | Area Administrativa Revisa que la informacion obre en sus
archivos y da contestacion por medio
de oficio a la Unidad de
Transparencia. Si la informacién es
clasificada debera entregar proyecto
de clasificacion como contestacion a
la Unidad de Transparencia, o en su
caso informar de la inexistencia de la
informacion.

8 |Unidad de Transparencia Si considera que los documentos o la
informacion deben ser clasificados
debera remitir la solicitud asi como un
escrito que fundamente y motive la
clasificacion realizado por el area
administrativa al Comité de
Transparencia.

Inexistencia: Cuando la informacion
solicitada no se encuentre en los
archivos del Organismo, se turnara al
Comité de Transparencia. En caso
contrario se continua con actividad
numero 14.

9 |Comité de Transparencia Recibe, analiza, y podra confirmar,
modificar o revocar la clasificacion y
conceder el acceso a la informacion,
entregando la informacion al
solicitante en los ©plazos que
establezca la Ley.

En caso de Inexistencia:

I. Analizara el caso vy tomara las
medidas necesarias para localizar la
informacion.

II. Expedira una resolucion que
confirme la inexistencia del
documento.

Ill. Ordenara siempre que sea
materialmente posible, que se genere
O se reponga la informacién en caso
de que ésta tuviera que existir en la
medida que deriva del ejercicio de sus
facultades, competencias o funciones,
O que previa acreditacion de la
imposibilidad de su generacion,
exponga de forma fundada vy
motivada, las razones por las cuales
en el caso particular no ejercio dichas

10
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facultades, competencias o funciones,
lo cual notificara al solicitante a través
de la Unidad de Transparencia.

IV. Notificara al 6rgano interno de
control o equivalente del sujeto
obligado quien, en su caso, debera

iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa que
corresponda.

En caso de revocar la clasificacion de
la informacidbn se continla con
actividad numero 11.

10 |Unidad de Transparencia Se informa al solicitante a través del
sistema (fin del procedimiento)
11 |Unidad de Transparencia Se procede girando oficio a el area

Administrativa correspondiente 'y
competente en la solicitud, a efecto
de que remitan lo solicitado y se de
contestacion.

12 |Unidad de Transparencia Intc_egra y remite informacion
solicitada.
13 |Unidad de Transparencia La unidad de Transparencia, da

respuesta al solicitante a través de los
medios elegidos para tal efecto,
ingresando oficio emitido por las
Unidades Administrativas
correspondientes.

Diagrama

11
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Solicitud de informacion.

USUARIO

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

AREA ADMINISTRATIVA

COMITE TRANSPARENCIA

Inicio

A 4

1. Ingresa

> 2. Recibe

Solicitud

3. Analiza y
determina Si
cumple o no
on requisito

NO Sl

4. Se requiere

5.
Complementa
informacion

NO

Sl

complementacion

—

7. Recibe y revisa
informacion y

1 6. Gira oficio

No complementa,
se tiene por no
presentada

Fase

\ 4

remite
contestacion

Sl

clasificada
-Informacion
Inexistente

NO

10. Se notifica al
usuario, si este no
esta conforme | _

Sl

naliza

podra interponer
recurso de
revision

91 %g‘r:aibeén irmar
Y PoRGaificar oo
revocar
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Solicitud de informacion.

USUARIO UNIDAD DE TRANSPARENCIA AREA ADMINISTRATIVA COMITE TRANSPARENCIA
11. Se solicita al U2 M
. . L. » remite informacion
area informacion .
solicitada
13. Dar respuesta
al solicitante
(3
&
Medicion

Indicador para medir la eficiencia en la recepcion y atencion de la documentacion

ingresada.
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Total de solicitudes atendidas

Total de solicitudes presentadas

X 100 =Porcentaje de atencion, a las solicitudes de acceso a la informacion.

Registros de evidencias:

Base de datos sistema SAIMEX.

Archivo

Formatos e instructivos:

Puatarorma NACIoNAL

ot TRANSPARENCIA

SARMEX

Seatama o Accana 8l Ifomacién Weriquansa.

Miéreales 26 de agosto de 2020

& Formatos

1 Versiones piblicas de
resoluciones de recursos de
revision

1 Estadistica de solicitudes
£ Guia de uso

1 Costo de reproduccion

11 Aviso de privacidad

11 Preguntas frecuentes

& Calendario de dias
inhabiles

Versiones
Publicas g
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Ingresa aqui tu solicitud. A fravés del sistema Infomex-Saimex podrés solicitar toda Iz infermacidn plblica del Gobiemo del Estado de Méxio.

st de Transparencla, Acceso a l Ifermacida Piblla y

¢ No fienes usuaric? Registule.a

Si te regisiraste anteriormente en el Infomex-Saimex o en el
Sicosiem, ingresa con tu nombre de usuario y confrasefia.

e

Olvidaste tu contrasefia?

% %ideseas consultar sz versionss plblicas de las resalucionss
de los recursos d revision que han realizado ofres persanas, &
fraves del Saimex, da clic aqui

%, Sidesess solicitar informacion a otros gobiemos estatales, dz
clic aqui

ion y Oposicion de los dato

Finsimerte, sk iniéa consutar el avsa de pivacidad
rivacidad/Dl Saimez pdf

https J/iwww.infoem.org.

14

HSAINEY, copas

idad de Informacidn del

*INFOVEX-SAMEX, ol cual se encuentra disponible en |2 pagina



N VLN NN N CIVENN L IN NI N LI VI NN NVL TN LV N LI N LI N /4

r
"\‘l' : N 8

- L ierira SAPMEX

[ il A5 210 Ahico Y Sy [ITETE LUNES AU DR Mg oa 2U70

® il 8 el

& Resai o e ieviin & wogumienio solictudo G
Sy soliciiud so quards exEosamenie
lepcara woien £ omin POF
& Sequimanic 5 no v ol loemalo peede dar che squi pan recerger o HU.II

i

# agurimia de Lo

© Legparumin § e i

e oy ]:.lnfﬁﬂ'm SISTEVA O ACCES0 A LA THTORMACIC N MIXIQUENSE SAiMEx

= A .
S ACUSE OF SOLICTTUR D THPORMACIGH FUBLICA
& Guin dowsn
[ SUIETD DEIGARD ]
= Cowin
L SJIEF0 ORLICADD PRUERR |
0 Awri de privicidal
£ Calordaris da dism Fecka de Receginldd-mn-3aaa)s NHSEE Heralbbaniae]: 16136130
nhiib
ESTOI0EL SOLKCTEANTE
¥ s [prERAY [ I
nanant PRLEEAS ) USARD |
WBILLIDD PATORRG APELLIDD MATLRSD WOMBALLS: |
e DMICILID
LR (v b i, TRRIOR, $10 i, NGRS
ENTIUAD FRLGRATIV £5T0 6 Wi MUMICIO T o s
COLONEA O LOCALIGAD  ciesrs
'nrcﬁmm T OO (Opdesalls ||

huimero de Folio de ls Solicited: 00000/ 50P /18 2006

& train o SADMEN L] gl Fmgim|ooe cmane) Carawka Direczaluin coma]
 C0-Rald o, caams) Copin Comfendurea cane| DG quame 1.5 conrz|
G Vi f b (it

| PLAZ0 C RESPARSTA |
Pacha s beiPa de roeeE 1S dism hasbilen 20/04/2018
hia v pauble ry dn achararion da la iy u 4 din hibidea 08/08/ 2008
(— 144 15 dia hililes
o g ot ) | BZHE
ampumats & bn ot o0 caso cis smpliscion o plars 1 27 diag habilep 73 06/7016

*RECUERDE que dslw imprimin # dcuse

INFORMACIN GINDRAL:

15

GNP NGOG IO NP IRNO NPT



N VLN NN N CIVENN L IN NI N LI VI NN NVL TN LV N LI N LI N /4

2.- ACTUALIZACION DEL SISTEMA IPOMEX

Objetivo:

Establecer el seguimiento de la actualizacion de la informacién relativa a las
obligaciones de transparencia comunes y especificas establecidas por la Ley
General y Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios.

Alcance:

Aplica a todas las Unidades Administrativas adscritas a este Organismo que
cuentan con informacién publica.

Referencias:
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

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

e Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologaciéon vy
estandarizacién de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo
quinto y en la Fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica, que deben difundir los Sujetos Obligados
en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Responsabilidades:

La Unidad de Transparencia debera verificar que todas las areas administrativas
del sujeto obligado colaboren con la publicacién y actualizacion de la informacion
derivada de las obligaciones de transparencia en el portal de IPOMEX.

La Unidad de Transparencia debera:

e Solicitar la actualizacion y/o publicacion de la informacion en el portal
IPOMEX.

* Recibir y analizar la informacién publicada

» Solicitar complementacion y/o actualizacién en caso de ser necesario.

16
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» Aplicar y publicar en el portal de IPOMEX.
Las areas Administrativas deberan:
e Recibir oficio.

e Publicar, actualizar y/o validar la informacién de las obligaciones de
transparencia en el portal IPOMEX en tiempo y forma.

Insumos:

Portal de internet (IPOMEX).
Resultados:

Portal de IPOMEX actualizado.
Definiciones:

Areas Administrativas: Instancias que cuentan o puedan contar con la
informacion.

IPOMEX: Informacion Publica de Oficio Mexiquense.

Sujeto Obligado: Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma.

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

Politicas

e EIl Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma, debera
poner a disposicion del publico la informacién en materia de transparencia.

e La Unidad de Transparencia, solicitara mediante oficio a las areas
administrativas publicar la informacién que generen con el fin de mantener
actualizado el portal de transparencia.

e Las Areas Administrativas, mediante oficio remitiran las actualizaciones y/o
publicaciones correspondientes.

e La Unidad de Transparencia, verificara que la informacién cumpla con la
normatividad aplicable y en su caso aplicara la informacion.
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No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Unidad de Transparencia |La Unidad de Trasparencia y Acceso a la
Informacién Publica, solicita mediante
oficio a las areas administrativas del
Organismo, publicar y/o actualizar en el
portal IPOMEX la informacion
considerando las especificaciones que
marca la normatividad aplicable.

2 Areas Administrativas Las Unidades Administrativas, reciben
oficio y realizan las actualizaciones o
publicaciones correspondientes.

3 Unidad de Transparencia | Recibe la informacion y verifica que cumpla
con la normatividad establecida.

¢, Se cumple con los criterios establecidos
por los Lineamientos...?

Si la informacion cumple con los
requerimientos minimos establecidos por|
la Ley y los Lineamientos, se procede a dar
tramite a través de la aplicacion en
sistema. Se pasa a actividad 6

4 Unidad de Transparencia |Si la informacion presentada, fuese
insuficiente o no cumple con los requisitos
establecidos, la Unidad de Transparencia
podra requerir en un plazo no mayor a
cinco dias habiles se modifique o actualice
dicha informacion para que cumpla con la
normatividad correspondiente. Regresar a

paso 2.

5 |Areas Administrativas Si la informacion ya cumple con los
requerimientos establecidos, se da por
concluido.

6 |Unidad de Transparencia |En caso de que las Unidades sigan con la
negativa de atender, se hara del
conocimiento al Organo de Control Interno
0 equivalente del sujeto obligado quien, en
su caso debera iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa que
corresponda.
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Diagrama
Actualizacion portal IPOMEX
UNIDAD DE TRANSPARENCIA AREA ADMINISTRATIVA COMITE TRANSPARENCIA
Inicio
A
2. Recibe
actualiza y/o
. . publica
1. Gira oficio > informacion y
remite
contestacion
3. Analiza y
determina Si
cumple o no
on requisito:
4. Se requiere
complementacion,
actualizacion y/o
publicacion
Sl NO
6. se aplica en . Complementa
—> portal para su <€ actualiza y/o
publicacién ___publica
informacion
Fin
L
&
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Medicion:
Numero de fracciones actualizadas y publicadas.

Total de fracciones sefialadas en la Ley De trasparencia y Acceso a la Informacién
X 100 =Porcentaje de cumplimiento de fracciones de la Ley de Transparencia y
Acceso a la informacion publica.

Registros de evidencias:
Sistema IPOMEX

Formato e instructivos:

o 2

09 -
[Infoem Hpomex

Pablica

| Iniciar Sesidn |

Ejercicios 2018 y posteriores

Usuario: | |

Confrasefia: | |

Usuario: | |

Confrasefia; | |

Insfituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios
Atencion a Usuarios: soporte@infoem.org.mx Tel. 01 300 821 0441 {01 722) 226 1980

Avizo de privacidad
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Pablics

Bienvenido:
OASLERMA
[ ODAPASLERMUI

#8% Usuarios [7] Reporte de Acuses

. Estructura Orgénica "Wg Localidades (3 Tutorigles # Inicio ¢ Salir

Inicio = Articulo 82 1

Nommatividad aplicable > Médulo de insertar

No Aplica [J

Los campos con * son necesarios para continuar.
Para indicar que un campo obligatorio "No Aplica’ debera colocar NA @)

Ejercicio =
Periodo que se informa *:

Tipe de normatividad =

Denominacién de la norma
que se reporta*s

Fecha de publicacion en DOF
u otro medic oficial o
institucional®-

Fecha de dltima modificacion
en su caso®:

Hipervinculo al documento de
la norma *-

Area(s) responsable(s) que
generain), posee(n),
publica(n) y actualizan la
informacién *:

Mota-

Llenar en caso de elegir la opeién Otro

B @
B @

EJ.http/fwww pagina com/documento

Enviar

Insertar Normatividad aEIicable{

Restablecer

Regresar

Instituto de Transparencia. Acceso a la Informacién Pablica y Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios
Atencién a Usuarios: Soporte@infoem.org.mx Tel. 01 800 821 0441 (01 722) 226 1980
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Inicio

Fr. afios 2015-2017

| Ingresa tu b&uactuesqueda

']
—

Ejercicios 2018 y

Articulo 92

|

posteriores
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Normatividad aplicable
FRACCION |

i Estructura organica
FRACCION Il A

golnan'mrwna

FRACCION I E

Wi Facultades de cada érea
FRACCION Il

FRACCION IV

Metas y objetivos de las dreas

i Indicadores de interés piblico
FRACCION V A

i, Matriz de Indicadores para

Indicadores de objetivos y

s
temas de interes pal
trascendencia social
FRACCION V B

r
FRACCION VI A

i Matriz de Indicadores de
Resultados
FRACCION VI B

i, El directorio de todos los i Remuneraciones Gastos por concepto de
servidores publicos ‘ FRACCION Vil wiaticos y gastos de
FRACCION VIl representacion

FRACCION X
Plazas vacantes i Total de plazas ¥ i C 1 de servicios
FRACCION X A t ocupadas i i
FRACCION X B FRACCION XI

i, Perfil de los puestos de los
servidores piblicos
FRACCION XII

i Declaraciones patrimoniales
de los servidores piblicos
FRACCION Xl

B Programas de subsidios,
estimulos y 3
FRACCION XIV A

i, Padrén de beneficiarios
FRACCION XIV B

Agenda de reuniones
FRACCION XV
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3.- GESTION PARA EL RECURSO DE REVISION.
Objetivo:

Garantizar el derecho de la poblacion, de impugnar ante la inconformidad de las
respuestas a las solicitudes de acceso a la informacién publica otorgada.

Alcance:

Aplica a todas las Unidades Administrativas adscritas a este Organismo, que
cuentan con informacion publica.

Referencias:

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

Responsabilidades:

La Unidad de Transparencia, sera la encargada de recibir el Recurso de Revision
de manera directa o a través de medios electronicos.

La Unidad de Transparencia debera:

e Ingresar al sistema Saimex, para imprimir la solicitud del Recurso de
Revision.

e Enviar a través de oficio a la Unidad Administrativa, correspondiente la
peticion para que realice un informe justificado.

e Enviar a través de sistema SAIMEX en los plazos establecidos por Ley el
informe justificado.

o Verificar a través de sistema la resolucion emitida por el INFOEM,
dependiendo de la determinacion emitida notificarle al area administrativa lo
correspondiente.

Las areas Administrativas deberan:
¢ Recibir oficio.
¢ Enviar Informe Justificado a la Unidad de Transparencia.
e Enviar informacion correspondiente a la resolucion emitida por el INFOEM.

El Comité de Transparencia debera:

e Verificar la informacion entregada por las Unidades Administrativas.
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Insumos:

Resolucién del Recurso de Revision
Resultados:

Interposicion y atencion del recurso de revision.
Definiciones:

Areas Administrativas: Instancias que cuentan o puedan contar con la
informacion.

Recurso de Revision: Garantia secundaria mediante la cual se pretende reparar
cualquier posible afectaciéon al derecho de acceso a la informacion publica.

Sujeto Obligado: Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma.

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

Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integra para resolver sobre la
informacion que debera clasificarse, asi como para atender y resolver los
requerimientos de las Unidades de Trasparencia.

SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense

INFOEM: Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales del Estado de México y Municipios

Politicas:
e Todo proceso llevado a cabo del Recurso de Revision, obrara en expediente
fisico y electronico a través del sistema SAIMEX.

e La Unidad de Transparencia, verificara que la informacién cumpla con la
normatividad aplicable.
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No RESPONSABLE |ACTIVIDAD

1 Usuario Se inconforma con la Respuesta a la
solicitud de informacién publica, interpone
Recurso de Revision, en cualquiera de las
modalidades.

2 Comisionado INFOEM Procede a analizar el Recurso de Revision
y decreta su admision.

Si el Recurso de Revision es admitido, se
envia a través de sistema SAIMEX a la
Unidad de Trasparencia.

3 Unidad de Transparencia [La Unidad de Trasparencia y Acceso a la
Informacién Publica recibe el, Recurso de
Revisién a través del sistema SAIMEX

4 Unidad de Transparencia [Analiza y procede a dar seguimiento
girando oficio al Area Administrativa

correspondiente a efecto de que remita un
informe justificado.

5 Area Administrativa Recibe oficio, analiza y envia informe
justificado a la Unidad de Transparencia.

6 Unidad de Transparencia Recibe oficio justificado lo analiza y envia
a través de sistema SAIMEX dentro de los
plazos establecidos por la Ley vigente.

7 Comisionado INFOEM Recibe, a través de SAIMEX, e | informe
justificado, analiza y emite una resolucion:
desechar o sobreseer el recurso, confirmar
respuesta del sujeto obligado, revocar,
modificar y/o ordenar entrega de
informacion.

8 Unidad de Transparencia |Recibe a través de sistema la resolucion
emitida por el Comisionado de INFOEM.

9 Unidad de Transparencia |A través de sistema SAIMEX, notifica al
solicitante en caso de que el recurso haya
sido desechado.
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10 Usuario Ingresa al sistema para revisar resolucion
y concluye el tramite.

11 Unidad de Transparencia |Revisa la Resolucion, la cual si procede,
emite oficio a la Unidad Administrativa
correspondiente y competente, a efecto de
que remitan lo solictado y se de
contestacion en el tiempo requerido.

12 Area Administrativa Recibe oficio de resolucion de notificacidon
y da contestacion por medio de oficio a la
Unidad de Transparencia.

13 Unidad de Transparencia |Remite la informacién al Comité de
trasparencia, para su analisis y aprobacion.

14 Comité de Transparencia |Recibe, analiza y confirma informacion.

15 Unidad de Transparencia [Envia a través del sistema SAIMEX el
informe de cumplimiento junto con la
informacion solicitada.

16 Comisionado INFOEM Recibe informacion, pone a disposicion del
usuario y emite acuerdo de cumplimiento o
incumplimiento

Si cumple: Envia a través de sistema
informe de cumplimiento.

No cumple: Determina las medidas de
apremio o0 sanciones.

17 Unidad de Transparencia |Recibe a través de sistema SAIMEX
informe de cumplimiento o incumplimiento y!
notifica a las Unidades Administrativas
correspondientes.

Fin

Desarrollo
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Diagrama
Recurso de Revision
UNIDAD DE p COMITE
USUARIO INFOEM AREA ADMINISTRATIVA
TRANSPARENCIA TRANSPARENCIA
Inicio
\ 4
1. Ingresa 2.Analisa 'y e
Solicitud > decreta > ShREELD
\ 4
5. recibe, revisa y
4. gira oficio » remite informe
justificado
\ 4
10 . Recibe a q .
. no procede se fraves de 6.Recibe y envia
tiene por < S.Af|MEX, anal_itza < informe a través <
terminada. L e de SAIMEX
NO Sl
A 4
.| 8. Recibe, analiza
y procede.
\ 4
’ . + | 12. recibe y remite
lUldoieloicio - informacion

13. Revisa y
remite
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4.recibe,
analiza 'y
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Recurso de Revision

UNIDAD DE A -
USUARIO INFOEM TRANSPARENCIA AREA ADMINISTRATIVA COMITE TRANSPARENCIA

\ 4
15. Envia por
SAIMEX
informacion

A4

17. Notifica a las
Remite acuerdo a Areas

traves de sistema Administrativas
SAIMEX A usuario

16. Emite
acuerdo de
cumplimiento
cumpliminet

A
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Medicion
Total de recursos de revision atendidos/ Total de Recursos de revision presentados
X 100 =Porcentaje de atencién a los recursos de revision.

Registros de evidencias:
Sistema SAIMEX apartado recursos de revision

Formato e instructivos:

@ Pusonus Nicown SAPMEX

¢ hvane 4 e i Mt et

Martes 15 08 octubre 03 2019

% formton Ingresa aqui tu solicitud. A ¥aves def sistema Inforax-Samax podras solatar 1oda la iformacion patilca dal Gotiemo del Extado de Maxico

£ Verniones pidlica de

resokciones d¢ recursos de Q PRSI
nnnnnn O NO benes ususmo? fegmin

St e regmteatte snlencoments an o Infomac-Sames o en 8l
0 Extadinlica e sutctudes S0, NGR5a (o0 B4 NOMEAS 00 U5ua0 ¥ contrasea

= infoem™ T

1 Costo de reproduccidn Contrasefia

51 Aviao de privacidag VB g0 Trasaseenn Accen o n rrmesen Publes y

£ Proguntas fracuentes

& Calendano de day

— ®,  Sidesens consuttar fs versicnes pitkicas de las rescluciones

08 108 1CWE0F 9 fndan Qus Nan realzady o¥as DesONEs, &
través del Samex, de cie oo

% Sl ceseas sohctar imormacion a o¥ros goblernos estatales, i
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o Tarsowrca oo + @ bbrrmean Pesies |

/ﬁnfoem — | SA@M EX\

Bienvenido: UNIDAD DE INFORMACION PRUEBA PRUEBA Wiicia: 150 iua 1 sim s, (3.5

Unidad de Transparencia - Sujeto Obligado
‘ Indice de Unidad de Informacion

| (e |— [opdon2
—_

Temsparens, Aeso b formacian Piblcs y Frotecsan de Detos Perscnaws dul Eale0a de Mazea y Moniagios
% 0 sugemncias saimex@infoem.org.mx Tel 01 200 8210441 (D1 722) 2201080, 2201063 wat 101 y 141
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V. Simbologia

Simbolo Representa

C) Inicio o final de procedimiento. Sefala el
principio o fin 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.

Y Actividad combinada. Se utiliza en los casos
en que en un mismo paso se realiza una
operacion y una verificacion.

Anexo de documentos. Indica que dos o
mas documentos se anexan para
concentrarse en un solo paquete, el cual
permite identificar las copias o juegos de los
documentos existentes e involucrados en el
procedimiento.
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Archivo definitivo. Marca el fin de la
v participacion de un documento o material

en un procedimiento, por lo que se
procede a archivar de manera definitiva, a
excepcion de se emplee en otros
procedimientos.

Archivo temporal. Se utiliza cuando algun
\) documento o material deben guardarse

durante un periodo de tiempo indefinido,
para después utilizarlo en otra actividad,;
significa espera y se aplica cuando el uso
del documento o material se conecta con
otra operacion.

Conector de hoja en un mismo
U procedimiento. Este simbolo se utiliza con

la finalidad de enviar las hojas de gran
tamano, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la siguiente
hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotara la letra “A” para el primer conector
y se continuara con la secuencia de las
letras del abecedario.

Conector de procedimientos. Es utilizado
para sefialar que un procedimiento proviene
0 es la continuacion de otros. Es importante
anotar, dentro del simbolo, el nhombre del
proceso del cual se deriva o hacia donde va.

Decision. Se emplea cuando en la actividad
se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de

soluciéon. Para fines de mayor claridad y
O entendimiento, se describira brevemente

en el centro del simbolo lo que va a
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suceder, cerrandose la descripcion con el
signo de interrogacion.

Distribucion de documentos. Representa

Bﬂ la eliminacién de un documento cuando
por diversas causas ya no es necesaria su

participacion en el procedimiento.

Formato impreso. Representa formas
impresas, documentos, reportes,
listados, etc., y se anota después de cada
operacion, indicando dentro del simbolo
el nombre del formato; cuando se
requiera indicar el niumero de copias de
formatos utilizados o que existen en una
operacion, se escribira la cantidad en la
esquina inferior izquierda; en el caso de
graficarse un original se utilizara la letra
“O”. Cuando el numero de copias es
elevado, se interrumpe la secuencia,
después de la primera se deja una sin
numerar y la ultima contiene el numero
final de copias; ahora bien, si se
desconoce el numero de copias en el
primer simbolo se anotara una "X” y en el
ultimo una "N”.

Finalmente para indicar que el formato se
elabora en ese momento, se marcara en al
angulo inferior derecho un triangulo negro.

Formato no impreso. Indica que el formato
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usado en el procedimiento es un modelo
que no esta impreso; se distingue del
anterior uUnicamente en la forma, las
demas especificaciones para su uso son
iguales

Fuera de flujo. Cuando por necesidades
del procedimiento, una determinada
J/ actividad o participacion ya no es
requerida dentro del mismo, se utiliza el
sigo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.

Inspeccion. El cuadro es utilizado como
simbolo de inspecciéon, verificacion,
revision o bien, cuando se examine una
accion, un formato o una actividad, asi
como para consultar o cotejar sin
modificar las caracteristicas de la accion
o actividad

Interrupcion  del procedimiento. En
ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupcion para ejecutar alguna
actividad o bien, para dartiempo al usuario
de realizar una accién o reunir determinada
documentacion. Por ello, el presente
simbolo se emplea cuando el proceso
requiere de una espera necesaria o
insoslayable

4

Linea continua. Marca el flujo de la
informacioén y los documentos o materiales
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—_— que se estan realizando en el area. Su
direccidén se maneja a través de terminar la
linea con una pequefa linea vertical y
puede ser utilizada en la direcciéon que se
requiera y para unir cualquier actividad

Linea de guiones. Es empleada para
identificar una consulta, cotejar o conciliar
la informacion; invariablemente, debera
salir de wuna inspeccion o actividad
_—— _l combinada, debe dirigirse a uno o varios

formatos especificos y puede trazarse en
el sentido que se necesite, al igual que la
linea continua se termina con una
pequena linea vertical

Linea de comunicacion. Indica que existe
flujo de informacion, la cual se realiza a

Z través de teléfono, fax, modem, etc. La
direccion del flujo se indica como en los

casos de las lineas de guiones y continua.

Paquete de materiales. Se emplea para
representar un conjunto de materiales,
dinero o todo aquello que sea en especie.

Operacion. Muestra las principales fases
del procedimiento y se emplea cuando la
accion cambia. Asimismo, se anotara
O dentro del simbolo un numero en

secuencia y se escribira una breve
descripcion de los que sucede en este
paso al margen del mismo.

Registro y/o controles. Se usara cuando
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se trate de registrar o efectuar alguna
anotacion en formatos especificos o
libretas de control. Aparecera cuando

exista la necesidad de consultar un
(j documento o simplemente cotejar
informacioén. Se debera anotar al margen

del simbolo el nombre con el cual se
puede identificar el registro o control.

Cuando se registra informacion,
llegara al simbolo una linea continua;
cuando se hable de consultar o
cotejar, la linea debe ser punteada
terminado de igual manera en el
simbolo.
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VI.  Validacion

CONSEJO DIRECTIVO
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VIl.  DIRECTORIO

.  DIRECTORIO

LIC. ENRIQUE SANCHEZ LEON
DIRECTOR GENERAL

LIC. ERIC NOE ORTEGA MILLAN
COORDINADOR GENERAL

MTRO. EN H.P. MAURICIO TOVAR MERCADO
CONTRALOR INTERNO

LIC. MARIO FULGENCIO GARCIA MORALES
DIRECCION JURIDICA

LIC. EFRAIN GUTIERREZ GUTIERREZ
DIRECCION DE FINANZAS

LIC. LETICIA PUENTES MEDINA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

37

GNP NGOG IO NP IRNO NPT



N VLN NN N CIVENN L IN NI N LI VI NN NVL TN LV N LI N LI N /4

ARQ. ALEJANDRO ULLOA HERRERA
DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA

P.P KARINA FABELA MOLINA
UNIDAD DE TRASPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

ING. URSULA VILLAVICENCIO GARCIA

UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION

AREA COORDINADORA DE ARCHIVO.

38

GNP NGOG IO NP IRNO NPT



CIUDAD DE LERMA



CIUDAD DE LERMA




CIUDAD DE LERMA




GACETA MUNICIPAL

PERIODICO OFICIAL DE GOBIERNO MUNICIPAL DE
LERMA, ESTADO DE MEXICO



Contenido

[. PRESENTACION ...ttt e e e e 2
[l ANTECEDENTES ...ttt ettt e e e e e e e e e e enee e e e e enee 2
HI. MARCO JURIDICO ...t 3
(@ o= AV o T =T o 1= = | PO 4
1.- Presupuesto ANUAL ........coooo oo 5
2.-Elaboracion de CheQUES..........cooiiiieee e 11
3.-Elaboracion de Conciliaciones Bancarias Mensuales..............cccccevveeeiinnnnnnee, 16
4 .-Integracion y entrega del Informe Trimestral..............ooooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee 22
5.-Integracion y entrega de Cuenta Publica ............ovvoeiiiiiiiiiiicce e, 35
6.-Tramite de Permiso de Distribucion de Agua en Pipas.............ccccceeei. 488

7.-Tramite para la contratacién de agua potable y drenaje para uso domeéstico. 522

8.-Tramite para la contratacion de Agua Potable y Drenaje de uso doméstico para
=1 [0 1= PP 58

9.-Tramite para la contratacién de Agua Potable y Drenaje uso No Doméstico.... 66
10.-Realizacion de visitas de Verificacion ..............ooevvviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeieeeeee 73

11.-Restriccion del Servcio de Agua

Potable.........coooi 79iError! Marcador no definido.
12.-Realizacién de convenios de pago diferido o en parcialidades por rezago en el
[oF=To o Jo [ TET=T oV oo 1 SRR 88
13.-Procedimiento Administrativo de Ejecucion...................ooooiii 95
14.-Embargos derivados del Procedimiento Adminitrativo de Ejecucion............ 100

15.-Cambio de permisos, alta de usuarios, cancelacion de permisos, correccion o
asesoria en el Sistema de Recaudacion Agua Procesos. .........cccceeeeeeeeveeeevnnnnnnn. 100

16.-Elaboracién del presupuesto de Pago de Derechos de Dictamen de
Factibilidad de Existencia y Dotacion de los Servicios de Agua Potable Drenaje,
Alcantarillado y Saneamiento ............ouviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeeeeeeeeeeeee e 116



. PRESENTACION

La sociedad lermense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr
con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante
prosperidad.

Por ello el Licenciado Miguel Angel Ramirez Ponce, Presidente Municipal de
Lerma, impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya
premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucion
de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica municipal mas
eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propésitos. El
ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucion de los problemas
publicos, su prioridad.

En este contexto, la administracion publica municipal transita a un nuevo modelo
de gestidn, orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania.
Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario
modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como
base las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y
actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del
desafio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de
sistemas de gestion calidad.

El desempeno eficaz de la administracion publica tiene como base la revision y
actualizacion permanente de los sistemas y procesos de trabajo, a fin de atender
de forma oportuna, sencilla, agil y directa la demanda ciudadana de tramites y
servicios gubernamentales, asi como facilitar el cumplimiento de obligaciones de
ley y reglamentarias.

Los manuales de procedimientos como documentos que regulan el desarrollo del
trabajo administrativo, detallan las operaciones o tareas que se realizan de
manera secuencial y cronolégica para dar cumplimiento a una funcién o norma,
contribuyendo a la generacion de bienes y servicios de valor para el ciudadano.

Il. ANTECEDENTES

La toma de decisién de este proyecto surgié de la necesidad que se observo por
mejorar los controles internos de la Direccion de Finanzas y que sirve de guia para
llevar a cabo las actividades y procedimientos correctamente, con el objetivo que
el personal trabaje de manera ordenada y con mas eficiencia.



Para la elaboracion de este manual se hara uso de todas las fuentes de
informacion que ayudara a la integraciéon del mismo, sean estas fuentes internas o
externas.

También sera valida la recopilacién de datos que surja intercambiando opiniones o
sugerencias por parte de todos los involucrados en este proyecto. Por otra parte
se anexaran los diagramas de flujo de los principales procedimientos y también los
diferentes conceptos que se manejan en el manual, asi como también su
estructuracion.

Il. MARCO JURIDICO

Nivel Fundamental

Constitucion Politica
De Los Estados
Unidos Mexicanos y
Constitucion Local

La Ley de Aguas Nacionales, Ley
del agua del Estado de México y
municipios, Ley para la mejora
regulatoria del Estado México y
Municipios, Cédigo Administrativo
del Estado de Mexico, Cddigo de
Procedimientos ~ Administrativos
del Estado de Mexico. Cdédigo
Financiero del Estado de Mexico y
Municipios. Ley General de
Contabilidad Gubernamental. Ley
del Impuesto Sobre la Renta.

Nivel Legal

Reglamento de la Ley de agua nacionales,
Reglamento de la Ley del agua del Estado de

Nivel Sub-Legal

Mexico y Municipios, Reglamento del Comité
de control y evaluacion (COCOE) de la
Comision del Agua del Estado de Mexico.
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental
para las Dependencias y Entidades Publicas
del Gobierno y Municipios del Estado de
México. Reglamento del OPDAPAS Lerma, y
Manual de Organizacion del OPDAPAS
Lerma




Objetivo General

Aumentar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades desarrolladas por la
Direccion de Finanzas del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Lerma, mediante el desafio y aplicacion de métodos y sistemas de trabajo que
mejoren la eficiencia del proceso administrativo.

Relacion de Procesos y Procedimientos

Proceso:

Planeaciéon y Control de las Finanzas Publicas, de la vigilancia al cumplimiento de
los lineamientos establecidos en la administracion de recursos financieros,
establecimiento de métodos y procedimientos contables necesarios para la
administracion de los recursos financieros y materiales y vigilancia del
cumplimiento y seguimiento al presupuesto asignado, hasta el establecimiento de
los controles administrativos para el personal que labora en el Organismo.

Procedimientos:

Presupuesto Anual.

Elaboracion de cheques.

Elaboracién de Conciliaciones Bancarias Mensuales.

Integracion y Entrega del Informe Trimestral.

Integraciéon y Entrega de Cuenta Publica.

Tramite de permiso para Distribucion de Agua en Pipas.

Tramite para la contratacion de Agua Potable y Drenaje para uso

domeéstico.

Tramite para la contratacion de Agua Potable y Drenaje de uso

doméstico para ejidos.

9. Tramite para la contratacién de Agua Potable y Drenaje para uso No
Domeéstico.

10. Restriccion del Servicio de Agua Potable.

11. Visitas de verificacion.

12. Convenios de pago diferido o en parcialidades por rezago en el pago
de servicios.

13. Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

14. Embargos derivados del Procedimiento Administrativo de Ejecucion

15.Cambio de permisos, alta de usuarios, cancelacion de permisos,
correccion o asesoria en el Sistema-Agua Procesos.

16. Expedicion de presupuesto de pago de derechos de Dictamen de

Factibilidad de Existencia y Dotacion de los Servicios de Agua

Potable, Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento.

Nonhsrwbh=
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
1.- PRESUPUESTO ANUAL.
Objetivo

Hacer eficientes los Recursos Financieros, Materiales, Humanos y de Servicio del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma, para lograr los
objetivos, a través de mecanismos de control y vigilancia en el ejercicio y
aplicacién de los recursos presupuestados.

Alcance

Aplica a la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto elaborar el Presupuesto
anual de operacion especificando los ingresos que espera recibir y la forma en que
se ejercera sus recursos disponibles en coordinacion con Direccion General y
Direccion de Finanzas vigilando su correcta aplicacidon de partidas presupuestales
y momentos contables por cada una de las areas y programas.

Referencias

e Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion.

e Leyde Ingresos del Estado de México.

e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

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

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de
Meéxico y Municipios.

e Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios y todas las relativas y
aplicables al Codigo Administrativo 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 Lerma.

e Las demas relativas y aplicables al presente procedimiento.

Responsabilidades

El Consejo Directivo debera aprobar el presupuesto una vez que se hayan
realizado las observaciones pertinentes.



El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto debera:

e Realizar un analisis y estudio en coordinacion de Direccion General y la
Direccion de Finanzas de las condiciones econdmicas del Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma, los recursos
con los que cuenta y asi determinar techos financieros.

e Analisis y estudio de las condiciones econdémicas del Sistema, los recursos
con los que cuenta y los anteproyectos de presupuestos de los diferentes
programas, para elaborar el presupuesto anual para el ejercicio inmediato
posterior, entrega al OSFEM el Presupuesto Anual, informa los techos
financieros presupuestales que tendra cada programa, vigila el apego de
los presupuestos.

e Elaborar, coordinar, revisar y dar seguimiento a la integracion del
Presupuesto Anual. Entregar a OSFEM en tiempo y forma.

e Integrar el Presupuesto Anual de acuerdo a lo autorizado por el Consejo
Directivo y de acuerdo a los lineamientos que marca el OSFEM.

e Recibir y revisar los expedientes de los proveedores y o prestadores de
servicios que estan debidamente justificados y comprobados con los
documentos legales y originales que determinen y amparen la adquisicién
o la prestacion de servicio para el pago respectivo.

e Realizar el registro contable correctamente.

e Realizar el registro presupuestal correctamente.

e Registrar poliza de diario correctamente.

e Registrar pdéliza de ingresos correctamente.

e Generar la cuenta por pagar.

e Verificar y generar suficiencia presupuestal.

e Registrar pdéliza de ingresos correctamente

e Revisar las formas valoradas junto con el reporte de actividades respectivo
y corroborar con depdsito realizado.

e Registrar, revisar e integrar el informe mensual y la cuenta publica anual de
acuerdo a los lineamientos para la integracion que marca el OSFEM del
ejercicio fiscal correspondiente.

e Sellar, foliar y escanear las polizas con el soporte respectivo para entregar
el informe mensual y la cuenta publica correctamente y si es necesario
entregarlos en OSFEM.

e Depositar en banco los ingresos a la cuenta bancaria respectivamente.

e Realizar conciliacion bancaria para empatar los ingresos y egresos
realizados.

e Integrar, revisar y controlar el Presupuesto Anual de ingresos de acuerdo a
lo autorizado por la Junta de Gobierno, y de acuerdo a los lineamientos
que marca el OSFEM.

e Elaborar los traspasos presupuestales solicitados por las diferentes areas.
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e Entrega de informes mensuales y reportes mensuales de ingresos y
egresos.

e Realizar la investigacién correspondiente en los archivos del area para las
solventaciones, documentar y entregar en OSFEM en tiempo y forma y dar
el seguimiento respectivo.

e Elaborar carta de no adeudo verificando en sistema que el servidor publico
no tenga algun adeudo.

e Revisar reporte de ingresos y tabularlos.
e Controlar el archivo en general.

e Elaborar correctamente el calculo para la declaracion de impuestos y
realizar el pago.

Politicas y Normas

e Toda la informacién financiera debera registrase en base al Manual Unico
de Contabilidad Gubernamental.

e Todos los egresos deben llevar un proceso de autorizacidon, desde la
requisicion hasta el pago.

e Entregar dentro del plazo establecido la documentacion concerniente a la
cuenta Publica al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México
para evitar multas.

Definiciones:

Ejercicio Fiscal. - Periodo de tiempo generalmente corresponde a un afo.
Sistema. - Es un conjunto ordenado de procedimientos relacionados entre si.
Proyecto de Presupuesto. - Es el conjunto que se elabora en primera instancia
de como debera ser ejercido el presupuesto por proyecto, partida presupuestal y

calendarios, mismo que no sera definitivo hasta su ratificacion posterior.

Presupuesto. - Es un plan expresado en términos financieros que deben
cumplirse en determinado tiempo y bajo ciertas condiciones.



Desarrollo

Documentos de Trabajo

Responsable Actividad . -
(Formato, instructivo,
No. oficio, informe, otros)
Director
1 General y Determinar los techos Techos
Direccién de financieros para cada area financieros
Finanzas
Director
General, En base al techo
3 Unidad de financiero, al plan de Plan de trabajo y techo
Planeacion, trabajo, se realiza el financiero
Programacion Proyecto de Presupuesto
y
Coordinaciones
Director General, | Revision y en su caso Anti proyecto de
Direccion General, | aprobacion del anti Presupuesto Anual
4 .
Unidad de | proyecto de presupuesto
Planeacion por Direccion
Subdireccion de | Recaba e integra informacion para | Integracion de
5 - .
Contabilidad y | el Presupuesto Informacién
Presupuesto
Director de , , Proyecto de Presupuesto
6 . Revisa y propone a Consejo
Finanzas , Anual
de Gobierno
7 Junta de Consejo Autoriza el Presupuesto Presupuesto
Anual anual
8 Subdwggmon de Se envia al OSFEM en Presgpuesto Anual
Contabilidad vy . autorizado
tiempo y forma
Presupuesto
Vigila y controla que las areas
9 Subdireccion de se apeguen al Presupuesto

Contabilidad
Presupuesto

y

anual en el desarrollo de sus
actividades y de acuerdo a sus
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programas y techos financieros
establecidos, con la finalidad
de poder cumplir con el
presupuesto.

Diagrama




Director(a) Director{a) General, Director|a)

Ganaral y unidad de planeacian, General, Subdireccion de Consejo
Direccién programacion y Subdireccion de Contabilidad y Directivo
de presupuestacion y Contabilidad y Presupuesto
Finanzas coordinaciones. Presupuesto y
unidad de
planeacidn,

evaluacidn y
presupuestacion

Inicia 3 4 g
1 En base al techo Mm":'"_"r & su “\_m Recaba e integra
7 financiero al Plan de :';';?:::Z":e' R Infarmacidn para
- Trabajo, se realiza el ’ el Presupuesto
tachos Mnandieres Proyecto de presupuesto por
para cada Subdi- Upuesto Birecda
reccidn

Anli proyects de
Fresupuesio Anual

Integracion de
informacion

Techos |

Plan

REVish y propome
B CONSEjo

Autoriza

Se envia al OSFEM el presupuesto
en tiempo y forma

Presupueslo Presupueslo
——

vigila y controla que las
dreas se  apeguen al
Presupuesto anwal en el
desarrollo de sus
actividades y de acuerdo
a sus  programas  y
techos financieros)
establecidos, con A
finalidad de poder]
curmplir con el

presupuesio

El
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2.- ELABORACION DE CHEQUES.

Objetivo

Cumplir oportunamente con el pago de las obligaciones contraidas, mediante la
elaboracion de cheques, para estar en condiciones de emitir el pago
correspondiente de acuerdo a las necesidades propias del Organismo.

Alcance

Aplica a los servidores publicos adscritos al Departamento de Contabilidad y
Presupuesto encargados de la elaboracion de cheques, asi como al Coordinador
de Ingresos y Egresos, Jefe del Departamento de Administracion de Personal,
Subdirector de Contabilidad y Presupuesto, Director General y Director de
Finanzas.

Referencias

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta.

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

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

e Manual General de Organizacion del Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado vy
Saneamiento del Municipio de Lerma.

e Manual de Organizacién de la Direccién de Finanzas del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma.

Responsabilidades

El Jefe de Contabilidad y Presupuesto es responsable de elaborar los cheques
para el pago de las obligaciones contraidas por el Organismo.

El Jefe de Departamento de Administracion de Personal debera:

e Proporcionar al Director de Finanzas el listado de los cheques de ndbmina a
elaborar.
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e Entregar los cheques emitidos como pago al personal del Organismo y
recabar las firmas correspondientes.
e Recabar la documentacion que respalde y justifique la emision del cheque.

El coordinador de Ingresos y Egresos debera:
e Revisar, autorizar y firmar el listado.
El Director de Finanzas debera:

e Proporcionar al Subdirector de Contabilidad y Presupuesto los datos,
nombres, montos y conceptos correctos para la elaboracion de los cheques.

e Recabar las firmas de la pdliza de egresos.

e Anexar la documentacién que respalde y justifique la emision del cheque.

e Firmar los cheques.

El Director General debera:
e Autorizar y firmar los cheques y las pdlizas correspondientes.
El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto debera:

Elaborar de manera correcta los cheques.

Elaborar la péliza de egresos.

Integrar la documentacién soporte.

Realizar el registro correspondiente en el sistema de contabilidad.
Resguardar la documentacién comprobatoria correspondiente a cada uno
de los cheques emitidos.

El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto debera:
e Revisar, autorizar y firmar las pélizas de cheque.
Definiciones

Chequera: Documento que la institucién bancaria emite a favor del Organismo,
que contiene los cheques de forma seriada.

Cheque: Documento que extiende y entrega el Organismo, a una persona para
que ésta pueda retirar una cantidad de dinero de los fondos, que el Organismo
tiene en el banco.

Listado: Relacion que contiene nombre, monto y concepto de la erogacion a
realizar mediante cheque.
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Insumos
Chequera y listado.

Resultados

Cheque debidamente requisitado.

Politicas

La Direccion de Finanzas,

debera entregar a la Subdireccion de

Contabilidad y Presupuesto el listado para la elaboracién de cheques, por lo
menos con tres dias de anticipacion.

La Direccion de Finanzas, invariablemente debera entregar pdliza cheque
con firma, copia de identificacién de la persona que recibe el cheque y la
documentacion comprobatoria necesaria que soporte la erogacion realizada
mediante cheque.
La Direccion de Finanzas, debera girar instrucciones para la entrega del
cheque al beneficiario en un plazo no mayor de cinco dias.

La Direccion de Finanzas, por ningun motivo debera acumular cheques de
un mismo beneficiario.

Desarrollo
No. Responsable Actividad
1 | Jefe de Departamento | Prepara listado de pagos a realizar por
de Recursos Humanos | cheque.
2 | Jefe de Departamento | Envia listado a la Direccion de Finanzas
de Recursos Humanos | para revision, autorizacion y firma.
3 | Direccion de Finanzas | Recibe listado, revisa y autoriza con su
firma.
4 | Direccidon de Finanzas | Envia listado firmado al Jefe de
Departamento de Recursos Humanos.
5 | Jefe de Departamento | Recibe listado y lo envia al Director de
de Recursos Humanos | Finanzas solicitando la elaboracién de
cheques.
6 | Director de Finanzas Revisa listado, entregandole también los

cheques correspondientes.
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7 | Director de Finanzas Elabora de los cheques y de la podliza
correspondiente.

8 | Director de Finanzas Entrega al Subdirector de Contabilidad vy
Presupuesto.

9 | Subdirector de | Recibe y revisa documentos, firma la poliza
Contabilidad y |y entrega al Director de Finanzas para
Presupuesto firma.

10 | Director de Finanzas Recibe, revisa y firma los cheques y la

poliza correspondiente.

11 | Director de Finanzas Remite los cheques y podlizas al Director
General para firma.

12 | Director General Recibe y firma los cheques y polizas y
entrega al Director de Finanzas.

13 | Director de Finanzas Entrega cheques y pdlizas al Jefe de
Departamento de Recursos Humanos para
su entrega al beneficiario.

14 | Jefe de Departamento | Recibe documentacion, obtiene copia del

de Recursos Humanos | cheque, entrega a los beneficiarios y
solicita la firma de recibido en la pdliza
correspondiente y en la copia del cheque.

15 | Jefe de Departamento | Integra la documentacién soporte que
de Recursos Humanos | compruebe vy justifique la emision del

cheque y entrega al Director de Finanzas.

16 | Director de Finanzas Recibe y revisa la documentacién y remite
al  Subdirector del Contabilidad vy
Presupuesto.

17 | Subdirector de | Recibe documentacion y realiza el registro
Contabilidad y | correspondiente  en el sistema de
Presupuesto contabilidad.

18 | Subdirector de | Archiva y resguarda la documentacion
Contabilidad y | comprobatoria correspondiente a cada uno
Presupuesto de los cheques emitidos.
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Departamento de Recursos Humanos Direccién de Finanzas

cion de Cor

Direccién General

Preparan listado de
pagos a realizar por
cheque

Envia listado para
revision, autorizacion
y firma

Recibe listado, revisa
y autoriza con su
firma

Envia listado
autorizado

Recibe listado
aprobado y solicita la
elaboracién de
cheques

Revisa, firma e
instruye la

elaboracion de
chegues

Elabera cheques y
polizas

Recibe, revisa y firma

Recibe, revisa y firma

Remite para firma

poliza

Regresa cheques
firmados para su
entrega al
beneficiario

Recibe, saca copia del
cheque, entrega al
beneficiario y solicita firma
de recibido

Integra soporte y
entrega

Recibe, revisa y
entrega
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Medicién
Indicador para medir la eficiencia en la elaboracién de cheques:

Numero de cheques elaborados X 100 = Porcentaje de cheques elaborados
Numero de cheques solicitados

Registros de evidencias

Pdliza de cheque.

Formatos e Instructivos

No aplica.

3.- ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS MENSUALES.

Objetivo

Comparar los registros contables contra los estados de cuenta de bancos,
mediante la elaboracion de conciliaciones bancarias mensuales, para dar certeza

y confiabilidad a los estados financieros del Organismo.

Alcance

Aplica al Subdirector de Contabilidad y Presupuesto, responsable de elaborar las
conciliaciones bancarias mensuales, asi como al Departamento y al Director de

Finanzas.

Referencias

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.
Reglamento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Lerma.

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

Manual General de Organizacién del Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Lerma.

Manual de Organizacion de la Direccion de Finanzas del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma.
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Responsabilidades

El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto es el responsable de elaborar la
conciliacidon mensual de cada una de las cuentas bancarias del Organismo.

El Director de Finanzas debera:

e Descargar los estados de cuenta desde el portal de la institucion bancaria
correspondiente.

e Proporcionar copia de los estados de cuenta bancarios al Departamento de
Contabilidad y Presupuesto.

e Autorizar y firmar las conciliaciones bancarias de cada una de las cuentas.

El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto debera:

e Registrar, revisar y conciliar los movimientos contables relativos a los
ingresos del Organismo.

e Analizar y verificar las partidas pendientes en conciliacién correspondiente a
los ingresos.

¢ Realizar los movimientos de ajustes sobre las partidas en conciliacion.

e Firmar el formato de conciliacion de cada una de las cuentas bancarias.

El Jefe de Finanzas debera:

e Recibir los estados de cuenta bancarios del Director de Finanzas.

e \Verificar con el estado de cuenta bancario y el auxiliar de cuentas contables
los registros aplicados.

e Revisar y aplicar las partidas pendientes por conciliar, correspondientes a
gastos.

e Revisar y aplicar las partidas pendientes por conciliar, correspondientes a
gastos.

e Concentrar los formatos ya firmados, anexar el estado de cuenta bancario
correspondiente y entregarlos al Subdirector de Contabilidad y Presupuesto
para su integracién al Informe Mensual.

El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto, EL Jefe de Fianzas y el
Director de Finanzas deberan:

e Revisar y firmar el formato de conciliacién de cada una de las cuentas
bancarias.

Definiciones:

Auxiliares: Documentos que muestran los movimientos contables realizados en
un tiempo determinado.
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Conciliacion Bancaria: Es el resultado de verificar y confrontar los saldos de los
estados de cuenta bancarios contra el auxiliar del estado de cuentas de mayor.

Estados de cuenta: Documento que muestra los resultados de las operaciones
realizadas por el Organismo, en una institucién financiera (banco) en fechas

determinadas

Insumos:

Estados de cuenta bancarios.
Auxiliar de cuentas de mayor.

Resultados:

Conciliacion Bancaria.

Politicas:

(periodos calendarizados establecidos en la normatividad
respectiva, generalmente mensuales).

e El| Subdirector de Contabilidad y Presupuesto, debera llevar a cabo el
procedimiento correspondiente a la depuracion de las cifras pendientes de
conciliar en conjunto con el Jefe de Finanzas en cuestion de ingresos y de
egresos, de manera mensual.

e El Director de Finanzas, debera remitir al Departamento Contabilidad y
Presupuesto, los estados de cuenta bancarios correspondientes al mes a
conciliar, sin lo cual, no se podra realizar la conciliacion correspondiente.

e ElI Director de Finanzas, invariablemente debera autorizar y firmar las
conciliaciones bancarias realizadas.

Desarrollo

No. Responsable Actividad
1 | Director de Finanzas Descarga los estados de cuenta desde el
portal de la institucion  bancaria
correspondiente.
2 | Director de Finanzas Proporciona copia de los estados de
cuenta bancarios a la Subdireccion de
Contabilidad y Presupuesto.
3 | Subdirector de | Recibe los estados de cuenta bancarios.
Contabilidad y
Presupuesto
4 | Subdirector de | Obtiene del sistema de contabilidad el
Contabilidad y | auxiliar de cuentas de mayor y remite al
Presupuesto Jefe de Finanzas
5 | Jefe de Finanzas Recibe, revisa y concilia los movimientos
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contables relativos a los ingresos del
Organismo y remite a la Subdireccion de
Contabilidad y Presupuesto.

6 | Subdirector de | Recibe los estados de cuenta bancarios y
Contabilidad y | el auxiliar de cuentas de mayor del Jefe de
Presupuesto Finanzas.

7 | Subdirector de | Analiza y verifica las partidas pendientes
Contabilidad y | de conciliacion correspondientes a los
Presupuesto egresos.

8 | Subdirector de | Identifica las partidas no correspondidas.
Contabilidad y
Presupuesto

9 | Subdirector de | Elabora las conciliaciones bancarias en
Contabilidad y | conjunto con el Jefe de Finanzas
Presupuesto

10 | Jefe de Finanzas
Recibe conciliaciones y verifica con el
estado de cuenta bancario y auxiliar de
cuentas contables los registros aplicados.

11 | Jefe de Finanzas Firma el formato de conciliacion de cada
una de las cuentas bancarias y remite al
Subdirector de Contabilidad y Presupuesto
para revision y firma.

12 | Jefe de Finanzas Recibe, revisa y firma el formato de
conciliacion de cada una de las cuentas
bancarias y lo regresa al Subdirector de
Contabilidad y Presupuesto.

13 | Subdirector de | Recibe formatos firmados y los entrega al
Contabilidad y | Director de Finanzas para revisién y firma.
Presupuesto

14 | Director de Finanzas Recibe, revisa y firma el formato de
conciliacién de cada una de las cuentas
bancarias y los entrega al Subdirector de
Contabilidad y Presupuesto.

15 | Subdirector de | Recibe y concentra los formatos ya

Contabilidad y | firmados, anexa el estado de cuenta
Presupuesto bancario correspondiente y los entrega al

Jefe de Finanzas para su integracién al
Informe Mensual.
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Subdireccion de Contabilidad y

Jefatura de Finanzas
Presupuesto

Direccion de Finanzas

Descarga los estados
de cuenta desde el
portal de la Institucion
Bancaria

Entrega estados de

cuenta bancarios

Recibe los estados
de cuenta bancarios

Obtiene del sistema
de Contabilidad el 5
auxiliar de cuentas de
mayor y remite

Recibe, revisa y
concilia los
movimientos

contables relativos a
Os ingresos y remite

Recibe los estados
de cuenta y auxiliar
de cuentas de mayor
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Analiza y verifica
partidas pendientes
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y

Identifica partidas no
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Elabora
conciliaciones

[

Recibe conciliaciones
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Medicion:
Indicador para medir la eficiencia en la elaboracién de conciliaciones bancarias:

Numero de conciliaciones realizadas X 100 = Porcentaje de conciliaciones
Numero de conciliaciones programadas realizadas

Registros de evidencias
Conciliaciones bancarias.
Formatos e Instructivos
Formato de conciliacién bancaria.

Instructivo de llenado del formato de conciliacién bancaria.

Lo DE Ly
DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADD ¥ SANEAMIENTD DEL MURSCIPID DE LERMA

CONCILIACION BARCARIA
Purizdo dil

CUENTA CONTABLE: 1 CUENTA BANCARIA &

SALDO EN ESTADO DE CUENTA BANCARID | ——
MENDS:
ABONGS DE CONTABSILIDAD NO CORRESPONDIDOS POR EL BANCO: C——1
mas:
CARGOS DE CONTABILIDAD NO CORRESPONDIDOS POR EL BANCO
— C—
MENOS:
ABONOS DEL BANCO WO CORRESPONDSDOS EN CONTABILIDAD —
mas :
CARGOS DEL BANCO WO CORRESPONDSDOS EN CONTABILIDAD —
— —
i - !
peal vl oo |
I .
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Instructivo de Llenado del formato de "Conciliacidn Bancaria"

No. DICE ANOTAR RESPONSABLE
1 | FECHA: Periodo que comprende la | Subdirector de Contabilidad
conciliacion y Presupuesto
2 | CUENTA: El numero de cuenta bancaria | Subdirector de Contabilidad
y Presupuesto
3 | BANCO: El nombre del Banco Subdirector de Contabilidad
y Presupuesto
4 | ELABORO: | Nombre y firma del Jefe de Subdirector de Contabilidad
Finanzas y Presupuesto
5 | REVISO: Nombre y firma del Subdirector | Subdirector de Contabilidad
de Contabilidad y Presupuesto |y Presupuesto
6 | AUTORIZO: | Nombre y firma del Director de | Director de Finanzas

Finanzas

4.- INTEGRACION Y ENTREGA DEL INFORME TRIMESTRAL

Objetivo

Cumplir en tiempo y forma con las obligaciones ante el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México, mediante la integracion y entrega del informe
trimestral, registrando las operaciones que afecten al Organismo en términos
monetarios.

Alcance

Aplica al Subdirector de Contabilidad y Presupuesto, Subdirector de Contabilidad y
Presupuesto y el Jefe de Finanzas encargados de la integracion y entrega del
informe trimestral, asi como al Comisario, Director General, Director de Finanzas,
Jefe de Departamento de Recursos Humanos, Jefe de Departamento de Control
Patrimonial, Titular de la UIPPE, Director de Administracién, Subdirector de
Comercializacion y Director de Infraestructura Hidraulica.
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Referencias

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Lineamientos para la integracion del informe trimestral.

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

e Manual General de Organizacion del Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado vy
Saneamiento del Municipio de Lerma.

Responsabilidades

El Jefe de Departamento y Subdirector de Contabilidad y Presupuesto son los
responsables de integrar la informacion turnada por las unidades administrativas,
para la presentacién de los informes trimestrales y de su entrega en tiempo al
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México y cada area es
responsable de la informacion generada y remitida para la integracion del informe
correspondiente.

El Jefe de Finanzas:

e Integrar la documentacion que ampare y compruebe los ingresos
correspondientes al mes.

e Capturar en el sistema de contabilidad los ingresos correspondientes al mes.

e Entregar el informe en el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México.

El Jefe de Departamento de Control Patrimonial debera:

e Remitir al Subdirector de Contabilidad y Presupuesto los movimientos
correspondientes a su aérea para ser integrados al Disco 2 y verificar saldos.

El Jefe de Departamento de Recursos Humanos debera:

e Integrar y remitir la informacién correspondiente a ndmina para integrarse al
Disco 1.
e Integrar y remitir la informacién correspondiente al Disco 4.

El Director de Administraciéon debera:

e Integrar y remitir la documentacion comprobatoria de entradas y salidas de
almaceén.

e Integrar y remitir la informacion relativa a las bitacoras de combustible.
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Integrar y remitir el soporte completo de todos los pagos a proveedores
realizados en el mes.

Integrar y remitir el soporte de los bienes y servicios contratados en el mes,
que se encuentren pendientes de pago.

El Director de Infraestructura Hidraulica debera:

Integrar la informacién correspondiente a los departamentos a su cargo,
relativa a los pagos realizados en el mes, a constructores y contratistas de
obra y remitirla a Contabilidad y Presupuesto.

Integrar y remitir el soporte de las estimaciones de contratos de obra
generados en el mes, que se encuentren pendientes de pago.

Integrar y remitir la informacion correspondiente al Disco 3.

Firmar y sellar los reportes generados y el oficio de entrega.

El Titular de la UIPPE debera:

Integrar y remitir la informacion correspondiente al Disco 6.

El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto debera:

Recibir y capturar en el sistema de contabilidad la informacién remitida.
Integrar la informacion remitida para su presentacion.

Capturar en el sistema de contabilidad las pdlizas de egresos
correspondientes a las erogaciones generadas en el mes.

Capturar las pdlizas de diario correspondientes a los movimientos generados
en el mes.

Digitalizar la documentacion que ampare las erogaciones realizadas, asi como
los reportes correspondientes.

Imprimir polizas de ingresos, egresos y diario para firma.

Elaborar oficio de entrega y pasarlo a firma.

Digitalizar documentos y estados financieros firmados y sellados e integrar el
CD correspondiente.

Obtener el acuse de recibido y custodiar la informacion correspondiente.

El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto debera:

Solicitar a las areas la informacién necesaria para integrar los informes
mensuales.

Revisar los movimientos contables y presupuestales en el sistema de
contabilidad.

Generar los reportes aplicables.

Generar estados financieros, imprimirlos y pasarlos a firma.

Firmar las pdlizas, los estados financieros y los reportes generados.
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e Descargar informacion, integrar y quemar los Discos 1y 2.

El Director de Finanzas debera:
e Revisar, aprobar y firmar las pdlizas, los estados financieros y los reportes
generados.
e Revisar, autorizar y firmar el oficio de entrega.

El Director General debera:

e Firmar y sellar los estados financieros y reportes generados.
e Firmar y sellar el oficio de entrega.

El Comisario debera:
e Firmary sellar los estados financieros y reportes generados.
e Firmar y sellar el oficio de entrega.
Definiciones:
Bitacora de combustible: Documento de trabajo donde se registran los datos del
combustible entregado a las unidades del Organismo para su operacion y

funcionamiento.

Digitalizar: Proceso mediante el cual obtenemos una imagen digital de un
documento en papel.

Egresos: Salidas o partidas de gastos erogados por el Organismo.

Ingresos: Cantidad de dinero ganada o recaudada por el Organismo.

Nomina: Lista de los nombres de las personas que estan en la plantilla de
personal del Organismo, misma que incluye la cantidad de dinero que reciben

regularmente por el trabajo realizado.

Pdliza: Documento en el que se registran las operaciones contables desarrolladas
por el Organismo.

Sistema de contabilidad: Es una estructura organizada mediante la cual se
registra la informacién del Organismo como resultado de sus operaciones,
valiéndose de recursos como formularios, reportes, libros o estados financieros
que permitan la toma de decisiones financieras.

Insumos:
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Documentacion que remiten las areas correspondientes.
Sistema de contabilidad.

Resultados

Informe trimestral entregado.

Politicas

Las areas deberan entregar la informacién que les corresponde, en los
formatos especificados en la normatividad aplicable.

Las areas deberan entregar la informacion al Jefe de Contabilidad y
Presupuesto con tres dias de anticipacion para su revisién y en su caso
correccion.

Las areas deberan hacer una programacion anticipada de integracién de
informacion, observando las fechas limites de entrega.

Las areas deberan entregar la informacion completa en el dia especificado
para ello.

Las areas deberan generar los reportes correspondientes en los sistemas
aplicables, con anticipacion para su revision y en su caso correccion de
formatos y datos.

Desarrollo
No. Responsable Actividad
1 Subdirector de Solicita al Director de Administracion la
Contabilidad y informacion correspondiente a su area.
Presupuesto
2 Director de Integra la documentacion comprobatoria de
Administracion entradas y salidas de almacén.
3 Director de Integra la informacién relativa a las
Administracion bitacoras de combustible.
4 Director de Integra el soporte completo de todos los
Administracion pagos a proveedores realizados en el mes.
5 Director de Integra el soporte de los bienes y servicios
Administracion contratados en el mes, que se encuentren
pendientes de pago.
6 Director de Entrega toda la documentacion a la
Administracion Subdireccion de Contabilidad y
Presupuesto.
7 Subdirector de Recibe documentacion del Director de
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Contabilidad y

Administracion y solicita al Director de

Presupuesto Infraestructura  Hidraulica la informacién
correspondiente a su area.

8 Director de Integra la informacion correspondiente a
Infraestructura los departamentos a su cargo, relativa a los
Hidraulica pagos realizados en el mes a constructores

y contratistas de obra.

9 Director de Integra y remite el soporte de las
Infraestructura estimaciones de contratos de obra
Hidraulica generados en el mes, que se encuentren

pendientes de pago y remite todo a la
Subdireccion de Contabilidad y
Presupuesto.

10 Subdirector de Recibe y remite toda la documentacion
Contabilidad y recibida al Jefe de Finanzas.

Presupuesto

11 Jefe de Finanzas Recibe y captura en el sistema de
contabilidad la informacion remitida.

12 Jefe de Finanzas Captura en el sistema de contabilidad las
polizas de egresos correspondientes a las
erogaciones generadas en el mes.

13 Jefe de Finanzas Integra la informacion remitida para su
presentacion.

14 Jefe de Finanzas Captura las polizas de diario
correspondientes a los movimientos
generados en el mes e informa.

15 Jefe de Finanzas Revisa las polizas de Egresos y Diario, asi
como su soporte correspondiente e integra
la  documentacibn que ampare vy
compruebe los ingresos correspondientes
al mes.

16 Jefe de Finanzas Captura en el sistema de contabilidad los
ingresos correspondientes al mes e
informa.

17 Jefe de Finanzas Imprime pdélizas de ingresos, egresos y
diario y recaba las firmas correspondientes.

18 Jefe de Finanzas Digitaliza la documentacion que ampara las

erogaciones realizadas, asi como los
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reportes correspondientes y las polizas
firmadas y selladas e integra el disco 5 e
informa.

19 Subdirector de Revisa digitalizacién y solicita al Jefe de
Contabilidad y Departamento de Control Patrimonial la
Presupuesto informacion correspondiente a su area.

20 Jefe de Remite al Subdirector de Contabilidad y
Departamento de Presupuesto los movimientos
Control Patrimonial | correspondientes a su aérea para ser

integrados al Disco 2.

21 Subdirector de Recibe informacion, revisa y solicita al Jefe
Contabilidad y de Departamento de Administracion de
Presupuesto Personal la informacién correspondiente a

su area.

22 Jefe de Integra la informacion correspondiente a
Departamento de nomina para integrarse al Disco 1.
Recursos Humanos

23 Jefe de Integra la informacién correspondiente al
Departamento de Disco 4 y remite todo al Subdirector de
Recursos Humanos | Contabilidad y Presupuesto.

24 Subdirector de Recibe informacién, revisa y solicita al
Contabilidad y Director de Infraestructura  Hidraulica la
Presupuesto informacion  correspondiente a  obra

publica.

25 Director de Integra  y remite la  informacion
Infraestructura correspondiente al Disco 3.

Hidraulica

26 Subdirector de Recibe informacion, revisa y solicita al
Contabilidad y Titular de la UIPPE Ila informacién
Presupuesto correspondiente a su area, cuando sea

aplicable.

27 Titular de la UIPPE | Integra y remite la informacion

correspondiente al Disco 6.

28 Subdirector de Recibe informacibn 'y revisa los
Contabilidad y movimientos contables y presupuestales en
Presupuesto el sistema de contabilidad.

29 Subdirector de Genera los reportes aplicables.
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Contabilidad y
Presupuesto

30 Subdirector de Genera estados financieros, los imprime y
Contabilidad y pasa a firma.

Presupuesto

31 Subdirector de Descarga informacion, integra y quema los
Contabilidad y Discos 1y 2 y solicita la elaboracion del
Presupuesto oficio de entrega.

32 Direccion de Elabora oficio de entrega y lo pasa a firma.
Administracion

33 Subdirector de Revisa, aprueba y firma los oficios, los
Contabilidad y estados financieros y los reportes
Presupuesto generados y los remite al Director de

Infraestructura Hidraulica.

34 Director de Firma y sella los oficios y los reportes
Infraestructura generados y los remite al Subdirector de
Hidraulica Contabilidad y Presupuesto.

35 Jefe de Finanzas Firma vy sella reportes y auxiliares

generados y los remite al Director de
Finanzas.

36 Director de Finanzas | Revisa, firma y sella los oficios, los estados
financieros y reportes generados y remite al
Director General.

37 Director General Firma y sella los oficios, los estados
financieros y reportes generados y los
remite al Sindico Municipal.

38 Sindico Municipal Firma y sella los oficios, los estados
financieros y reportes generados y los
entrega al Subdirector de Contabilidad y
Presupuesto.

39 Jefe de Finanzas Entrega el informe en el Organo Superior
de Fiscalizacién del Estado de México.

40 Jefe de Finanzas Informa a Contraloria Interna la entrega del

informe mensual en tiempo y forma y
remite el acuse de recibido con Ia
informacion correspondiente al Subdirector
de Contabilidad y Presupuesto.
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41 Jefe de Finanzas Obtiene el acuse de recibido y archiva la
informacion correspondiente.

Medicién
Indicador para medir la eficiencia en la entrega de informes trimestrales:

Numero de informes entregados X 100 = Porcentaje de informes entregados
Numero de informes programados

Registros de evidencias

Oficio de entrega del informe trimestrales, con acuse de recibido.
Formatos e Instructivos

Oficio de presentacion.

Instructivo de llenado del oficio de presentacion.

Diagrama
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DIRECTOR GENERAL DEL ORGANISMO CIRECTOR DE FINANZAS
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Instructivo de Llenado del formato de "Oficio de presentacion”

No. DICE ANOTAR RESPONSABLE
1 | OFICIO NUM: El numero de oficio | Jefe de Finanzas
correspondiente.
2 |LERMA, MEXICO A: |El dia, mes y afio de | Jefe de Finanzas
elaboracién del oficio.
3 | ASUNTO: Presentacion del Informe | Jefe de Finanzas
Mensual del mes y afio
que corresponda.
4 | AUDITOR: Nombre completo del Jefe de Finanzas
Auditor Superior.
5 | AL MES DE: Mes y afio del informe a Jefe de Finanzas
entregar.
6 | DIRECTOR Nombre completo del Jefe de Finanzas
GENERAL.: Director General del
Organismo.
7 | DIRECTOR DE Nombre completo del Subdirector de
FINANZAS: Director de Finanzas del Contabilidad y
Organismo. Presupuesto
8 | DIRECTOR Nombre completo del Subdirector de
GENERAL.: Director General del Contabilidad y
Organismo. Presupuesto
9 | DIRECTOR DE Nombre completo del Subdirector de
INFRAESTRUCTURA | Director de Infraestructura | Contabilidad y
HIDRAULICA: Hidraulica del Organismo. | Presupuesto
10 | COMISARIO: Nombre completo del Subdirector de
Comisario del Organismo. | Contabilidad y
Presupuesto
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5.- INTEGRACION Y ENTREGA DE CUENTA PUBLICA

Objetivo

Garantizar el cumplimiento de las obligaciones del Organismo, mediante la
integracion y entrega de la cuenta publica al Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México.

Alcance

Aplica al Jefe de Departamento de Contabilidad y Presupuesto y Subdirector de
Contabilidad y Presupuesto encargados de integrar y entregar la cuenta publica,
asi como al Coordinador de Ingresos y Egresos, Jefe de Control Patrimonial, Jefe
de Departamento de Administracion de Personal, Titular de la UIPPE, Director de
Infraestructura Hidraulica, Director de Finanzas, Director General y Comisario.

Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado libre y soberano de México.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Lineamientos para la Elaboracién de la Cuenta Publica Municipal.

Reglamento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los

Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de

Lerma.

e Reglamento Organico del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Lerma.

e Manual General de Organizacion del Organismo Publico Descentralizado para

la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento

del Municipio de Lerma.

Responsabilidades

El Jefe de Departamento y Subdirector de Contabilidad y Presupuesto son
responsables de la integracion de la informacion para la cuenta publica y de su
entrega en tiempo y forma al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México.

El Jefe de Departamento de Contabilidad y Presupuesto debera:

¢ Digitalizar la documentacion ya firmada y sellada.
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e |Integrar CD con los archivos electronicos, de conformidad con la
normatividad aplicable.

e Elaborar el oficio para la entrega de la cuenta publica al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México.

e Obtener el acuse de recibido y resguardar la informacion y archivos
electronicos.

El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto debera:
e Solicitar a las areas la informacién que a cada uno corresponda.
e Integrar la informacion en los formatos especificados en la normatividad
aplicable.
e Generar los reportes financieros y recabar las firmas correspondientes.
El Jefe de Finanzas debera:
e Integrar la informacién que corresponda a su area y presentarla en los
formatos especificados.

e Reuvisary firmar los formatos correspondientes.
e Entregar la cuenta publica.

El Titular de la UIPPE debera:

e Integrar la informacién que corresponda a su area y presentarla en los
formatos especificados.

El Jefe de Departamento de Recursos Humanos debera:

e Integrar la informacién que corresponda a su area y presentarla en los
formatos especificados.

El Jefe de Control Patrimonial debera:

e Integrar la informacién que corresponda a su area y presentarla en los
formatos especificados.

El Director de Infraestructura Hidraulica debera:
e Integrar la informacién que corresponda a las areas a su cargo y
presentarla en los formatos especificados.
e Firmar el oficio y los formatos correspondientes.

El Director de Finanzas debera:

e Revisar, aprobar y firmar los estados financieros y reportes anuales.
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e Firmar el oficio para entrega de la cuenta publica.
El Director General debera:

e Firmar los estados financieros y reportes anuales.
e Firmar el oficio para entrega de la cuenta publica.

El Comisario debera:
e Firmar los estados financieros y reportes anuales.
e Firmar el oficio para entrega de la cuenta publica.
Definiciones:
Estados Financieros: Son los documentos de mayor importancia que recopilan
informacion sobre la salud econémica del Organismo, cuyo objetivo es dar una

vision general del mismo.

Reportes: Es un documento que se emplea para dar a conocer informacion sobre
la operacion del Organismo.

Insumos

Documentacién generada mensualmente.
Reportes anuales.

Sistema de contabilidad.

Resultados

Acuse de recibido por el OSFEM.

Politicas:

e El area de Contabilidad y Presupuesto, invariablemente debera integrar la
informacion en los formatos especificados en la normatividad aplicable.

e ElI Jefe de Departamento de Control Patrimonial, debera entregar la
informacion correspondiente a su area con la debida anticipacion para su
revision y en su caso correccion y en los formatos especificados en la
normatividad aplicable.

e El Jefe de Departamento de Recursos Humanos, debera entregar la
informacion correspondiente a su area con la debida anticipacion para su
revision y en su caso correccion y en los formatos especificados en la
normatividad aplicable.
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El Titular de la UIPPE, debera entregar la informacion correspondiente a su
area con la debida anticipacion para su revision y en su caso correccion y
en los formatos especificados en la normatividad aplicable.

El Director de Infraestructura Hidraulica, debera entregar la informacion
correspondiente a sus areas con la debida anticipacion para su revision y
en su caso correccion y en los formatos especificados en la normatividad
aplicable.

Desarrollo

No. Responsable Actividad

1 | Subdirector de Genera reportes financieros anuales vy
Contabilidad y reportes correspondientes.

Presupuesto

2 | Subdirector de Integra la informacién en los formatos
Contabilidad y especificados en la normatividad aplicable.
Presupuesto

3 | Subdirector de Solicita al Coordinador de Ingresos vy
Contabilidad y Egresos la informaciéon correspondiente a
Presupuesto su area.

4 | Jefe de Control Integra los movimientos correspondientes
Patrimonial a su area en los formatos especificados y

entrega al Subdirector de Contabilidad y
Presupuesto.

5 | Subdirector de Recibe informacion y solicita al Jefe de
Contabilidad y Departamento de Control Patrimonial la
Presupuesto informacion correspondiente a su area.

6 | Director de Finanzas Integra los movimientos correspondientes

a su area en los formatos especificados y
entrega al Subdirector de Contabilidad y
Presupuesto.

7 | Director General Recibe informacién y solicita al Jefe de
Departamento de Recursos Humanos la
informacion correspondiente a su area.

8 | Director de Finanzas Integra los movimientos correspondientes
a su area en los formatos especificados y
entrega al Subdirector de Contabilidad y
Presupuesto.

9 | Sindico Municipal Recibe informacion y solicita al Titular de la
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UIPPE la informacion corresp:
area.

10

Director de Finanzas

Integra los movimientos corr
a su area en los formatos es
entrega al Subdirector de C
Presupuesto.

11 | Subdirector de Recibe informacion y solicita
Contabilidad y Infraestructura Hidraulica la
Presupuesto correspondiente a su area.

12 | Director de Integra la informacion corre
Infraestructura las areas a su cargo en
Hidraulica especificados y entrega al S

Contabilidad y Presupuesto.

13 | Subdirector de Recopila formatos, gene
Contabilidad y financieros y entrega al
Presupuesto Finanzas para revision, al

firma.

14 Revisa, aprueba y firma
Director de Finanzas flr.wanmeros y reportes anualg

Director de Infraestructura Hi
firma.

15 Revisa y firma los
Director General correspondientes y los regres

de Finanzas.

16 Di . Recibe y remite al Di

irector de Finanzas e
Infraestructura Hidraulica pare
17 | Director de . . ,
Firma los estados financierc
Infraestructura les y entrega al Director ¢
Hidraulica anuales y entreg

18 Director de Finanzas Recibe y solicita firma al Comi

19 Firma los estados financieros
Sindico Municipal ahuales y entrega al Director ¢

Finanzas.
20 Entrega documentacién con fi
correspondientes al Jefe de [
Director de Finanzas de Contabilidad y
Presupuesto.
21 | Subdirector de Digitaliza la documentacion

Contabilidad y

sellada.
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Presupuesto

22

Subdirector
Contabilidad y
Presupuesto

Integra CD con los archivos electronicos,
de conformidad con la normatividad
aplicable.

23

Subdirector de
Contabilidad y
Presupuesto

Elabora el oficio para la entrega de la
cuenta publica al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México y lo
remite para firma.

24

Director de Finanzas

Firma oficio, revisa anexos y lo remite al
Director General para firma.

25

Director General

Firma, sella oficio y entrega al Director de
Finanzas.

26

Director de Finanzas

Recibe oficio firmado y sellado y remite a
la Direccion de Infraestructura Hidraulica
para firma.

27 | Director de Firma, sella oficio y entrega al Director de
Infraestructura Finanzas.
Hidraulica
28 | Director de Finanzas Recibe oficio firmado y sellado y remite al
Comisario para firma.
29 | Comisario Firma, sella oficio y entrega al Director de
Finanzas.
30 | Director de Finanzas Entrega oficio firmado y anexos al Jefe de
Finanzas.
31 | Subdirector de Entrega la cuenta publica y remite acuse

Contabilidad y
Presupuesto

de recibido y anexos al area de
Contabilidad y Presupuesto.

32

Jefe de Finanzas

Obtiene el acuse de recibido y resguarda la
informacion y archivos electrénicos.
Fin del procedimiento.
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Subdireccién de Contabilidad y

jefe de Control Patrimonial
Presupuesto

Director de Finanzas

Director General Sindico Municipal

Director de Infraestructura

Hidraulica

Genera reportes

financieros anuales y
reportes

correspondientes

Tntegra la informacion en
los formatos
especificados en la
normatividad aplicable

Solicita al jefe de control
ia 6

corespondiente a altas y
bajas_generadas en el ano

Integra los movimientos de

inmuebles en los formatos
especificados y entrega al
de

Recopila formatos,
genera estados
y entrega al

presupuesto

director para revision,
autorizacion y firma

Revisa, aprueba, firma

los estados financieros.
reportes anuales y remite
al director general para
firma

Firma los estados
financieros, reportes
anuales, y entrega al
director de finanzas

Solicita firma al
sindico municipal

Firma los estados
, reportes

anuales y entrega al
director de finanzas

nirega documentacion con

Digitaliza los
documentos firmados
y seliados

Integrar CD’s con los
archivos electronicos de
conformidad con la
normatividad aplicada

Elabora el oficio para la
entrega de la cuenta

firmas y sellos
correspondientes al
subdirector de contabilidad y
presupuesto

publica al OSFEM y lo
remite para firma

Firma oficio, revisa
anexos y lo remite al
director general para

firma

Firma, sella oficio y
entrega al director de
finanzas

Recibe oficio firmado y
sellado, remite a la direccion

de infraestructura hidraulica
para firma

Firma, sella oficio y

Recibe oficio firmado,
sellado y remite al
sindico para firma

Firma, sella oficio y
D) t | director de

Finanzas

Entrega oficio firmado con
de

Entrega la Cuenta
Publica

Obtiene el acuse de
recibido, resguarda la

informacién y archivos
electrénicos

[contabilidad y presupuesto
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Medicion
Indicador para medir la eficiencia en la entrega de la cuenta publica:

Numero de entregas realizadas X 100 = Porcentaje de entregas realizadas
Numero de entregas programadas

Registros de evidencias

Oficio de entrega con acuse de recibido.
Formatos e Instructivos

Oficio de presentacion de cuenta publica.

Instructivo de llenado del oficio de presentacion de cuenta publica.
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py Sandicos Amblamtdias Hidroibgloos od Sstodd di Mindoo (FIPASAHEM) qua Inchuya ol de
CHIDND ¥ M08 COMEronamss 42 pa00s realzade.

54, Dypafems oo ks pAQE oY Relnoonss o Impuesta sobra 13 Rama por Sdaos, Honwak y

Arrandambamty redizadss 3 Sanichy do Administackn Tribubna (SAT) duame ks darckes 2013
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da Moo, congds an td3s y cada Wil o8 s pariss om
5 aniginEies quB obran en koS ACINDE 02 Esi2 OrganEma
Descanralizada, para §os =fCios conducamas™.

{10}
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Instructivo de Llenado del formato de "Oficio de presentacion de cuenta publica"

No. DICE ANOTAR RESPONSABLE
1 | LOGO Pegar la imagen del logo | Jefe de Finanzas
INSTITUCIONAL: | institucional.
2 | TOLUCA, Lugar y fecha de | Jefe de Finanzas
MEXICO: expedicion del oficio.
3 | OFICIO NUM: Numero de oficio. Jefe de Finanzas
4 | AT'N: Nombre completo del Jefe de Finanzas
Auditor Superior.
5 | MUNICIPAL: Afo que corresponda. Jefe de Finanzas
6 | EJERCICIO: ARo que corresponda. Jefe de Finanzas
7 | DE: Nombre del municipio. Jefe de Finanzas
8 | ATENTAMENTE: | Nombre completo y firma | Director General
del Director General del
organismo.
9 | DE: Nombre del municipio. Jefe de Finanzas
10 | NOMBRE Y | Nombre completo y firma | Director General
FIRMA: del Director General.
11 | DIRECTOR DE | Nombre completo y firma | Director de Finanzas
FINANZAS: del Director de Finanzas.
12 | AGUA: Nombre del municipio. Jefe de Finanzas
13 | COMISARIO: Nombre completo y firma | Comisario
del Comisario del
Organismo.
14 | DE: Nombre del municipio. Jefe de Finanzas
15 | DIRECTOR: Nombre completo y firma | Director de
del Director de Infraestructura
Infraestructura Hidraulica
Hidraulica.
16 | DE: Nombre del municipio. Jefe de Finanzas
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6.- TRAMITE DE PERMISO PARA DISTRIBUCION DE AGUA EN PIPAS.

Objetivo

Regularizar a cualquier Propietario y/o Apoderado Legal y/o Representante Legal
y/o Encargado de Distribucién de Agua en Pipas en el municipio de Lerma.

Alcance

Aplica a los Propietarios, Representante Legal y/o Encargado de Distribucion de
Agua en Pipas en el municipio de Lerma, y las unidades administrativas
involucradas en el tramite.

Referencia
e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.
e (Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

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

Responsabilidades

Es responsabilidad de las unidades administrativas la organizacion del proceso,
revision y resguardo de la documentacion que integra el expediente del
interesado.

Insumos

Expediente de las unidades administrativas/ solicitud de permiso
Resultados

Padron de distribuidores de agua en pipa en el municipio de Lerma.
Politicas

e El plazo para presentar la solicitud y requisitos es de 15 dias habiles
después de recibir la notificacion.

e El tramite se realiza por unidad vehicular.
e El permiso tiene vigencia de 1 afo.
DESARROLLO.

1.- La Subdireccién de Comercializacion, debera ldentificar empresas que se
abastezcan de pipas mediante distribuidores diferentes al Organismo, enviado un
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listado de las mismas a la Direccidon de Finanzas, actualizando el mismo cada
mes.

2.- La Direccion de Finanzas, debera enviar el oficio donde se notifica que
cualquier persona fisica o juridico colectiva que suministre el servicio de agua en
pipas de agua potable y/o tratada, del listado proporcionado por la Subdireccion de
Comercializacion, debe tramitar el permiso de distribucion con un plazo de 15 dias
para realizarlo a partir de la recepcion del mismo.

3.- El interesado, debera presentar la solicitud y requisitos necesarios en la
Direccion de Finanzas, para permiso de distribucion de agua a través de Pipas, asi
como los requisitos necesarios, cabe mencionar que el tramite es por unidad
vehicular.

4.- La Direccion de Finanzas, debera revisar que la documentacion y los requisitos
estén completos.

5.- La Direccion de Finanzas, revisara e informara al usuario si cumple con los
requisitos o si existe algun faltante para continuar el tramite.

6.- Una vez recibida la documentacion, la Direccién de Finanzas remitira un oficio
a la Direccion de Infraestructura Hidraulica para obtener el Dictamen de factibilidad
de servicio, para que en su caso la persona fisica o juridico colectiva pudiera
abastecerse en algun momento de agua de las fuentes del Organismo.

7.- La Direccidn de Infraestructura, elaborara y aprobara el dictamen de
factibilidad.

8.- La Direccion de Infraestructura, entregara el Dictamen de Factibilidad al
distribuidor con copia a la Direccion de Finanzas.

9.- La Direccién de Finanzas, una vez informado de que ya ha sido positiva la
factibilidad de servicios; elabora y entrega al usuario el Presupuesto
correspondiente por el pago de los derechos por el permiso de distribucion de
agua en pipas establecido en la Ley del agua para el Estado de México y
municipios vigente.

10.- El usuario acude a las cajas del Organismo a realizar el pago
correspondiente.

11.- El usuario presenta la factura de pago, en la Direccién de Finanzas.

12.- Una vez realizado el pago, el area de la Direccion de Finanzas debera
elaborar y entregar el Permiso correspondiente, recabando firma de conformidad
del permiso el cual sera vigente por 1 afo.

13.- La Direccion de Finanzas, integra y resguarda el expediente del usuario.
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PERMISO NO. 001
LERMA, ESTADO DE MEXICO
A FECHA COMPLETA

NOMBRE DEL PERMISIONARIO O REPRESENTANTE-LEGAL
Domicilio

En respuesta a su solicitud de fecha DIA de MES de ANO, mediante el cual el
Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantariiado y Saneamiento del Municipio de Lerma 2022-2024,
comunica el Dictamen de Factibilidad con el que autoriza la carga de agua potable
para la pipa y cumplidos los requisitos establecidos en los articulos 150 Ter, 150
Quarter de la Ley del agua para el Estado de México y municipios y 254 de su
reglamento, se expide el presente PERMISO DE DISTRIBUCION DE AGUA
POTABLE EN PIPA el cual tendra Ia G ncia de un afio, __nodo comprendido

ampara 'una aoh. plpa y no es transforlblo ..oonforme alos sigulentes datos

« CARACTERISTICAS DEL VEHICULO TIPO PIPA

[ MARCA | MODELO | SERIE PLACAS | CAPACIDAD | CLAVE —
ASIGNADA
POR:
OFDAFAS
LERMA ,
B XRX | XXX XXX | 1000LTS | NOMBRE Y |
NUMERO |
« CARACTERISTICAS DE LA CISTERNA
MATERIAL | ANO DE | ESTADO | RECUBRIMIENTO | TIPO DE
DE LA | FABRICACION | FISICO | INTERIOR RENDIMIENTO
CISTERNA . .
XXX Bueno | SI Pintora (TIPO] |
« Fuenltes de abastecimiento autorizada(s): 1
e Volumen Autorizado (Opcional):
e Zonas de distribucion Autorizada(s): Lerma, Estado de México
« Fianza que garantice el pago del dafio a terceros por la distribucion de agua

que cumpla con la calidad que establece la NOM-127-SSA1-1194:
« Nuamero de Folio del Tarjetén Sanitario Expedido por COPRISEM: XXXX
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7.- TRAMITE PARA LA CONTRATACION DE AGUA POTABLE Y DRENAJE
PARA USO DOMESTICO.

Objetivo

Incrementar la captacion de ingresos del Organismo, mediante la realizacion de
los tramites para la contratacion de agua potable y drenaje de uso doméstico,
mejorando la atencion a los usuarios.

Alcance

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Jefatura de Atencion a Usuarios
encargados de realizar los tramites para la contratacion de agua potable de uso
doméstico, asi como al personal de caja, archivo y en general a todos los
ciudadanos solicitantes del servicio.

Referencias

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115
fraccion Il inciso A

o Cddigo Financiero del estado de México y Municipios, articulo 129 al 138

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

e Manual General de Organizacién del Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado vy
Saneamiento del Municipio de Lerma.

Responsabilidades

La Jefatura de Atenciéon a Usuarios es la responsable de brindar la debida
atencion a los usuarios, explicandoles el proceso para llevar a cabo los
tramites para la contratacion de agua potable y drenaje de uso domeéstico.

El auxiliar de atenciéon a usuarios debera:

Atender y proporcionar la informacion y los requisitos correspondientes al
tramite solicitado por el ciudadano.

e Brindar al usuario el formato de factibilidad de servicios para el llenado
correspondiente.
e Recibir y revisar la documentacion ingresada por el ciudadano solicitante.
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e Informar al ciudadano solicitante los pagos que debe realizar.

e Ingresar al sistema administrativo los datos del predio que requiere los
servicios y elaborar el presupuesto por el cobro de los conceptos de
contratacién, segun sea el caso.

o Entregar al ciudadano solicitante los presupuestos para que revise que los
datos estén correctos.

e Realizar e imprimir el contrato correspondiente.

e Recabar las firmas correspondientes en el contrato.

e Entregar contrato firmado y sellado al usuario.

e Enviar documentacién al archivo para apertura del nuevo expediente

El ciudadano solicitante debera:
« Solicitar los servicios de agua potable y drenaje.
e Presentar formato de solicitud de servicios debidamente requisitado y
firmado, anexando la documentacion requerida.
« Verificar que sus datos estén correctamente impresos en el presupuesto.
o Pagar los presupuestos correspondientes.
o Presentar factura de pago original al personal de la Jefatura de Atencion a
Usuarios.
e Revisar que sus datos estén correctos en el contrato y firmarlo.
El personal de caja debera:
o Realizar el cobro correspondiente y entregar factura al usuario
El personal de Archivo debera:

e Aperturar y resguardar el expediente del usuario.

Definiciones:

Ciudadano Solicitante: Persona que se presenta al Organismo a solicitar los
servicios de agua potable y drenaje.

Contrato: Acuerdo, generalmente escrito por el que los usuarios del servicio se
comprometen reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones.

Insumos
Solicitud del servicio por parte del usuario.

Resultados
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Contrato de Prestacion de Servicios de Agua potable y Drenaje.
Politicas

e EI ciudadano solicitante, debera presentar el formato de solicitud de
factibilidad de servicios, anexando los documentos requeridos, en la oficina
que ocupa la Subdireccion de Comercializacion del Organismo publico
Descentralizado para la Prestacion de Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma, de lunes a viernes de
9.00 a las 18:00 horas y sabados de 9:00 a 13:00 horas, en original y copia
para cotejar.

« No se le dara seguimiento a la factibilidad de servicios cuando esta no sea
procedente de acuerdo con el informe proporcionado por la direccion de
Infraestructura Hidraulica.

« El ciudadano solicitante, debera presentar los requisitos en tiempo y forma,
de lo contrario no se realizara el tramite y en caso de requerirlo se emitira
nuevo presupuesto con las cantidades actualizadas.

e La Subdireccion de Comercializacion, solo podra realizar convenios con un
limite de hasta 18 meses.

CONEXIONES DE AGUA Y DRENAJE PARA USO DOMESTICO

Descripcion

Para aquellos usuarios que requieran el servicio de agua y drenaje

Requisitos

1.- Presentar titulo de propiedad (cualquiera de los siguientes documentos) original y
copia: Escritura donde se mencione la calle, numero oficial, entre calles, colonia y
municipio, Contrato de Compra-Venta Notariado, Carta Notariada cuando las escrituras
estén en tramite, Carta de Fraccionamiento actualizada no mas de seis meses de haber
sido extendida, los datos que normalmente se mencionan son: nombre, direccion, calle,
numero oficial, entre calles, numero de lote y manzana, Certificado o Documento de
entrega de vivienda de Infonavit o Interés social donde mencionan los datos del
comprador.

2.- Recibo del impuesto predial con numero oficial
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3.- Identificacion oficial del propietario podra ser cualquiera de las siguientes (INE, licencia
de conducir, cédula profesional o pasaporte)

4 -Llenar Formato de Solicitud de Factibilidad de Servicios.

Tiempo de respuesta

Area en la que se realiza

Teléfonos y Correo

De 1 a 5 dias habiles,
sujeto a inspeccion fisica
para verificar la
factibilidad de los
servicios del predio

Subdireccioén de
Comercializacion y Atencion
a Usuarios

01728 2-05-41 2-05-39 Ext.
114 'Y 105

7226595892/7226594150

usuarios@opdapaslerma.mx

usuarios2@opdapaslerma.mx

usuarios3@opdapaslerma.mx

Horario

Area de pago

Comprobante a obtener

Lunes a Viernes 9:00 a
17:30 hrs y sabados de
9:00 a 12:30 hrs

Caja

Contrato y factura de pago de
derechos de conexidn

Fundamento Legal

Caddigo Financiero del Estado de México, Ley del Agua del Estado de México.

Observaciones

En caso de no acudir el propietario a realizar el tramite, debera presentar lo siguiente:
carta poder simple firmada por el propietario, copia de la credencial de elector a quien se
le otorga el poder, copia de la credencial de elector del (propietario), si son varios duefios
se requiere la autorizacion de todos por escrito y copias de las credenciales de elector.

AV. HIDALGO No. 26 COL.
CENTRO LERMA, MEXICO
C.P. 52000

Desarrollo

No. Responsable

Actividad
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Ciudadano Solicitante

Se presenta en la Subdireccion de
Comercializacion a solicitar el tramite

2 Personal de Atencion a Usuarios Proporciona amablemente la informacion y los
requisitos del tramite

3 Personal de Atencion a Usuarios Brinda el formato de solicitud de servicios para
su llenado

4 Ciudadano Solicitante Presenta los requisitos y la documentacion

5 Personal de Atencion a Usuarios Recibe y revisa que cumpla con los requisitos
e ingresa al sistema administrativo los datos

6 Personal de Atencion a Usuarios Realiza los presupuestos y los entrega al
usuario para revisar los datos

7 Ciudadano Solicitante Efectua el pago de los presupuestos en caja
del organismo

8 Personal de Caja Cobra el importe de los presupuestos y emite
el comprobante de pago

9 Personal de Atencion a Usuarios Imprime el contrato de prestacion de servicios

10 | Ciudadano Solicitante Revisa sus datos y firma el contrato

11 Personal de Atencion a Usuarios Recaba firmas y sello, entrega contrato al
solicitante, lo explica y envia la documentacion
al archivo

12 | Archivista Recibe, apertura y resguarda el nuevo

expediente del usuario

Diagramacioén
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CONTRATACION DE SERVICIOS DE USO DOMESTICO
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8.- TRAMITE PARA LA CONTRATACION DE AGUA POTABLE Y DRENAJE DE
USO DOMESTICO PARA EJIDOS.

Objetivo

Incrementar la captacion de ingresos del Organismo, mediante la realizacion de
los tramites para la contratacion de agua potable y drenaje de uso domeéstico a los
ciudadanos solicitantes con terrenos ejidales, mejorando la atencion a los
usuarios.

Alcance

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Jefatura de Atencion a Usuarios
encargados de realizar los tramites para la contratacion de agua potable de uso
domeéstico para ejidos, asi como al personal de la Direccion de Infraestructura
Hidraulica, caja, archivo, y en general todos los ciudadanos solicitantes del
servicio.

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Cadigo Financiero del estado de México y Municipios, articulo 129 al 138.

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

e Manual General de Organizacién del Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado vy
Saneamiento del Municipio de Lerma.

Responsabilidades

La Jefatura de Atencién a Usuarios es la responsable de brindar la debida
atencion a los usuarios, explicandoles el proceso para llevar a cabo los tramites
para la contratacion de agua potable y drenaje de uso doméstico para ejidos.

El auxiliar de atencién a usuarios debera:

e Atender y proporcionar la informacién y los requisitos correspondientes al
tramite solicitado por el ciudadano.
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Brindar al usuario el formato de factibilidad de servicios para el llenado
correspondiente.

Recibir y revisar la documentacioén ingresada por el ciudadano solicitante.
Informar al ciudadano solicitante que se realizara una inspeccion fisica para
verificar si es factible otorgar el servicio.

Elaborar y entregar oficio para solicitar a la Direccion de Infraestructura
Hidraulica la inspeccion fisica para verificar la factibilidad de los servicios.
Recibir la respuesta de la Direccion de Infraestructura Hidraulica e informar
al ciudadano solicitante para que se presente en el Organismo.
Proporcionar al ciudadano solicitante la informacion sobre el resultado de la
inspeccion realizada por la Direccién de Infraestructura Hidraulica.

Informar al ciudadano solicitante los pagos que debe realizar.

Ingresar al sistema administrativo los datos del predio que requiere los
servicios y elaborar el presupuesto por el cobro de los conceptos de
contratacion, segun sea el caso.

Entregar al ciudadano solicitante los presupuestos para que revise que los
datos estén correctos.

Realizar e imprimir el contrato correspondiente.

Recabar las firmas correspondientes en el contrato

Entregar contrato firmado y sellado al usuario.

Enviar documentacion al archivo para apertura de nuevo expediente.

El director de Infraestructura Hidraulica debera:

Recibir Oficio de la Jefatura de Atencion a Usuarios y programar la visita
fisica con el ciudadano solicitante.

Realizar la inspeccion fisica junto con el ciudadano solicitante.

Elaborar y entregar oficio con el resultado de la inspeccién informando al
jefe de Atencidén a Usuarios si existen gastos extras y si es factible otorgar
el servicio.

El ciudadano solicitante debera:

Solicitar los servicios de agua potable y drenaje.

Presentar formato de solicitud de servicios debidamente requisitado y
firmado, anexando la documentacion requerida.

Presentarse al Organismo para que le informen los resultados de la
inspeccion realizada.

Verificar que sus datos estén correctamente impresos en el presupuesto.
Pagar los presupuestos correspondientes.

Presentar factura original de pago al personal de Atencion a Usuarios.
Revisar que sus datos estén correctos en el contrato y firmarlo.

El personal de caja debera:

Realizar el cobro correspondiente y entregar factura al usuario.
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El personal de archivo debera:
e Aperturar y resguardar el expediente del usuario.
Definiciones:

Comprobante fiscal: Documento que sirve como evidencia de un desembolso en
efectivo, tarjeta de crédito, débito, cheque o transferencia por la adquisicion de un
bien o servicio.

Contrato: Acuerdo generalmente escrito, por el que dos o mas partes se
comprometen reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones.

Convenio: Es un documento que establece un conjunto de condiciones por las
cuales un deudor, puede saldar su deuda con un acreedor, mediante pago en
parcialidades mensuales.

Infraestructura Hidraulica: Conjunto de estructuras construidas con el objetivo
de controlar el agua cualquiera que sea su origen, con fines de aprovechamiento
para la prestacion de un servicio.

Usuario: Beneficiario de los servicios prestados por el Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma.

Insumos

Solicitud del servicio.
Resultados

Contrato firmado y sellado.
Politicas

e« EI ciudadano solicitante debera presentar el formato de solicitud de
factibilidad de servicios, anexando los documentos requeridos, en la oficina
que ocupa la Subdireccion de Comercializacién del Organismo publico
Descentralizado para la Prestacion de Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma, de lunes a viernes de
9.00 a las 18:00 horas y sabados de 9:00 a 13:00 horas, en original y copia
para cotejar.

o No se le dara seguimiento a la factibilidad de servicios cuando, esta no sea
procedente de acuerdo con el informe proporcionado por la direccién de
Infraestructura Hidraulica.
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e El ciudadano solicitante, debera presentar los requisitos en tiempo y forma,
de los contrario no se realizara el tramite y en caso de requerirlo se emitira
nuevo presupuesto con las cantidades actualizadas.

e La Subdireccion de Comercializacion, solo podra realizar convenios con un
limite maximo de 18 meses.

Desarrollo
No. Responsable Actividad
1 Ciudadano Solicitante Se presenta en la Subdireccién de
Comercializacién a solicitar el tramite.
2 Personal de Atencion a Proporciona amablemente la informacion y
Usuarios los requisitos del tramite.
3 Personal de Atencion a Brinda el formato de factibilidad de servicios
Usuarios para su llenado.
4 Ciudadano Solicitante Presenta los requisitos y la documentacion.
5 Personal de Atencion a Recibe y revisa que cumpla con los
Usuarios requisitos y envia informacién a DIH para
inspeccion sobre la factibilidad de los
servicios.
6 Personal de Atencion a Con la respuesta positiva de DIH, ingresa al
Usuarios sistema administrativo los datos.
7 Personal de Atencion a Realiza los presupuestos y los entrega al
Usuarios usuario para revisar datos.
8 Ciudadano Solicitante Efectua el pago de los presupuestos en caja
del organismo.
9 Personal de Caja Cobra el importe de los presupuestos y
emite el comprobante de pago.
10 | Personal de Atencidén a Imprime el contrato de prestacion de
Usuarios servicios.
11 | Ciudadano Solicitante Firma el contrato
12 | Personal de Atencion a Entrega el contrato al usuario firmado y
Usuarios sellado.
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13

Personal de Atenciéon a
Usuarios

Gira oficio a la DIH para la realizacion de las
conexiones.

14

Archivista

Recibe, apertura y resguarda el nuevo
expediente del usuario.
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COMEXION DE AGUA Y DREMAIE PARA USD DOESTICO (TERREMOS EJIDOS)
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COMEXION DE AGUA ¥ DREMAIE PARA USD DOESTICO (TERREMOS EJIDOS)
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Formatos e Instructivos

Nombre del servicio o tramite

CONEXIONES DE AGUA Y DRENAJE PARA USO DOMESTICO (TERRENOS
EJIDALES)

Descripcion

Para aquellos usuarios que requieran el servicio de agua y drenaje

Requisitos

1.- Presentar titulo de propiedad, Carta de Cesion de derechos con sellos del
Comisariado Ejidal.

2.- ldentificacion oficial del propietario podra ser cualquiera de las siguientes
(INE, licencia de conducir, cédula profesional o pasaporte)

3.-Llenar Formato de solicitud de servicios.

Tiempo de Area en la que se

. .. Teléfonos
respuesta realiza el tramite

01728 2-05-41 2-05-39 Ext.
114 y 105

De 1 a 5 dias habiles,
7226595892/7226594150

sujeto a inspeccion Subdireccion de
fisica para verificar la Comercializacion y ,
. . : usuarios@opdapaslerma.mx
factibilidad de los Atencion a Usuarios

servicios del predio usuarios2@opdapaslerma.mx

usuarios3@opdapaslerma.mx

Horario Area de pago Comprobante a obtener

Lunes a Viernes 9:00 | El costo de la conexion | Contrato y factura de pago de
a 17:30 hrs sabados depende de las derechos de conexién
de 9:00 a 13:00hrs | caracteristicas del predio

Fundamento Legal

Cddigo Financiero del Estado de México Ley del Agua del Estado de México
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Observaciones

En caso de no acudir el propietario a realizar el tramite, debera presentar lo
siguiente: Carta poder simple firmada por el propietario, copia de la credencial de
elector a quien se le otorga el poder, copia de la credencial de elector del
(propietario), si son varios duefios se requiere la autorizacidén de todos por escrito
y copias de las credenciales de elector.

AV. HIDALGO No. 26 COL.
CENTRO LERMA, MEXICO
C.P. 52000

9.- TRAMITE PARA LA CONTRATACION DE AGUA POTABLE Y DRENAJE
USO NO DOMESTICO.

Objetivo

Incrementar la captacion de ingresos del Organismo, mediante la realizacion de
los tramites para la contratacion de agua potable y drenaje de uso no doméstico,
mejorando la atencion a los usuarios.

Alcance

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Jefatura de Atencién a Usuarios
encargados de realizar los tramites de contratacion de agua potable de uso no
doméstico, asi como al personal de caja, archivo y en general a todos los
representantes de la industria o comercio solicitantes del servicio.

Referencias

o Constitucion Politica de los estados Unidos Mexicanos articulo 115 fraccion
Il inciso A.

o Cddigo Financiero del estado de México y Municipios articulo 129 al 138.

e Reglamento General del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacién de los Servicios de agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
del Municipio de Lerma.

e Manual General de Organizacién del Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacidn de los Servicios de agua Potable, Alcantarillado vy
Saneamiento del Municipio de Lerma.
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Responsabilidades

La Jefatura de Atencion a Usuarios, es la responsable de brindar la debida
atencion a los usuarios, explicandoles el proceso para llevar a cabo los tramites
para la contratacién de agua potable y drenaje de Uso No doméstico.

El Auxiliar de Atencién a Usuarios debera:

e Atender y proporcionar la informacion y los requisitos correspondientes al
tramite solicitado por el ciudadano.

« Brindar al usuario el formato de factibilidad para el llenado correspondiente.

« Recibir y revisar la documentacion ingresada por el ciudadano solicitante.

« Informar al ciudadano solicitante de los pagos que debera realizar.

e Ingresar al sistema administrativo los datos del predio que requiere los
servicios y elaborar el presupuesto por el cobro de los conceptos de
contratacion, segun sea el caso.

« Entregar al ciudadano solicitante los presupuestos para que revise que los
datos impresos estén correctos.

e Realizar e imprimir el contrato correspondiente.

« Recabar las firmas correspondientes en el contrato.

« Entregar contrato firmado y sellado al usuario.

e Enviar documentacion al archivo para apertura de nuevo expediente.

El representante de la industria o comercio debera:
« Solicitar los servicios de agua potable y drenaje.
« Presentar formato de solicitud servicios debidamente requisitada y firmada,
anexando la documentacion requerida.
« Verificar que los datos estén correctamente impresos en el presupuesto.
e Pagar los presupuestos correspondientes.
o Presentar factura original de pago al personal de la Jefatura de Atencion a
Usuarios.
« Revisar que los datos estén correctos en el contrato y firmarlo.
El personal de caja debera:

« Realizar el cobro correspondiente y entregar factura al representante de la
industria o comercio.

El personal de archivo debera:
e Aperturar y resguardar el expediente del usuario.

Definiciones
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Contrato: Acuerdo generalmente escrito, por el que dos o mas partes se
comprometen reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones.

Factibilidad: Posibilidad de que el organismo cuente con las condiciones e
infraestructura necesarias para brindar el servicio de agua potable y drenaje.

Factura: Es un documento legal que constituye y autentifica que se ha prestado o
recibido un servicio o se ha comprado o vendido un producto

Representante de la industria o comercio: Persona que se presenta al
organismo a solicitar los servicios de agua potable y drenaje.

Usuario: Beneficiario de los servicios prestados por el Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma.

Insumos

Formato de Factibilidades debidamente requisitado.
Resultados

Contrato firmado y sellado

Politicas

e« El ciudadano solicitante debera presentar el formato de solicitud de
factibilidad de servicios, anexando los documentos requeridos, en la oficina
que ocupa la Subdireccion de Comercializacion Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma, de lunes a viernes de
9:00 a 18:00 horas y sabados de las 9:00 a 13:00 horas, en copia y original
para cotejar.

« No se dara seguimiento a la factibilidad de servicios cuando esta no sea
procedente de acuerdo con el informe proporcionado por la Direccion de
Infraestructura Hidraulica.

« El ciudadano solicitante debera presentar los requisitos en tiempo y forma,
de lo contrario no se realizara el tramite y en caso de requerirlo se emitira el
nuevo presupuesto con las cantidades actualizadas.

e La Subdireccion de Comercializacion solo podra realizar convenios con un
limite de hasta 18 meses.

Nombre del servicio o tramite

CONEXIONES DE AGUA Y DRENAJE PARA USO NO DOMESTICO
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Descripcion

Para aquellos usuarios que requieran el servicio de agua y drenaje

Requisitos

1.- Presentar titulo de propiedad (cualquiera de los siguientes documentos) original
y copia; Escritura original donde se mencione la calle, numero oficial, entre calles,
colonia y municipio, Contrato de Compra-Venta Notariado, Carta Notariada cuando
las escrituras estén en tramite.

2.- Recibo del impuesto predial con numero oficial, actualizado

3.- Copia de acta constitutiva de la empresa o comercio

4.- Copia de cédula fiscal

5.- ldentificacion oficial del propietario podra ser cualquiera de las siguientes ( IFE,
licencia de conducir, cédula profesional o pasaporte)

6.-Llenar Formato de solicitud de factibilidad servicios.

Tiempo de respuesta | Area en la que se | Teléfonos
realiza el tramite

01728 2-05-41 2-05-39 Ext.
114 Y 105

De 1 a 5 dias habiles,
sujeto a inspeccion
fisica para verificar la
factibilidad de los

Subdireccion de | 7226595892/7226594150
Comercializacion,

Factibilidades y Atencion | usuarios@opdapaslerma.mx

servicios del predio a Usuarios
P usuarios2@opdapaslerma.mx
usuarios3@opdapaslerma.mx
Horario Area de pago Comprobante a obtener

Lunes a Viernes 9:00 a
17:30 hrs y sabados | Caja
de 9:00 a 12:30 hrs

Contrato y factura de pago de
derechos de conexién

Fundamento Legal

Cddigo Financiero del Estado de México, Ley del Agua del Estado de México

Observaciones
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En caso de no acudir el propietario a realizar el tramite, debera presentar lo
siguiente carta poder simple firmada por el propietario, Copia de la credencial de
elector a quien se le otorga el poder, Copia de la credencial de elector del
(propietario), Si son varios duefios se requiere la autorizacion de todos por escrito
y copias de las credenciales de elector

AV. HIDALGO No. 26 COL.
CENTRO

LERMA, MEXICO C.P.

52000

Desarrollo

No. Responsable Actividad

1 Representante de | Se presenta en la Subdireccion de Comercializacion a
la Industria o | solicitar el tramite.
Comercio

2 Personal de | Proporciona amablemente Ila informacion y los
Atencidn a | requisitos del tramite.
Usuarios

3 Personal de | Brinda el formato de factibilidad de servicios para su
Atencidn a | llenado.
Usuarios

4 Representante de | Presenta los requisitos y la documentacion.
la Industria o
Comercio

5 Personal de | Recibe y revisa que cumpla con los requisitos e
Atencion a | ingresa al sistema administrativo los datos.
Usuarios

6 Personal de | Realiza los presupuestos y los entrega al usuario para
Atencion a | revisar los datos.
Usuarios

7 Representante de | Si los datos estan correctos, acude a caja a realizar el
la Industria o | pago correspondiente
Comercio
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8 Personal de Caja Realiza el cobro correspondiente y entrega factura
original
9 Representante de | Presenta la factura pagada
la Industria o
Comercio
10 | Personal de | Imprime 2 copias del contrato, lo explica y recaba
Atencion a | firmas y sello para entrega al usuario.
Usuarios
11 | Archivista Recibe, apertura y resguarda el nuevo expediente del

usuario.

Diagramacién
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CONTRATACION DE SERVICIOS DE USO MO DOMESTICO
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10.- VISITAS DE VERIFICACION.

Objetivo: Identificar a los usuarios infractores a la Ley del Agua para el Estado de
México y Municipios, mediante la realizacion aleatoria de visitas de verificacion en
sus domicilios.

Alcance: Aplica a los Servidores Publicos adscritos al Departamento de Ejecucion
Fiscal encargados de realizar las visitas de verificacion a los usuarios a los que el
Organismo presta el servicio de agua potable, asi como a los servidores publicos
adscritos a la Subdireccion de Comercializacién, Departamento de Atencion a
usuarios y Direccion General.

Referencias:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

e (Cddigo Financiero del Estado de México.

e Cdbdigo Administrativo del Estado de México.

e (Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Reglamento General del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
del Municipio de Lerma.

Responsabilidades:

La Jefatura del Departamento de Ejecucion Fiscal, es la responsable de realizar
las visitas de verificacion a los usuarios del Organismo, para verificar las
infracciones a la Ley y debera:

e Solicitar al area de Atencién a Usuarios los numeros de contratos con
variacion de lectura.

¢ Recibir los numeros de contratos con variaciéon de consumo en sus lecturas
en el sistema y verificar si procede o no la visita de verificacion.

e Elaborar la orden de visita de verificacion en dos tantos originales.

e Pasar a revisiéon y firma del Director General, las érdenes de visita de
verificacion.

e Recibir las 6rdenes de visita de verificacion firmadas y remitirlas al
notificador-ejecutor.
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e Recibir un tanto original de la orden y el original del acta de visita de
verificacion suscrita por el notificador-ejecutor y verificar en el acta de visita
de verificacion si existen o no infracciones a las leyes.

e Remitir la orden y el acta de visita originales al archivo cuando no existe
infraccion.

e Iniciar Procedimiento Administrativo Comun, de acuerdo al Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México en caso de que exista
infraccion.

El Jefe del Departamento de Atencién a Usuarios debera:

e Recibir la solicitud y entregar los numeros de contratos con variacion en sus
CONSUMOS.
e Recibir el aviso de no procedencia de la visita y tomar las medidas
conducentes.
El Auxiliar del Director General debera:
e Recibir la orden de visita de verificacion y pasar la firma del Director.
e Recibir las érdenes de visita firmada sellarlas y regresarlas de la Jefatura de
Ejecucion Fiscal.
El Director General debera:
e Recibir la orden de visita firmarla y entregarlas a su auxiliar.
El notificador-ejecutor debera:
e Recibir las ordenes de visita de verificacion y preparar los formatos de
notificacion y acta de visita de verificacion.
e Acudir al domicilio a realizar la visita de verificacion.
e Regresar al Jefe de Ejecucion Fiscal, una orden de visita de verificacion
original y el acta de visita suscrita.

El archivista debera:

e Recibir la orden y el acta de visita de verificacion y archivarla del expediente
correspondiente.

Definiciones:
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Acta de Visita de Verificacion: Documento oficial que llena el notificador-
ejecutor en el que se hace constar todos y cada uno de los hechos y respuestas a
lo ordenado en la orden de visita de verificacion.

Orden de visita de verificacion: Documento Oficial en el cual se exponen vy

fundamentan los motivos por los que se envia una visita de verificacién.

Insumos: Numeros de contratos con variacion de lectura.
Resultados: Visitas de verificacion.

Interaccion con otros procedimientos

No aplica

Politicas:

La Jefatura de Ejecucién Fiscal, debera atender a los usuarios que se presenten
en el Organismo y que hayan cometido infracciones a la Ley, en un horario
comprendido hasta las 17:30 horas del dia de la visita y los subsecuentes de 9:00

a 17:30 horas de lunes a viernes.

Desarrollo:
No. Responsable Actividad
1 Jefe de Ejecucion fiscal | Solicita al area de atencion a usuarios los
contratos con variacion de lectura.
2 Jefe de atencion a Recibe la solicitud y entrega los numeros de
usuarios contratos con variacion en sus consumos.
3 Jefe de Ejecucion fiscal | Recibe los contratos con variacion de
consumo.
4 Jefe de Ejecucion fiscal | Analiza y determina los casos en los que
procede la visita.
5 Jefe de Ejecucion fiscal Elabora las érdenes de visita de verificacion.
6 Jefe de Ejecucion fiscal | Remite al Subdirector de Comercializacion las
ordenes de visita.
7 Auxiliar de Direccion Recibe las 6rdenes de visita, las revisa y la
General pasa a firma del Director General.
8 Director General Recibe la orden de visita, la firma y la regresa
a su auxiliar.
9 Auxiliar de Direccion Recibe las 6rdenes de visita firmadas, las sella
General y las regresa.
10 | Jefe de Ejecucion fiscal | Recibe las érdenes de visita de verificacion y
las pasa al notificador-ejecutor.
11 Notificador-Ejecutor Recibe las 6rdenes de visita de verificacion y
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prepara los formatos de notificacion.

12 | Notificador-Ejecutor Acude al domicilio a realizar la visita de
verificacion y levanta el acta correspondiente.

13 | Notificador-Ejecutor Regresa al jefe de ejecucion fiscal una orden
de visita de verificacion y el acta de visita
suscrita.

14 | Jefe de Ejecucidn fiscal | Recibe la orden y el acta, verifica si existen
infracciones a las leyes y determina:

S| EXISTEN,PASA A LA ACTIVIDAD 17

NO EXISTEN, PASA A LA ACTIVIDAD 16

15 | Jefe de Ejecucidn fiscal | Remite la orden y el acta de visita al Archivo.
16 | Archivista Recibe la orden y el acta de visita originales y
las archiva en el expediente.

17 | Jefe de Ejecucidn fiscal | Se queda con los documentos e inicia
procedimiento  administrativo comun de
acuerdo al Cddigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.

Fin del procedimiento.

Diagramacion
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‘Nombre del Procedimiento: Realizacion de visitas de verificacion
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Medicion:
Indicador para medir la capacidad de realizacion de visitas de verificacion:
Numero de visitas realizadas X 100 = Porcentaje de visitas realizadas

Formatos e Instructivos
No aplica.

11.- RESTRICCION DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE.

Objetivo: Aumentar los ingresos financieros del Organismo por medio de la
restriccion del servicio de agua potable a los usuarios con adeudo.

Alcance: Aplica a los servidores publicos del Departamento de Ejecucion Fiscal.

Referencias:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

e (Cddigo Financiero del Estado de México.

e (Cdbdigo Administrativo del Estado de México.

e (Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

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

Responsabilidades:

La Jefatura del Departamento de Ejecucion Fiscal, es responsable de llevar a cabo
la restriccion del servicio de agua potable a los usuarios del Organismo, para la
oportuna recuperacion de los ingresos mediante facturacién que por concepto de
servicios deben pagar los mismos.

La Jefatura del Departamento de Atencion a Usuarios, entregara el padron de
usuarios en rezago con sus estados de cuenta a la Jefatura del Departamento de
Ejecucion Fiscal.

El notificador — Ejecutor, es responsable de recibir y notificar los avisos de

restriccion a los usuarios con adeudo, asi como de recabar la evidencia de la
notificacion.
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El Plomero-restrictor, es responsable de realizar las maniobras técnicas para
restringir el servicio de agua potable a los usuarios.

Definiciones:

Aviso de Restriccion de Servicio de Agua Potable: Documento oficial emitido
por el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma, en el cual se
hace del conocimiento al usuario con adeudos, que cuenta con tres dias habiles
para hacer el pago de su adeudo, apercibiéndolo para que en caso de no
realizarlo, se le restringira el servicio de agua potable.

Orden de trabajo de Restriccion de Servicio de Agua Potable: Documento
interno en el cual se hace constar por parte del plomero-restrictor de servicios, que
se restringié el servicio de agua potable de un usuario en especifico.

Restriccion del Servicio de Agua Potable: La accion de limitar temporalmente
los servicios al usuario por falta de cumplimiento de sus obligaciones o por otras
causas previstas en esta Ley.

Insumos:

Padron de usuarios en rezago

Aviso de restriccion

Vale de material

Orden de trabajo de restricciéon

Valvula restrictora

Resultados: Restriccion del Servicio de Agua Potable a los usuarios con adeudo.
Interaccion con otros Procedimientos:

Restablecimiento de Servicio de Agua Potable.

Politicas: Una vez realizado el pago del adeudo, la Jefatura del Departamento de

Ejecucion Fiscal, debera restablecer el Servicio de Agua Potable, a mas tardar el
dia habil siguiente, de las 9:00 a.m. a 17:00 p.m.

Desarrollo:
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No.

Responsable

Actividad

Jefe de Atencion a Usuarios

Entrega el padron de usuarios en
rezago con sus estados de cuenta, a
la Jefatura del Departamento de
Ejecucion Fiscal.

Jefe de Ejecucion Fiscal

Revisa y analiza el padron de
usuarios en rezago y determina el
listado de usuarios a restringir.

Jefe de Ejecucion Fiscal

Elabora los avisos de restriccion de
servicio de agua potable para cada
uno de los usuarios con adeudo.

Jefe de Ejecucion Fiscal

Remite los avisos de restriccion de
servicio de agua potable a Ia
Subdireccion de Comercializacion.

Direccion General

Recibe los avisos de restriccion de
servicio de agua potable, los revisa,
los firma y los sella

Direccion General

Regresa los avisos de restriccion de
servicio de agua potable firmados vy
sellados.

Jefe de Ejecucién Fiscal

Recibe los avisos de restriccion de
servicio de agua potable firmados y
sellados.

Jefe de Ejecucion Fiscal

Remite al notificador -ejecutor los
avisos de restriccion de servicio de
agua potable.

Notificador- Ejecutor

Recibe los avisos de restriccion de
servicio de agua potable.

10.

Notificador- Ejecutor

Notifica los avisos de restriccion de
servicio de agua potable al usuario
con adeudo y suscribe la evidencia de
notificacién.

11.

Notificador- Ejecutor

Remite la evidencia de notificaciones
de los avisos de restriccion de
servicios de agua potable y captura
las fechas de notificacion.

12.

Jefe de Ejecucién Fiscal

Recibe la evidencia de notificaciones
de los avisos de restriccion de
servicios de agua potable y captura
las fechas de notificacion.

13.

Jefe de Ejecucién Fiscal

Elabora reporte de notificaciones de
los avisos de restriccion de servicios
de agua potable y captura las fechas
de notificacion.

14.

Jefe de Ejecucién Fiscal

Después de tres dias habiles
contados a partir de la fecha de
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notificacion, verifica si han pagado los
usuarios y determina:

1. Si(pasa a la actividad 15).

2. No (pasa a la actividad 16)

15. Jefe de Ejecucion Fiscal Si paga los servicios, se registra el
pago en el reporte de restriccion de
servicios y se captura el importe
pagado.

16. Jefe de Ejecucion Fiscal Si no paga, se elabora el listado de
usuarios que no han pagado su
adeudo y lo remite al plomero-
restrictor de servicios.

17. Plomero-restrictor de | Recibe el listado de usuarios que no

servicios han pagado.

18. Plomero-restrictor de | Verifica y determina el material que

servicios necesita para la restriccion de
servicio.

19. Plomero-restrictor de | Solicita al Jefe de Ejecucidon Fiscal,

servicios vale de material para restriccion de
servicios.

20. Jefe de Ejecucion Fiscal Requisita el vale de material para la
restriccion de servicios y lo remite al
plomero-restrictor de servicios.

21. Plomero-restrictor de | Solicita el vale de gasolina al auxiliar

servicios de la Direccion de Administracion.

22. Auxiliar del Direccion de | Recibe la solicitud del vale de

Administracién gasolina.
23. Auxiliar del Direccion de |Entrega el vale de gasolina al
Administracion plomero-restrictor de servicios.
24, Plomero-restrictor de | Recibe el vale de solicitud de material
servicios para restriccion de servicios y el vale
de gasolina.

25. Plomero-restrictor de | Acude al almacén para solicitar el

servicios material para restriccion.

26. Encargado de Almacén Recibe el vale de solicitud de material
para restriccion de servicios y entrega
al plomero-restrictor de servicios el
material solicitado y copia del vale de
solicitud de material.

27. Plomero-restrictor de | Recibe el material de almacén y la

servicios copia del vale de solicitud, acude a
cargar gasolina y se dirige a los
domicilios de los usuarios a restringir
el servicio.

28. Plomero-restrictor de | Suscribe orden de trabajo de

servicios restriccion de servicios.
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29.

Plomero-restrictor de
servicios

Remite la orden de trabajo de
restriccion de servicio y la copia del
vale de solicitud de material al Jefe de
Ejecucion Fiscal.

30.

Jefe de Ejecucion Fiscal

Recibe la orden de trabajo de
restriccion de servicios y la copia del
vale de solicitud del material y registra
la fecha de restriccion del servicio.

31.

Jefe de Ejecucion Fiscal

Archiva la copia del vale de solicitud
de material.

32.

Jefe de Ejecucion Fiscal

Verifica el los usuarios

restringidos.

pago de

33.

Jefe de Ejecucion Fiscal

Elabora un listado de los usuarios que
ya pagaron y lo remite al plomero-
restrictor de servicios e instruye a
restablecer el servicio.

34.

Plomero-restrictor de
servicios

Recibe el |listado de usuarios
restringidos que ya liquidaron su
adeudo.

35.

Plomero-restrictor de
servicios

Acude al domicilio de los usuarios del
listado para restablecer el servicio.

36.

Plomero-restrictor de
servicios

Suscribe la orden de trabajo de
restablecimiento de servicio y la
remite al Jefe de Ejecucién Fiscal.

37.

Jefe de Ejecucién Fiscal

Recibe la orden de trabajo de
restablecimiento de servicios 'y
captura la fecha en el reporte de
restriccion de servicios.

38.

Jefe de Ejecucién Fiscal

Remite las oOrdenes de trabajo de
restriccion y de restablecimiento de
servicios, al Jefe de Atenciéon a
Usuarios.

39.

Auxiliar de Atencién a

Usuarios

Recibe las o6rdenes de trabajo de
restriccion y de restablecimiento de
servicio.

40.

Auxiliar de Atencion a

Usuarios

Sube el contenido de las 6rdenes de
trabajo de restriccion 'y de
restablecimiento de servicio al sistema
de padrén de usuarios y las remite al
archivo.

41.

Archivista

Recibe las érdenes de trabajo de
restriccion y de restablecimiento de
servicio.

42.

Archivista

Archiva las érdenes de trabajo en sus
expedientes o0 en carpetas por
fraccionamientos o colonias.
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Fin del Procedimiento

Diagrama:
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Nombre del Procedimiento: Realizacion de Restriccion del Servicio de Agua Potable

Jefe de Atencion a
Usuarios

INICIO

b4
Entregar el padrén de usuarios
en rezago con sus estados de
cuenta al drea de ejecudion fiscal

i

Jefe de Ejecucion
Fiscal

b4
Revisa y analiza el
padrén de usuarios en
rezago, determina el
listado de usuarios

v
Elabora los avisos de
restriccion de servicio de
agua potable para cada
uno de los usuarios
Morosos

v
Remite los avisos de
restriccion de servicio de
agua potable a la
Direccién General

Y
Redbe los avisos de
restriccion de servicio de
agua potable firmados y
sellados

A J
Remite al Notificador-
Ejecutor los avisos de
restriccion de servicio

Recibe la evidencia de
notificaciones de los
avisos de restriccion de

Direccién General

A J

Redibe los avisos de restriccion

de servido de agua potable,
los revisa, firma y sella

|
A4

Regresa los avisos de
restriccion de servicio de agua
potable firmados y sellados

Notificador Ejecutor

_ Redibe los avisos de restriccion

de servicio de Agua Potable

h J
Notifica los avisos de
restriccién de servicio de agua
potable al usuario moroso y
suscribe evidencia de
notificacion

Y
Remite |a evidendia de
notificaciones de los avisos de
restriccion de servicios de agua

servicio de agua potable
y captura las fechas de
notificacion

A4
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Medicién: Indicador para medir la capacidad de realizacion de restricciones de
servicio de agua potable.

Numero de restricciones realizadas X 100 =Porcentaje de restricciones.

Jefe de Atenc
Usuarios

Nombre del Procedimiento: Realizacion de Restriccion del Servicio de Agua Potable

R 3 Jefo de Ejecucin Direccién General Neliedan Plomero restrictor
Fiscal Ejecutor
@/
13
Elabora reporte de
notificaciones de los avisos
de restriccion de servicios
de agua potable y captura
Después de 3 dias habiles a
14 partir de la fecha de
notificacion, verifica si han
pagado los usuarios,
determina:
pago
16
Si. No. 21
15 e registra el Elabora listado de
pagoen el usuarios que no oo -
reporte de han pagado su | Solidita vale de gasolina al
R adeudo y lo auxiliar de Direccion general
servidos y se remite al plomero
captura | restrictor 17
importe pagado !
Redibe el listado de usuarios 23
ue no han pagado
q pag 2
A J . T
Verifica y determina el material Redibe vale de solicitud de
que necesitara 18 material para restriccion de
servidos y vale de gasolina
\J
Solidta al jefe de factibilidades l
el vale de material para 19 Acude al almacen para solicitar
v restriccion de el material para restriccién
Requisita el vale de
20 | Material para restriccion 25

de servidos y lo remite al
plomero-restrictor

Augxiliar de Direccién
General

l 22
Recibe solicitud de vale de
gasolina
]

Y
Entrega vale de gasolina al

plomero-restrictor de servicios

26

Recibe el vale de solicitud de
material para restriccion de
servicios y entrega al plomero-
restrictor servicios, el material
solicitado y copia del vale de
solicitud

Y
Recibe el material del almacen y la
copia del vale de solicitud, acude
a acargar gasolina y se dirige a los
domicilios de los usuarios a
restringir los servicios

27
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Numero de avisos de restriccion =  restricciones realizadas

Registro de evidencias de notificacion = notificaciones de avisos de restriccion

Nombre del Procedimiento: Realizacion de Restriccion del Servicio de Agua Potable

Jofe de Atonchin s Jefe de Ejecucion Fiscal Divecién | Notificador Plomero restrictor Atencion a Usuarios Archivista

Usuarios General  Ejecutor

28
\J
Suscribe orden de trabajo de
restricdon
\J
- Y - Remite la orden de trabajo de
30 Redbela orden de trabajo de restricdon de servico yla copia del
restricdon de servidios y la copia del vale de solicitud de material al jefe
vale de solicitud de material y registra de Ejecucion Fiscal
lafecha de
2
\J
31 Archiva la copia del vale de solcitud
de material
\
R Verifica el pago de usuarios
restringidos
4
A
Elabora listado de los usuarios que ya Hoebe ol e 06 IS
3 pagaron y lo remite al plomero T » restingidos que ya iuidaron
resfrictor de servicios e instruye a
restablecer
35 3
\J
Acude d domicilio de los usuarios - T
del listado para restablecer Redibe as ordenes de trabajo
»  derestricdony de
restablecimiento de servicio
36
Y Y
Redibe orden de trabajo de ; . '
restablecimiento de senvicio y Ll ré:gleg?nzredriz gz z‘;&zﬁ)ﬁ a Sube el contenido de las
37 captura la fecha de ite al efe de Eiecucién Fi ordenes de trabajo de
restablecimiento en el reporte de e restricdony de n
restricdn de servidos restablecimiento de servicio
al sistema de padron de v
usuarios y las remite a
v archivo Recibe las ordenes de trabajo de
Remite orden de trabajo de restricdon y de restablecimiento
3 restricdn y restablecimiento de 20
senvidios a Jefe de Atencion a
Usuarios - ! -
Archiva las ordenes de trabajo en
sus expedientes o en carpetas por
fraccionamientos
4
v
FIN

Formatos e Instructivos:
No aplica
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12.- CONVENIOS DE PAGO DIFERIDO O EN PARCIALIDADES POR REZAGO
EN EL PAGO DE SERVICIOS.

Objetivo: Regularizar a los usuarios con rezago en el pago de sus servicios
mediante la realizacion de convenios de pago en parcialidades o diferido con la

finalidad de mejorar los servicios prestados por el organismo.

Alcance: Aplica los servidores publicos de la Jefatura de Ejecucidon Fiscal,
encargados de realizar convenios de pago diferido o en parcialidades, asi como el
personal de la jefatura de atencion a usuarios al subdirector de comercializacion
cajeras archivistas y en general a los usuarios a los que este organismo les presta

servicio

Referencias:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

e Cddigo Financiero del Estado de México.

e Cobdigo Administrativo del Estado de México.

e Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

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

de Lerma.

Responsabilidad:
La Jefatura de Ejecucidn Fiscal, es la responsable de realizar los convenios de
pago diferido o en parcialidades con usuarios que registran adeudos en el pago de

servicios.

El usuario debera:
e Solicitar en el médulo de atencion a usuarios el monto de su adeudo, los

requisitos para pagar en convenio.

88

NP EG NGOG IRNOEG NP IRO NPT



N VLN NN N CIVENN L IN NI N LI VI NN NVL TN LV N LI N LI N /4

e Recibir el monto a pagar, reunir los requisitos y entregarlos al Auxiliar de
Ejecucion Fiscal

¢ Recibir el formato y llenarlo regresarlo a Ejecucion Fiscal.

e Recibir y firmar los convenios y regresarlo a Ejecucion Fiscal.

e Recibir la orden de pago del anticipo y realizar el pago.

¢ Regresar y entregar el comprobante de pago al area de Ejecucion Fiscal.

e Recibir el juego de documentos formado y la explicacion del mismo.

El Auxiliar de la Jefatura de Atencion a Usuarios debera:

¢ Informar el monto a pagar y los requisitos para pagar en convenio.

El Auxiliar de la Jefatura de Ejecucién Fiscal debera:

Recibir los documentos, revisarlos y entregar al usuario al formato de solicitud de
convenio.

Recibir los documentos y elaborar el convenio de pago con sus pagares en el
sistema

Imprimir dos tantos del convenio y los entregara al usuario para firma.

Recibir los convenios firmados y entregar al usuario y la orden de pago de
anticipo.

Recibir el comprobante de pago y pasar los dos tantos del convenio a firma del
Subdirector de Comercializacion.

Recibir los dos tantos del convenio firmado y sellado y remitirlos a firma del Jefe
de Ejecucion Fiscal.

Recibe los convenios firmados por Jefe de Ejecucién Fiscal.

Armar un juego de documentos con un convenio, copia de solicitud de convenio y
comprobante de pago original

Armar otro juego de documentos con el otro convenio y requisitos para elaborarlo
y remitirlo al archivo para su integracidon en expediente correspondiente

La cajera del Organismo debera:

Recibir la orden de pago y cobrar el anticipo del convenio.
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Entregar al usuario factura o comprobante de pago.

El Subdirector de Comercializacién debera:

Recibir los convenios, firmarlos y sellarlos.
Regresar los convenios firmados y sellados al Jefe de Ejecucién Fiscal.
El Jefe de Ejecucion Fiscal debera:

Recibir los convenios y firmarlos
Regresar los convenios firmados al auxiliar de Ejecucion

El encargado del archivo de la Jefatura de Atencién a Usuarios debera:

Recibir el juego de documentos de convenio

Archivar el convenio en el expediente correspondiente.

Definiciones:

Convenio: Acuerdo celebrado entre el usuario y el Organismo que determina el
pago diferido o en parcialidades por rezago en el pago de servicios.

Pagaré: Documento generado por la realizacién de convenio de pago a favor del
Organismo que se firma uno por cada mes que se solicita para el pago; contiene el
nombre del propietario, del aval, la fecha de vencimiento y el monto a pagar

mensual.

Insumos:

Solicitud del usuario

Resultado: Materializacion del convenio de pago diferido o en parcialidades por

el rezago en el pago de servicios.
Interaccion con otros procedimientos:
Restriccion de servicios de agua potable

Restablecimiento de servicios de agua potable

Politicas:
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Todos los pagarés firmados por el usuario y el aval al realizar el convenio, se
entregaran al finalizar el pago de todos ellos en un horario de 9:00 horas a 17:30
horas de lunes a viernes en las oficinas del Jefe de Ejecucion Fiscal.

Para poder materializar el convenio necesario que el usuario lo solicite
expresamente.

Es necesario que el usuario garantiza el pago en parcialidades, mediante la
suscripciéon de los pagarés correspondientes.

El convenio se firmara unica y exclusivamente si el usuario presenta el documento
que acredite la propiedad del bien inmueble (escritura o recibo predial).

El documento se firmara unica y exclusivamente en las oficinas de la Subdireccion

de Comercializacion y en presencia del propietario y el aval.

Desarrollo
No. Responsible Actividad
1 Usuario Solicita en el modulo de atencion a usuarios el
monto de adeudo y los requisitos para pagar en
convenio.
2 Auxiliar de | Informa el monto a pagar y los requisitos para
Atencidén a pagar en convenio.
Usuarios
3 Usuario Recibe el monto a pagar, reune los requisitos y
los entrega al auxiliar de ejecucion fiscal
4 Auxiliar de Recibe los documentos, los revisa y entrega al

. . usuario el formato de solicitud de convenio.
Ejecucioén fiscal.

5 Usuario Recibe el formato, lo requisita y lo regresa a
ejecucion fiscal.

6 Auxiliar de Recibe los documentos y elabora el convenio de

. e e ago con sus pagares en el sistema.
Ejecucion fiscal. pag pag

7 Auxiliar de | Imprime dos tantos de convenio los entrega al
Ejecucion fiscal. usuario para firma.
91

NP EG NGOG IRNOEG NP IRO NPT



N VLN NN N CIVENN L IN NI N LI VI NN NVL TN LV N LI N LI N /4

8 Usuario Recibe y firma los convenios y los pagarés y los
regresa a ejecucion fiscal
9 Auxiliar de | Recibe los convenios y los pagarés firmados y
Ejecucion fiscal entrega al usuario orden de pago del anticipo.
10 Usuario Recibe la orden de pago del anticipo y va a la
caja a realizar el pago.
11 Cajera Recibe la orden de pago y cobra el anticipo del
convenio.
12 Cajera Cobrado el anticipo, entrega al usuario factura
comprobante de pago.
13 Usuario Regresa y entrega el comprobante de pago al
area de ejecucion fiscal.
14 Auxiliar de | Recibe el comprobante de pago y pasa los dos
Ejecucioén fiscal tantos del convenio a firma del subdirector de
comercializacion.
15 Subdirector de | Recibe los dos tantos del convenio, los firmay lo
Comercializacion sella.
16 Subdirector de | Regresa los dos tantos del convenio firmados y
Comercializacion sellados al area de factibilidades.
17 Auxiliar Ejecuciéon | Recibe los dos tantos del convenio firmado y
fiscal sellado y los remite a firma del jefe de
factibilidades.
18 Jefe de Ejecucidon | Recibe los dos tantos del convenio y los firma.
fiscal
19 Jefe de Ejecucion | Regresa las dos impresiones de los convenios
fiscal firmados al auxiliar de ejecucion fiscal
20 Auxiliar Ejecuciéon | Recibe los convenios firmados por el jefe de
Fiscal ejecucion fiscal
21 Auxiliar de Arma un juego de documentos con un convenio,
. R copia de su solicitud de convenio y su
Ejecucion Fiscal .
comprobante de pago original.
22 Usuario Recibe el juego de documentos formado y recibe
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la explicacion del mismo y termina su tramite.

23 Auxiliar de Arma otro juego de documentos con el otro
convenio y los requisitos para elaborarlo y lo

Ejecucién Fiscal . . . .
remite al archivo para integrarlo a su expediente.

24 Archivista Recibe el juego de documentos con el convenio y
Sus pagares.

25 Archivista Archiva los documentos en el expediente
correspondiente.

Fin del procedimiento.

Diagrama.
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Nombre del Procedimiento: Realizacion de convenios de pago diferido o en parcialidades por rezago
en el pago de servicios

Usuario

INICIO

A 4
Solicita en el modulo de
atencién a usuarios el monto de
adeudo y los requisitos para
pagar en convenio

g

Recibe el monto a pagar,
reune los requisitos y los
entrega al auxiliar de

-

Auxiliar de

Atencion a Usuarios

A 4
Informar el monto a

pagar y los requisitos

para pagar

h

Recibe el formato, lo requisita
y los regresa a Ejecucidn Fiscal

v
Recibe y firma los convenios y los
pagares y los regresa a ecucion
Fiscal

v
Redbe las ordenes de visita,

Auxiliar de Ejecucién Fiscal

4

Recibe los documentos, los
revisa y entrega al usuario el
formato de solicitud de
convenio

Regresa los avisos de restriccion
de servicio de agua potable
firmados y sellados

h 4
Imprime dos tantos de
convenio ¥ un tanto de
pagares y los entrega al
usuario para firma

Recibe los convenios y los
» pagares firmados y entrega al
usuario orden de pago del

lafirmay laregresaasu
auxiliar

10

Cajera

11

Recibe la orden de pago y

" cobra el anticipo del convenio
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Medicion:
Indicador para medir la eficiencia de la realizacion de convenios de pago diferido o
en parcialidades por rezago en el pago de servicios

Numero de convenios realizados X 100 = porcentaje de convenios realizados

Registro de evidencias: Expedientes del usuario.
Formatos e Instructivos:

Formatos de solicitud de convenio

Instructivo de llenado del formato de solicitud del convenio
Formatos e Instructivos:

No aplica

13.- PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION

Objetivo: Recuperar Ingresos financieros del Organismo por medio del cobro
coactivo del pago de los créditos fiscales

Alcance: Aplica a Direccion General y a los servidores publicos del Departamento
de Ejecucion Fiscal

Referencias:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley del Agua para el Estado de México y Municipios

e Codigo Financiero del Estado de México

e Codigo Administrativo del Estado de México

e (Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

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

Responsabilidades:
El Director General: Es responsable de realizar o emitir todas las resoluciones

dentro del procedimiento, toda vez que él es el unico quien tiene el caracter de
autoridad fiscal.
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La Jefatura del Departamento de Ejecucion Fiscal: es responsable de llevar a cabo
la elaboracion del crédito fiscal del usuario moroso o en rezago.

El notificador (a)- Ejecutor (a): es responsable de recibir y notificar la
determinacion del crédito fiscal, asi como de realizar las diligencias pertinentes
para obtener el pago de los mismos.

Direccion Juridica: es responsable de dar seguimiento al procedimiento de remate
y/o adjudicacién de bienes que hubiesen sido embargados.

Direccion de Finanzas: Es responsable de recibir y dejar registro de las
liquidaciones del pago de los créditos fiscales y/o bienes.

Jefe de Control Patrimonial: es responsable de registrar los bienes que se
adjudiquen por embargo al patrimonio del Organismo.

Definiciones:

Crédito fiscal: los que tenga derecho a percibir el Estado o sus organismos
descentralizados que provengan de contribuciones, de sus accesorios o de
aprovechamientos, incluyendo los que deriven de responsabilidades que el Estado
tenga derecho a exigir de sus funcionarios o empleados o de los particulares, asi
como aquellos a los que las leyes les den ese caracter y el Estado tenga derecho
a percibir por cuenta ajena.

Notificacion: acto mediante el cual, de acuerdo con las formalidades legales
preestablecidas, se hace saber una resolucion judicial o administrativa a la

persona a la que se reconoce como interesado en su conocimiento o se le
requiere para que cumpla un acto procesal.

Diligencia: como procedimiento o secuencia de actos procesales

Embargo: Retencion, traba o secuestro de bienes por mandamiento de juez o
autoridad competente.

Insumos:

Determinacion de Crédito Fiscal
Acta de Notificacion

Vehiculo

Resultados: Aseguramiento de bienes que garanticen el pago por cantidades
adeudadas

Interaccion con otros Procedimientos:
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Restriccidon de Servicio de Agua Potable

Politicas:
De acuerdo a las formalidades del Titulo Décimo Tercero del Cddigo Financiero
del Estado de México y Municipios (articulo 376, 377, 378, 379, 370, y demas

aplicables)

Desarrollo:

No. Responsable Actividad

1. |Jefe de Atencion a |entrega el padron de usuarios en situacion

Usuarios fiscalizables

2. | Jefe de Ejecucion Fiscal Revisa y analiza el padron de usuarios
fiscalizables y determina al usuario

3. | Jefe de Ejecucioén Fiscal Elabora invitacion de pago

4. | Jefe de Ejecucion Fiscal Elabora Determinacion de crédito Fiscal vy la
pasa a Direccion General

5. | Direcciéon General Recibe la Determinacion de Crédito Fiscal, los
firmay los sella

6. Direccion General Regresa la Determinacion de Crédito Fiscal,
firmada y sellada

7. | Jefe de Ejecucion Fiscal Recibe la Determinacion de Crédito Fiscal,
firmada y sellada

8. | Jefe de Ejecucion Fiscal Remite al notificador -ejecutor la
Determinacion de Crédito Fiscal

9. | Notificador- Ejecutor Recibe la Determinacién de Crédito Fiscal

10. | Notificador- Ejecutor Acude al Domicilio y notifica la Determinacion
de Crédito Fiscal

11. | Notificador- Ejecutor Remite el acta de notificacion al Jefe de
Ejecucion Fiscal para que compute plazo
otorgado para acudir a realizar el pago del
crédito por parte del deudor.

12. | Jefe de Ejecucion Fiscal Recibe el acta de notificacion y comienza a
computar el plazo para realizar el pago del
crédito por parte del deudor.

13. | Jefe de Ejecucion Fiscal Después del término legal a partir de la fecha
de notificacion, verifica si ha pagado el usuario
deudor y determina:

El usuario pago:
v Si (pasa a la actividad 14)
v No (pasa a la actividad 15)

14. | Jefe de Ejecucion Fiscal Si paga el crédito fiscal , se registra el pago y

se captura el importe pagado, dando fin al
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procedimiento

15.

Jefe de Ejecucion Fiscal

Si no paga, se elabora el Mandamiento de
Ejecucion y se remite a Direccion General

16.

Direccion General

Recibe la el Mandamiento de Ejecucion, lo
revisa, firma vy los sella

17.

Direccion General

Regresa el Mandamiento de Ejecucion,
firmado y sellado

18.

Jefe de Ejecucion Fiscal

Recibe el Mandamiento de Ejecucion Firmado
y Sellado

19.

Jefe de Ejecucion Fiscal

Remite el Mandamiento de Ejecucién al
notificador-Ejecutor

20.

Notificador- Ejecutor

Recibe el Mandamiento de Ejecucion Firmado
y Sellado

21.

Notificador- Ejecutor

Acude al Domicilio y hace efectivo el
Mandamiento de Ejecucién requiriendo el
pago del crédito Fiscal y/o embargando bienes
que garanticen el pago del Crédito Fiscal.

Si el usuario:
e paga o acredita el pago (pasa a la
actividad 22)
e sino paga o no acredita el pago (pasa a
la actividad 25)

22.

Notificador- Ejecutor

Si paga o acredita el pago del crédito fiscal , el
notificador se abstiene de llevar a cabo la
diligencia, hace constar los hechos en el acta
respectiva dando fe de lo sucedido y se retira
del lugar,

23.

Notificador- Ejecutor

Informa al Jefe de Ejecucion Fiscal la situacion
del pago y entrega el Acta recabada de la
diligencia.

24.

Jefe de Ejecucion Fiscal

Recibe el Acta de la Diligencia y la revisa para
dar por finalizado el procedimiento.

25.

Notificador- Ejecutor

Sino paga o no acredita el pago del crédito
procede a trabar embargo de bienes
suficientes para garantizar el monto del crédito
adeudado y dar fe de los actos que realizan y
redactar el acta respectiva, dejando copia de
la misma y secuestrando bienes.

26.

Notificador- Ejecutor

Informa al Jefe de Ejecucion Fiscal y entrega
el acta de embargo

27.

Jefe de Ejecucién Fiscal

Recibe el acta de embargo y los bienes
secuestrados

28.

Jefe de Ejecucién Fiscal

Informa al Director General de los bienes
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embargados

29. | Direcciéon General Decide enajenar los bienes y/o ponerlos en
venta y ordena realizar un avalué vy el
procedimiento de remate

30. | Direccién General Entrega la lista de bienes en remate, avaluo
y/o peritaje a la Direccion Juridica

31. | Direccién Juridica Recibe la lista de bienes en remate, avaluo y/o
peritaje

32. | Direccion Juridica Realiza los tramites para la convocatoria del
remate de los bienes

33. | Direccién Juridica Da seguimiento a las almonedas realizadas

hasta que se remate el bien o en su caso lo
adjudique el Organismo:

Si:
e se remata el bien (pasa a la actividad
34)
e se adjudica el bien (pasa a la actividad
37)

34. | Direccién Juridica
Si se remata el bien informa a Direccion de
Finanzas y Departamento de Ejecucion Fiscal
las gestiones pertinentes para entregar en su
caso el billete de depdsito, cheque, titulo de
crédito o documento que ampare el monto por
el bien rematado a la Direcciéon de Finanzas
para su debido registro.

35. | Direccion de Finanzas Recibe el billete de depdsito, cheque, titulo de
crédito o documento que ampare el monto por
el bien rematado para su debido registro y
liquidacion en su sistema

36. | Jefe de Ejecucion Fiscal Recibe la informacion de la Direccidon Juridica
y da por terminado el procedimiento.
37. | Direccién Juridica Si se adjudica el Bien: informa a Direccion de

Finanzas y Departamento de Ejecucion Fiscal
el bien adjudicado y el monto por el cual se
realizo la adjudicacion

38. | Direccién de Finanzas Recibe la Informacién de la adjudicacion e
informa a la Direccién de Administracién

39. | Direccién de | Recibe la informacién ordena al Departamento

Administracion de Control Patrimonial que registre el bien

como patrimonio del Organismo

40. | Jefe de Control Patrimonial | Recibe la informacion y registra el bien dentro
del patrimonio del Organismo e informa a la
Direccion de Finanzas
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41. | Direccion de Finanzas Recibe el informe del Departamento de
Control patrimonial e informa al departamento
de Ejecucién Fiscal

42. | Jefe de Ejecucion Fiscal Recibe la informacion de la Direccién de
Finanzas y da por terminado el procedimiento,
remitiendo el expediente al archivo

43. | Archivista Recibe el expediente

44. | Archivista Archiva el expedientes

Fin del Procedimiento

Diagramacion:

Medicion: Indicador para medir la capacidad de realizacién de Procedimientos
Administrativos de Ejecucion

Numero de PAES realizados X 100 =Porcentaje de restricciones

Formatos e Instructivos:
Acta de Notificacion

14.- EMBARGOS DERIVADOS DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE
EJECUCION

Objetivo: Garantizar un crédito determinado mediante bienes del deudor

Alcance: Aplica a Direccion General, Direccién Juridica, Direccién de Finanzas,
Departamento de Ejecucion Fiscal y al Departamento de Control Patrimonial

Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios

Caddigo Financiero del Estado de México

Caddigo Administrativo del Estado de México

Caddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Reglamento General del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Lerma
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Responsabilidades:

El Director General: Es responsable de realizar o emitir todas las resoluciones
dentro del procedimiento, toda vez que él es el Unico quien tiene el caracter de
autoridad fiscal

La Jefatura del Departamento de Ejecucion Fiscal: es responsable de llevar a cabo
la elaboracion del Crédito Fiscal y el Mandamiento de Ejecucion del usuario
MOroso O en rezago.

El notificador (a)- Ejecutor (a): es responsable de realizar las diligencias del
Procedimiento Administrativo de Ejecucion y las diligencias de embargo

Direccion Juridica: es responsable de dar seguimiento al procedimiento de remate
y/o adjudicacién de bienes que hubiesen sido embargados

Direccion de Finanzas: es responsable de recibir y dejar registro de las
liquidaciones del pago de los créditos fiscales y/o bienes

Jefe de Control Patrimonial: es responsable de registrar los bienes que se
adjudiquen por embargo al patrimonio del Organismo

Definiciones:

Crédito fiscal: los que tenga derecho a percibir el Estado o sus organismos
descentralizados que provengan de contribuciones, de sus accesorios o de
aprovechamientos, incluyendo los que deriven de responsabilidades que el Estado
tenga derecho a exigir de sus funcionarios o empleados o de los particulares, asi
como aquellos a los que las leyes les den ese caracter y el Estado tenga derecho
a percibir por cuenta ajena.

Notificacion: acto mediante el cual, de acuerdo con las formalidades legales
preestablecidas, se hace saber una resolucion judicial o administrativa a la
persona a la que se reconoce como interesado en su conocimiento o se le
requiere para que cumpla un acto procesal.

Diligencia: como procedimiento o secuencia de actos procesales

Embargo: Retencion, traba o secuestro de bienes por mandamiento de juez o
autoridad competente.
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Remate: Proceso legal en el que se pone a disposicién un bien derivado de un
incumplimiento de pago, poniéndolo a la venta para recuperar una cantidad
liquida.

Insumos:

Acta de Notificacion

Vehiculo

Peritaje o avalu6

Publicaciones en periédico o gaceta
Almonedas

Resultados: Aseguramiento de bienes que garanticen el pago por cantidades
adeudadas

Interaccion con otros Procedimientos:

PAE

Politicas:

De acuerdo a las formalidades del Cddigo Financiero del Estado de México y
Municipios (articulos 385, 386,387, 388, 389, 390, 391, 392, 393, 394, 395, 396,
397, 398, 399, 400 al 432 y demas aplicables)

v' Desarrollo:

No. Responsable Actividad

1. | Notificador- Ejecutor Se constituye en el domicilio donde se
practicara el embargo, con el documento
emitido por Direccion General en donde se le
ordena realizar las diligencias de embargo

2. | Notificador- Ejecutor Se asegura que el domicilio sea correcto, se
identifica y acredita su personalidad con la
persona que lo atiende.

Cuando la diligencia:

e deba efectuarse de manera personal
(pase a la actividad 3)

e no sea necesario efectuarse de manera
personal (pase a al actividad 4 )

e NnO se encuentre persona alguna o se
niegue a recibirlo se dejara con un
vecino o0 se podra fijar en la puerta de
acceso (pase a la actividad 4 )
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Notificador- Ejecutor

Dejara citatorio con la persona que le atiende
para que espere en un horario y fecha
especifico y asi practicar la diligencia

Notificador- Ejecutor

Se constituye en el domicilio, en el domicilio
donde se practicara el embargo, con el
documento emitido por Direccion General en
donde se le ordena realizar las diligencias de
embargo y se asegura que el domicilio sea
correcto, se identifica y acredita su
personalidad con la persona que lo atiende y
requiere que acredite el pago del adeudo o
que haga el pago

Notificador- Ejecutor

Procede a trabar embargo de bienes
suficientes para garantizar el monto del crédito
adeudado y dar fe de los actos que realizan vy
redactar el acta respectiva, dejando copia de
la misma.
Si:
e Se secuestran bienes.
actividad 6)
e No se secuestran bienes o no son
suficientes para garantizar el monto
adeudado (pase a la actividad 7)

(pase a la

Notificador- Ejecutor

Se designa el lugar de destino de los bienes
embargados y se sustraen, asi como la
persona que quedara como responsable del
resguardo (pase a la actividad 8)

Notificador- Ejecutor

Hace las anotaciones respectivas en el acta
de embargo y le da término legal para oponer
recurso administrativo o el pago e informa al
Jefe de Ejecucion Fiscal.

Jefe de Ejecucién Fiscal

Recibe el acta de embargo y los bienes
secuestrados

Jefe de Ejecucién Fiscal

Informa al Director General de los bienes
embargados

10.

Direccion General

Decide enajenar los bienes y/o ponerlos en
venta y ordena realizar un avalué vy el
procedimiento de remate

11.

Direccion General

Entrega la lista de bienes en remate, avaluo
y/o peritaje a la Direccién Juridica

12.

Direccion Juridica

Recibe la lista de bienes en remate, avaluo y/o
peritaje

13.

Direccion Juridica

Realiza los tramites para la convocatoria del
remate de los bienes
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14. | Direccién Juridica Da seguimiento a las almonedas realizadas
hasta que se remate el bien o en su caso lo
adjudique el Organismo:

Si:
e se remata el bien (pasa a la actividad
15)
e se adjudica el bien (pasa a la actividad
18)

15. | Direccién Juridica
Si se remata el bien informa a Direccion de
Finanzas y Departamento de Ejecucion Fiscal
las gestiones pertinentes para entregar en su
caso el billete de depdsito, cheque, titulo de
crédito o documento que ampare el monto por
el bien rematado a la Direccion de Finanzas
para su debido registro.

16. | Direccion de Finanzas Recibe el billete de depdsito, cheque, titulo de
crédito o documento que ampare el monto por
el bien rematado para su debido registro y
liquidacion en su sistema

17. | Jefe de Ejecucion Fiscal Recibe la informacion de la Direccion Juridica
y da por terminado el procedimiento.

18. | Direccién Juridica v Si se adjudica el Bien: informa a

Direccion de Finanzas y

Departamento de Ejecucion
Fiscal el bien adjudicado y el
monto por el cual se realizo la
adjudicacion

19. | Direccién de Finanzas Recibe la Informacion de la adjudicacion e
informa a la Direccién de Administracién

20. | Direccién de | Recibe la informacién ordena al Departamento
Administracion de Control Patrimonial que registre el bien
como patrimonio del Organismo

21. | Jefe de Control Patrimonial | Recibe la informacion y registra el bien dentro
del patrimonio del Organismo e informa a la
Direccion de Finanzas

22. | Direccion de Finanzas Recibe el informe del Departamento de
Control patrimonial e informa al departamento
de Ejecucién Fiscal

23. | Jefe de Ejecucion Fiscal Recibe la informacién de la Direcciéon de
Finanzas y da por terminado el procedimiento,
remitiendo el expediente al archivo

19. | Archivista Recibe el expediente
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20. | Archivista Archiva el expedientes

Fin del Procedimiento

v Diagramacion:

v Medicion: Indicador para medir la capacidad de realizacién
de Embargos

e Numero de Embargos realizados X 100 =Porcentaje de
restricciones

v Formatos e Instructivos:
e Acta de Embargo

15.- CAMBIO DE PERMISOS, ALTA DE USUARIOS, CANCELACION DE
PERMISOS, CORRECCION O ASESORIA EN EL SISTEMA DE RECAUDACION
AGUA PROCESOS.

Objetivo:

Mantener en correcto funcionamiento el sistema de Recaudacion Agua Procesos
al area de Comercializacion del Organismo mediante el cambio de permisos, alta
de usuarios, cancelacion de permisos, correccion o asesoria que se solicite.

Alcance:

Aplica al personal adscrito a la Subdireccién de Comercializacion, encargado de la
modificacion de permisos, alta de usuarios, cancelacién de permisos o correccion
de conformidad al buen funcionamiento del Sistema de Recaudacion Agua
Procesos.

Referencias:
Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, Capitulo Tercero de
los Instrumentos del Gobierno Digital, Seccion Tercera de los Estandares de

Tecnologias de la Informacion, Articulo 19, fraccion primera. Gaceta de Gobierno,
6 de enero de 2016.
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Responsabilidades:

La Jefatura del Sistema de Recaudacion Agua Procesos, es la unidad
administrativa, responsable de asegurar que dicho Sistema funcione
correctamente. Asi como también ejecutar de forma semanal un respaldo
incremental de la informacion (backup) a efecto de garantizar la integridad de la
Informacién.

El titular de la Subdireccion de Informatica debera:

Validar el formato “Boleta de atencion” requisitado por la unidad solicitante para
documentar su peticion.

Instruir al titular de la Jefatura del Sistema de Recaudacion Agua Procesos para
ejecutar la peticion de la unidad administrativa solicitante

Notificar a la unidad administrativa solicitante, sobre los avances y cambios
realizados.

El titular de la Jefatura del Sistema Comercial Agua Procesos debera:

Atender la instrucciéon de cambio de permisos, alta de usuarios, cancelacion de
permisos, correccion o asesoria.

Notificar al titular de la Subdireccidn de Informatica, sobre los avances y cambios
realizados.

Brindar capacitacion y asesoria técnica para el correcto funcionamiento del
Sistema de Recaudacion Agua Procesos

La o el titular de la unidad administrativa solicitante debera:

Solicitar mediante “Boleta de atencion” (JSCAP/001/FO1) cambios en permisos,
alta de usuarios, cancelacion de permisos, correccion o asesoria la peticion
dependiendo de las necesidades de la unidad administrativa solicitante.

Definir la peticion de acuerdo al formato de “Boleta de atencién” (JSCAP/001/F01).

Recibir la capacitacién y asesoria técnica para el correcto funcionamiento del
Sistema de Recaudacion Agua Procesos.

Revisar el correcto funcionamiento del Sistema de Recaudacion Agua Procesos y
en su caso reportar las fallas al titular de la Subdireccion de Informatica.

La o el titular de la Subdireccion de Comercializacion debera:

Tener conocimiento de la peticion y/o modificacion de permisos de usuario, de la
unidad administrativa solicitante, asi mismo dar visto bueno y autorizacién para la
ejecucion de dicha solicitud.

Insumos:
Solicitud mediante “Boleta de atenciéon” (JSCAP/001/F01) para realizar cambios en
permisos, alta de Usuarios, cancelacién de permisos, correccion o asesoria en
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Sistema Comercial Agua Procesos.

Resultados:

Cambios realizados en permisos, alta de usuarios, cancelacion de permisos,
correccion de algun error seran comprobados en el funcionamiento del Sistema de
Recaudacion Agua Procesos.

Interaccion con otros Procedimientos:
No aplica.

Politicas:

La Jefatura del Sistema Comercial Agua Procesos recibira las solicitudes
exclusivamente en el horario laboral, establecido de lunes a viernes de 9:00 a
18:00 horas.

El titular de la Jefatura del Sistema Comercial Agua Procesos, determinara la
prioridad y el tiempo de atencion de las solicitudes en cambios en permisos, alta
de usuarios, cancelacion de permisos o correccion de algun problema en el
Sistema Comercial Agua Procesos.

El personal de la Jefatura del Sistema de Recaudacion Agua Procesos
proporcionara asesoria técnica al area solicitante.

Desarrollo:
Procedimiento: Cambios en permisos, alta de usuarios, cancelaciéon de permisos,
correccion o asesoria en Sistema de Recaudacion Agua Procesos.

No | UNIDAD ADMINISTRATIVA /| ACTIVIDAD
PUESTO

1 | Area administrativa solicitante | Ingresa solicitud llenando la Boleta de
/ Titular atencion (JSCAP/001/F01), describiendo la

peticion, la cual pueden ser cambio de
permisos, alta de usuarios, cancelacion de
permisos, correccion o asesoria en el
Sistema Comercial Agua Procesos.

2 | Jefatura del Sistema | Se entera de Ila solicitud, analiza el
Comercial Agua | requerimiento y de acuerdo a lo solicitado,
Procesos/Titular define las acciones a seguir y determina:

¢(Requiere  soporte técnico local o
especializado?

3 | Jefatura del Sistema | Si requiere Soporte técnico Local, revisa
Comercial Agua | boleta de atencion (JSCAP/001/F01), Se
Procesos/Titular realiza la identificaciéon de los requerimientos.

4 | Jefatura del Sistema | Realiza el servicio técnico en el Sistema
Comercial Agua | Comercial Agua Procesos e informa al area
Procesos/Titular administrativa solicitante sobre la conclusion
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del trabajo. Se conecta con la operacion
numero 11.

5 | Agua Soluciones/Soporte | Si el servicio que se requiere es
Técnico Especializado especializado:

Agua Soluciones es informado por medio de
llamada Telefonica y via correo en donde se
anexa evidencia de peticion de soporte
técnico.

6 |Agua Soluciones/Soporte | Se da por enterado de peticion realizada,
Técnico Especializado analiza el requerimiento y de acuerdo a lo

solicitado, define las acciones a seguir y
determina:

¢ Se le da atencion inmediata o se coloca en
lista de espera?

Si se da atencién inmediata se conecta con
la operacion numero 7.

7 | Agua Soluciones/Soporte | Si se da atencion inmediata, se solicita una
Técnico Especializado conexion remota al equipo con el usuario que

requiere la intervencion del soporte técnico
especializado.

8 | Jefatura del Sistema | Acepta la conexion remota, visualiza y da
Comercial Agua | seguimiento mediante llamada telefénica al
Procesos/Titular soporte técnico especializado de Agua

Soluciones.

9 |Agua Soluciones/Soporte | Inicia con la solucion de la peticién y

Técnico Especializado mediante la conexidn remota y Illamada
telefonica da atenciébn. En caso de no
terminar o solucionar se determina: ¢Se
soluciono satisfactoriamente? Si es
afirmativo, Se conecta con la operacion
numero 11.

10 | Agua Soluciones/Soporte | Al no dar atencion satisfactoria se conecta
Técnico Especializado con la opcion 5 e inicia el proceso

nuevamente.

11 | Agua Soluciones/Soporte | Solicita Conexion al servidor por medio de la
Técnico Especializado aplicacién Hamachi.

12 | Jefatura del Sistema | Verifica y valida que la aplicacion Hamachi
Comercial Agua | se encuentre en linea.

Procesos/Titular

13 | Agua Soluciones/Soporte | Inicia trabajos de configuracion en el

Técnico Especializado servidor, una vez concluido el soporte
informa de los resultados a la Jefatura del
Sistema Comercial.

14 | Jefatura del Sistema | Al solucionar satisfactoriamente el Titular de
Comercial Agua | la Jefatura del Sistema Comercial Agua
Procesos/Titular Procesos se da por enterado de |la
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conclusién de los trabajos realizados.

15 | Jefatura del Sistema | Ingresa en la boleta de atencion
Comercial Agua | (JSCAP/001/F01) los trabajos realizados y se
Procesos/Titular informa al area administrativa solicitante.

16 | Area administrativa solicitante | Recibe notificacion via correo electrénico de
[ Titular que su peticion fue atendida en tiempo y
forma.
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@ Manual de Procedimientos del Departamento del _COd'BO: SCAP /001 /2022
OPDAPAS

LERMA Sistema Comercial Agua Procesos Version: Primera

Diagramacion

. - . - N . - . Departamento del Sistema Comercial Agua
Unidad administrativa solicitante / Titular | Agua Soluciones/Soporte Técnico Especializado P 8!

Procesos /Titular
INICIO
i ><?

- Se entera de la solicitud liza el
Ingresa Solicitud llenando la Boleta de ﬁ:z:?mi:nfﬂm;: :m‘::jzlsalj
atencion (JSCAP/001/F01), describiendo la req X M R .
R solicitado, define las acciones a seguir y
peticidn. .
determina

¢ Requiere soporte técnico
local o Especializado

3 Especializado

Agua Soluciones es informado por medio

de llamada telefdnica y via correo en Local

donde se anexa evidencia de peticion de
soporte técnico

o v Revisa boleta de atencién (ISCAP/001/
FO1), se realiza la identificacién de los
Se da por enterado de peticién realizada, requerimientos
analiza el requerimiento y de acuerdo a
lo solicitado, define las acciones a seguir %
y determina:

¢ Se le da atencion inmediata? —@

Se solicita una conexién remota al equipo con
el usuario que requiere la intervencion del
soporte técnico especializado

Acepta la conexién remota, visualiza y da
seguimiento via telefénica al soporte técnico
especializado de Agua Soluciones
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A
&
OPDAPAS
LERMA

Manual de Procedimientos del Departamento del

Sistema Comercial Agua Procesos

Cédigo: SCAP /001 /2022

Version: Primera

Diagramacion

Unidad administrativa solicitante / Titular

Agua Soluciones/Soporte Técnico Especializado

Departamento del Sistema Comercial Agua
Procesos /Titular

2/
()

Solicita Conexion al servidor por

medio de la aplicacién Hamachi

Verifica y valida que la aplicacion Hamachi

?:

Inicia trabajos de configuracion en el
servidor, una vez concluido el soporte,
informa de los resultados a la Jefatura

del Sistema Comercial

se encuentre en linea

Inicia con la solucién de la peticién y
mediante la conexién remota y llamada
telefonica de atencion. En caso de no
terminar o solucionar se determina

NO

¢Se soluciono

Al no dar atencidn satisfactoria se conecta con
la opcién 5 e inicia el proceso nuevamente

atisfactoriamente

Al solucionar satisfactoriamente, el titular
de la Jefatura del Sistema Comercial Agua
Procesos se da porenterado de la
conclusion de los trabajos realizados

Recibe notificacion via correo electronico
de que su peticion fue atendida en tiempo

y forma
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L Ingresa en la boleta de atencién (JSCAP/
001/F01) los trabajos realizadosy se
informa al area administrativa solicitante.
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Medicion:

Indicadores para medir la eficiencia en la atencion de solicitudes de cambio de
permisos, alta de usuarios, cancelacion de permisos, correccion o asesoria en el
Sistema Comercial Agua Procesos.

Numero mensual de solicitudes de cambio

de permisos, alta de usuarios, cancelacion X 100 = % mensual de solicitudes
de permisos, correccibn 0 asesoria atendidas.

atendidas

Numero mensual de solicitudes de cambio

de permisos, alta de usuarios, cancelacion

de permisos, correccion 0 asesoria

recibidas

Registros de evidencias:

La evidencia de solicitudes de cambio de permisos, alta de usuarios, cancelacion
de permisos, correccion O asesoria recibidas queda registrada en archivos
electrénicos de la Subdireccion de Informatica.

Formatos e instructivos:
Formatos Electronicos:

- Boleta de Atencion / Permisos (JSCAP/001/F01)

ORE ANISMIC PUBLICO DESCENT RALZADD PA RA LA PRESTAGHIN DE LOS SERVICIHIS

(& DEAGLLA FOTABLE, ALCANTARILLADS ¥ SANEANIENT 5 DELMUNICIRIO DE LERNLA,

BOLETA DE PERMISOS
LERMA

DEPARTAMENTO DE INFORMMATICA I FOLIO No. I I
e |
[ HoRA DE APERTURA: ] Toe] Taral sl

MNOMBRE DEL SOLICITAMTE:
AREA: CORRECQ ELECTRONMNICO:
TELEFOMND: JEFE INNMEDIATD:

TP G DE SERVICIO |
Permsos [ aLTa pE PrRoceso [ anceacen [ correcoion [ soesoria [ ] I

DESCRIPCION DE L& PETICION -

MOMERE ¥ FIRNMA DEL SOLICITAMNTE MOMERE ¥ FIRMA DE IMFORMATICS

AUTORIZACION SUBDIRECCIO MNAIEFATURA: I

[ACTIVIDADES REALIZADAS: 1

loBs ERVACIONES /RECOMEN DACIO N ES DEL AREA DE INFORMATICA:

ona DELciErRe] 1 rECHa DE cierre]| | | 1
ool [rara] [aaaa]

MOMERE ¥ FIRNMA DE INFORPMATICA MOPM BRE ¥ FIRMA DEL SOLICITANTE



ORGANISMD FUBLICD DESCENT RALZADD PARA LA PRESTACION DE LGS SERVICIOS

DEAGUA POTABLE, ALCANTARILLADD ¥ 5ANEAMIENT O DEL MUNIC MO OE LERMA.

BOLETA DE PERMISOS

DEPARTAMENT DE INMFORMATICA | FOLIO No.
FECHA | | (1)
I HORA DE APERTURA: |(2) (oo [MM] [AanA]
NOMBRE DEL SOLICITANTE:
AREA: CORRED ELECTROMICO: (3)
TELEFONO: JEFE IMMEDIATO:
TIPD DE SERYICID |
(4)| Permsos [] ALTADE PROCESD [ | wweascen | ] correccion [ ssesoma [ ]
DESCRIPCION DE LA PETICION:
(6)
NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITAMTE NOMBRE Y FIRMA DE INFORMATICA
AUTORIZACION SUBDIRECCIGN/IEFATURA: I
7)
ACTIVIDADES REALIZADAS: |
(8)
OBSEWMIONES{RECOMENDACIDNES DHEL AREA DHE |MFORMIATICA:
(9)
HoRA DELCIERRE] | (10)  rechace ciErRE] | | |
[00] MM [RAAA]
(11)
NOMBRE Y FIRMA DE INFORMATICA NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE
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NUMER DICE ANOTAR RESPONSAB
(o) LE
Fecha: (dd/mm/aaaa) Dia, Mes y Ano de la .
1 L .. Usuario
solicitud del servicio.
Hora de Apertura La hora en que se
2 entrega la Solicitud del | Usuario
Permiso.
Nombre del Solicitante, | Los datos del usuario que
Area, Correo Electrénico, | solicita el Permiso, asi ,
3 . . . Usuario
Teléfono, Jefe inmediato. | como el nombre de su
jefe inmediato.
Tipo . de Permiso: Seleccionar con una X el
(Permisos, Alta de | .. . ,
4 . tipo de permiso | Usuario
Proceso, Cancelacion, ..
. , solicitado.
Correccién, Asesoria)
Descripcion de la Peticion. | Describir el tipo de
peticion solicitada, .
5 . Usuario
procesos y/o funciones vy
el motivo.
Nombre y Firma del | Anotar nombre y firma del
Solicitante, Nombre vy | solicitante, nombre y | Usuario /
6 Firma de Informatica. firma del personal de | Personal de
informatica que recibe la | informatica
solicitud de permiso.
Nombre y firma de
Autorizacién de | autorizacion del titular de :
7 o . . Usuario
Comercializacion la Subdireccion de
Comercializacion.
Anotar breve descripcion
de las tareas realizadas
. . Personal de
8 Actividades Realizadas por el personal de|. "
. fe . informatica
informatica en relacién al
permiso solicitado.
9 Observaciones/Recomend | En caso de existir, anotar
. . . Personal de
aciones del area de |alguna observacion y/o
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informatica recomendacion al area | informatica
usuaria.

Anotar la hora y el dia,

- : Personal de
mes y ano del cierre de la

10 Hora del Cierre, Fecha del

Cierre. . . informatica
solicitud del permiso.
Anotar nombre y firma del
Nombre y Firma de personal de |r?format|ca, Usuario /
o nombre y firma del
11 Informatica, Nombre vy . . Personal de
: . solicitante que recibe el | . i
Firma del Solicitante. informatica

cierre de la solicitud del
permiso.
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16.- EXPEDICION DEL PRESUPUESTO DE PAGO DE DERECHOS DE
DICTAMEN DE FACTIBILIDAD DE EXISTENCIA Y DOTACION DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO.

Objetivo: Dar a conocer a los usuarios solicitantes del Dictamen de Factibilidad de
Existencia y Dotacion de los servicios de agua potable, alcantarillado vy
saneamiento, el monto por conceptos y el total a pagar con base en la informacion
que remita el Departamento de Estudios, Proyectos y Construccién, en apego al
marco legal correspondiente.

Alcance: Aplica a los Servidores Publicos adscritos a la Subdireccion de
Recaudacion y Factibilidades, la elaboracion o actualizacion de los calculos para
la emisidn del presupuesto de pago de Derechos de Dictamen de Factibilidad de
Existencia y Dotacion de los Servicios de Agua Potable Drenaje, Alcantarillado y
Saneamiento; también participan la Direccidn General, Direccion de Infraestructura
Hidraulica, la Subdireccion de Comercializacion, Departamento de Atencién a
usuarios, cajero (a), archivista y los usuarios que solicitan el servicio.

Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios

Cddigo Financiero del Estado de México

Caodigo Administrativo del Estado de México

Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

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

Responsabilidades: La Subdireccion de Recaudacién y Factibilidades es el
responsable de elaborar el presupuesto para el pago de los derechos del
Dictamen de Factibilidad de Existencia y Dotacion de los Servicios de Agua
Potable Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento, basado en los datos técnicos
proporcionados por el Departamento de Estudios, Proyectos y Construccion.

El solicitante debera:
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Cumplir con todos los requisitos, incluyendo su solicitud e ingresarlos en oficialia
de partes por duplicado y permanecer al pendiente en el niumero de teléfono que
ha proporcionado.

Puede solicitar informes a la Subdireccién de Recaudacion y Factibilidades para
la emision del presupuesto de pago de Derechos de Dictamen de Factibilidad de
Existencia y Dotacion de los Servicios de Agua Potable Drenaje, Alcantarillado y
Saneamiento; sin embargo, una vez que el solicitante ya haya dado cumplimiento
a todos los requisitos, iniciara su tramite en el departamento de Estudios,
Proyectos y Construcciéon vy éste a su vez informara a ésta Jefatura, sobre la
informacion requerida.

Revisar y recibir el presupuesto de pago de Derechos de Dictamen de Factibilidad
de Existencia y Dotacion de los Servicios de Agua Potable Drenaje, Alcantarillado
y Saneamiento, en original, debidamente autorizado por la Direcciéon General y
sellado, firmando un acuse de recibido.

Con base en el presupuesto recibido, solicitar las érdenes de pago y cubrir el
monto en caja del Organismo, transferencia bancaria o depésito bancario.

Entregar el comprobante de depdsito o pago a la Subdirecciéon de Recaudacion y
Factibilidades.

Recibir el contrato, firmarlo por duplicado y regresar un tanto a la Subdireccion de
Recaudacion y Factibilidades.

Quedar pendiente de sus conexiones de agua y de drenaje.
El Subdirector de Recaudacion y Factibilidades, debera:

Orientar y/o canalizar al solicitante al departamento de Estudios, Proyectos y
Construccion, para iniciar su tramite.

Recibir del departamento de Estudios, Proyectos y Construccién, la informacion
necesaria y requerida para el calculo del presupuesto, como son: el area total de
desarrollo en metros cuadrados incluyendo las areas comunes, diametro
respectivo de la toma de agua y drenaje, y los metros cubicos de gasto diario para
el calculo de agua en bloque.

Abrir expediente con la informacion recibida.

103

NG INDG RGN INDPEG RO IROPIND



VALVANV VN NI N LI NV N LI N LV N LV LI N LI N LV NN N/

Elaboracion del presupuesto de pago de derechos por Factibilidad de servicios
para su revision y autorizacion.

Informar para visto bueno y remitirlo a la Direccion General para su autorizacion.
Citar y recibir al solicitante e informarle los pormenores para darlo de alta en el
padrén y realizar el pago.

Canalizar al nuevo usuario al departamento de atencion a usuarios para su
registro en el padrén y que reciba las 6rdenes de pago.

En caso de que el nuevo usuario lleve a cabo su pago por depdsito o trasferencia
bancaria, verificar con la Coordinacion de Ingresos y Egresos, si dicho pago ya se
encuentra reflejado en el estado de cuenta, solicitando su visto bueno, pasarlo a
caja para la emision de sus comprobantes fiscales.

Si el nuevo usuario va a llevar su pago en caja del Organismo, canalizarlo, con
sus ordenes ya impresas, pidiéndole que regrese para continuar con su tramite.

Recibir el contrato generado en dos tantos, solicitandole al nuevo usuario su firma
y acuse de recibido e informarle los pormenores del contrato de servicios, asi
como el calendario de pagos bimestrales.

Integrar los comprobantes en el expediente del nuevo usuario.
Recibir e integrar copia simple del oficio de conexiones en su expediente, una vez
notificadas por la Direccion de Infraestructura.

Remitir copia simple del Presupuesto y comprobantes fiscales al Departamento
de Estudios, Proyectos y Construcciones.

Elaborar y entregar el oficio de solicitud, debidamente firmado y sellado por la
Subdireccion de Recaudacion y Factibilidades, a la Direccién de Infraestructura,
para realizar las conexiones de agua y drenaje respectivas.

Recibir el oficio de respuesta de conexiones de agua y drenaje y remitirlo a la
Subdireccion de Comercializacion para las indicaciones de instalacion de medidor.

Entregar una copia a la Jefatura de Atencion a Usuarios.

El auxiliar del departamento de atencion a usuarios debera:
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Recibir el expediente del solicitante y darlo de alta como nuevo usuario en el
sistema automatizado del padrén de usuarios.

Dentro del nuevo contrato, elaborar las 6rdenes de pago por derechos de
factibilidad.

Entregar 6rdenes de pago al usuario, previa indicacion de la jefatura adscrita.
Orientar al usuario en caso de ser necesario para realizar su pago.

Pedirle que, una vez efectuado el pago, regrese a continuar con su tramite a la
Subdireccion de Recaudacion y Factibilidades.

La cajera debera:
Recibir las 6érdenes de pago, cobrarlas y emitir el comprobante fiscal.

Entregarle al nuevo usuario su comprobante de pago en original, firmado y
sellado.

El subdirector de Comercializacion debera:

Recibir el juego de documentos, revisarlos, dar visto bueno y regresarlos a su
auxiliar para continuar con el tramite.

Recibir los dos tantos del contrato, firmarlos, sellarlos y regresarlos a la
Subdireccion de Recaudacion y Factibilidades.

Dar visto bueno al presupuesto.

Firmar él o los contratos, asi como el convenio de pago en su caso.

El auxiliar del Director de Infraestructura Hidraulica debera:
Recibir y acusar oficio de solicitud de conexiones.

Remitir respuesta por escrito de la realizacion de las conexiones de agua y
drenaje a la Subdireccion de Comercializacion.

El Jefe de Atenciéon a Usuarios debera:
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Programar la instalacion inmediata del medidor de agua potable y descargas en su
caso, para cobrar los bimestres subsecuentes al nuevo usuario.

El encargado del archivo debera:

Recibir el expediente y custodiarlo.

Definiciones:

Presupuesto de pago: Es el calculo que realiza la Subdireccion de Recaudacién
y Factibilidades con base en los datos técnicos proporcionados por la Direccién de
Infraestructura Hidraulica, a través del Departamento de Estudios, Proyectos
Supervision y Construccion, asi como la observancia estricta al Codigo Financiero
del Estado de México y Municipios, en los que se estableceran o delimitaran los
conceptos y costos unitarios, calculando el total, incluyendo el IVA, que requieren
el pago de los Servicios de Agua y Alcantarillado con sus accesorios solicitados
por el usuario.

Dictamen de Factibilidad de Existencia y Dotacion de los Servicios de Agua
Potable Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento: Es el documento emitido por el
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma, sustentado en las
evaluaciones técnicas para la dotacidén de los servicios de agua potable y
alcantarillado.

Insumos:

Solicitud para otorgar el Dictamen de Factibilidad de Existencia y Dotacion de los
Servicios de Agua Potable Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento.

Resultado:

Obtencion del Dictamen de Factibilidad de Existencia y Dotacién de los servicios
de agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento; calculando y emitiendo el
presupuesto en el menor tiempo para que el usuario pueda realizar su pago en
las diferentes modalidades que ofrece este Organismo, recibiendo también,
contrato y/o convenio en su caso.

Interaccion con otros procedimientos:
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Revision de requisitos, verificacion de documentos legales, acreditacion de
personalidad, identificacion del usuario solicitante.

Visita de verificacion al predio a determinar la factibilidad.

Calculo y emision de la orden de pago y facturacion para pago de Dictamen de
Factibilidad de Existencia y Dotacion de los servicios de agua potable, drenaje,
alcantarillado y saneamiento.

Aprobacién de presupuesto para pago de emisién de Dictamen de Factibilidad de
Existencia y Dotacion de los servicios de agua potable, drenaje, alcantarillado y
saneamiento.

Politicas:

Una vez cubiertos los requisitos por parte del solicitante, se debe abrir un
expediente, etiquetado por nombre o razén social y anexar el Dictamen de
Factibilidad de Existencia y Dotacion de los Servicios de Agua Potable Drenaje,
Alcantarilado y Saneamiento, si fue procedente, ademas de contener el
presupuesto de pago por conceptos, precisando el cobro por aportacion de

mejoras.

Desarrollo:

No. Responsable Actividad

1. Solicitante Puede solicitar informacion u orientacion a la

Subdireccion de Recaudacioén y Factibilidades para le
emision del Dictamen de Factibilidad de Existencia y
Dotacion de los servicios de agua potable, drenaje,
alcantarillado y saneamiento; sin embargo, su tramite
se inicia en el departamento de Estudios, Proyectos,
Supervision y Construccion.

2. | Subdirector de | Ofrece la descripcion preliminar y canaliza al
Recaudacién y | solicitante al departamento de Estudios, Proyectos y
Factibilidades Construccion, para iniciar el tramite de la solicitud del
Dictamen de Factibilidad de Existencia y Dotacién de
los servicios de agua potable, drenaje, alcantarillado y
saneamiento.

3. Solicitante Recibe los formatos de Requisitos y de Descripcion
preliminar para la emision del Dictamen de
Factibilidad de Existencia y Dotacidén de los servicios
de agua potable, drenaje, alcantarillado vy
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saneamiento y regresa con dos juegos en copias
simples y uno en formato digital, junto con su solicitud
para hacer entrega de ellos en oficialia de partes y/o
Direccion General.

Direccion General

Recibe, revisa y acusa de recibido los juegos de
documentos en copias simples y en formato digital,
registrando en su base de datos, la entrada del oficio
de solicitud, y los turna al Departamento de Estudios,
Proyectos, supervision y Construccion y a la
Subdireccion de Recaudacion y Factibilidades.

Estudios,
Proyectos,
Supervision y
Construcciones

Recibe un juego de requisitos y agenda una visita de
inspeccion fisica con el solicitante y turna a la
Subdireccion de Recaudacion y Factibilidades.

Subdireccion de
Recaudacién y
Factibilidades

Recibe un juego de documentos, lo revisa, dando
visto bueno lo registra en su base de datos y elabora
la etiqueta para el expediente con el nombre del
solicitante, coordina la visita de inspeccién con el
Departamento de Estudios, Proyectos y
Construcciones.

Jefe de
Departamento de
Factibilidades y
Ejecucidn Fiscal

Acude a la visita el dia y hora previsto para confirmar
la informacién recibida por el solicitante y si toda la
informacion es coincidente, espera a que le remitan
por escrito del Departamento de Estudios, Proyectos,
Supervision y Construccion, los datos técnicos para el
calculo del presupuesto de pago, para la emision del
Dictamen de Factibilidad de Existencia y Dotacion de
los servicios de agua potable, drenaje, alcantarillado y
saneamiento.

Departamento de
Estudios,
Proyectos y
Construcciones

Acude a la visita agendada para llevar a cabo una
revision técnica minuciosa a fin de constatar la
informacion recibida por parte del solicitante, asi como
verificar la posibilidad de expedicion de solicitud de
Factibilidad de Servicios, entrega informacion por
escrito a la Subdireccion de Recaudacién vy
Factibilidades.

Subdireccion de
Recaudacion y
Factibilidades.

Recibe el oficio, sella y firma acuse y lo entrega al
Subdirector de Comercializacion, elabora y remite el
presupuesto de pago para la emision del Dictamen de
Factibilidad de Existencia y Dotacidén de los servicios
de agua potable, drenaje, alcantarilado vy
saneamiento a Direccion General.

10.

Direcciéon General

Aprueba o modifica el presupuesto y lo remite
mediante oficio a la Subdireccion de Recaudacion y
Factibilidades.
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11. | Subdireccion de | Recibe el presupuesto en dos tantos firmados y lo
Recaudacion y | canaliza al Subdirector de Recaudacion vy
Factibilidades Factibilidades para su revision, hace entrega al

solicitante uno de los dos tantos.

12. | Solicitante Recibe un presupuesto original y firma de recibido en
el otro presupuesto, teniendo un plazo de 30 dias
habiles siguientes para realizar el pago.

13. | Subdirector  de | Recibe al solicitante, obtiene su expediente y lo remite
Recaudacién y | a la Jefatura de Departamento de Atencién a
Factibilidades Usuarios.

14. | Atencién a | Recibe el expediente y da de alta al solicitante como
Usuarios nuevo usuario en el sistema de padron de usuarios.

Dentro del nuevo contrato, elabora las o6rdenes de
pago por derechos de factibilidad, Remite al
Subdirector de Recaudacion y Factibilidades el
expediente y las 6rdenes de pago.

15. | Subdirector de | Recibe el expediente y las dérdenes de pago y las
Recaudacién y | entrega al nuevo usuario para que pase al area de
Factibilidades cajas a realizar el pago.

16. | Solicitante Recibe las 6rdenes de pago y pasa al area de cajas a

realizar el pago correspondiente.

17. | Cajera Recibe las érdenes de pago y procede a hacer el
cobro, entregando comprobante de pago al nuevo
usuario.

18. | Solicitante Entrega el comprobante de pago al Subdirector de
Recaudacion y Factibilidades.

19. | Subdirector de | Recibe el comprobante de pago e imprime su contrato
Recaudacién y | en el sistema en dos tantos originales y los
Factibilidades proporciona al nuevo usuario para que coloque su

firma.

20. | Solicitante Recibe los dos juegos del contrato, los firma y los
regresa al Subdirector de Recaudacion vy
Factibilidades.

21. | Subdireccion de | Elabora oficio dirigido a la Direccion de Infraestructura
Recaudacién y | Hidraulica, solicitandole la realizacion de conexiones
Factibilidades de agua y drenaje.

22. | Direccién de | Recibe oficio y remite al Subdirector de Recaudacion
Infraestructura y Factibilidades.

Hidraulica

23. | Subdirector de | Recibe el oficio de solicitud de conexiones, coloca su
Recaudacién y | firma, lo sella y lo entrega a la Direccion de
Factibilidades Infraestructura Hidraulica.

24 | Atencion a | Recibe copia del oficio y programa la instalacion del
Usuarios medidor correspondiente.

25. | Subdirector  de | Recibe copia del oficio, lo anexa al expediente y lo
Recaudacién y | remite al archivo.
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Factibilidades

26. Recibe

FIN

Archivista

el

expediente

lo archiva

y

Nombre del Procedimiento:

Subdireccion de

Solicitante Recaudacion y
Factibilidades
INICIO
1
v
Solicita informacién u orientacion 2
a la Subdireccién de Recaudacion
y Factibilidades para la emision
del dictamen de existencia y e

dotacién de servicios de agua
potable, drenaje, alcantarillado y
saneamiento

Ofrece descripcién
preliminar e inida
tramite de la solicitud

del dictamen
S ‘
v
Redibe requisitos, entrega dos
Jjuegos con copias simples a

direccién general 6

Recibe un juegos de copias,
coordina visita de inspeccién

! |

Acude a la visita el dia y hora
agendado, remite informacién

\ 4 |

Recibe oficio, sella, firma
y tuma

11
h 4

Redibe presupuesto en dos
tantos firmado y turna uno
iz
v \
Recibe un presupuesto original,
firma de recibido

13

Recibe expediente y
turna

Direccién General

4

Redibe dos juegos de copias,

revisa, verifica, acusa de recibido

y tuma

B ——

10
\ 4

Redibe oficio, aprueba o
modifica presupuesto y remit

110

e

Estudios, proyectos,
supervision y
construcciéon

Atencién a Usuarios

\ 4

Recibe un juegos de copias,
agenda inspeccién y turna

Redbe la informacién,
constata y regresa

14
4

Recibe expediente y da de alta
al nuevo usuario y turna
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Nombre del Procedimiento: Estudios,
Subdireccion de R Direccién de
Solicitante Recaudacion y Caja SUPESIO pfraestructura Atencién a usuarios e
Factibilidades Mo Hidraulca
construcci
v |
15
Redbe expediente,
entrega al usuario
16 i ordenes de paqo para g
quevaya a caja a pagar
Redbe ordenes de pago y pasa a
@ \
Redliza el cobro
4
18
19
Entrega comprobante de pago
Redbe comprobante de pago,
imprime contrato en dos tantos
y proporciona uno al usuario
20 para firma

Redibe los dos tantos del contrato,
firma y regresa

Redbe los dos tantos del
contrato, revisa, sella .

2
Hlabora oficio a I

infraestructura hidraulica \ . \
solicitando conexién del Redibe oficio, firmay remite

servicio ’

23
Recibe oficio de solicitud de 2
conexiones X

N
4

Redibe, andlizay regresa

25
Y
Redbe oficio de
solicitud de conexiones %
Remite copia a atencion i
de suarios Redibe copia de oficioy
——  programainstalacion del

medidor

Redbe copia del ofido  «

» Recbe expediente y archiva
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Medicion:

Indicador para medir la capacidad de expedicion de Presupuesto por pago de
derechos por Dictamen de Factibilidad de existencia de dotacién de los servicios
de agua potable, alcantarillado y saneamiento

Numero de presupuestos expedidos X 100= porcentaje de presupuestos
expedidos

Formatos e Instructivos:

REQUISITOS PARA OTORGAR EL DICTAMEN DE FACTIBILIDAD DE
EXISTENCIA Y DOTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE
DRENAJE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO.

FORMATO FR
Para nuevos conjuntos urbanos, subdivisién o lotificaciones, cambio de
uso de suelo, densidad e intensidad de sus aprovechamiento y altura,
para edificaciones en condominio, edificaciones industriales,
comerciales y obras de impacto regional
Descripcion del Requisito Obs.
1.- Documento que acredite la propiedad del inmueble.
2.-ldentificacién oficial del apoderado legal, representante legal o
persona fisica segun sea el caso.
3.- Poder notarial del apoderado legal, representante legal o
persona fisica segun sea el caso.
4.- Boleta de impuesto predial actualizada.
5.- Acta Constitutiva en su caso.
6.- Registro Federal de Contribuyentes.
7.- Plano de localizacion georreferenciado en coordenadas UTM
(X,Y,Z) del Inmueble.
8.- Licencia de alineamiento y numero oficial.
9.- Licencia de uso de suelo o cédula informativa de zonificacion
vigente, segun sea el caso.
10.- Plano de subdivision, lotificacion de conjuntos urbanos,
cambio de uso de suelo densidad e intensidad de su
aprovechamiento y altura, edificaciones en condominio,
edificaciones industriales, comerciales y obras de impacto
regional.
11.- Memoria Descriptiva del proyecto que incluya:
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a).- Redes de distribuciéon de agua potable y sistemas de drenaje y
alcantarillado con sus conexién a la infraestructura hidraulica
municipal.
b).- Ubicacién del punto de instalacién del medidor o medidores.
c).- Proceso de recoleccidon de agua pluvial y encausamiento a
pozo de absorcion, tanques tormenta, introducciéon de sistemas de
naturalizacion, para la captacion y aprovechamiento de agua
pluvial, segun sea el caso del proyecto.
d).- Proceso de tratamiento de aguas residuales.
12.- Memoria de Calculo a nivel de planeacién de:
Aqua Potable que incluya:
a).- Determinacion del volumen de consumos de acuerdo al uso .
b).- Determinacion de los coeficientes de variacion.
c¢).- Calculo de los gastos de disefio.
d).- Calculo hidraulico para diametro de la toma general.
e).-Calculo del sistema de distribucion interno.
f).-Calculo de estructura de regulacion y almacenamiento.
Alcantarillado sanitario que incluya:
a).- Determinacion de volumen de aportacion de aguas residuales.
b).- Calculo de gastos de disefio.
c¢).- Calculo hidraulico para diametros de tuberia de descarga
general.
d).- Calculo hidraulico de captacion interna.
Tratamiento de Aquas que incluya:
a).-Determinacion de cada uno de los componentes esenciales
para el funcionamiento del proceso de tratamiento de la PTR
Alcantarillado pluvial que incluya:
a).- Determinacion de volumen de aportacion.
b).- Célculo de gasto de disefio.
c¢).- Calculo hidraulico para el diametro de tuberia de la descarga
general.
d).- Calculo y dimensionamiento de estructura del sistema y para
encausamiento a pozo de absorcion, tanque tormenta
para su aprovechamiento
13.- Planos de Planta General y Arquitectonicos.
14.- Planos de Instalaciones Hidraulicas.
15.- Planos de instalaciones sanitarias con descargas separadas
(pluvial y sanitarias).
16.- Proyecto de sistema de tratamiento de Aguas residuales y/o
convenio con empresa tratadora.
17 .- Solicitud de Dictamen de Factibilidad dirigida al Director
General

Entregar dos juegos de copias simples en folder beige con broche;

y un juego en formato digital de memorias y planos.
Tiempo de respuesta Areas Teléfono de

involucradas en el Contacto
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tramite
20 dias habiles (una vez *Direccion de
completados los requisitos) Infraestructura
hidraulica Comprobante
Horario (Estudios, a obtener
Proyectos y
Construccion)
* Subdireccién de
Lunes a viernes 09:00 a 15:00 hrs. | Comercializacion
(Departamento de
Factibilidades y
Ejecucion Fiscal)

Dictamen de
Factibilidad
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DICTAMEN DE FACTIBILIDAD DE EXISTENCIA Y DOTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
DESCARGA DE AGUAS RESIDUALES Y PLUVIALES

DATOS DEL SOLICITANTE
NOMBRE DEL PROPIESTARIO O RAZON SOCIAL CARACTER CONEL | TELEFONO PARA CONTACTO
QUE COMPARECE

DATOS DEL INMUEBLE

CALLE CARACTERISTICAS DEL SERVICIO SOLICITADO
NUMERO INT. NUMERO EXT. MANZANA LOTE
AGUA
, N°DE | DIAMETRODE | VOLUMEN ESTIMADO DE DESCRAGA
COLONIA POBLACION TOMAS|  TOMAS (M3)
CODIGO POSTAL CLAVE CATASTRAL mmp
SUPERFICIE DEL PREDIO DRENAJE
si() |NoE VOLUMEN ESTIMADO DE DESCRAGA
EL PREDIO DESCAR | DIAMETRO DE LA (M3)
CUENTA CON GA DESCARGA

LOS SERVICIOS
SUPERFICIE POR CONSTRUIR

NO()

NOTA: SELECCIONE UNA DE LAS SIGUIENTES OPCIONES Y LLENAR SOLO LA SELECCION
MOTIVO DE SOLICITUD QUE FUE DE SU ELECCION

TIPOS DE DICTAMENES
1.- FACTIBI,LI DAD DE SERVICIOS PARA SECCIONQ
SUBDIVISION

NUMERO DE LOTES

E] CAMBIO DE USO DE SUELO

[ ] CAMBIO DE INTENSIDAD

| | CAMBIO DE DENSIDAD

D CAMBIO DE ALTURA MAXIMA

E] EDIFICACION EN CONDOMINIO HABITACIONAL
3.- FACTIBILIDAD DE SERVICIOS PARA SECCIONQ E] EDIFICACION INDUSTRIAL

2.- FACTIBILIDAD DE SERVICIOS PARA
CAMBIO DE USO DE SUELO, DENSIDAD, SECCIONQ —
INTENSIDAD Y ALTURA MAXIMA PERMITIDA

EDIFICACION [_] EDIFICACION COMERCIAL
|| OBRAS DE IMPACTO REGIONAL
4.- FACTIBILIDAD DE SERVICIOS PARA SECCIONQ
OTROS PROYECTOS
DESCRIPCION DEL PROYECTO SOLICITANTE

NOMBRE Y FIRMA
PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL

NOTA: LA PRESENTACION DE ESTA SOLICITUD Y LA REALIZACION
DEL TRAMITE NO CONSTITUYE UNA AUTORIZACION
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. DIRECTORIO

LIC. ENRIQUE SANCHEZ LEON
DIRECTOR GENERAL

LIC. ERIC NOE ORTEGA MILLAN
COORDINADOR GENERAL

MTRO. EN H.P. MAURICIO TOVAR MERCADO
CONTRALOR INTERNO

LIC. MARIO FULGENCIO GARCIA MORALES
DIRECCION JURIDICA

LIC. EFRAIN GUTIERREZ GUTIERREZ
DIRECCION DE FINANZAS

LIC. LETICIA PUENTES MEDINA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

ARQ. ALEJANDRO ULLOA HERRERA
DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA

P.P KARINA FABELA MOLINA
UNIDAD DE TRASPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

ING. URSULA VILLAVICENCIO GARCIA
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UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION

AREA COORDINADORA DE ARCHIVO.

VALIDACION

CONSEJO DIRECTIVO
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DISTRIBUCION

Las copias estan distribuidas de la siguiente manera:

Direccion General

Direccion Juridica

Coordinacion General

Organo Interno de Control

Direccién de Finanzas

Direccion de Administraciéon

Direccion de Infraestructura Hidraulica.

Unidad de Trasparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

9. Unidad de Informacién, Planeacién y Evaluacion.
10. Area Coordinadora de Archivo.

© NOoO O WD~
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PRESENTACION

l.- EI Manual de Procedimientos constituye un instrumento administrativo basico,
que permite conocer la estructura interna de la Direccion General, asi como la

distribucion de las responsabilidades de cada servidor adscrito al area.

El manual contiene la base legal que norma la actuacion del Organismo, el objeto y
las atribuciones que tiene al interior de la administracion publica del municipio; el
objetivo general de la razdn 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 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.

I.- Planear, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento general del Organismo, a

fin de garantizar el cumplimiento de su objeto, planes y programas autorizados.



lll.- Relacién de Procesos y Procedimientos
Procedimientos:

1.- Recepcion, atencion y control de documentacion, para la Prestacion de Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.

2.- Atencion de Audiencias.

IV.- Descripcion de los Procedimientos

1.- RECEPCION, ATENCION Y CONTROL DE DOCUMENTACION, PARA LA
PRESTACION DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO.

Objetivo:

Mejorar la atencion y seguimiento a la informacién que ingresa a la Direccion
General mediante la recepcion, atencién y control de documentacion que facilite y
optimice los tramites y servicios internos o externos con oportunidad y eficacia.
Alcance:

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccion General encargados de

recibir y llevar a cabo el control y atencion a la documentacion interna o externa,
para la Prestacion de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.

Referencias:

. Reglamento General del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Lerma; en los articulo 17 fracciones |, Il, I, 1V, V, VI, VII, VI, IX, X,

X1, X1, X, X1V, XV, XVI, XVII.

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



Municipio de Lerma, numerales 1.1, 1.2, 1.3.

Responsabilidades:

La Direccion General es la responsable de recibir, turnar (en su caso) y dar
seguimiento a toda la documentacion que ingresa al Organismo relacionada con la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.

El usuario del servicio debera:

. Dirigir oficio al Director General, solicitando el tramite y/o atencion de algun
servicio que presta el Organismo.

Recibir acuse del oficio presentado y asesoria en cuanto al procedimiento a seguir.
. Recibir oficio de contestacion.
Secretaria de la Direcciéon General debera:

. Recibir documento para tramite de servicio, acusando de recibo, colocando
sello oficial, fecha, hora y nombre de quien recibe.

. Asignar numero de folio consecutivo al documento en caso de ser externo.

. Capturar la informacion relevante del documento externo en la base de datos,
registrando numero de folio consecutivo asignado; remitiendo al Director
General.

. Recibir, escanear y archivar el documento.

La Secretaria Particular debera:

. Recibir documento con instrucciones del Director General para que sea
turnado a la unidad administrativa designada.

. Recibir, analizar y recabar firma del Director General.

. Recibir documento firmado, proceder a sellar y entregar el oficio a la unidad
administrativa.

El Director General debera:



. Recibir, analizar y determinar el curso del documento interno o externo.

. Firmar documento de contestacion.

. Clasificar y designar el area a la que se turnara para su seguimiento, atencion
y/o conocimiento.

. Dar instrucciones de seguimiento.

. Revisar el avance o seguimiento del asunto a tratar.

La unidad administrativa del Organismo encargada del seguimiento debera:

. Recibir, analizar documento interno o externo y dar el seguimiento,
correspondiente.

. Elaborar contestacion, remitir para analisis y en su caso para su firmay sello.

. Recibir y hacer entrega al ciudadano interesado, unidades administrativas
internas o externas y enviar copia del acuse a Direccion General.

Insumos:
Solicitud del ciudadano y/o unidades administrativas internas o externas.

Resultados:
Solicitud atendida.

Definiciones:

Documento.- Escrito que requiere atencion, puede ser solicitud de servicios,
maquinaria y/o equipo.

Documento externo.- Escrito entregado a la Direccion General por dependencias
y/o particulares que no forman parte del Organismo.

Documento interno.- Escrito entregado por unidades administrativas del OPDAPAS
a la Direccion General.

Registro.- Captura de la informacion relevante del documento en la base de datos
documentos externos.

Archivo.- Conjunto de documentos recibidos, organizados y conservados en vista a
una eventual utilizacion.



Recepcion.- Tramite que ingresa a la Direccion General.

Politicas:
. La recepcidon de documentos sera unicamente de lunes a viernes en un
horario de 9:00 a 18:00 horas.

. Todo documento para ser recibido debera contar con las siguientes
caracteristicas:

° Fecha de elaboracién, no mayor a 20 dias naturales anteriores a la fecha de
recepcion.

° Numero de oficio o folio (en su caso)

° Datos del remitente, incluyendo numero telefénico en documentos externos.

° Datos del destinatario.

° Firma del remitente.

° Legibilidad.

° Anexos completos (en su caso).

. En caso de no cumplir con las caracteristicas descritas, se le hara saber al
interesado, con el objeto de que tome las medidas necesarias para que
complemente y remita nuevamente su documentacion.

. Todos los documentos recibidos, deberan acusarse de recibo mediante el

sello de la Direccidén General, registrando nombre, fecha y hora de recepcion, siendo
el unico comprobante de que el documento fue debidamente entregado.

DESARROLLO

No RESPONSABLE ACTIVIDAD




Usuario del servicio

El usuario presenta documento
escrito ante la Direccion General,
solicitando tramite o servicio de
Agua Potable, Alcantarillado vy/o
Saneamiento.

2 | Direccion Recibe documento para tramite de
. servicio, acusa de recibo
General/Secretaria colocando sello oficial, fecha, hora
y hombre de quien recibe.
3 | Direccion Asignafolio consecutivoen caso de
. ser documento externo y
General/Secretaria entrega el acuse al
interesado.
4 | Usuario del servicio Recibe acuse y asesoria del
procedimiento a seguir.
5 |Direccion Captura la informacion relevante del
. documento externo en la base de
General/Secretaria " .
datos, registrando numero de folio
consecutivo asignado y remite al
Director General.
. Recibe, analiza y determina el
6 | Director General curso del documento interno o externo.
SAplica seguimiento?
7 | Director General No aplica . .
Remite a Secretaria para su archivo.
8 | Direccion Recibe y archiva.
General/Secretaria
9 |Director General Si aplica ] _
Remite a Secretaria particular,
instruyendo seguimiento.
10 | Direccién Recibe documento con
. instrucciones y lo turna al
Se;:gra:l/Secretana departamento administrativo
articular

correspondiente.




11

Unidad Administrativa

Recibe y analiza documento
interno o externo y le da el
seguimiento, correspondiente.

12

Unidad Administrativa

Elabora contestacion, remite a
la Direccion General para analisis y
en su caso para firma y sello.

13

Direccion General/Secretaria
Particular

Recibe, analiza y recaba firma del
Director General.

14

Director General

Firma documento de contestacion
y devuelve.

15 | Direcciéon Recibe documento firmado y
General/Secretaria procede a sellarlo y entregarlo al
Particular departamento administrativo.

16 | Departamento Administrativo | Recibe y hace entrega al usuario

del servicio.

17

Usuario del servicio

Recibe contestacion y acusa de
recibido.

18

Departamento
Administrativo

Recibe, acuse y envia a Direccion
General.

19

Direccion
General/Secretaria

Recibe, escanea documento y
archiva.

FIN




DIAGRAMA

RECEPCION, ATENCION Y CONTROL DE DOCUMENTACION, PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO

DEPARTAMENTO

USUARIO SECRETARIA DIRECTOR GENERAL SECRETARIA PARTICULAR ADMINISTRATIVO

Fase

INICIO

PRESENTADOCUMENTO
ESCRITO EN LA DIRECCION
GENERAL SOLICITANDO ALGUN » 2
SERVICIO DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO, DRENAJE

RECIBE DOCUENTO,
ACUSADE
RECIBIDO,

COLOCANDO SELLO

OFIAL, FECHA Y
QUIEN RECIBE

ASIGNA FOLIO CONSECUTIVO EN
CASO DE SER DOCUMENTO
EXTERNOY ENTREGA EL ACUSE
AL USUARIO
<
<
RECIBE ACUSE Y
ASESORIA DEL » s
PROCEDIMIENTO A
SEGUR
CAPTURA LA
INFORMACION
RELEVANTE EL
DOCUMENTO EXTERNO » 6
EN LA BASE DE DATOS, ”
REGISTRA NUMERO DE
FOLIO, REMITE AL
DIRECTOR GENERAL. RECIBE ANALIZA Y
DETERMINA EL
CURSO DEL
DOCUMENTO
REMITE ALA
|  SECTRETARIA
PARTICULAR
A
REMITE ALA
SECRETARIA PARA
SU ARCHIVO
ARCHIVA
|
/




RECIBE, ESCANEA Y
ARCHIVA
DOCUMENTACION

FIN

RECEPCION, ATENCION Y CONTROL DE DOCUMENTACION, PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEPARTAMENTO
USUARIO SECRETARIA DIRECTOR GENERAL SECRETARIA PARTICULAR ADMINISTRATIVO
RECIBE
DOCUMENTO CON
ISTRUCCIONES Y LO
TURNAAL » 1
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
DESIGNADO RECIBE, ANALIZA Y
REALIZA EL
TRAMITE
CORRESPONDIENTE
ELABORA
CONTESTACION,
. REMITE PARA
L ANALSISY ENSU
CASOPARAFIRMAY
SELLO
RECIBE, ANALIZA Y
o RECABA LAFIRMA
L DEL DIRECTOR
GENERAL
FIRMA
DOCUMENTO DE N
CONTESTACIGN Y L
DEVUELVE
RECIBIR
DOCUMENTO
FIRMADO, LO
SELLA, FIRMAY > °
ENTREGA AL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
RECIBE
17 |€ ENTREAGA AL
USUARIO
RECIBE
CONTESTACION, >
ACUSAY DEVUELVE
RECIBE ACUSE LO
1 ) ENVIAA LA
DIRECCION
GENERAL




Medicion

Indicador para medir la eficiencia en la recepcion y atencion de la documentacion
ingresada.

Numero de documentos atendidos X 100 =Porcentaje de documentos atendidos.
Numero de documentos recibidos

Registros de evidencias:
Base de datos en medio digital.

Archivo

Formatos e instructivos:

Formato de Registro de documentacién externa.
Instructivo de llenado del formato de registro de documentacién externa

REGISTRO DE
DOCUMENTACION
EXTERNA
FEC | FOLI| REMITE | TIP ASUN TURN | RESPUE | OBSERVACI
HA @) NTE @) TO AR STA ONES

(1 | (@) ) (4) )] (6) () (8)

Instructivo de Llenado del Formato de Registro de la Documentacion



Externa

JMERO

DICE

ANOTAR

RESPONSABLE

FECHA

La fecha en que los
ciudadanos
interesados ingresan
un documento, para
tramite o servicio.

Secretaria

FOLIO

El numero de
folio consecutivo
asignado.

Secretaria

REMITENTE

Quién signa el oficio.

Secretaria

TIPO

Si es solicitud,
invitacion,
agradecimiento o de
conocimiento.

Secretaria

ASUNTO

La solicitud
o
Requerimiento.

Secretaria

TURNAR

La designacion del
Director General de la
unidad administrativa
del Organismo que
dara seguimiento.

Secretaria

RESPUESTA

Se anota el numero
de

Oficio con el que
se contesto.

Secretaria

OBSERVACIONES

Se anotan detalles
importantes o
instrucciones
especificas del
Director General.

Secretaria




2.- ATENCION A SOLICITUD DE AUDIENCIAS.
Objetivo:

Mejorar la prestacion de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento, mediante la atencién a solicitud de audiencias y el seguimiento de los
asuntos correspondientes.

Alcance:

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccion General encargados de
atender las solicitudes de las audiencias, asi como a los peticionarios y unidades
administrativas responsables del seguimiento correspondiente.

Referencias:

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

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

Responsabilidades:
La Direccion General es la responsable de organizar, controlar y atender las
solicitudes de audiencia de los peticionarios, dando seguimiento al asunto hasta su

conclusion.

El peticionario debera:

. Solicitar audiencia de manera verbal o por escrito.

. Comparecer ante el Director General en el dia y hora senalados para
ser atendidos en audiencia.

. Obtener en su caso, respuesta escrita a su peticion.

La Secretaria debera:

. Atender, solicitar y registrar datos de solicitud de audiencia e informar
y turnar a la Secretaria Particular.

La Secretaria Particular debera:



. Recibir solicitud y someter a consideracion del Director General.

. Hacer del conocimiento al peticionario, fecha y hora de audiencia.

. Pedir la informacion del asunto a tratar a la unidad administrativa
correspondiente.

. Recibir la informacion solicitada y entregarla al Director General.

. Transmitir las indicaciones del Director General al Titular de la Unidad
Administrativa correspondiente respecto al seguimiento o solucion.

. Recibir proyecto de respuesta y comentar con el Director General.

. Recibir documento firmado, sellar y entregar al Titular de la Unidad
Administrativa para seguimiento.

. Recibir acuse original y archivar para su resguardo.

El Director General debera:

. Autorizar audiencia y determinar si lo atiende en el momento o agenda
fecha y hora para recibirlo, informandole a la Secretaria Particular.

. Atender las audiencias programadas.

. Instruir a la Secretaria Particular para que dé indicaciones a la Unidad
Administrativa correspondiente en relacidn al seguimiento aplicable.

. Autorizar y firmar el oficio de respuesta.

Las Unidades Administrativas del Organismo deberan:

. Preparar la informacion solicitada y turnar a la Secretaria Particular.
. Preparar proyecto de respuesta del tramite y entregarlo, para su

revision y/o autorizacién del Director General.

. Recibir el oficio firmado y autorizado, para ser entregado al
peticionario.
. Recibir acuse original de oficio entregado al peticionario.

Insumos:



Solicitud de audiencia.
Resultados:

Audiencias atendidas.
Oficio de respuesta al peticionario.

DEFINICIONES

Audiencia: Recepcion y atencién de personas ajenas al Organismo, por parte del
Director General, conforme a su agenda; con la finalidad de tratar determinados
asuntos.

Peticionario: Ciudadanos, empresas del Municipio de Lerma y dependencias de
Gobierno que soliciten audiencia a la Direccion General.

Politicas

e Larecepcion de solicitudes de audiencia sera unicamente de lunes a viernes
en un horario de 9:00 a 18:00 horas.

e Las audiencias se realizaran de lunes a viernes en un horario de 9:00 a 18:00
horas, de acuerdo a la agenda de trabajo del Director General.

e Todo peticionario de audiencia debera dejar los siguientes datos:

- Nombre.

- Teléfono personal para su localizacion.

- Asunto a efecto de contar con toda la informacidén necesaria para agilizar
su atencién.

e Los peticionarios de audiencia deberan asistir puntualmente en la fecha
sefalada, en caso de que por alguna razon no puedan presentarse, deberan
comunicarse con la Secretaria, para ser reprogramados de acuerdo a la
agenda de trabajo del Director General.



DESARROLLO

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Peticionario Solicita audiencia en la oficina de la
Direccion General, ya sea de
manera verbal o por escrito.

2 Direccion General/Secretaria Atiende y registra datos de solicitud
de audiencia e informa a la
Secretaria Particular.

3 Direccion General/Secretaria Recibe solicitud y somete a

Particular consideracion del Director General.

4 Director General Autoriza audiencia y determina si
lo atiende al momento o agenda
fecha y hora de audiencia vy le
informa a la Secretaria Particular.

5 Direccion General/Secretaria Hace del conocimiento al
peticionario, fecha y hora de
audiencia.

6 Direccién General/Secretaria Pide la informacién del asunto a

Particular tratar a la Unidad Administrativa
que corresponda.

7 Unidad Administrativa Prepara la informacion solicitada y
la turna a la Secretaria Particular.

8 Direccidn General/Secretaria Recibe la informacion solicitada y la

Particular entrega al Director General.

9 Director General Recibe la informacion y queda en
espera de la fecha de audiencia con
el peticionario.

10 Peticionario Comparecen ante el Director
General en el dia y hora sefialados
para ser atendidos en audiencia.

11 Director General Instruye a la Secretaria Particular
para que dé indicaciones a las
unidades administrativas en
relacion al seguimiento
correspondiente.

12 Direccion General/Secretaria Transmite las indicaciones del

Particular Director General al departamento
Administrativo relativas al
seguimiento o solucion.

13 Unidad Administrativa Preparan proyecto de respuesta del

tramite y entregan, para revision
y/o autorizacion del Director
General.




14 Direccion General/Secretaria Recibe proyecto de respuesta y
Particular comenta con el Director General.
15 Director General Autoriza y firma el oficio de
respuesta y devuelve.
16 Direccion General/Secretaria Recibe documento firmado, sella y
Particular entrega al titular
17 Unidad Administrativa Recibe el oficio firmado y autorizado
y lo entrega al peticionario.
18 Peticionario Recibe
19 Unidad Administrativa Recibe acuse original de oficio
entregado al peticionario y entrega
a la Direccion General.
20 Direccion General/Secretaria Recibe acuse original y archiva para

Particular

su resguardo.

FIN




DIAGRAMA

ATENCION A SOLICITUD DE AUDIENCIA

A DEPARTAMENTO
PETICION SECRETARIA SECRETARIA PARTICULAR DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO
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COMPARECE EN ELDIAY HORA
SENALADO ANTE EL DIRECTOR

GENERAL




Fase

ATENCION A SOLICITUD DE AUDIENCIA
DEPARTAMENTO
PETICION SECRETARIA SECRETARIA PARTICULAR DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO
INSTRUYEA LA
SECRETARIA
PARTICULAR PARA
2 )¢ QUE DE
INSTRUCCIONES AL
DEPARTAMENTO
CORRESPONDIENTE
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INDICACIONES DEL
DIRECTOR AL > 13
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CORRESPONDIENTE
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RESPUESTA
RECIBE PROVECTO
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EL OFICIO DE
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OFICIO
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REMITE AL > 17
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CORRESPONDIENTE
RECIBE EL OFICIOY
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ACUSADERECIBIDO > 19
Y ENTREGAEL
ACUSE
RECIBE ACUSE
ORIGINAR Y
0 )¢ ENTREGA A
DIRECCION
GENERAL
RECIBE ACUSE Y
ARCHIVA PARA
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Medicion



Indicador para medir la eficiencia en la atencion de audiencia.

Numero de audiencias atendidas X 100 = Porcentaje de audiencias atendidas.
NUumero de audiencias solicitadas Registros de evidencias:

Control de Audiencias.

Formato e instructivos:

Formato de control de audiencias.
Instructivo de llenado del formato de control de audiencias.

CONTROL DE
AUDIENCIAS

NOMBRE: (1)

2D)EPENDENCIA:(

TELEFONO: (3)

HORA: (4)

ASUNTO: (5)




Anexo de documentos. Indica que dos o0 mas
documentos se anexan para concentrarse en un solo
paquete, el cual permite identificar las copias o juegos
de los documentos existentes e involucrados en el
procedimiento

Archivo definitivo. Marca el fin de la participaciéon de
un documento o material en un procedimiento, por
lo que se procede a archivar de manera definitiva, a
excepcion de se emplee en otros procedimientos

Archivo temporal. Se utiliza cuando algun
documento o material deben guardarse durante un
periodo de tiempo indefinido, para después utilizarlo
en otra actividad; significa espera y se aplica
cuando el usodel documento o material se conecta
con otraoperacion.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este
simbolo se utiliza con la finalidad de enviar las hojas
de gran tamano, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de
donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra “A”
para el primer conector y se continuara con la
secuencia de las letras del abecedario.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar
que un procedimiento proviene o es la continuaciéon de
otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el
nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde
va.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se
requiere preguntar si algo procede o no, identificando
dos o mas alternativas de solucion. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describira
brevemente en el centro del simbolo lo que va a




suceder, cerrandose la descripcién con el signo de
interrogacion.

Distribucion de documentos. Representa Ia
eliminacion de un documento cuando por diversas
causas ya no es necesaria su participacion en el
procedimiento.

Formato impreso. Representa formas impresas,
documentos, reportes, listados, etc., y se anota
después de cada operacion, indicando dentro del
simbolo el nombre del formato; cuando se requiera
indicar el numero de copias de formatos utilizados
0 que existen en una operacion, se escribira la
cantidad en la esquina inferior izquierda; en el caso
de graficarse un original se utilizara la letra “O”.
Cuando el numero de copias es elevado, se
interrumpe la secuencia, después de la primera se
deja una sin numerar y la ultima contiene el numero
final de copias; ahora bien, si se desconoce el
numero de copias en el primer simbolo se anotara
una "X” y en el ultimo una "N”.

Finalmente para indicar que el formato se elabora en
ese momento, se marcara en al angulo inferior
derecho un triangulo negro.

Formato no impreso. Indica que el formato usado en
el procedimiento es un modelo que no esta impreso;
se distingue del anterior unicamente en la forma, las
demas especificaciones para su uso son iguales.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del
procedimiento, una determinada actividad o
participacion ya no es requerida dentro del mismo,
se utiliza el sigo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.




Inspeccidn. El cuadro es utilizado como simbolo de
inspeccion, verificacion, revision o bien, cuando se
examine una accion, un formato o una actividad, asi
como para consultar o cotejar sin modificar las
caracteristicas de la accién o actividad

4

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el
procedimiento requiere de una interrupcion para
ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realizar una accién o reunir determinada
documentacion. Por ello, el presente simbolo se
emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria o insoslayable

Linea continda. Marca el flujo de la informacién y los
documentos o materiales que se estan realizando en
el area. Su direccidn se maneja a través de terminar
la linea con una pequena linea vertical y puede ser
utilizada en la direccidon que se requiera y para unir
cualquier actividad

Linea de guiones. Es empleada para identificar una
consulta, cotejar o conciliar la informacién;
invariablemente, debera salir de una inspeccion o
actividad combinada, debe dirigirse a uno o varios
formatos especificos y puede trazarse en el sentido
que se necesite, al igual que la linea continua se
termina con una pequena linea vertical

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de
informacion, la cual se realiza a través de teléfono,
télex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se
indica como en los casos de las lineas de guiones y
continua




Paquete de materiales. Se emplea para representar
un conjunto de materiales, dinero o todo aquello que
sea en especie

Operacion. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accion
cambia. Asimismo, se anotara dentro del simbolo
O un numero en secuencia y se escribira una breve

descripciéon de los que sucede en este paso al
margen del mismo.

Registro y/o controles. Se usara cuando se trate
de registrar o efectuar alguna anotacion en
formatos especificos o libretas de control.
Aparecera cuando exista la necesidad de
consultar un documento o simplemente cotejar
(: informacién. Se debera anotar al margen del
simbolo el nombre con el cual se puede identificar
el registro o control.
Cuando se registra informacion, llegara al
simbolo una linea continua; cuando se hable de
consultar o cotejar, la linea debe ser punteada
terminado de igual manera en el simbolo

VI. Registro de Ediciones

Primera Edicion (ENERO 2021): Manual de Procedimientos de la Direccién General,
olaborado de conformidad a la GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS, difundida por la Direccion General de
Innovacion, dependiente de la Subsecretaria de Administracion de la Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Estado de México.
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Identificacion e Interaccion de Procesos
Relacion de Procesos y Procedimientos
Descripcidn de los Procedimientos

e Alta de Servidores Publicos al Instituto de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios

e Movimiento de Baja de Servidores Publicos

e Adquisicion de bienes, contratacion de servicios en la modalidad de
ADJUDICACION DIRECTA.

e Adquisicion de un bien o servicio (compra directa)

e Mantenimiento del parque vehicular

e Alta de bienes muebles

e Baja de bienes muebles por enajenacion u obsolescencia
e Baja de bienes muebles por robo o siniestro

e Baja de bienes muebles por no localizados.

e Levantamiento fisico del inventario de bienes muebles

e Emergencia por sismo
Simbologia
Registro de ediciones
Distribucién
Validacion
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Presentacion

La sociedad del municipio de Lerma exige de su gobierno cercania y
responsabilidad para lograr con hechos, obras y acciones, mejores condiciones
de vida. Por ello, el Lic. Miguel Angel Ramirez Ponce, Presidente Municipal de
Lerma, impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya
premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la soluciéon
de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica municipal mas
eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propdsitos. El
ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas
publicos, su prioridad.

En este contexto, la administracion publica municipal transita a un nuevo modelo
de gestion, orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania.
Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario
modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen
como base las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente
revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo,
del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacién y del establecimiento de
sistemas de gestion calidad.

El desempefio eficaz de la administracién publica tiene como base la revision y
actualizacion permanente de los sistemas y procesos de trabajo, a fin de atender
de forma oportuna, sencilla, agil y directa la demanda ciudadana de tramites y
servicios gubernamentales, asi como facilitar el cumplimiento de obligaciones de
ley y reglamentarias.

Los manuales de procedimientos como documentos que regulan el desarrollo del
trabajo administrativo, detallan las operaciones o tareas que se realizan de
manera secuencial y cronoldgica para dar cumplimiento a una funcion o norma,
contribuyendo a la generacion de bienes y servicios de valor para el ciudadano.

Objetivo General

Aumentar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades desarrolladas por la
Direccion de Administraciéon, del Organismo Publico Descentralizado para la
prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Lerma, mediante el disefio y aplicacion de métodos y sistemas de
trabajo que mejoren la eficiencia del proceso administrativo.
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Descripcién de los procedimientos

Nombre del procedimiento:

Alta de servidores publicos al Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios.

Objetivo:

Todos los servidores publicos de nuevo ingreso al Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento del Municipio de Lerma, cuenten con su seguridad social y obtengan
su movimiento de Alta de ISSEMYM.

Alcance: Aplica a todos los servidores publicos del Organismo.

Referencias:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucién del Estado Libre y Soberano de México.

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

- Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

- Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Responsabilidad:

El Departamento de Recursos Humanos del Organismo debera realizar los tramites
de Alta al Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios de los
servidores publicos de nuevo ingreso, a través del portal digital Prisma ISSEMYM.

Definiciones:

Seguridad Social: Se refiere a un campo de bienestar social, relacionado con la
proteccion social de las necesidades socialmente reconocidas, como la salud.
Vejez, discapacidad, etc.

Insumos: Documentacion que integra el expediente del personal, siendo CURP,
Acta de Nacimiento, Identificacion Oficial, RFC, entre otros.

Resultado:
Obtencion del movimiento de Alta que emite el Instituto de Seguridad Social del
Estado de México y Municipios, en el que asigna una clave de Seguridad social.

Interaccion con otros procedimientos:
- Procedimiento de contratacion de servidores publicos.

3
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Politicas.

- El servidor publico de nuevo ingreso debera de entregar toda la documentacion
que se le solicita para la integracion de su expediente, ya que de los datos que
proporciona a través de su documentacion son los que se toman de referencia
para el tramite de alta al Portal Digital de la Plataforma Prisma del Instituto de
Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

- El departamento de Recursos Humanos del Organismo debera de realizar los

movimientos de Alta de los servidores publicos de nuevo ingreso en tiempo y
forma, de acuerdo a la fecha del calendario que emite ISSEMYM.
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- Desarrollo
No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Obtiene la documentacién que integra el
1 Titular del Departamento de|expediente personal del servidor publico, a
Recursos Humanos través del procedimiento de contratacion de
servidores publicos
Titular del Departamento de
2 Recursos Humanos Ingresa a la plataforma Prisma ISSEMYM
Titular del Departamento de
Recursos Humanos Captura los datos personales del servidor
3 publico de nuevo ingreso solicitados en el
portal Prisma ISSEMYM
Titular del Departamento de
Recursos Humanos Captura los datos laborales del servidor
4 publico de nuevo ingreso solicitados en el
portal Prisma ISSEMYM
Titular del Departamento de
Recursos Humanos Captura las percepciones del servidor publico
5 de nuevo ingreso solicitadas en el portal
Prisma ISSEMYM
Titular del Departamento de
Recursos Humanos Finalizar con la captura de todos los datos
6 personales, laborales y de percepciones del
servidor publico de nuevo ingreso y revisa que
sean correctos
Titular del Departamento de
Recursos Humanos Obtiene del portal prisma ISSEMYM, una
7 clave que es el numero de Seguridad Social
del servidor publico de nuevo ingreso
Titular del Departamento de
Recursos Humanos Valida la informacion proporcionada en la
plataforma Prisma y obtiene el calendario
8 anual para realizar todos los movimientos de
alta de los servidores publicos en tiempo y
forma
Titular del Departamento de
9 Recursos Humanos Imprime el calendario y espera fecha
establecida
Titular del Departamento de
Recursos Humanos Ingresa al portal de la Plataforma Prisma
ISSEMYM al tercer dia posterior a la fecha de
10 la determinacién de cada quincena y obtiene
el movimiento de Alta del servidor publico de
nuevo ingreso
Titular del Departamento de
11 Recursos Humanos Imprime el movimiento de alta del servidor
publico de nuevo ingreso
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Informa al servidor publico de nuevo ingreso
12 Titular del Departamento de [que debe presentarse en la oficina de
Recursos Humanos Recursos Humanos para que se le entregue
su hoja de movimiento de alta ISSEMYM

Se presenta a la oficina de Recursos
13 Servidor Publico de Nuevo|Humanos del Organismo a recoger su
Ingreso movimiento de Alta ISSEMYM y firma el acuse
de recibido

Agrega el acuse de recibido del movimiento
de Alta de ISSEMYM a su expediente

Titular del Departamento de
personal

14
Recursos Humanos

FIN
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Obtencion del movimiento de Alta de servidores publicos que emite el Instituto de Seguridad Social del Estado
de Meéxico y Municipios

Titular del Departamento de Recursos Humanos Servidor Piblico de Nuevo Ingreso

Obtiene la documentacion que integra el
expediente personal del servidor pablico, a
través del procedimiento de contratacion de
servidores publicos

Q

Ingresa a la plataforma Prisma ISSEMYM

0

Captura los datos personales del servidor
piiblico de nuevo ingreso solicitados en el
portal Prisma ISSEMYM

Q

Captura los datos laborales del servidor
pablico de nuevo ingreso solicitados en el
portal Prisma ISSEMYM

®

Captura las percepciones del servidor
piblico de nuevo ingreso solicitadas en el
portal Prisma ISSEMYM

Q

Finaliza con la captura de todos los datos
personales, laborales y de percepciones del
servidor piblico de nuevo ingreso y revisa

fque sean correctos

Q

Obtiene del portal prisma ISSE ,
una clave que es el nimero de
Seguridad Social del s ervidor

piiblico de nuevo ingreso




Obtencidn del movimiento de &lta de servidores piblicos que emite el Instituto de Seguridad Social del Estado
de México v Municipios

Titular del Departamento de Recursos Humanos Servidor Publico de Nuevo Ingreso

Valida la informacion proporcionada en la
plataforma Prisma y obtiene el calendario
anual para realizar todos los movimientos
de alta de los servidores piblicos en
tiempo y forma

0

Imprime el calendario y espera fecha
establecida

Ingresa al portal de la Plataforma Prisma
ISSEMYM al tercer dia posterior a la fecha
de la determinacidn de cada gquincena y
obtiene el movimiento de Alta del servidor
piblico de nuevo ingreso

¢

Imprime el movimiento de alta del
servidor piblico de nuevo ingreso

¢

Informa al servidor piblico de nuevo
ingreso que debe presentarse en la oficina
de Recursos Humanos para que se le entregue

su hoja de movimiento de alta ISSEMYM

Se presenta a la oficina de Recursos
14 e Humanos del Organismo a recogersu

movimiento de Alta ISSEMYM y firma el
acuse de recibido

Agrega el acuse de recibido del
movimiento de Alta de ISSEMYM a
su expediente pers onal
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Descripcion de los Procedimientos

Nombre del Procedimiento:
Movimiento de Baja de Servidores publicos.

Objetivo:
Obtencion del movimiento de Baja del Instituto de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios.

Alcance:

Aplica al personal del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma
que cause baja.

Referencias
e Ley de Trabajo de Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
e Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

Responsabilidades
Es responsabilidad del departamento de Recursos Humanos realizar los tramites de
baja de los servidores publicos ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios.

Es responsabilidad del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios, generar los movimientos de baja de los servidores publicos que causen
baja.

Definiciones

Movimiento de Baja: Es el documento oficial que genera el Instituto de Seguridad
Social del Estado de México y Municipio a través del portal Prisma ISSEMYM, que
acredita que un servidor publico causo baja del Organismo.

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios: Es un organismo

publico encargado de proporcionar los servicios de seguridad social en el Estado de
México para los servidores del estado.

Insumos
Expediente personal del servidor publico que causa baja.

Resultados
Obtencioén de la hoja impresa del Movimiento de Baja.

Interaccion con otros procedimientos
¢ Ninguna
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Politicas
e El departamento de Recursos Humanos debe contar con el expediente
personal de los servidores publicos completo.

e El departamento de Recursos Humanos debe atender las fechas calendario
de la determinacion de cada quincena que emite el Instituto de Seguridad
Social del Estado de México y Municipios durante todo el ano, a efecto de
realizar los movimientos de baja y/o alta de servidores publicos.

e El Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios debera
emitir el comprobante del Movimiento de Baja quincenalmente.

Desarrollo
No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director General Informa al Director de Administracién que un

servidor publico causo baja del Organismo

Se entera e instruye al Titular del
2 Director de Administracion Departamento de Recursos Humanos para
que realice el tramite correspondiente

Recibe instruccion e inicia el tramite de baja
Titular del Departamento de|del servidor publico en el Portal Prisma
Recursos Humanos ISSEMYM la quincena siguiente a la fecha de
baja

Ingresa al Portal Prisma ISSEMYM vy localiza
Titular del Departamento de |al servidor publico con su clave o mediante su
Recursos Humanos CURP y genera el movimiento de baja y se
captura la fecha de baja

Verifica los datos personales del servidor
publico con sus documentos personales del
expediente para que el sistema Prisma
ISSEMYM genere correctamente en el
movimiento de baja

Titular del Departamento de
Recursos Humanos

10
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Titular del Departamento
Recursos Humanos

de

Obtiene la determinacion que emite cada
quincena el ISSEMYM, en donde genera los
movimientos de los servidores publicos

Titular del Departamento
Recursos Humanos

de

Visualiza en la plataforma Prisma ISSEMYM
los documentos digitales del movimiento de
Baja al dia siguiente de la quincena

Titular del Departamento
Recursos Humanos

de

Entra al portal Prisma ISSEMYM vy revisa los
datos de los movimientos de la determinacion
generada

Titular del Departamento
Recursos Humanos

de

Imprime el documento digital del movimiento
de Baja

10

Titular del Departamento
Recursos Humanos

de

Informa al servidor publico que causo la baja
que debe presentarse en la oficina de
Recursos Humanos para que se le entregue
su hoja de movimiento de baja de ISSEMYM

11

Servidor Publico que causo

baja

Acude a la oficina de Recursos Humanos para
recibir su movimiento de Baja

12

Titular del Departamento
Recursos Humanos

de

Dentro de los sesenta dias posteriores a la
fecha de baja, espera al servidor publico que
causo baja y determina:

SE PRESENTA

Sl

PASA A LA ACTIVIDAD 13
NO

PASA A LA ACTIVIDAD 15

13

Titular del Departamento
Recursos Humanos

de

Entrega el movimiento de Baja al ex servidor
publico

14

Titular del Departamento
Recursos Humanos

de

Obtiene firma de recibido del ex servidor
publico para su acuse

15

Titular del Departamento
Recursos Humanos

de

Archiva el movimiento de Baja del ex servidor
publico en el expediente personal y en la
carpeta de Movimientos de Baja del personal
del Organismo y da por concluido el tramite

11

NPT NG INPEG IO INDPEG IO IO IND




VLI NN N IEINN VN NI N LIV NN N LI N LN N LI N LI N/

FIN
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Obtencidn del movimiento de Bajade servidores pablicos que emite el Instituto de Se guridad Social del Estado de México v Municipios

Titular del Departamento de Servidor Publico que causo

Director General Directorde aAdministracian )
Recursos Humanos baja

Infarma al Director de

Administracidn que un |
servidorpublico causo ?
baja del Organismo
Se enterae instruye al
Titular del De partaniento
de Recursos Humanos .‘:@

paraque realice el tramite
correspondiente

Recibe instruccidn e inicia
el tramite de baja del
servidorpublico en el

Portal Prisma 135ERY I 2
quincena siguiente ala

fecha de baja

Ingresa al Portal Prisma
ISSEMY My localiza al
servidarpiblico con sy
clave o mediante su
CURP v generael
rmovirmiento de bajay se
capturala fecha de baja

werifica los datos
personales del servidor
publico con sus
docurmentos personales
del expediente para que
el sisterna Prisma
ISSEMY R zenere
correctamente en el
movimiento de baja

Obtiere |3
determinacidn que
emite cada quincena el
ISSEMY M, en donde
generalos movimie ntos
de los servidores
publicos

!

&

13
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Obtencian del movimiento de Baja de servidare s pablicos que emite el Instituto de Seguridad $ocial del Estado de Méxica v Municipios

Titular del Departamento de servidor Plblico que causo

Director General Directorde Administracidn )
Recursos Humanoas baja

Wisugliza en la plataforma
Prismma ISSEMY M los
documentos digitales del
rmovimiento de Baja al dia
siguiente de la guincena

Entraal portal Prsma
ISSEMY Il y revisa los
datos de los movirnientos
de |z determinacian
generada

Imprime &l documentao
digital del maovimiento de
Bajz

Infarma al servidar
publico gue causo labaja
que debe presentarse en

la oficinag de Recursos
Hurmanaospara que se le
entregue su hojade
maovirmiento de baja de
155 EMY M

Acude ala oficina de
Recursos Humanos para
recibir su movimiento de

Baja

14

QNN LI N LI NN LV NI N L7 N /4



NAVZZN NV LI N LN NN N LI NN NI N LI NV N LN NIV N

Descripcion de los Procedimientos

Nombre del Procedimiento:
Contratacion de Servidores Publicos

Objetivo:

Contratar a un servidor publico para adscribirlo en cada una de las areas que
compone el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma para
desempenar sus funciones.

Alcance:

Aplica todos los servidores publicos del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Lerma que cause baja.

Referencias
e Ley Federal de Trabajo.
e Ley de Trabajo de Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
e Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

Responsabilidades

Es responsabilidad del Director General, autorizar el ingreso del personal al
Organismo.

Es responsabilidad del departamento de Recursos Humanos realizar los tramites de
contratacion del personal.

Definiciones
Contratar: Es la accion a través de la cual una persona realiza un servicio a
cambio de una suma de dinero estipulada, o en su defecto cualquier otro tipo

de retribucion que se haya pactado.

Insumos
Todos los documentos personales para integrar el expediente.

Resultados

Adscribir a un servidor publico a ocupar una vacante en una determinada area del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma.

Interaccion con otros procedimientos
¢ Movimientos de Alta en el ISSEMYM.

Politicas

15
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El

departamento de Recursos Humanos debe

iniciar el tramite de

contratacion con previa autorizacion del Director General.

Desarrollo
No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Titular del Departamento de .
1 R Integra la plantilla de vacantes
ecursos Humanos
2 Titular del Departamento de|Remite la plantilla al Director General y al
Recursos Humanos director de Administracion
3 Director de Administracion Informa la existencia de vacantes al Director
General
Emite la autorizacidon para la contratacion de
4 Director General personal a la Direccion de Administracién y al
Departamento de Recursos Humanos
Informa al Titular del Departamento de
5 Director de General Recursos Humanos la autorizacion de la
contratacion de las vacantes a ocupar un lugar
6 Titular del Departamento de |Informa al interesado a ocupar la vacante que
Recursos Humanos debe presentarse a entrevista
7 Interesado en ocupar la|Se presenta en la oficina de Recursos
vacante Humanos a entrevista
Solicita al interesado a ocupar la vacante su
. documentacion personal, de acuerdo a los
8 Titular del Departamento de . la Lev de Trabaio d
Recursos Humanos requ[S|tos que marca 1a ey de 1rabajo de
Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios
Interesado  en  ocupar |a Entrega su documentacion personal al Titular
9 P del Departamento de Recursos Humanos en
vacante : L .
copia y original para su cotejo
Revisa la documentacion
. A )
10 |Titular del Departamento de ¢ESTA COMPLETA
Recursos Humanos
NO
REGRESA A LA ACTIVIDAD No.9

16
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SI
PASA A LA ACTIVIDAD No. 11

Informa al interesado a ocupar la vacante las
condiciones generales del trabajo,
actividades, lugar de trabajo y horarios
laborales y todos sus derechos y obligaciones
como servidor publico

Titular del Departamento de

11
Recursos Humanos

Remite oficio a la contraloria interna del
Organismo dentro de los primeros cinco dias
de cada mes, con los movimientos de alta,
informando a los obligados a presentar
manifestacion de bienes

Titular del Departamento de

12
Recursos Humanos

Entrega por oficio al Titular del Departamento
de Recursos Humanos las constancias de no
inhabilitacion de los servidores publicos de
nuevo ingreso

13 Contralor Interno

Recibe oficio y verifica

¢ESTA INHABILITADO?

14 Titular del Departamento de Si
Recursos Humanos PASA A LA ACTIVIDAD No. 15
NO

PASA A LA ACTIVIDAD No. 16

Titular del Departamento de
15 Recursos Humanos Informa al interesado en ocupar la vacante

que no puede ser contratado

Titular del Departamento de
16 Recursos Humanos Integra al expediente personal y asigna clave
de servidor publico

Titular del Departamento de
Recursos Humanos Procede a realizar el movimiento de alta en el

17 ISSEMYM de los servidores publicos de
nuevo ingreso

Titular del Departamento de

Recursos Humanos Integra el movimiento de alta al expediente
18 personal y lo archiva
FIN
17
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COTRAT ACION DE SERVIDORES PUBLICOS

Titular del D rt to d Int d |
fular el e partamenta de Directorde Administracian Director General MLEresano &n noUparia
Recursos Humanos wvacante

Integra la plantilla de
wacahtes

Contralor lnte mo

Rerite la plantilla al
Director de
Adrinistracian

Informa la existencia
de vacante s al
Director General

Emite la autorzacidn
parala contratacian
de personal ala
Direccian de
Administracidn a
trawés de oficio

Informa al Titular del
Departarme nto
Recursos Hurmanos la
autorizacidn de la
contratacidn de las
wacantes @ ocupar un
lugar

Informma al
interesado a ocupar
lawacante que debe

presentarse a
entrevista

¥
-l

Se presenta en la
oficing de Recursos
Humanaos a
entrevista

solicita al interesado
aocupar lavacante
su docume ntacidn
personal, de acuerdo
alos requisitos que
rmarca la Ley de
Trabajo de
fetvidores Piblicos
del Estado de México
v Municipios

18
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COTRATACIGON DE SERYVIDORES POBLICOS

Titular del Departamento Director de ) Intere sado en occuparla
. s, Director General Contralorintemo
de Recursos Humanos Adrinistracidn wacante
A
Entrega su

documentacidn personal
al Titular del Recursos
Humanos de Personal en
copiay ariginal para su
cotejo

10 j=

Revisala documentacidn

,

JESTA
COMPLET &7

Informa al interesado a
ocupar lavacante las
condiciones generales
del trabajo, actividades,
lugar de trabajoy
hararios laborales y
todos susderechosy
obligaciones carmo
servidorpublico

Rerite oficio 3 la
contraloria interna del
Qrganismo dentro de los
primeros cinco dias de
cadames conlos
movimientos de alta,
informando alos
oblizados a presentar
ranife stacidn de bienes
v solicitando las
constancias de no
inhabilitacian

Entrega poroficio al
Titular del
Departamento de
Recursos Hurnanos las
constancias de no
inhzhilitacidn de los
servidores pablicos de
nueva ingreso

19
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COTRAT ACION DE SERVIDORES POBLICOS

Titular del Departamento de Recursos Director de ) Interesado en acupar
o . Director General Contralorlnte mo
Hurnanos Adrministracian lavacante
B
14

Recibe oficio v verifica

Infarma al Integra al
interesado en expediente
ocupar la personal v
vacante que no asigna clave de
puede ser servidor
contratado publica
Procede a
realizar el
riovirnie nto de
altaen el
I155ERIY I de los
servidores
publicos de
nuewo ingreso

Integra el
riovirnie nto de
alta al
expediente
persanaly lo
archiva

20
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Nombre del Procedimiento:
Alta de bienes muebles.

Objetivo:

Mantener actualizado el inventario del Organismo, mediante el alta de bienes muebles
y la emision de tarjetas de resguardo de los bienes asignados a las unidades
administrativas, dentro del Sistema de Control Patrimonial.

Alcance:

Aplica al personal adscrito al Departamento de Control Patrimonial, encargado de
mantener actualizado el inventario de bienes del Organismo, asi como al Jefe del
Departamento de Licitaciones, Concursos y Adquisiciones, Subdirector de Contabilidad
y Presupuesto, Director General y a los servidores publicos del Organismo a quienes
se les asignen bienes.

Referencias:

- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México, del ejercicio
fiscal correspondiente.

- Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México, apartados sexto, séptimo y
vigésimo segundo.

Responsabilidades:

El Departamento de Control Patrimonial es responsable de mantener actualizado el
Inventario de Bienes Muebles, registrar las adquisiciones de bienes muebles que se
incorporen al patrimonio del Organismo, emitir las tarjetas de resguardo
correspondientes y conservarlas debidamente firmadas por los servidores publicos que
tienen asignados bienes muebles para el desarrollo de sus actividades.

Los servidores publicos adscritos al Organismo que tienen asignados bienes
muebles deberan:

- Recibir los bienes muebles, revisar que cumplen con las caracteristicas
solicitadas en la requisicion respectiva y la factura que ampara su compra.

- Revisar y firmar la tarjeta de resguardo del bien mueble de reciente
incorporacion, cotejando los datos de la tarjeta de resguardo con los del bien
mueble y la factura correspondiente.

- Hacer uso de los bienes muebles con todo el cuidado y para los fines que se
tiene por parte del Organismo.

- Salvaguardar y custodiar los bienes muebles que le fueron asignados.

- Firmar las tarjetas de resguardo de los bienes asignados.

21
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- Reportar al Organo Interno de Control, Departamento de Control Patrimonial y a
la Direccién de Administracion, en caso de robo, extravio o dafio a los bienes
que se tienen asignados.

El Titular de la Unidad Administrativa debera:

- Hacer del conocimiento de los servidores publicos adscritos a su unidad
administrativa que son responsables del uso y cuidado de los bienes muebles
que tienen a su responsabilidad y que invariablemente solo se seran utilizados
para actividades y acciones propias del Organismo.

El Jefe del Departamento de Licitaciones, Concursos y Adquisiciones debera:

- Enviar mediante oficio al Jefe del Departamento de Control Patrimonial, la lista
de bienes de reciente incorporacion al patrimonio del Organismo (adquiridos o
recibidos por aportacion de mejoras) en un término maximo de cinco dias
después de la recepcion del mismo, para el registro del alta de bienes muebles,
anexando copia de la documentacion establecida para el alta de bienes muebles
en los Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México, consistente en oficio de peticidn
del bien del area que lo solicita, vale de entrada y salida del almacén, factura,
cuadro comparativo de adquisicion, contrato de adquisicion, seguro del bien.

El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto debera:

- Registrar contablemente los bienes de reciente incorporacion al patrimonio del
Organismo, dando cumplimiento al Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental.

- Generar la pdliza contable donde se incorpore el oficio de peticion del bien por
el area que lo solicita, vale de entrada y salida del almacén, factura, cuadro
comparativo de adquisicion, contrato de adquisicion, seguro del bien.

- Proporcionar el tipo y numero de pdliza contable al Jefe del Departamento de
Control Patrimonial, asi como facilitar en préstamo las pdlizas contables
originales, para realizar las copias correspondientes.

El Director General debera:
- Entregar las copias certificadas de las podlizas contables solicitadas que
respalden el registro de bienes muebles patrimoniales y de bajo costo.

- Autorizar con su firma las Tarjetas de Resguardo de todos los bienes muebles
del Organismo.

22
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El Jefe del Departamento de Control Patrimonial debera:

- Recibir la relacion de los bienes muebles por parte del Jefe del Departamento de
Licitaciones, Concursos y Adquisiciones de reciente incorporacion.

- Registrar el alta de bienes muebles en el Sistema de Control Patrimonial.

- Identificar los bienes muebles con el numero de inventario generado por el
Sistema de Control Patrimonial.

- Generar las tarjetas de resguardo correspondientes y recabar la firma del
servidor publico a quien se le asigne el bien.

- Firmar y sellar la tarjeta de resguardo, asi mismo recabar firma del Director
General y sello de la Direccion General, quién es el servidor publico que autoriza
la asignacion del bien mueble.

- Mantener actualizados los expedientes de bienes muebles conteniendo al menos
la tarjeta de resguardo, asi como la podliza contable donde se tenga incorporado
el documento que acredite la propiedad del bien mueble.

Definiciones:

Bien mueble: Objeto que por su naturaleza de uso o consumo, puede ser trasladado
de un lugar a otro ya sea por si mismo, o por efecto de una fuerza exterior, es todo
aquello que se conoce como: mobiliario, mesas, sillas, libreros, anaqueles, equipo de
oficina en general, equipo de transporte, semovientes, entre otros.

Bienes muebles de bajo costo: Bien mueble cuyo costo al momento de su adquisicion
o incorporacion fue:
a) Menor a 35 salarios minimos pero mayor a 17 del area geografica "C" para
bienes adquiridos en ejercicios fiscales anteriores a 2013.
b) Menor a 35 salarios minimos pero mayor a 17 del salario minimo del Distrito
Federal para bienes adquiridos en ejercicios fiscales de los afios del 2013 al
2017.
c) Menor de 70 veces el valor de la Unidad de Medida y Actualizacién (UMA) pero
mayor a 35 veces la UMA para bienes adquiridos a partir del afio 2018.

Bienes muebles patrimoniales: Bien mueble cuyo costo al momento de su adquisicion
o incorporacion fue:
a) Igual o mayor a 35 salarios minimos del area geografica "C" para bienes
adquiridos en ejercicios fiscales anteriores a 2013.
b) Igual o mayor a 35 salarios minimos del Distrito Federal para bienes adquiridos
en ejercicios fiscales de los afios del 2013 al 2017.
c) Igual o mayor a 70 veces el valor de la Unidad de Medida y Actualizacién (UMA)
para bienes adquiridos a partir del afio 2018.

Procedimiento de alta: Al movimiento administrativo que se efectua con motivo de la
adquisicidn o recepcion por aportacion de mejoras de bienes muebles.
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Sistema de Control Patrimonial: Al sistema automatizado para el registro, control y
administracién de los bienes muebles patrimoniales y de bajo costo, basandose en el
Sistema CREG Patrimonial, como herramienta informatica que permite el control de los
bienes muebles e inmuebles.

Tarjeta de resguardo: Al documento donde se describe el numero de inventario
asignado, las caracteristicas del bien mueble, la informacién de su adquisicion, estado
de uso, el area de adscripcion, nombre y firma del servidor publico responsable del
mismo.

Insumos:

Oficio de informe de bienes muebles de reciente adquisicion o recepcion, incluyendo
copias de las facturas donde se describan las caracteristicas de los bienes muebles a
incorporar al patrimonio del Organismo, detallando el usuario o solicitante del bien
mueble.

Resultados:

- Actualizacién del Inventario de Bienes Muebles en el Sistema de Control
Patrimonial

- Emision de tarjetas de resguardo correspondientes a bienes muebles.

- Expedientes de bienes muebles actualizados.

Politicas:

e Los bienes muebles unicamente podran asignarse a servidores publicos que
formen parte de la plantilla de personal autorizada del Organismo.

e Elregistro de alta de un bien mueble en el Sistema de Control Patrimonial iniciara
con el oficio de notificacion del Jefe del Departamento de Licitaciones,
Concursos y Adquisiciones incluyendo la descripcién del bien (marca, modelo,
numero de serie, entre otros), nombre del usuario o solicitante y copia de la
factura correspondiente del bien mueble; esta informacion y documentacion
debera de enviarse al Jefe del Departamento de Control Patrimonial dentro de
los primeros cinco dias posteriores a la recepcion del bien mueble.

e Tratandose de bienes muebles adquiridos en paquete, se debera solicitar al
proveedor, que en la factura se consigne el valor unitario de cada uno, asi como
las caracteristicas de identificacion de cada uno de ellos (marca, modelo,
numeros de serie), en su caso; para tal efecto el Jefe del Departamento de
Licitaciones, Concursos y Adquisiciones debera requerir esta solicitud al
momento de efectuar el procedimiento adquisitivo correspondiente.

e Para efectos del registro de altas y control de bienes muebles se debera referir
como valor, el consignado en la factura sin considerar el Impuesto al Valor
Agregado (IVA).
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Para el registro de computadoras, debera asignarse un numero de inventario

para todos sus componentes (computadora, monitor, teclado y mouse).

e No se consideraran dentro del activo fijo los bienes intangibles: licencias de
software, redes de computo, entre otros.

e Con la finalidad de tener conciliado el Inventario de Bienes Muebles con los
registros contables, la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto revisara y
validara la cédula mensual de bienes muebles patrimoniales y de bajo costo,
proporcionando para ello el tipo y numero de pdliza contable donde se soporte
la inscripcion al activo fijo de los bienes de reciente incorporacion.

e Los bienes muebles recibidos por los titulares de las unidades administrativas
del Organismo bajo la modalidad de “comodato”, deberan ser notificados al Jefe
del Departamento de Control Patrimonial, a través del envio del original del
contrato de comodato respectivo, copia del oficio de solicitud, copia del oficio de
aceptacion del comodato, En virtud de que no son propiedad del Organismo no
afectaran el activo fijo de la institucién y, por lo tanto, no se efectuara el alta en
el inventario. Los Titulares de las Unidades Administrativas que reciban un bien
en comodato seran los responsables directos del tramite de la documentacion
correspondiente hasta la culminaciéon del convenio de comodato, asi como de la
custodia y conservacion de estos bienes, hasta la conclusion del contrato,
haciendo de conocimiento por escrito al Jefe del Departamento de Control
Patrimonial.

e Para el caso de que se realice el préstamo de bienes mediante convenio de
comodato, es necesario cumplir la documentacion estipulada con los
Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México, es decir: oficio de solicitud;
oficio de aceptacion del comodato anotando todas las caracteristicas de
identificacion, numero de inventario y nombre de la persona que tiene bajo su
resguardo dicho bien; acta administrativa del Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles, que avale la aceptacion del comodato; acta administrativa en la que
se hara constar la transferencia del bien, asi como las caracteristicas y datos de
identificacion, levantada por el Titular del Organo Interno de Control; contrato de
comodato; informe del Titular de la Unidad Administrativa al Jefe del
Departamento de Control Patrimonial para que éste lleve a cabo la actualizacion
del resguardo de los bienes y del inventario. Los Titulares de las Unidades
Administrativas que presten un bien en comodato seran los responsables
directos del tramite de la documentacion correspondiente hasta la culminacion
del convenio de comodato, asi como de la supervision del uso y cuidado de estos
bienes, hasta la conclusion del contrato, haciendo de conocimiento por escrito al
Jefe del Departamento de Control Patrimonial.

¢ Queda estrictamente prohibido efectuar cambio de usuario de bienes muebles

sin informarlo previamente al Jefe del Departamento de Control Patrimonial, el

incumplimiento de esta disposicion sera responsabilidad del usuario del bien, asi
como del Titular de la Unidad Administrativa respectiva.
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e Sera responsabilidad de los servidores publicos que firmen las tarjetas de
resguardo de bienes bajo su custodia, conservar una copia de las mismas para
su control o futuras aclaraciones.

e En caso de siniestro o robo de algun bien mueble, el usuario del bien mueble
sera responsable de notificar por escrito de inmediato a la Direccion Juridica, al
Organo Interno de Control, al Departamento de Control Patrimonial y a la
Direccién de Administracion, entregando toda la informacion y documentacion
para la denuncia ante las instancias correspondientes (Ministerio Publico y
Organo Interno de Control); con el objetivo de deslindar responsabilidades y
evitar fincamiento de las mismas, por falta u omision.

e Los Titulares de las Unidades Administrativas deberan hacer del conocimiento
de los servidores publicos adscritos a su area que son responsables del uso y
cuidado de los bienes muebles que tienen bajo su custodia y que
invariablemente solo seran utilizados para actividades y acciones propias del

Organismo.
| Desarrollo: |
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento |Remite al Jefe del Departamento de Control
de Licitaciones, |Patrimonial oficio de bienes muebles de
Concursos y |reciente incorporacién al patrimonio del
Adquisiciones Organismo, detallando: listado de bienes,

usuario o solicitante y ubicacion del bien,
anexando copia de oficio de peticion del bien
del area que lo solicita, vale de entrada y salida
del almacén, factura, cuadro comparativo de
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adquisicién, contrato de adquisicion, seguro del
bien.

Jefe del Departamento
de Control Patrimonial

Recibe oficio con la documentacion soporte, se
entera, firma y entrega acuse de recibo.

Jefe del Departamento
de Control Patrimonial

Revisa el costo de cada bien mueble adquirido
y determina:

ES MAYOR A 17 UMAs:
Si: PASA A LA ACTIVIDAD 4
No: PASA A LA ACTIVIDAD 5

Jefe del Departamento
de Control Patrimonial

Registra el alta en el Sistema CREG
Patrimonial.

Conecta con la actividad 6.

Jefe del Departamento
de Control Patrimonial

Registra el alta en bienes de control interno.

Jefe del Departamento
de Control Patrimonial

Genera etiqueta con el numero de inventario
creado por el Sistema de Control Patrimonial,
la coloca en el bien mueble correspondiente.

Para el caso de bienes muebles patrimoniales
y de bajo costo, toma fotografias del mismo
para incorporarlas a la tarjeta de resguardo.

Jefe del Departamento
de Control Patrimonial

Genera la tarjeta de resguardo de cada bien
mueble, la imprime y remite al servidor publico
responsable del uso y custodia del bien
mueble, para su correspondiente firma.

Servidor Publico
solicitante o usuario

Recibe la tarjeta de resguardo del bien mueble
de reciente incorporacion, coteja los datos con
el bien mueble y determina:

COINCIDEN LOS DATOS:
Si: PASA A LA ACTIVIDAD 9
No: PASA A LA ACTIVIDAD 10

Servidor Publico
solicitante o usuario

Firma la tarjeta de resguardo.
Conecta con la actividad 13.

10

Servidor Publico
solicitante o usuario

Solicita al Jefe del Departamento de
Licitaciones, Concursos y Adquisiciones la
rectificacion de los datos incorporados en la
factura.

11

Jefe del Departamento
de Licitaciones,

Contacta al proveedor del bien mueble, solicita
rectificacion de los datos del bien mueble y
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Concursos y
Adquisiciones

envia documentacion al Jefe del Departamento
de Control Patrimonial.

12

Jefe del Departamento
de Control Patrimonial

Actualiza el registro del bien mueble.
Conecta con la actividad 7.

13

Servidor Publico
solicitante o usuario

Remite la tarjeta de resguardo al Jefe del
Departamento de Control Patrimonial.

14

Jefe del Departamento
de Control Patrimonial

Recibe la tarjeta de resguardo y la remite a la
Direccion General para la firma del titular y el
sello correspondiente.

15

Direccion General

Firma y sella la tarjeta de resguardo y la
regresa al Jefe del Departamento de Control
Patrimonial.

16

Jefe del Departamento
de Control Patrimonial

Recibe tarjeta de resguardo, saca copia y
remite la copia al servidor publico solicitante o
usuario.

17

Servidor Publico
solicitante o usuario

Incorpora la copia de la tarjeta de resguardo a
su archivo para su control y custodia.

18

Jefe del Departamento
de Control Patrimonial

Genera expediente del bien mueble e incorpora
la tarjeta de resguardo original.

19

Jefe del Departamento
de Control Patrimonial

Solicita al Subdirector de Contabilidad vy
Presupuesto el tipo y numero de poliza
contable donde se afecta la cuenta de activo
fijo.

20

Subdirector de
Contabilidad y
Presupuesto

Proporciona los datos de tipo y numero de
poliza contable al Jefe del Departamento de
Control Patrimonial.

21

Jefe del Departamento
de Control Patrimonial

Actualiza el registro del bien mueble con el tipo
y numero de poliza contable.

22

Jefe del Departamento
de Control Patrimonial

Solicita al Subdirector de Contabilidad vy
Presupuesto el documento original de la pdliza
contable donde se afecta la cuenta de activo
fijo.

23

Subdirector de
Contabilidad y
Presupuesto

Proporciona la pdliza contable original al Jefe
del Departamento de Control Patrimonial.

24

Jefe del Departamento
de Control Patrimonial

Recibe poliza original
correspondiente.

y realiza la copia

25

Jefe del Departamento
de Control Patrimonial

Envia oficio al Director General solicitando la
certificacion de pdlizas contables, anexando
polizas originales y copias correspondientes.
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26 Director General Recibe el oficio y revisa la documentacion
anexa, firma y entrega acuse de recibo.

27 Director General Realiza los tramites correspondientes para
emitir la certificacion.

28 Director General Envia pdlizas originales y copias certificadas al

Jefe del Departamento de Control Patrimonial
mediante oficio.

29 Jefe del Departamento |Recibe oficio y revisa la documentacion anexa,
de Control Patrimonial |firma y entrega acuse de recibo.

30 Jefe del Departamento |Devuelve las podlizas contables originales al
de Control Patrimonial | Subdirector de Contabilidad y Presupuesto.

31 Subdirector de |[Incorpora las polizas contables al archivo
Contabilidad y |respectivo.
Presupuesto

32 Jefe del Departamento |Incorpora las copias certificadas de las poélizas

de Control Patrimonial |contables al expediente del bien mueble.
Fin del procedimiento.

Diagramacion

29

NP G NGOG IO NP IO NPT



VLI NN N IEINN VN NI N LIV NN N LI N LN N LI N LI N/

Alta de bienes muebles

Jefe del Departamento de
Licitaciones, Concursosy
Adquisiciones

Jefe del Departamento
de Control Patrimonial

Servidor Publico Solicitante

Subdirector de
Contabilidad y
Presupuesto

Director General

INICIO

Remite al Jefe del
Departamento de Control
Patrimonial oficio de bienes
muebles de reciente
incorporacion al patrimonio
del Organismo, detallando:
listado de bienes, usuario o
solicitante y ubicacion del
bien, anexando copia de
oficio de peticion del bien del
area que lo solicita, vale de

entrada y salida del
almacén, factura, cuadro
comparative de adquisicion,
contrato de adquisicion,
seguro del bien.

Redibe oficic con la documentacion
soporte, se entera, firma y entrega
acuse de recibo.

Revisa el costo de cada bien mueble
adquirido y detemina:

Registro el 3
alta en E| al?a?rﬁ)riz:;s
Sés;;rga de control
3 y interno.
Patrimonial.

[ [
©

Genera etiqueta con el nimero de
inventario generado por el Sistema de
Control Patrimonial, la coloca en el
bien mueble correspondiente.
Para el caso de bienes muebles
patrimoniales o de bajo costo, toma

fotografias del mismo para
incorporarlas a |a tarjeta de resguardo.
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( Alta de bienes muebles

Jefe del Departamento de Jo del Depanaments Subdirector de
Licitaciones, Concursosy d pans 2 Servidor Plblico Solicitante Contabilidad y Director General
P e Control Patrimonial
Adquisiciones Presupuesto

Genera la tarjeta de resguardo de
cada bien mueble, la imprime y remite
al servidor pUblico responsable del »(
uso y custedia del bien mueble, para
su correspondiente fima.

Recibe la tarjeta de resguardo
del bien mueble de reciente
incorporacion, coteja los datos
con el bien mueble y
determina:

Solicta al Jefe
de
Departamento
de Licitaciones, Fima la
Concursosy tarjeta de
Adquisiciones
rectificacion de e
los datos
incorporados en
la factura.
?< |
Contacta al proveedor
del bien mueble, solicita
rectificacion de los datos
del bien mueble y envia 12
documentacion al Jefe
del Departamento de
Contfrol Patrimonial.
Actualiza el registro del bien mueble.
Y
| 13
Remite la tarjeta de

resguardo al Jefe del
Departamento de Control
Patrimonial.
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( Alta de bienes muebles

Jefe del Departamento de Subdirector de

Licitaciones, Concursosy defe del Depart_ameqto Servidor Publico Solicitante Contabilidad y Director General
P de Control Patrimonial
Adquisiciones Presupuesto

19

Recibe la tarjeta de resguardo yla
remite ala Direccion General para »{15
firma y sello correspondiente.

Fima ysella la
tarjeta de resguardo
16 yla reg al Jefe
del Departamento de

Contrel Patrimenial.

Recibe tarjeta de resguardoe, saca
copiay remite |a copia al servidor »{(17
plblico solictante o usuario.

Incorpora la copia de |a tarjeta
?: de resguardo a su archivo para

su control y custodia.

Genera expediente del bien mueble e
incorpora |a tarjeta de resguardo.

(9

Solicita al Subdirector de
Contabilidad y P resupuesto el tipo y »(20
numero de poliza contable donde se

afecta la cuenta de activo fijo.

Proporciona los
datos de tipo y
nimero de
poliza contable
al Jefe de
Departamento
de Control
Patrimonial.

Adtualiza el registro del bien mueble
con el tipo y nimero de pdliza
contable.
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Alta de bienes muebles

Jefe del Departamento de Jok deiDesartaments Subdirector de
Licitaciones, Concursos y de Control g atrimonial Servidor Plblico Solicitante Contabilidad y Director General
Adquisiciones Presupuesto
Solicta al Subdirector de
Contabilidad y P resupuesto el
documento original de la poliza »(23
contable donde se afecta la cuenta
de adtivo fijo.
Proporciona la
poliza contable
original al Jefe
24 )% de
Departamento
de Control
Patrimonial.
Recibe poliza original y realiza la

copia comespondiente.

Envio oficio al Director General
solicitando la certificacion de polizas
contables, anexando polizas
originales y copias comrespondientes.

Recibe el oficio y
revisa la
documentacion
anexa, frmay
entrega acuse de
recibo.

Realiza los tramites
correspondientes
para emitirla
certificacion.
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Alta de bienes muebles

Jefe del Departamento de Jok deiDenananiento Subdirector de
Licitaciones, Concursosy de Control g atrimonial Servidor Publico Solicitante Contabilidad y Director General
Adquisiciones Presupuesto
Envia polizas
originales y copias
39 certificadas al Jefe
del Departamento de
Confrol Patrimenial
mediante oficio.
Recibe oficio y revisa la
documentacion anexa, firma y
entrega acuse de recibo.
Dewuelve las polizas contables
originales al Subdirector de »( 31
Contabilidad y P resupuesto.
Incorpora las
polizas
32)« contables al
archivo
respedivo.
Incorpora las copias certificadas de
las pdlizas contables al expediente
del bien mueble.
Medicién

Indicador para medir la capacidad de respuesta:
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Numero de solicitudes atendidas mediante el alta de
bienes muebles en el Sistema de Control Patrimonial

X100 = Porcentaje de
Numero de solicitudes de alta de bienes muebles solicitudes atendida
ingresadas

Numero de expedientes generados y actualizados

con tarjetas de resguardo firmadas por el usuario X100 = Porcentaje de
y copia certificada de poliza contable expedientes
actualizados

Numero de tarjetas de resguardo emitidas por alta de
bienes muebles patrimoniales y de bajo costo
Registros de evidencias:
Registro del bien mueble en el Sistema de Control Patrimonial.
Resguardos actualizados y firmados.
Expedientes generados por cada bien mueble.
Formatos e Instructivos

Alta en el Sistema CREG Patrimonial: Consultar Manual del Usuario del CREG
Patrimonial (www.iidesoft.com)

Nombre del Procedimiento: Baja de bienes muebles por enajenacion.
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Objetivo:

Llevar a cabo el registro de la baja de activo fijo del Organismo, una vez concluido la
disposicion final del bien, derivado de la autorizacion del Consejo Directivo.

Mantener actualizado el inventario del Organismo, mediante el registro de baja de los
bienes muebles dentro del Sistema de Control Patrimonial y la cancelacion de las
tarjetas de resguardo correspondientes.

Alcance:

Aplica al personal adscrito al Departamento de Control Patrimonial, encargado de
mantener actualizado el inventario de bienes muebles del Organismo, asi como al
Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, Consejo Directivo, en general a todos los
servidores publicos del Organismo que tienen asignados bienes muebles.

Referencias:

- Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién vy
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México, apartados sexagésimo segundo
y sexagésimo tercero.

Responsabilidades:

El Departamento de Control Patrimonial es el encargado de mantener actualizado el
Sistema de Control Patrimonial, asi como, de cancelar las tarjetas de resguardo
correspondiente a los bienes muebles que han dejado de ser parte del inventario del
Organismo.

El Titular de la Unidad Administrativa debera:

- Solicitar mediante oficio al Departamento de Control Patrimonial, la baja de los
bienes muebles, incluyendo descripcion del bien mueble, numero de inventario,
especificar las condiciones de uso del bien, asi como evidencia fotografica del
mismo y motivo de la peticion de la baja.

- Entregar o resguardar el bien mueble a dar de baja, de acuerdo a la disposicion
de espacio por parte del Departamento de Control Patrimonial.

El Jefe del Departamento de Control Patrimonial debera:
- Recibir la solicitud de baja de los bienes muebles por parte de los titulares de las
unidades administrativas.

- Recibir, en su caso, los bienes muebles a dar de baja, en el lugar que se tenga
disponible y asignado para esta actividad.
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- Integrar el expediente técnico que soporte las bajas correspondientes,
conteniendo en su caso: copia de factura, copia de la tarjeta de resguardo,
fotografias del bien mueble.

- Solicitar al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles la aprobacion de
susceptibilidad de baja de bienes por enajenacion tomando en consideracion los
expedientes y fotografias de los bienes posibles a dar de baja.

- Tramitar el avaluo que servira de base para la enajenacion, de todos y cada uno
de los bienes muebles a dar de baja.

- Coadyuvar con el Comité de Adquisiciones de Inmuebles, Arrendamientos y
Enajenaciones para llevar a cabo la enajenacion de los bienes muebles.

- Realizar el registro de la baja de los bienes muebles patrimoniales y de bajo
costo, una vez concluido el proceso de enajenacion. para mantener actualizado
el inventario de bienes muebles del Organismo.

- Cancelar las tarjetas de resguardo y el expediente correspondiente a fin de
mantener actualizado el archivo de los expedientes de los bienes muebles
propiedad del Organismo.

El Comité de Bienes Muebles e Inmuebles debera:

- Evaluar las condiciones y caracteristicas de los bienes muebles para baja, para,
en su caso, aprobar la susceptibilidad para dar de baja bienes muebles.

- Levantar acta administrativa con el listado de bienes muebles susceptibles de
enajenacion, fotografias del estado fisico, numeros de inventario y
caracteristicas del bien.

- Solicitar la baja de los bienes muebles al Consejo Directivo, sugiriendo el
procedimiento de enajenacion para la disposicion final de los bienes muebles a
dar de baja.

El Consejo Directivo debera:

- Dar la autorizacion para la baja de los bienes muebles.

El Comité de Adquisiciones de Inmuebles, Arrendamientos y Enajenaciones

debera:

- Realizar la enajenacion de los bienes muebles.

El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto debera:

- Registrar la baja del bien mueble patrimonial del activo en pdliza contable.

Definiciones
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Bien mueble: Objeto que por su naturaleza de uso o consumo, puede ser trasladado
de un lugar a otro ya sea por si mismo, o por efecto de una fuerza exterior, es todo
aquello que se conoce como: mobiliario, mesas, sillas, libreros, anaqueles, equipo de
oficina en general, equipo de transporte, semovientes, entre otros.

Bienes muebles de bajo costo: Bien mueble cuyo costo al momento de su adquisicion
o incorporacion fue:
a) Menor a 35 salarios minimos pero mayor a 17 del area geografica "C" para
bienes adquiridos en ejercicios fiscales anteriores a 2013.
b) Menor a 35 salarios minimos pero mayor a 17 del salario minimo del Distrito
Federal para bienes adquiridos en ejercicios fiscales de los afios del 2013 al
2017.
c) Menor de 70 veces el valor de la Unidad de Medida y Actualizacién (UMA) pero
mayor a 35 veces la UMA para bienes adquiridos a partir del afio 2018.

Bienes muebles patrimoniales: Bien mueble cuyo costo al momento de su adquisicion
o incorporacion fue:
a) Igual o mayor a 35 salarios minimos del area geografica "C" para bienes
adquiridos en ejercicios fiscales anteriores a 2013.
b) Igual o mayor a 35 salarios minimos del Distrito Federal para bienes adquiridos
en ejercicios fiscales de los afios del 2013 al 2017.
c) Igual o mayor a 70 veces el valor de la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA)
para bienes adquiridos a partir del afo 2018.

Sistema de Control Patrimonial: Al sistema automatizado para el registro, control y
administracion de los bienes muebles patrimoniales y de bajo costo, basandose en el
Sistema CREG Patrimonial, como herramienta informatica que permite el control de los
bienes muebles e inmuebles.

Tarjeta de resguardo: Al documento donde se describe el numero de inventario
asignado, las caracteristicas del bien mueble, la informacién de su adquisicion, estado
de uso, el area de adscripcion, nombre y firma del servidor publico responsable del
mismo.

Insumos:

Oficio de solicitud de baja de bienes muebles.

Acuerdo de baja por parte del Consejo Directivo del OPDAPAS de Lerma.

Resultados:

- Actualizacion del Sistema de Control Patrimonial mediante el registro de baja.
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- Actualizacion del expediente de bienes muebles.

Politicas:

e Para el tramite de registro de baja de bienes muebles se debera entregar al
Departamento de Control Patrimonial oficio donde se describan las
caracteristicas e identificacion del bien mueble, motivo para la baja del bien y
fotografias del bien.

Para el caso de baja de vehiculo, oficio de entrega del vehiculo al Jefe del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios, el cual realizara un inventario
fisico de la unidad que se recibe para baja, a fin de determinar si existen faltantes
0, en su caso, anomalias que pudiera causar alguna responsabilidad
administrativa, situacion que en su oportunidad se hara del conocimiento del
Titular de la Unidad Administrativa y del Organo Interno de Control, debiendo
entregar invariablemente la tarjeta de circulacion original y las llaves del vehiculo.

e Para el tramite de baja de bienes muebles, el Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles, debera levantar acta administrativa con el listado de bienes muebles
susceptibles de enajenacion, incluyendo numero de inventario, caracteristicas y
fotografias que muestren el estado fisico del bien mueble.

| Desarrollo |
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No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Titular de la Unidad |Remite oficio de solicitud de baja,
Administrativa anexando el motivo y las fotografias del

bien mueble.

2 Jefe del Departamento de |Recibe oficio de baja del bien mueble, se
Control Patrimonial entera, firma y entrega acuse de recibo, en

sSu caso, recibe el bien mueble a dar de
baja.

3 Jefe del Departamento de |Integra copia de la tarjeta resguardo,
Control Patrimonial factura y documentos que justifiquen la

baja del bien mueble al expediente
correspondiente. Tramita y obtiene el
avaluo de cada bien mueble que servira de
precio base para la enajenacion.

4 Jefe del Departamento de |Envia solicitud de baja con el expediente
Control Patrimonial de los bienes muebles al Secretario

Ejecutivo del Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles para su discusion y, en su caso,
aprobacion.

5 Secretario Ejecutivo del |Recibe solicitud de baja por tipo, se entera
Comité de Bienes Muebles e |e informa al Presidente del Comité.
Inmuebles

6 Presidente del Comité de |Convoca a sesion a los integrantes del
Bienes Muebles e Inmuebles Comité para valorar las caracteristicas y

condiciones de los bienes para baja.

7 Integrantes del Comité de |[En sesion de Comité evalua las
Bienes Muebles e Inmuebles condiciones y caracteristicas de los bienes

muebles para baja y emite acuerdo de los
bienes muebles que son susceptibles dar
de baja e instruye al Presidente del Comité
para solicitar la baja ante el Consejo
Directivo.

8 Presidente del Comité de |Remite oficio solicitando se incluya el punto
Bienes Muebles e Inmuebles a tratar para la baja de los bienes muebles

en la siguiente sesion de Consejo
Directivo.

9 Secretario Ejecutivo del |[Convoca a sesidbn para someter a

Consejo Directivo consideracion la baja de los bienes
muebles e informa fecha y hora al Comité
de Bienes Muebles e Inmuebles.
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10 Integrantes del Consejo |En sesidon de consejo, aprueba la baja de
Directivo los bienes muebles, emitiendo el acuerdo

correspondiente.

11 Integrantes del Consejo |Instruye al Comité de Adquisiciones de
Directivo Inmuebles, Arrendamientos y

Enajenaciones el desarrollo del
procedimiento de destino final.

12 Comité de Adquisiciones de |Realiza el procedimiento de enajenacion,
Inmuebles, Arrendamientos y |una vez concluido remite documentacion al
Enajenaciones Jefe del Departamento de Control

Patrimonial.

13 Jefe del Departamento de |Realiza la afectacion patrimonial en el
Control Patrimonial Sistema de Control Patrimonial.

14 Jefe del Departamento de |Archivay resguarda expediente.

Control Patrimonial
Fin del procedimiento.

Diagramacion
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C Baja de bienes muebles por enajenacion. b

Camisétde
Adquscones de
nmuehies
Acrendsmientos y
Engenacones

Secmtaio Geouivg 2 Camité ;
Tadardela Unidad  fJefedd Departameno de Conrd | def Comtéde prii?‘:izmb,‘: 5 hbgBr:rnr:::::'nf u

Adminstmtva Parmaniad Benes Mucbies e Biiahid M

hnuebles
INICIO

Realiza Yy
remite oficio de » 2
solicitud de
baja, anexando

el motivo y las - . "
fotografias  del Recibe oficio de baja

bien mueble. del bien mueble, se
entera, firma y entrega
acuse de recibo, en su
caso, recibe el bien
mueble a dar de baja.

Secmunio Becutvodd | hiagmntes de
Conzjo Drecivo Conszga Drecivo

Integra copia de la
tafjeta de resguardo,
factura, y documentos,
que justifiguen la baja
del bien mueble al
expediente
correspondiente.
Tramita y obtiene el
avalio de cada bien
mueble que servird de
precic base para la
enajenacion.

Envia solicitud de baja
por tipo al Secretario
Ejecutivo del Comité
de Bienes Muebles e »{ 5
Inmuebles para su ’?
discusion y, en su
caso, aprobacion.

Recbe
solicitud de
baja por.

tipo, se 4

entera e =?
informa  al

Presidente .
del Comité. Convoca a sesion
a los integrantes|
del Comité para
valorar las
caracteristicas /|
condiciones de los
bienes para baja.
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& Baja de bienes muebles por enajenacién.

Secmtano Eecuivol
del Comtéde
Benes Muchies e
hnuehles

Tadardela Uridad
Adminstmiva

Jofe ded Departamerno de Convd
Parmanis

Presidente dd Comité de
Benes Muchies ¢
hmudhies

hiagrirtes del Comité de
Benes Mudhies e
Inmuebies

Secwirio Becutvoded
Caonzgo Dreciva

hiogmnies ded
Conzgjo Drecivo

Camisé de
Aouscones de
hmuebles
Acrendsmienios y
Engenacones

En sesion de
Comité evalia las
condiciones y

caracteristicas de
los bienes muebles
para baja y emite

acuerdo de los
bienes  muebles
que son
susceptibles dar de
baja e instruye al
Presidente del
Comité para
solicitar la baja
ante el Consejo
Directivo.

Remite oficio
solicitando se
incluya el punto a
tratar para la baja
de los bi

muebles en la
siguiente sesion de
Consejo Directivo.

=@

Convoca a
sesion para
someter a
consideracion la
baja de los
hi L

e informa fecha
y hora al Comité
de Bienes
Muebles e
Inmuebles.

En  sesidn  de
oconsgo, mprosha
fa buja de los
benes moobies,
emisenda el
acuerda

corespondiente.
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. Baja de bienes muebles por enajenacion. 1

Caomisé de
Secetano Eecuivo . = 5
Tidardela Unidsd || icfe dd Depsrtamera de Canval | dot il Prefdeniadd Comasé de | iegartes de Camid & | Secmuio Geutwodel| bieganesda | MPEcnede
Adminstmtva Parmanis Benes Mudblese Py & S Cansejo Direciva Consga Drociva AR
himichies muehies hmushies Ar_rmdsn.ql:z ¥
Engenacanes
nsruye o
Comis de
AdquEcones de
Inrmuchies,
Acrendsmienios y
Engenaciones o
de=xrdla dd
procedmionto de
desing nal.
Ressiza o
procedmiento de
engensadn, wa
ver conduida
remite
©< documentacidn &
Jele ded
Departsneno de
Realiza la afectacion Conrd

patrimonial en el Parmanid.

Sistema de Control
Patrimonial.

Archiva y resguarda
expediente.

FIN

Nombre del Procedimiento: Baja de bienes muebles por robo o siniestro.
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Objetivo:

Llevar a cabo el registro de la baja de activo fijo del Organismo, derivado de la
autorizacion del Consejo Directivo.

Mantener actualizado el inventario del Organismo, mediante el registro de baja de los
bienes muebles dentro del Sistema de Control Patrimonial y la cancelacion de las
tarjetas de resguardo correspondientes.

Alcance:

Aplica al personal adscrito al Departamento de Control Patrimonial, encargado de
mantener actualizado el Inventario de Bienes Muebles del Organismo, asi como a la
Direccion Juridica, al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, al Consejo Directivo, al
Organo Interno de Control y en general a todos los servidores publicos del Organismo
que tienen asignados bienes muebles.

Referencias:

- Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México, apartado sexagésimo cuarto.

Responsabilidades:

El Departamento de Control Patrimonial es el encargado de mantener actualizado el
Sistema de Control Patrimonial, asi como, de cancelar las Tarjetas de Resguardo
correspondiente a los bienes muebles que han dejado de ser parte del inventario del
Organismo.

El servidor publico resguardatario del bien debera:

- Informar inmediatamente mediante oficio del suceso de robo o siniestro a su jefe
inmediato y al Titular de la Direccion Juridica, aportando los datos de
identificacion y documentacion soporte de los bienes muebles, remitiendo copia
al Titular del Organo Interno de Control y al Jefe del Departamento de Control
Patrimonial.

- Presentarse ante el Organo Interno de Control y/o autoridad correspondiente
para informar y detallar el suceso de robo o siniestro, aportando los datos de
identificacion de los bienes muebles.

El Titular de la Direcciéon Juridica debera:
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- Presentarse ante las autoridades correspondientes a fin de levantar la
averiguacion previa o carpeta de investigacién, describiendo las caracteristicas
de identificacion de los bienes muebles del robo o siniestro.

- Entregar copia certificada de la carpeta de investigaciéon al Departamento de
Control Patrimonial.

- Dar seguimiento hasta su conclusion del cierre de la carpeta de investigacion,
para deslindar responsabilidades.

El Jefe del Departamento de Control Patrimonial debera:

- Realizar el registro de la baja de los bienes muebles patrimoniales o de bajo
costo, una vez aprobada su baja por parte del Consejo Directivo y contar con la
carpeta de investigacion concluida, para mantener actualizado el inventario de
bienes muebles del Organismo.

- Cancelar las tarjetas de resguardo y el expediente correspondiente a fin de
mantener actualizado el archivo de los expedientes de los bienes muebles
propiedad del Organismo.

El Organo Interno de Control debera:

- Levantar acta administrativa donde se establezcan los hechos ocurridos,
describiendo las caracteristicas de identificacion del bien mueble, mismas que
deben coincidir con las descritas en la averiguacion previa o carpeta de
investigacion, segun corresponda atendiendo a la fecha en que ocurrieron los
hechos, iniciada ante el ministerio publico, y, en su caso, iniciar procedimiento
administrativo y emitir resolucion.

La Direccion de Finanzas debera:

- Expedir recibo oficial de ingresos, de los recursos obtenidos por el cobro del
seguro o reintegro fincado al servidor publico responsable del resguardo del bien
mueble; en caso de siniestro debera contar con certificacién por institucion
publica, donde describa las causas que originan la obsolescencia (si pudieran
presentar un riesgo sanitario en su uso por terceros) y el destino que pudieran
tener el o los bienes; evidencia documental y filmica (fotos o video) del destino
final de los bienes.

El Consejo Directivo debera:
- Dar la autorizacién la baja del bien mueble por robo o siniestro, precisando las
caracteristicas de identificacion del mismo. Tratdndose del parque vehicular

asegurado, se anexara copia certificada de la poliza del seguro y copia
certificada del dictamen donde se especifique que es pérdida total por robo o
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siniestro del bien mencionando los datos de identificacion, mismos que deben
coincidir con las actas mencionadas.

El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto debera:

- Registrar la baja del bien mueble del activo en pdliza contable.

Definiciones

Bien mueble: Objeto que por su naturaleza de uso o consumo, puede ser trasladado
de un lugar a otro ya sea por si mismo, o por efecto de una fuerza exterior, es todo
aquello que se conoce como: mobiliario, mesas, sillas, libreros, anaqueles, equipo de
oficina en general, equipo de transporte, semovientes, entre otros.

Bienes muebles de bajo costo: Bien mueble cuyo costo al momento de su adquisicion
o incorporacion fue:
a) Menor a 35 salarios minimos pero mayor a 17 del area geografica "C" para
bienes adquiridos en ejercicios fiscales anteriores a 2013.
b) Menor a 35 salarios minimos pero mayor a 17 del salario minimo del Distrito
Federal para bienes adquiridos en ejercicios fiscales de los afios del 2013 al
2017.
c) Menor de 70 veces el valor de la Unidad de Medida y Actualizacién (UMA) pero
mayor a 35 veces la UMA para bienes adquiridos a partir del ano 2018.

Bienes muebles patrimoniales: Bien mueble cuyo costo al momento de su adquisicion
o incorporacion fue:
a) Igual o mayor a 35 salarios minimos del area geografica "C" para bienes
adquiridos en ejercicios fiscales anteriores a 2013.
b) Igual o mayor a 35 salarios minimos del Distrito Federal para bienes adquiridos
en ejercicios fiscales de los afios del 2013 al 2017.
c) lgual o mayor a 70 veces el valor de la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA)
para bienes adquiridos a partir del afio 2018.

Sistema de Control Patrimonial: Al sistema automatizado para el registro, control y
administracion de los bienes muebles patrimoniales y de bajo costo, basandose en el
Sistema CREG Patrimonial, como herramienta informatica que permite el control de los
bienes muebles e inmuebles.

Tarjeta de resguardo: Al documento donde se describe el numero de inventario
asignado, las caracteristicas del bien mueble, la informacién de su adquisicion, estado
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de uso, el area de adscripcion, nombre y firma del servidor publico responsable del
mismo.

Insumos:

Oficio de informe del robo o siniestro.
Documentacién soporte para baja de bienes por siniestro o robo.
Acuerdo de baja por parte del Consejo Directivo del OPDAPAS de Lerma.

Resultados:

- Actualizacion del Sistema de Control Patrimonial mediante el registro de baja.
- Actualizacion del expediente de bienes muebles.

Politicas:

e Para el tramite de baja de bienes muebles, el Titular del Organo Interno de
Control, debera levantar acta administrativa en la que se establezcan los hechos
ocurridos, describiendo las caracteristicas de identificacion del bien mueble,
mismas que deben coincidir con las descritas en |la averiguacién previa o carpeta
de investigacion, atendiendo a la fecha en que ocurrieron los hechos, iniciada
ante el ministerio publico

e Para el caso de robo o siniestro del parque vehicular asegurado, se debera
anexar copia certificada de la péliza del seguro y copia certificada del dictamen
donde se especifiqgue que es pérdida total por robo o siniestro del bien,
mencionando los datos de identificacion.

Desarrollo
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P4

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Servidor publico
resguardatario del bien

Informa mediante oficio del suceso de
robo o siniestro a su jefe inmediato, al
Titular de Ila Direccion Juridica,
aportando los datos de identificaciéon de
los bienes muebles, remitiendo copia al
Titular del Organo Interno de Control y
al Jefe del Departamento de Control
Patrimonial.

Titular de la Direccidon

Juridica

Se presenta ante las autoridades
correspondientes a fin de levantar la
averiguacion previa o carpeta de
investigacion, describiendo las
caracteristicas de identificacion de los
bienes muebles del robo o siniestro.

Titular de la Direccidon

Juridica

Entrega copia certificada de la carpeta
de investigacion al Departamento de
Control Patrimonial.

Para el caso de robo o siniestro del
parque vehicular asegurado, se debera
anexar copia certificada de la pdliza del
seguro y copia certificada del dictamen
donde se especifigue que es pérdida
total por robo o siniestro del bien,
mencionando los datos de
identificacion.

Tramita hasta su conclusion el cierre de
la carpeta de investigacion.

Titular del Organo Interno de
Control

Levanta acta administrativa donde se
establezcan los hechos ocurridos,
describiendo las caracteristicas de
identificacion del bien mueble, mismas
que deben coincidir con las descritas en
la averiguacion previa o carpeta de
investigacion.

Titular del Organo Interno de
Control

Entrega copia del acta administrativa
del robo o siniestro al Departamento de
Control Patrimonial.

Jefe del Departamento de
Control Patrimonial

Integra expediente de baja de bienes
muebles.

Remite oficio solicitando se incluya el
punto a tratar para la baja de los bienes
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muebles en la siguiente sesién de
Consejo Directivo.
7 Secretario  Ejecutivo del |Convoca a sesidon para someter a
Consejo Directivo consideracion la baja de los bienes
muebles e informa fecha y hora al Jefe
del Departamento de Control
Patrimonial.
8 Integrantes del Consejo |[En sesidon de Consejo Directivo,
Directivo aprueba la baja de los bienes muebles,
emitiendo el acuerdo correspondiente.
9 Jefe del Departamento de |Realiza la afectacion patrimonial en el
Control Patrimonial Sistema de Control Patrimonial.
10 | Jefe del Departamento de |Archivay resguarda expediente.
Control Patrimonial
Fin del procedimiento.

Diagramacioén
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Baj;de bienes muebles por robo o siniestro.

Servidor pt't_)lico 5 ¢ ) o i Titular del 6rgano Intemo | Jefe del Departamento de | Secretario E jecutivo Integrantes del
r&sguabrdi:rt]ano del | Tituiar de la Direccion Juridica de Control Confrol Patrimenial del Consejo Directivo] Consejo Directivo
0
Informa mediante
oficio del suceso
de robo o siniestro
a su jefe
inmediato, al
Titular de la
Direccion Juridica, s
aportando los)] '?
datos de
identificacion  de
los bienes| ||S€  presenta ante  las
muebles, autoridades comespondientes
remitiende copia| |[2 fin de levantar la
al Tituar del| |[averiguacion previa o carpeta
Organo Intemo de| ||d€ investigacion, describiendo
Control y al Jefe las caracteristicas de
del Departamento| ||identificacion de los bienes|
de Control| || muebles del robo o siniestro.
Patrimonial.
Entrega copia certificada de la
carpeta de investigacion al
Departamento de Control
Patrimonial.
Para el caso de robo o
siniestro del parque vehicular|
asegurado, se debera anexar
copia certificada de la poliza
del seguro y copia cerfificada »{ 2
del didamen donde se
especifique que es pérdida
total por robo o siniestro del
bien, mencionando los datos
de identificacion.
Tramitar hasta su condusion
el cerre de la carpeta de
investigacion.
Levanta acta

administrativa donde se
establezcan los hechos
ocurridos, describiendo
las camacteristicas de

identificacion del bien
mueble, mismas que
deben coincdir con las
descritas en la

averiguacion previa o
carpeta de investigacion.
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égjéidveibienes muebles por robo o siniestro.

Entrega copia del acta
administrativa del robo o
siniestro al Departamento
de Control Patrimeonial.

Integra expediente de baja
de bienes muebles.

Remite oficio solicitando se
incluya el punto a tratar
para la baja de los bienes

muebles en la siguiente
sesion de Consejo
Directivo.

o

Convoca a sesion
para someter a
consideracion  la
baja de los bienes
muebles e inbrma

Servidor plblico ; . S gy
4 : gooxes g oo Titular del Organo Intemo | Jefe del Departamento de | Secretario E jecutivo Integrantes del
r&sguag::‘ano del | Finsards ladimechnduddics de Control Confrol Patrimenial del Consejo Directivo] Consejo Directivo
®

fecha y hora al
Jefe del
Departamento de
Control
Patrimonial.

?:

Realiza la  akctacion
patrimonial en el Sistema
de Control Patrimonial.

Archiva y
expediente.

resguarda

FIN

En sesion de
Consejo Directivo,
aprueba la baja de

los bienes
muebles, emitiendo
el acuerdo

correspondiente.

Nombre del Procedimiento: Baja de bienes muebles por obsolescencia.

52

OINOPEG NGOG IO NP IROG NPT




NAVZZN NV LI N LN NN N LI NN NI N LI NV N LN NIV N

Objetivo:

Llevar a cabo el registro de la baja de activo fijo del Organismo, una vez concluido la
disposicion final del bien, derivado de la autorizacién del Consejo Directivo.

Mantener actualizado el inventario del Organismo, mediante el registro de baja de los
bienes muebles dentro del Sistema de Control Patrimonial y la cancelacion de las
tarjetas de resguardo correspondientes.

Alcance:

Aplica al personal adscrito al Departamento de Control Patrimonial, encargado de
mantener actualizado el inventario de bienes muebles del Organismo, asi como al
Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, Consejo Directivo, en general a todos los
servidores publicos del Organismo que tienen asignados bienes muebles.

Referencias:

- Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion vy
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México, apartados sexagésimo quinto y
sexagesimo sexto.

Responsabilidades:

El Departamento de Control Patrimonial es el encargado de mantener actualizado el
Sistema de Control Patrimonial, asi como, de cancelar las tarjetas de resguardo
correspondiente a los bienes muebles que han dejado de ser parte del inventario del
Organismo.

El Titular de la Unidad Administrativa debera:

- Solicitar mediante oficio al Departamento de Control Patrimonial, la baja de los
bienes muebles, incluyendo descripcion del bien mueble, numero de inventario,
especificar las condiciones de uso del bien, asi como evidencia fotografica del
mismo y motivo de la peticion de la baja.

- Entregar o resguardar el bien mueble a dar de baja, de acuerdo a la disposicidon
de espacio por parte del Departamento de Control Patrimonial.

El Jefe del Departamento de Control Patrimonial debera:

- Recibir la solicitud de baja de los bienes muebles por parte de los titulares de las
unidades administrativas.

- Recibir, en su caso, los bienes muebles a dar de baja, en el lugar que se tenga
disponible y asignado para esta actividad.
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- Integrar el expediente técnico que soporte las bajas correspondientes,
conteniendo en su caso: copia de factura, copia de la tarjeta de resguardo,
fotografias del bien mueble.

- Tramitar y conformar el estudio técnico en el que se justifique que los bienes por
sus condiciones de servicio, deterioro y uso, se ha determinado que su
reparacion es incosteable para el Organismo, en cuanto a precio calidad y
financiamiento, por tal motivo son susceptibles de ser destruidos y como
consecuencia dados de baja de los inventarios, emitido por experto en la materia.

- Solicitar al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles la aprobacion de
susceptibilidad de baja de bienes por destruccion tomando en consideracion los
expedientes y fotografias de los bienes posibles a dar de baja.

- Realizar el registro de la baja de los bienes muebles patrimoniales y de bajo
costo, una vez concluido el proceso de destruccion, para mantener actualizado
el inventario de bienes muebles del Organismo.

- Cancelar las tarjetas de resguardo y el expediente correspondiente a fin de
mantener actualizado el archivo de los expedientes de los bienes muebles
propiedad del Organismo.

El Comité de Bienes Muebles e Inmuebles debera:

- Evaluar las condiciones y caracteristicas de los bienes muebles para baja, para,
en su caso, aprobar la susceptibilidad para dar de baja bienes muebles.

- Levantar acta administrativa donde se avale los bienes muebles susceptibles a
destruir, la cual debe incluir las fotografias que demuestren el estado fisico de
los bienes susceptibles de destruccién, en las que se incluira el numero de
inventario y demas caracteristicas de identificacion.

- Solicitar la baja de los bienes muebles al Consejo Directivo, sugiriendo el
procedimiento de destruccion para la disposicion final de los bienes muebles a
dar de baja.

- Tramitar constancia de desincorporacion de material contaminante de los bienes,
emitido por perito experto en la materia.

- Levantar acta administrativa de la destruccién de los bienes muebles, incluyendo
fotografias que evidencien el proceso de destruccién de los bienes.

El Consejo Directivo debera:

- Dar la autorizacion para la baja de los bienes muebles.

El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto debera:

- Registrar la baja del bien mueble patrimonial del activo en péliza contable.

Definiciones
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Bien mueble: Objeto que por su naturaleza de uso o consumo, puede ser trasladado
de un lugar a otro ya sea por si mismo, o por efecto de una fuerza exterior, es todo
aquello que se conoce como: mobiliario, mesas, sillas, libreros, anaqueles, equipo de
oficina en general, equipo de transporte, semovientes, entre otros.

Bienes muebles de bajo costo: Bien mueble cuyo costo al momento de su adquisicion
o incorporacion fue:
d) Menor a 35 salarios minimos pero mayor a 17 del area geografica "C" para
bienes adquiridos en ejercicios fiscales anteriores a 2013.
e) Menor a 35 salarios minimos pero mayor a 17 del salario minimo del Distrito
Federal para bienes adquiridos en ejercicios fiscales de los afios del 2013 al
2017.
f) Menor de 70 veces el valor de la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA) pero
mayor a 35 veces la UMA para bienes adquiridos a partir del afo 2018.

Bienes muebles patrimoniales: Bien mueble cuyo costo al momento de su adquisicion
o incorporacion fue:
b) Igual o mayor a 35 salarios minimos del area geografica "C" para bienes
adquiridos en ejercicios fiscales anteriores a 2013.
d) Igual o mayor a 35 salarios minimos del Distrito Federal para bienes adquiridos
en ejercicios fiscales de los afios del 2013 al 2017.
e) Igual o mayor a 70 veces el valor de la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA)
para bienes adquiridos a partir del afio 2018.

Sistema de Control Patrimonial: Al sistema automatizado para el registro, control y
administracion de los bienes muebles patrimoniales y de bajo costo, basandose en el
Sistema CREG Patrimonial, como herramienta informatica que permite el control de los
bienes muebles e inmuebles.

Tarjeta de resguardo: Al documento donde se describe el numero de inventario
asignado, las caracteristicas del bien mueble, la informacién de su adquisicion, estado
de uso, el area de adscripcion, nombre y firma del servidor publico responsable del
mismo.

Insumos:

Oficio de solicitud de baja de bienes muebles.

Acuerdo de baja por parte del Consejo Directivo del OPDAPAS de Lerma.

Resultados:

- Actualizacion del Sistema de Control Patrimonial mediante el registro de baja.
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- Actualizacion del expediente de bienes muebles.

Politicas:

e Para el tramite de registro de baja de bienes muebles se debera entregar al
Departamento de Control Patrimonial oficio donde se describan las
caracteristicas e identificacion del bien mueble, motivo para la baja del bien y
fotografias del bien.

e Para el tramite de baja de bienes muebles, el Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles, debera levantar dos actas: un acta administrativa donde se avale la
susceptibilidad de baja por destruccion, incluyendo numero de inventario,
caracteristicas y fotografias del bien mueble; y otra acta administrativa del
desarrollo de la destruccion de los bienes muebles.

| Desarrollo H
No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Titular de la Unidad |Realiza y remite oficio de solicitud de baja,
Administrativa anexando el motivo y las fotografias del
bien mueble.
2 Jefe del Departamento de |Recibe oficio de baja del bien mueble, se
Control Patrimonial entera, firma y entrega acuse de recibo, en
su caso, recibe el bien mueble a dar de
baja.
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Jefe del Departamento de
Control Patrimonial

Integra copia de la tarjeta de resguardo,
factura y documentos que justifiquen la
baja del bien mueble, al expediente
correspondiente.

Tramita y conforma el estudio técnico en el
que se justifique que los bienes por sus
condiciones de servicio, deterioro y uso, se
ha determinado que su reparacion es
incosteable para el Organismo, en cuanto
a precio calidad y financiamiento, por tal
motivo son susceptibles de ser destruidos
y como consecuencia dados de baja de los
inventarios, emitido por experto en la
materia.

Jefe del Departamento de
Control Patrimonial

Envia solicitud de baja con el expediente
de los bienes muebles al Secretario
Ejecutivo del Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles para su discusién y, en su caso,
aprobacion.

Secretario Ejecutivo del
Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles

Recibe solicitud de baja por tipo, se entera
e informa al Presidente del Comité.

Presidente del Comité de
Bienes Muebles e Inmuebles

Convoca a sesion a los integrantes del
Comité para valorar las caracteristicas y
condiciones de los bienes para baja.

Integrantes del Comité de
Bienes Muebles e Inmuebles

En sesion de Comité evalua las
condiciones y caracteristicas de los bienes
muebles para baja y emite acuerdo de los
bienes muebles que son susceptibles dar
de baja e instruye al Presidente del Comité
para solicitar la baja ante el Consejo
Directivo.

Presidente del Comité de
Bienes Muebles e Inmuebles

Remite oficio solicitando se incluya el
punto a tratar para la baja de los bienes
muebles en la siguiente sesion de Consejo
Directivo.

Secretario Ejecutivo del
Consejo Directivo

Convoca a sesidbn para someter a
consideracion la baja de los bienes
muebles e informa fecha y hora al Comité
de Bienes Muebles e Inmuebles.

10

Integrantes del
Directivo

Consejo

En sesion de consejo, aprueba la baja de
los bienes muebles, emitiendo el acuerdo

correspondiente.
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11 Integrantes del Consejo |Instruye al Titular del Organo Interno de
Directivo Control y areas involucradas el desarrollo
del procedimiento de destino final.

12 Titular del Organo Interno de |Coordina el procedimiento de destruccién,
Control una vez concluido remite copia de la
documentacion al Jefe del Departamento
de Control Patrimonial.

13 Jefe del Departamento de |Realiza la afectacién patrimonial en el
Control Patrimonial Sistema de Control Patrimonial.

14 Jefe del Departamento de |Archivay resguarda expediente.
Control Patrimonial

Fin del procedimiento.

Diagramacion
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i Baja de bienes muebles por obsolescencia. )
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( Baja de bienes muebles por obsolescencia. |
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B
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b Baja de bienes muebles por obsolescencia. )
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destruccion, una
vez conduido
remite copia de
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va Y
resguarda
expediente.

FIN

Nombre del Procedimiento: Baja de bienes muebles por no localizados.
Objetivo:
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Llevar a cabo el registro de la baja de activo fijo del Organismo, derivado de la
autorizacion del Consejo Directivo.

Mantener actualizado el inventario del Organismo, mediante el registro de baja de los
bienes muebles dentro del Sistema de Control Patrimonial y la cancelaciéon de las
tarjetas de resguardo correspondientes.

Alcance:

Aplica al personal adscrito al Departamento de Control Patrimonial, encargado de
mantener actualizado el inventario de bienes muebles del Organismo, asi como a la
Direccion Juridica, al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, al Consejo Directivo, al
Organo Interno de Control y en general a todos los servidores publicos del Organismo
que tienen asignados bienes muebles.

Referencias:

- Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién vy
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México, apartados sexagésimo noveno
y septuagésimo.

Responsabilidades:

El Departamento de Control Patrimonial es el encargado de mantener actualizado el
Sistema de Control Patrimonial, asi como, de cancelar las tarjetas de resguardo
correspondiente a los bienes muebles que han dejado de ser parte del inventario del
Organismo.

El servidor publico resguardatario del bien debera:

- Informar inmediatamente mediante oficio de la falta del bien mueble a su jefe
inmediato y al Titular de la Direccion Juridica, aportando los datos de
identificacion y documentacion soporte de los bienes muebles, remitiendo copia
al Titular del Organo Interno de Control y al Jefe del Departamento de Control
Patrimonial.

El Jefe del Departamento de Control Patrimonial debera:
- Realizar el registro de la baja de los bienes muebles patrimoniales o de bajo

costo, una vez aprobada su baja por parte del Consejo Directivo, para mantener
actualizado el inventario de bienes muebles del Organismo.
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- Cancelar las tarjetas de resguardo y el expediente correspondiente a fin de
mantener actualizado el archivo de los expedientes de los bienes muebles
propiedad del Organismo.

El Comité de Bienes Muebles e Inmuebles debera:

- Levantar acta administrativa donde se avale los bienes muebles susceptibles a
dar de baja por no localizados

El Titular del Organo Interno de Control debera:

- Levantar acta administrativa donde se establezca que los bienes fueron
buscados minuciosamente en las instalaciones del Organismo, describiendo sus
caracteristicas y el numero de inventario correspondiente.

- Emitir resolucién del procedimiento administrativo correspondiente o la actuacion
legal, para determinar la situacion administrativa, financiera y legal a la que haya
lugar.

El Consejo Directivo debera:

- Aprobar la baja del bien mueble, mencionando que se autoriza la baja por ser
bienes no localizados fisicamente, las caracteristicas de identificacion y el saldo
total de los bienes de baja.

Definiciones

Bien mueble: Objeto que por su naturaleza de uso o consumo, puede ser trasladado
de un lugar a otro ya sea por si mismo, o por efecto de una fuerza exterior, es todo
aquello que se conoce como: mobiliario, mesas, sillas, libreros, anaqueles, equipo de
oficina en general, equipo de transporte, semovientes, entre otros.

Bienes muebles de bajo costo: Bien mueble cuyo costo al momento de su adquisicion
o incorporacion fue:
a) Menor a 35 salarios minimos pero mayor a 17 del area geografica "C" para
bienes adquiridos en ejercicios fiscales anteriores a 2013.
b) Menor a 35 salarios minimos pero mayor a 17 del salario minimo del Distrito
Federal para bienes adquiridos en ejercicios fiscales de los afios del 2013 al
2017.
c) Menor de 70 veces el valor de la Unidad de Medida y Actualizacién (UMA) pero
mayor a 35 veces la UMA para bienes adquiridos a partir del afo 2018.
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Bienes muebles patrimoniales: Bien mueble cuyo costo al momento de su adquisicion
o incorporacion fue:
a) Igual o mayor a 35 salarios minimos del area geografica "C" para bienes
adquiridos en ejercicios fiscales anteriores a 2013.
b) Igual o mayor a 35 salarios minimos del Distrito Federal para bienes adquiridos
en ejercicios fiscales de los afios del 2013 al 2017.
c) Igual o mayor a 70 veces el valor de la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA)
para bienes adquiridos a partir del afio 2018.

Sistema de Control Patrimonial: Al sistema automatizado para el registro, control y
administracién de los bienes muebles patrimoniales y de bajo costo, basandose en el
Sistema CREG Patrimonial, como herramienta informatica que permite el control de los
bienes muebles e inmuebles.

Tarjeta de resguardo: Al documento donde se describe el numero de inventario
asignado, las caracteristicas del bien mueble, la informacién de su adquisicién, estado
de uso, el area de adscripcion, nombre y firma del servidor publico responsable del
mismo.

Insumos:

Oficio de informe del bien no localizado.

Documentacién soporte para baja de no localizado.

Acuerdo de baja por parte del Consejo Directivo del OPDAPAS de Lerma.

Resultados:
- Actualizacion del Sistema de Control Patrimonial mediante el registro de baja.
- Actualizacion del expediente de bienes muebles.

Politicas:

e La fecha de adquisicion de los bienes muebles no deben pertenecer al periodo
constitucional de la administracion.

| Desarrollo H
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No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Servidor publico |Informa al Titular del Organo Interno de
resguardatario del bien Control mediante oficio la no localizacion
del bien mueble.
2 Titular del Organo Interno de |Levanta acta administrativa donde se
Control establezca que los bienes fueron
buscados minuciosamente en las
instalaciones del Organismo, describiendo
las caracteristicas y el numero de
inventario correspondiente.
3 Titular del Organo Interno de |Realiza resolucidon del procedimiento
Control administrativo  correspondiente o la
actuacion legal, para determinar Ia
situacion administrativa, financiera y legal
a que haya lugar, procurando el beneficio
del patrimonio del Organismo.
4 Titular del Organo Interno de |Solicita al Comité de Bienes Muebles e
Control Inmuebles la firma del acta administrativa
correspondiente donde la susceptibilidad
de los bienes a dar de baja por no
localizados.
5 Titular del Organo Interno de |Remite oficio solicitando se incluya el
Control punto a tratar para la baja de los bienes
muebles en la siguiente sesion de Consejo
Directivo.
6 Secretario Ejecutivo  del |[Convoca a sesidn para someter a
Consejo Directivo consideracion la baja de los bienes
muebles e informa fecha y hora al Titular
del Organo Interno de Control.
7 Integrantes  del  Consejo |En sesion de Consejo Directivo aprueban
Directivo la baja de los bienes muebles, emitiendo
el acuerdo correspondiente.
8 Jefe del Departamento de |Realiza la afectacion patrimonial en el
Control Patrimonial Sistema de Control Patrimonial.
Archiva y resguarda expediente.
Fin del procedimiento.

Diagramacioén
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Medicion

Indicador para medir la capacidad de respuesta:
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Numero de solicitudes atendidas mediante la baja de
bienes muebles en el Sistema de Control Patrimonial

X100 = Porcentaje de
Numero de solicitudes de bajas de bienes muebles solicitudes atendida
ingresadas

Registros de evidencias:
Las solicitudes de baja de bienes muebles realizadas por las Unidades Administrativas
del Organismo.

Acuerdo del Consejo Directivo aprobando la baja de bienes muebles.

Formatos e Instructivos
No aplica.

| Descripcion de los Procedimientos ||

Nombre del Procedimiento: Levantamiento Fisico del Inventario de Bienes Muebles.
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Objetivo:

Mantener actualizada la relacion de bienes muebles del Organismo, mediante la
realizacion del Levantamiento Fisico del Inventario de Bienes Muebles, que permita
detectar y corregir irregularidades y asegurar la salvaguarda de los bienes muebles del
Organismo.

Alcance:

Aplica al personal adscrito al Departamento de Control Patrimonial, encargado de
mantener actualizado el inventario de bienes muebles del Organismo, asi como al
Titular del Organo Interno de Control, a los titulares de las unidades administrativas, al
personal asignado para el levantamiento fisico de inventarios y en general a los
servidores publicos del Organismo que tienen asignados bienes muebles.

Referencias

e Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México, apartados del trigésimo séptimo
al cuadragésimo.

Responsabilidades
El Departamento de Control Patrimonial es el encargado de mantener actualizado el
Sistema de Control Patrimonial, asi como de emitir los listados de resguardos de bienes
por trabajador por unidad administrativa, que serviran de base para realizar el
levantamiento fisico que debera realizarse dos veces al afo, preferentemente en los
meses de junio y diciembre.
El Titular de la Unidad Administrativa debera:
e Brindar las facilidades necesarias al personal asignado para esta actividad.
e Firmar el formato de Resguardo de Bienes por Trabajador, de los servidores
publicos asignados a su unidad administrativa, asi como firmar el acta
administrativa del Levantamiento Fisico del Inventario de Bienes Muebles.

El servidor publico que tiene a su resguardo bienes muebles debera:

¢ Realizar la presentacidén —ubicacion- de los bienes muebles solicitados.
e Firmar el formato de Resguardo de Bienes por Trabajador.
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El Jefe del Departamento de Control Patrimonial debera:

e Emitir el formato Resguardo de Bienes por Trabajador, de los bienes muebles
que tiene a su resguardo cada servidor publico, relacion que servira de base para
el levantamiento del inventario de los bienes muebles registrados en el Sistema
de Control Patrimonial.

e Recabar el formato Resguardo de Bienes por Trabajador por servidor publico y
anexarlos al expediente correspondiente.

e Realizar las actualizaciones correspondientes en el Sistema de Control
Patrimonial.

El Titular del Organo Interno de Control debera:

e Establecer las bases generales para la realizacion del Levantamiento Fisico del
Inventario de Bienes Muebles.

e Hacer del conocimiento de las unidades administrativas que se llevara a cabo el
levantamiento, solicitando se brinden todas las facilidades al personal
involucrado.

e Levantar las actas circunstanciadas por cada una de las Unidades
Administrativas del Organismo.

¢ Intervenir en caso de que las Unidades Administrativas verificadas, no solventen
en tiempo y forma las irregularidades u observaciones detectadas en el
levantamiento fisico.

El personal asignado para el levantamiento fisico, designado en las bases
generales debera:

e Presentarse en la Unidad Administrativa a verificar, en la fecha y hora
establecidas.

¢ Informar al personal en qué consiste el levantamiento fisico del inventario.

e Solicitar al servidor publico la presentacion de cada uno de los bienes muebles
asignados.

o Verificar los bienes muebles y asentar las observaciones y/o irregularidades que
en su caso se hayan presentado, en el acta administrativa del Levantamiento
Fisico del Inventario de Bienes Muebles.

e Firmar el acta administrativa del levantamiento fisico, recabar las firmas en
dichos documentos y en el formato de Resguardo de Bienes por Trabajador.

e Remitir las actas administrativas al Titular del Organo Interno de Control y el
formato de Resguardo de Bienes por Trabajador al Jefe del Departamento de
Control Patrimonial.

Definiciones

Bien mueble: Objeto que por su naturaleza de uso o consumo, puede ser trasladado
de un lugar a otro ya sea por si mismo, o por efecto de una fuerza exterior, es todo
aquello que se conoce como: mobiliario, mesas, sillas, libreros, anaqueles, equipo de
oficina en general, equipo de transporte, semovientes, entre otros.
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Bienes muebles de bajo costo: Bien mueble cuyo costo al momento de su adquisicion
o incorporacion fue:
a) Menor a 35 salarios minimos pero mayor a 17 del area geografica "C" para
bienes adquiridos en ejercicios fiscales anteriores a 2013.
b) Menor a 35 salarios minimos pero mayor a 17 del salario minimo del Distrito
Federal para bienes adquiridos en ejercicios fiscales de los anos del 2013 al
2017.
c) Menor de 70 veces el valor de la Unidad de Medida y Actualizacién (UMA) pero
mayor a 35 veces la UMA para bienes adquiridos a partir del afio 2018.

Bienes muebles patrimoniales: Bien mueble cuyo costo al momento de su adquisiciéon
o incorporacion fue:
a) Igual o mayor a 35 salarios minimos del area geografica "C" para bienes
adquiridos en ejercicios fiscales anteriores a 2013.
b) Igual o mayor a 35 salarios minimos del Distrito Federal para bienes adquiridos
en ejercicios fiscales de los afios del 2013 al 2017.
c) lIgual o mayor a 70 veces el valor de la Unidad de Medida y Actualizacién (UMA)
para bienes adquiridos a partir del afio 2018.

Sistema de Control Patrimonial: Al sistema automatizado para el registro, control y
administracion de los bienes muebles patrimoniales y de bajo costo, basandose en el
Sistema CREG Patrimonial, como herramienta informatica que permite el control de los
bienes muebles e inmuebles.

Tarjeta de resguardo: Al documento donde se describe el numero de inventario
asignado, las caracteristicas del bien mueble, la informacion de su adquisicion, estado
de uso, el area de adscripcion, nombre y firma del servidor publico responsable del
mismo.

Insumos:

Oficio de comunicacion de las bases generales para la realizacion del Levantamiento
Fisico del Inventario de Bienes Muebles.

Resultados:

Inventario de bienes muebles.

Politicas:

e El Titular de cada Unidad Administrativa del Organismo podra asignar a una
persona para la realizacion del levantamiento fisico, la cual debera de contar con
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el conocimiento de la ubicacion y uso de todos los bienes muebles asignados a
la Unidad Administrativa.

e Cuando exista algun cambio de resguardatario de bienes muebles, se debera
notificar al Jefe del Departamento de Control Patrimonial, con la finalidad de
actualizar la tarjeta de resguardo y recabar las firmas correspondientes; asi como
para cotejar, en su caso, si existieran faltantes de los bienes muebles que se
tenian bajo resguardo y/o uso.

e Queda estrictamente prohibido efectuar movimientos de bienes muebles sin
llevar a cabo el procedimiento correspondiente ante el Jefe del Departamento de
Control Patrimonial, el incumplimiento de ésta disposicidon sera responsabilidad
del Titular de la Unidad Administrativa respectiva.

e Sidurante el desarrollo de levantamiento fisico se detectan bienes muebles cuyo
resguardo esta a nombre de un servidor publico diferente al que lo utiliza, el Jefe
del Departamento de Control Patrimonial cancelara la tarjeta de resguardo
anterior y emitira una nueva para firma del servidor publico actual; dejando
asentando en el acta administrativa, tal circunstancia para los efectos a que haya
lugar.

e Sidurante el desarrollo del levantamiento fisico se detecta deterioro, mal uso, la
falta de bienes muebles o cualquiera de sus componentes, cuya situacién no se
hubiera justificado plenamente, se asentara en el acta administrativa
correspondiente.

e La Direccion de Administracion determinara la reasignacién de bienes muebles,
ya sea al interior de las unidades administrativas o entre éstas, atendiendo sus
necesidades y con plena justificacion.

e Elservidor publico que tiene a su resguardo bienes muebles debera proporcionar
el apoyo necesario para su ubicacion, asi como hacer los comentarios
pertinentes aclarando las condiciones de uso y solventar en tiempo y forma las
observaciones que se deriven del levantamiento fisico.

e El Titular de la Unidad Administrativa debera salvaguardar y custodiar los bienes
muebles que le fueron asignados y brindar las facilidades necesarias para esta
actividad por parte del personal asignado, a fin de que puedan llevar a cabo el
levantamiento fisico del inventario de bienes muebles.

e EI Titular del Organo Interno de Control debera designar al personal que
participara en el desarrollo del levantamiento fisico, a fin de dar fe de la actividad
a desarrollar.

e EIl personal asignado para el levantamiento fisico, designado en las bases
generales debera coordinarse con los servidores publicos que tienen bienes
muebles a resguardo para verificar que estos se encuentren fisicamente dentro
de la unidad administrativa, que cuenten con el numero de inventario, que el
nombre del resguardatario corresponda al usuario actual, asi como que el estado
de uso del bien mueble corresponda al registrado en la tarjeta de resguardo.

Desarrollo

71

NPT NG INPEG IO INDPEG IO IO IND



VLI NN N IEINN VN NI N LIV NN N LI N LN N LI N LI N/

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Titular del Organo Interno de |Establece las bases generales y el
Control periodo para la realizacion  del
Levantamiento Fisico del Inventario de
Bienes Muebles.
2 Titular del Organo Interno de |Hace del conocimiento, de forma escrita,
Control a todas las unidades administrativas que
se llevara a cabo el levantamiento fisico,
solicitando se brinden todas las
facilidades al personal involucrado,
incluyendo la referencia de cual es el
listado que se tomara como base y los
nombres del personal involucrado en la
actividad.
3 Titular de la Unidad |Recibe oficio de comunicacion para la
Administrativa realizacion del levantamiento, acusa de
recibo, toma conocimiento.
4 Titular del Organo Interno de |Resguarda oficios con acuse de recibido
Control e informa al Jefe del Departamento de
Control Patrimonial.
5 Jefe del Departamento de |Genera el Resguardo de Bienes por
Control Patrimonial Trabajador por servidor publico que
servira de base para el levantamiento
fisico.
6 Personal asignado para el |Acude en lafechay hora programada con
levantamiento fisico los formatos del Resguardo de Bienes por
Trabajador de los bienes muebles de la
unidad administrativa para llevar a cabo el
levantamiento fisico.
7 Personal asignado para el |Informa al personal de la unidad
levantamiento fisico administrativa en que consiste el
levantamiento fisico, el apoyo que
requiere y le informa que el resultado de
la actividad se asentara en el acta
administrativa del Levantamiento Fisico
del Inventario de Bienes Muebles.
8 Personal asignado para el |Con base en el Resguardo de Bienes por
levantamiento fisico Trabajador, solicita al servidor publico la
presentacion de cada uno de los bienes
muebles asignados.
9 Servidor Publico Realiza la ubicacién - presentacion de los
bienes muebles solicitados.
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10

Personal asignado
levantamiento fisico

para el

Verifica los bienes muebles de la unidad
administrativa, asienta las observaciones
y/o irregularidades que en su caso se
hayan presentado en el Acta
Administrativa del Levantamiento Fisico
del Inventario de Bienes Muebles.

Firma el acta.

11

Personal asignado
levantamiento fisico

para el

Solicita la firma del Resguardo de Bienes
por Trabajador al Servidor Publico.

12

Servidor Publico

Firma el Resguardo de Bienes por
Trabajador y lo regresa al personal
asignado para el levantamiento fisico.

13

Personal asignado
levantamiento fisico

para el

Solicita la firma del acta administrativa y del
Resguardo de Bienes por Trabajador al
Titular de la Unidad Administrativa.

14

Titular de la
Administrativa

Unidad

Firma el acta administrativa del
Levantamiento Fisico del Inventario de
Bienes Muebles y del Resguardo de
Bienes por Trabajador al Titular de la
Unidad Administrativa; los regresa al
personal asignado para el levantamiento
fisico.

15

Personal asignado
levantamiento fisico

para el

Remite  actas administrativas del
Levantamiento Fisico del Inventario de
Bienes Muebles al Titular del Organo
Interno de Control y del Resguardo de
Bienes por Trabajador al Jefe del
Departamento de Control Patrimonial.

16

Jefe del
Control Patrimonial

Departamento de

Realiza las actualizaciones en el Sistema
de Control Patrimonial.

Fin del procedimiento.

Diagramacioén
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Levantamiento fisico del inventario de bienes muebles

Titular del Organo Intemo de
Control

Titular de la Unidad
Administrativa

Jefe del Departamento
de Control Patrimonial

Personal asignado
para el Levantamiento Fisico

Servidor plblico

©

Establece las bases generales y
el periodo para la realizacion del
Levantamiento Fisico del
Inventaric de Bienes Muebles.

Hace del conocimiento, de forma
escrta, a todas las unidades
administrativas que se llevara a
cabo el levantamiento 1fsico,
solicitando se brinden todas las
facilidades al personal

involucrado, incluyendo la
referencia de cudl es el listado
que se tomard como base y los
nembres del personal
involucrado en la actividad.

>

Resguarda oficios con acuse de
recibido e informa al Jefe del

Recibe oficio de
comunicaciéon para la
realizacién del
levantamiento, acusa
de recbo, toma
conecimiento.

Departamento de Control
Patrimonial.

;@

Genera e Resguardo
de Bienes por
Trabajador por servidor
plblico que servira de
base para el
levantamiento fisico.

»{ 6

Ll

Acude en la fecha y hora programada
con los formatos del Resguardo de
Bienes por Trabajador de los bienes|
muebles de la unidad administrativa
para llevar a cabo el levantamiento
fisico.

nforma al personal de la unidad
administrativa en que consiste &l
levantamiento fisico, el apoyo que
requiere y le informa que el resultado
de la actividad se asentara en el ada
administrativa del  Levantamiento
Fisico del Inventario de Bienes|
Muebles.
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Titular del f)rgano Intemo de Titular de la Unidad Jefe del Departamento Personal asignado Servidor plblico
Confrol Administrativa de Control Patrimonial para el Levantamiento Fisico P
®
Con base en el Resguardo de Bienes|
por Trabajador, solicita al servidor (5
publico la presentacion de cada uno
de los bienes muebles asignados. '?
Realiza la ubicacion -
=g presentacion de los
i bienes muebles
? solicitados.
Verifca los bienes musbles de Iz unidad
administrativa, asients las observaciones yo
imegulandades que en su caso se hayan
presentado en el Act Administratve del
Levantamiento  Fisico del Inventario de
Biznes Musbles. Firma el act.
Solicta la frma del Resguardo de|
Bienes por Trabajador al Servidor »( 12
Plblico.
Fima el Resguardo de
13 )} Bienes por Trabajador|
y lo regresa al personal
asignado para el
levantamiento fisico.
Solictta la firma del acta administrativa
e y del Resguardo de Bienes por
&) Trabajador al Titular de la Unidad
? Administrativa.
Fima el acta
administrativa del
Levantamiento  Fisico
del Inventario de Bienes
Muebles Yy del
Resguardo de Bienes| %
por Trabajador al Titular Q
de la Unidad
P P e Remite adtas administativas  del
asignado  para el Levantamiento Fisico de Bienes
levantamiento fisico. e Muebles aL Titular del Organo Interno
de Control y el Resguardo de Bienes
per Trabajador al Jefe del
Departamento de Control P atrimonial.
Realiza las
actualizaciones en el
Sistema de Control
Patrimonial.
h 4
FIN
Medicién
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Indicador para medir la capacidad de levantamientos fisicos de inventario de
bienes muebles del Organismo:

Numero de levantamientos fisico realizados

X 100 = Porcentaje de

Numero de levantamientos fisico programados levantamientos
efectuados

Registros de evidencias:
Actas administrativas del levantamiento fisico del inventario de bienes muebles.

Formatos e Instructivos
No aplica.

Descripcion de los Procedimientos

Nombre del Procedimiento: “Adquisicion de bienes, contratacion de servicios en la
modalidad de ADJUDICACION DIRECTA.

Objetivo:

Mejorar los tiempos de atencion y respuesta a las areas administrativas solicitantes
sobre los materiales, equipos y contratacion de servicios mediante la adquisicion de
bienes muebles y/o contratacion de servicios en la modalidad de adjudicacién directa.
Alcance:

Aplica al personal adscrito al departamento de licitaciones, concursos y adquisiciones
que realiza las actividades de compra y contratacion de servicios que solicitan las areas
administrativas del organismo.

Referencias

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
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e Ley Organica Municipal del Estado de México

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

e Ley de Fiscalizacidon Superior del Estado de México.

e Leyde Ingresos de los Municipios del Estado de México.

e Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios
¢ Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024

e (Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios

e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios

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

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

Responsabilidades

El Departamento de Licitaciones, Concursos y Adquisiciones, es la unidad
administrativa encargada de la adquisicion de bienes y materiales, asi como la
contratacion de servicios, atendiendo a los requerimientos que solicitan las unidades
administrativas del Organismo, a través de la solicitud de suministro.

El Jefe del Departamento de Licitaciones, Concursos y Adquisiciones debera:

Firmar la solicitud de suministro de materiales y/o prestacion de servicios.

Remitir para firma de la Directora de Administracion la requisicon de suministro de
materiales y/o prestacion de servicios.

Analizar y solventar las dudas que tengan los proveedores en el procedimiento de
adjudicacion directa de materiales y/o prestacion de servicios.

Resolver las dudas que tengan los proveedores de bienes y/o servicios en el
procedimiento adquisitivo de materiales y/o prestacion de servicios.
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Instruir al encargado del area de concursos y licitaciones del Departamento de
Licitaciones, Concursos y Adquisiciones para que elabore las convocatorias y el orden
del dia para los actos de junta aclaratoria y el de apertura, presentacion, evaluacion de
propuestas, dictamen y fallo.

Elaborar los oficios de convocatoria para la sesion del Comité de Adquisiciones y
Servicios del OPDAPAS de Lerma.

Firmar la notificacién de fallo para informarle al proveedor adjudicado.

Firmar el oficio de solicitud de revision de contrato dirigido al titular de la Direccion
Juridica.

Remitir para firma del Director General, Direccién Juridica y Area Usuaria el contrato
de adjudicacion directa de materiales y/o prestacion de servicios.
La Subdirectora de Contabilidad y Presupuesto debera:

Asignar en la solicitud de suministro la suficiencia presupuestal sobre el presupuesto
autorizado a la unidad administrativa solicitante.

Afectar el presupuesto en el sistema de presupuestos del OPDAPAS Lerma.
Autorizar con su firma la solicitud de suficiencia presupuestal.
El Titular de la Direccién Juridica debera:

Revisar el contrato de adquisicion de materiales o de prestacion de servicios
adjudicado.

Elaborar y firmar el oficio de envio de contrato en original dirigido al Jefe del
Departamento de Licitaciones, Concursos y Adquisiciones.

Remitir original del contrato de adquisicion de materiales o de prestacidén de servicios
adjudicado al Departamento de Licitaciones, Concursos y Adquisiciones.

El Titular de la Unidad Administrativa solicitante debera:

Describir en el formato de solicitud de requisicion de compra, las caracteristicas de los
materiales o del servicio que solicita.

Firmar la solicitud de requisicion de compra.

Turnar la solicitud de requisicion de compra al Departamento de Licitaciones,
Concursos y Adquisiciones, con soporte documental, en caso de que se requiera.

Recabar el folio de la solicitud de requisicion de compra en el Departamento de
Licitaciones, Concursos y Adquisiciones.
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Obtener la suficiencia presupuestal de los materiales y/o del servicio en la solicitud de
suministro ante la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto.

Firmar el oficio de envio de la solicitud de suministro dirigido al Jefe de Departamento
de Licitaciones, Concursos y Adquisiciones.

Firmar el anexo uno del procedimiento de adjudicacion directa.
Firmar contrato de la adquisicién de materiales o del servicio adjudicado.
Recibir el servicio solicitado y/o los materiales del proveedor adjudicado.

Revisar que el servicio y/o los materiales cumplan con los requisitos que se adjudican
y que oferta el proveedor de bienes y/o servicios.

Devolver los materiales y/o el servicio si éste no cumple con los requisitos adjudicados.

Firmar original y copias de la factura, el acuse de recibido de los materiales y/o del
servicio adjudicado.

El Comité de Adquisiciones y Servicios del OPDAPAS Lerma debera:

Responder las dudas de los proveedores respecto del procedimiento adquisitivo de
adjudicacion directa de los materiales y/o servicio que se solicita.

Evaluar las propuestas técnicas y economicas presentadas en sobre cerrado de los
proveedores.

Emitir dictamen y fallo sobre el procedimiento de adjudicacion directa de materiales y/o
servicios.

Los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios deberan:

Recibir la convocatoria a las sesiones de Comité de Adquisiciones y Servicios del
OPDAPAS Lerma.

Acudir a los actos de junta aclaratoria, de apertura, presentacion de propuestas,
evaluacion y dictamen.

Firmar las actas de la junta aclaratoria, de apertura, presentacién de propuestas,
evaluacion y dictamen.

El Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios del OPDAPAS Lerma
debera:
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e Someter a consideracion del Comité de Adquisiciones y Servicios del OPDAPAS
Lerma, las propuestas técnicas y econémicas de los proveedores de bienes y/o
servicios para la evaluacion.

e Verificar que las propuestas técnicas y econdémicas de los proveedores de bienes
y/lo servicios cumpla con los requisitos solicitados ante el Comité de
Adquisiciones y Servicios del OPDAPAS Lerma.

¢ Notificar verbalmente a los proveedores el motivo de su descalificacién cuando
no cumpla con los requisitos del procedimiento de adjudicacion directa.

e Convocar a nueva reunion de Comité de Adquisiciones y Servicios del
OPDAPAS Lerma cuando se declare desierta una reunion.

e Turnar el acta circunstanciada con las ofertas al encargado del area de
Concursos y Licitaciones del Departamento de Licitaciones, Concursos y
Adquisiciones, para que notifique el fallo al proveedor adjudicado que reunié las
mejores condiciones para el Organismo.

El Departamento de Licitaciones, Concursos y Adquisiciones, debera:

* Cotizar via telefonica los materiales y/o el servicio sefalados en la solicitud de
suministro

* Revisar que no haya existencia de las mercancias solicitadas en el almacén general
del OPDPAPAS Lerma

*Remitir copia de la solicitud de suministro al encargado del almacén general del
OPDAPAS Lerma, para conocimiento.

*validar con su firma el costo de los materiales y/o del servicio en la solicitud de
suministro.

El encargado del Area del Departamento de Licitaciones, Concursos y Adquisiciones
del OPDAPAS Lerma, debera:

e Elaborar el anexo uno que contiene el numero de adjudicacion directa, las
caracteristicas del bien o del servicio solicitado y las condiciones comerciales,
como lo dispone la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y
Municipios y su Reglamento.

e Elaborar invitaciones a los proveedores de bienes y/o servicios al procedimiento
de adjudicacion directa.

e Remitir via telefénica, por fax o por e-mail las invitaciones al procedimiento de
adjudicacion directa.

e Entregar invitacion y copia del anexo uno al proveedor de bienes y servicios.
e Elaborar el oficio de convocatoria y orden del dia para la reuniéon del Comité de
Adquisiciones y Servicios del OPDAPAS Lerma, senalando lugar, fecha y hora
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para los actos de junta aclaratoria y para la apertura, presentacion de
propuestas, evaluacion, dictamen vy fallo.

e Entregar convocatoria, orden del dia y soporte documental a los integrantes del
Comité de Adquisiciones y Servicios del OPDAPAS Lerma.

e Elaborar las actas de la junta aclaratoria y de la apertura, presentacion de
propuestas, evaluacion y dictamen.

e Remitir copia del acta de la junta aclaratoria a los proveedores que asistieron a
la reunién.

e Elaborar la notificacién del fallo del procedimiento de adjudicacion directa de los
bienes y/o servicios adjudicados.

e Elaborar oficio de solicitud de revision de contrato de la adjudicaciéon de bienes
y/o servicios dirigido al Jefe de la Unidad Juridica del OPDAPAS Lerma.

¢ Remitir oficio de solicitud de revision de contrato de la adjudicacion de bienes y/o
servicios y expediente al Jefe de la Unidad Juridica del OPDAPAS Lerma.

e Remitir el contrato de la adjudicacion de bienes y/o servicios al titular de la unidad
administrativa solicitante para firma y al Jefe del Departamento de Licitaciones,
Concursos y Adquisiciones, para recabar las firmas del Director General, y del
Director Juridico.

e Solicitar al proveedor adjudicado la garantia de cumplimiento de contrato y el
suministro de los materiales y/o del servicio adjudicado.

El encargado del Almacén General debera:

*Verificar que los materiales o el servicio coincida con las caracteristicas solicitadas
en el expediente, oferta econdmica y en la solicitud de suministro.

*Devolver los materiales y/o el servicio si éste no cumple con los requisitos
adjudicados.

*Firmar de recibido en la factura original y en las dos copias del proveedor al
momento de recibir los materiales o el servicio solicitado.

La Secretaria y/o Auxiliar Administrativo del Departamento de Licitaciones,

Concursos y Adquisiciones debera:

¢ Recibir original de la solicitud de requisicién de bienes y/o servicios y registrarla
en el libro de solicitudes de requisicion de bienes y/o servicios.

¢ Asignar folio a la solicitud de requisicion de bienes y/o servicios.
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 Elaborar el turno de la solicitud de requisicion de bienes y/o servicios dirigido al
encargado del Area del Departamento de Licitaciones, Concursos vy
Adquisiciones.

La Secretaria de la unidad administrativa solicitante debera:
e Elaborar oficio de envio.

¢ Remitir la solicitud de requisicion de bienes y/o servicios y el soporte documental
al Jefe del Departamento de Licitaciones, Concursos y Adquisiciones.

El Proveedor debera:
e Proporcionar via telefénica la cotizacion de bienes y/o servicios al Jefe del
Departamento de Licitaciones, Concursos y Adquisiciones.

e Recibir las invitaciones y copia del anexo uno del procedimiento de adjudicacion
directa de materiales y/o servicios solicitados.

e Elaborar relacion de dudas y remitila a la Presidenta del Comité de
Adquisiciones y Servicios del OPDAPAS Lerma.

e Registrarse en la hoja de registro de proveedores el dia de la junta aclaratoria y
de la apertura de presentacion de propuestas, evaluacion, dictamen vy fallo.

e Entregar la oferta técnica y econdmica en sobre cerrado a la Presidenta del
Comité de Adquisiciones y Servicios del OPDAPAS Lerma.

e Recibir copia de la notificacién de fallo.

e Firmar el contrato de la adquisicion de materiales o del servicio adjudicado.

e Remitir la garantia de cumplimiento de contrato al encargado del area del
Departamento de Licitaciones, Concursos y Adquisiciones del OPDAPAS Lerma.

e Entregar los materiales en el Almacén General del OPDAPAS Lerma, o la
prestacion del servicio adjudicado en el lugar especificado.

e Remitir la factura original con acuse de recibido del encargado del almacén
general o del titular de la unidad administrativa solicitante del OPDAPAS Lerma,
al Jefe del Departamento de Licitaciones, Concursos y Adquisiciones del

Organismo.

Definiciones
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Anexo uno: Expediente que contiene los documentos necesarios para tramitar la
solicitud de requisicion de bienes y/o servicios de la Unidad Solicitante.

Bienes o materiales: Todo articulo que se utiliza en las areas del Organismo para
realizar las actividades encomendadas, el cual puede ser movido de un lugar a otro.

Comité: Se refiere al Comité de Adquisiciones y Servicios del OPDAPAS Lerma.

Cotizacion: Documento mediante el cual un proveedor da a conocer los costos de los
bienes o servicios solicitados.

Garantia de cumplimiento: Exhibicion a través de una fianza, cheque certificado, de
caja o depdsito en efectivo otorgada por una institucion debidamente autorizada a favor
del OPDAPAS de Lerma, con el objeto de proteger los intereses del Organismo al
momento de celebrar un contrato de adquisicion de materiales y/o contratacion de
servicios adjudicados a un proveedor.

OPDAPAS Lerma: Siglas que definen al Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarilado y Saneamiento del
Municipio de Lerma.

Proveedor: Persona designada para suministrar los bienes, materiales o servicios, que
reune los requisitos y especificaciones que solicita el Organismo.

Requisicion: Documento de control interno, mediante el cual las UA solicitan la
adquisicién de un bien o contratacidon de un servicio, para el adecuado desempefio de
sus funciones.

Suficiencia presupuestal: Cantidad autorizada por la Subdireccién de Contabilidad y
Presupuesto, a la que habra de sujetarse la unidad administrativa para la adquisicion
de los bienes solicitados y que no podra ser rebasada.

UA: Unidad Administrativa.

Insumos

Para adquirir un bien y contratar un servicio se requiere:

Solicitud de requisicidon con suficiencia presupuestal.

Cotizaciones de los proveedores de bienes y/o servicios.

Resultados

Bienes muebles o materiales adquiridos y/o servicios contratados.
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Factura con acuse de recibido del encargado del almacén general del OPDAPAS
Lerma, y /o del titular de la unidad administrativa solicitante.

Interaccion con otros procedimientos

e Adquisicion de bienes muebles o contratacion de servicios en la modalidad de
invitacion restringida.

e Adquisicion de bienes muebles o contratacion de servicios en la modalidad de
licitacion publica.

e Celebracion de sesiones ordinarias o extraordinarias del comité de adquisiciones
y servicios del OPDAPAS Lerma.

Politicas

e La adquisicion de bienes o contratacion de servicios debera apegarse a los
montos establecidos para la modalidad de adquisicion directa conforme a lo
sefalado en el Presupuesto de Egresos del OPDAPAS Lerma, para el Ejercicio
Fiscal que corresponda y a los lineamientos especificos aplicables.

o El Jefe del Departamento de Licitaciones, Concursos y Adquisiciones debera
verificar en forma previa a la tramitacion que los requerimientos de bienes y
servicios que se formulen cuenten con la correspondiente disponibilidad
presupuestal debiendo ajustarse a las partidas y montos autorizados para el
ejercicio de que se trate.

o El Jefe del Departamento de Licitaciones, Concursos y Adquisiciones debera
verificar en forma previa a la tramitacion los costos aproximados del
requerimiento, que permita preestablecer en esta modalidad el procedimiento
adquisitivo correspondiente.

¢ Para la solicitud de bienes muebles y/o la contratacion de un servicio el titular de
la unidad administrativa solicitante debera realizarlo en los formatos establecidos
por el Departamento de Licitaciones, Concursos y Adquisiciones adjuntando la
informacion adicional que se requiera, asi como la justificacion del requerimiento
y validado por el titular de la unidad administrativa solicitante.

e Para la adquisicion del bien mueble o la contratacion de un servicio que requiera
de algun dictamen técnico el titular de la unidad administrativa solicitante o el
Jefe del Departamento de Licitaciones, Concursos y Adquisiciones deberan
tramitarlo ante las dependencias correspondientes segun el bien o el servicio de
que se trate.
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e Tratdndose de requerimientos de bienes el Jefe del Departamento de
Licitaciones, Concursos y Adquisiciones Internos debera corroborar previamente
a la adquisicion que no se cuente con existencias disponibles en cantidad
suficiente en el Almacén General.

e En la realizacion del acto de apertura de ofertas de este procedimiento de
adjudicacion directa debera ser avalado por el Comité de Adquisiciones y
Servicios, conforme a la normatividad aplicable.

e Para efectos de la adquisicion de bienes muebles y/o contratacion de servicios,
se deberan tomar como criterios de adjudicacién que las caracteristicas y
especificaciones técnicas del bien cotizado se apeguen y satisfagan a lo
solicitado en cuanto al mejor precio cotizado; mejor tiempo de entrega y
condiciones de pago, bienes y/o servicios adicionales ofrecidos sin costo alguno
para el Organismo.

e El titular de la unidad administrativa solicitante una vez suscrito el contrato y/o
pedido, debera verificar que el proveedor cumpla con la entrega de los bienes o
servicios en las condiciones pactadas.

e Cuando se adjudiquen directamente los materiales y/o el servicio solicitado se
debera elaborar el contrato de adquisicion de materiales y/o servicios que
deberan de firmar el Director General, el titular de la unidad administrativa
solicitante, el titular de la Direccion Juridica y el proveedor adjudicado.

e El proveedor de bienes y/o servicios adjudicado debera de otorgar una garantia
de cumplimiento de contrato al momento de la firma del contrato excepto cuando
el proveedor suministre totalmente los materiales o preste el servicio solicitado
antes de la suscripcion del contrato y siempre y cuando el monto del contrato no
exceda de dos mil veces el salario minimo general vigente en la capital del
estado como lo senala el articulo 77 de la Ley de Contratacién Publica del Estado
de México y Municipios.

Desarrollo
No | CESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | AREA USUARIA GENERA OFICIO O EMAIL DE SOLICITUL
Y REQUISICION
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2 SUBDIRECCION DE | SE INFORMA DEL PRESUPUESTO
CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTO

3 SUBDIRECCION DE | SE INFORMA NO HAY PRESUPUESTO
CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTO

4 | SUBDIRECCION DE | FIRMA DE REQUISICION Y LLENA EL
CONTABILIDAD Y | CAMPO DE PARTIDA PRESUPUESTAL
PRESUPUESTO

5 DIRECCION DE | REQUISICION PARA COTIZAR

ADMINISTRACION

6 | DIRECCION ) DE | SE INFORMA AL AREA
ADMINISTRACION

7 DEPARTAMENTO DE | SE SOLICITAN 3 COTIZACIONES Y SE
LICITACIONES CONCURSOS Y |ENVIAN A LA DIRECCION DE
ADQUISICIONES ADMINISTRACION.

8 DIRECCION DE | ELIGE UNA COTIZACION OPTIMA

ADMINISTRACION

9 DIRECCION ) DE | INFORMA EL TRAMITE DE
ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
10 | DEPARTAMENTO DE | SOLICITALOS BIENES EN EL ALMACEN O

LICITACIONES CONCURSOS Y | EL SERVICIO INFORMANDOLE AL AREA
ADQUISICIONES

11 | DEPARTAMENTO DE | RECIBE FACTURA Y REALIZA EL
LICITACIONES CONCURSOS Y | CONTRATO
ADQUISICIONES

86

NPT NGOG IO INDPEG RO IO IND



NAVZZN NV LI N LN NN N LI NN NI N LI NV N LN NIV N

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

12

DEPARTAMENTO DE
LICITACIONES CONCURSOS Y
ADQUISICIONES

RECABAR INFORMACION PARA
COMPLETAR EL EXPEDIENTE DEL
CONTRATO

13

DEPARTAMENTO DE
LICITACIONES CONCURSOS Y
ADQUISICIONES

SE REVISA EL CONTRATO

14

DEPARTAMENTO DE
LICITACIONES CONCURSOS Y
ADQUISICIONES

SE RECABA LA DOCUMENTACION
FALTANTE

15

DEPARTAMENTO DE
LICITACIONES CONCURSOS Y
ADQUISICIONES

SE ENVIA- A
ADMINISTRACION

DIRECCION DE

16

DEPARTAMENTO DE
LICITACIONES CONCURSOS Y
ADQUISICIONES

SE RESGUARDA LA EVIDENCIA DEL
CONTRATO EN ARCHIVO
ELECTRONICO Y SE ENVIA A LA
DIRECCION DE FINANZAS

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION
AREA USUARIA CONTABILIDAD DE
ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE LICITACIONES
CONCURSOS Y ADQUISICIONES

( INICIO )
|
1 SE INFORMA NO
HAY

PRESUPUESTO

GENERA OFICIO
O EMAIL DE
SOLICITUD Y
REQUISICION

NO

SE
INFORMA DEL
RESUPUEST!

FIRMA DE
REQUISICION Y
LLENA EL
CAMPO DE
PARTIDA
PRESUPUESTAL

S|
REQUISICION
PARA 5
COTIZAR

SE SOLICITAN 3
COTIZACIONES Y SE

ENVIAN A LA DIRECCION
SE INFORMA AL DE ADMINISTRACION.
AREA
ELIGE UNA
COTIZACION OPTIMA
SOLICITA LOS
BIENES EN EL
ALMACEN O EL
SERVICIO
INFORMANDOL
EL E AL AREA
ADQUISICION
RECIBE
FACTURA Y
REALIZA EL
CONTRATO
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DIRECCION
AREA USUARIA CONTABILIDAD DE
ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE LICITACIONES
CONCURSOS Y ADQUISICIONES

(19

RECABAR
INFORMACION PARA
COMPLETAR EL
EXPEDIENTE DEL
CONTRATO

NO

COMPLETO COMPLETO

SE RECABA LA
DOCUMENTACI
ON FALTANTE

(12)

\1[2/

SE ENVIA A
DIRECCION DE
ADMINISTRACIO

N
SE RESGUARDA LA EVIDENCIA
DEL CONTRATO EN ARCHIVO
ELECTRONICO Y SE ENVIA AL

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
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Descripcion de los Procedimientos

Nombre del Procedimiento: “Adquisicion de un Bien o Servicio (COMPRA DIRECTA)
Objetivo:

Establecer un instructivo que documente el proceso de las actividades en adquisicion
de bienes y servicios, que deberan asegurar las mejores condiciones en cuanto a
calidad, precio y oportunidad, para garantizar el ejercicio transparente de los recursos
del Departamento de Licitaciones, Concursos y Adquisiciones.

Alcance:

Facilitar el proceso de adquisicidn de bienes y servicios tanto para su consulta como su
elaboracion, que soliciten las Unidades Administrativas del OPDAPAS Lerma.

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 134.

o Estatuto de Gobierno del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 10. de agosto de 1994 y en el Diario Oficial de la Federacion
el 26 de julio de 1994; reformado mediante decreto publicado en dichos érganos
informativos el 14 de octubre y 18 de noviembre de 1999, respectivamente;
articulos 10. y 43.

e Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 28 de septiembre de 1998 adicionada con el decreto del 24 de
diciembre del mismo afo.

e Ley Organica de la Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa
del Distrito Federal, articulo 15, fraccién X.

e (Codigo Financiero del Distrito Federal para el ejercicio fiscal que corresponda.

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 23 de septiembre de 1999.

e Reglamento Interior de la Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal, articulos 4o0., fraccion X; 12, fracciéon X; 15,
fracciones XlIl'y XVI; 21, fraccion V; y 23, fracciones |, V' y XII.

e Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal para el ejercicio fiscal
que corresponda.
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Responsabilidades

El Departamento de Licitaciones, Concursos y Adquisiciones, llevara a cabo la
adquisiciéon y arrendamiento de los bienes y servicios que soliciten las Unidades
Administrativas del OPDAPAS Lerma, a través de Compra Directa, por el monto de la
operacion, por caso de excepcion, urgente y/o fuerza mayor.
El Comité debera someter anualmente la aprobacion de los Montos Maximos
Determinados para las Adquisiciones y/o Prestacion de Servicios de este Organismo
mediante Compra Directa para el Ejercicio Fiscal que corresponda.
El Departamento de Licitaciones, Concursos y Adquisiciones debera integrar el
catalogo de proveedores, asi, como sus documentos actualizados.
El Departamento de Licitaciones, Concursos y Adquisiciones debera:

- Recibir las solicitudes de requisicion de compra de cada Unidad Administrativa

del OPDAPAS Lerma.

- Solicitar a tres proveedores la cotizacion correspondiente de acuerdo a la
solicitud de requisicion de compra.

- Una vez revisadas las cotizaciones se debera elegir una de acuerdo en cuanto
a calidad, precio y cantidad.

- En conjunto con el proveedor elegido deberan contactar al usuario final para
asegurar y verificar los datos precisos del bien o servicio antes de realizar la
compra.

- Elaborar el contrato del bien o servicio.

- Buscar todas las firmas que debe llevar el contrato.

- Entregar los contratos firmados a la Direccion de Finanzas

La Directora de Administracion debera:
- Autorizar la solicitud de requisicién de compra.

- Reuvisar las tres cotizaciones de acuerdo en cuanto a calidad, precio y cantidad.

Definiciones
Comité: EI Comité de Adquisiciones, Bienes y Servicios Internos del OPDAPAS Lerma.

Unidad Administrativa: Las diferentes Direcciones del Organismo.

Proveedor: La persona fisica o moral que, con caracter de vendedor de bienes, de
cualquier naturaleza, celebre una operacion con el Organismo.

Prestador de Servicios: La persona fisica o moral que, con caracter de arrendador o
prestador de servicios de cualquier naturaleza, celebre una operacion con el
Organismo.
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Adquisicion: El acto juridico en virtud del cual se adquiere el dominio o propiedad de
un bien mueble a titulo oneroso.

Arrendamiento: Acto juridico por el cual se obtiene el uso y goce temporal de bienes
muebles a plazo forzoso, mediante el pago de un precio cierto y determinado.

Servicio: La actividad organizada que se contrata para ser prestada y realizada en
favor del Organismo.

También se consideran los servicios indispensables para el funcionamiento de la
institucién que se contraten con particulares o instituciones publicas, como el telefonico,
postal, de mantenimiento, conservacién e instalacion, de difusion e informacion, y
suministro de energia eléctrica y de agua, entre otros.

Requisicion: Documento de control interno, mediante el cual las Unidades
Administrativas solicitan la adquisicion de un bien o contratacion de un servicio, para el
adecuado desempeno de sus funciones.

Contrato: El instrumento juridico que tiene por objeto formalizar la prestacion de
servicios, creando derechos y obligaciones para las partes.

Pedido (Contrato de Adquisicion): El instrumento legal con el cual se formaliza la
adquisiciéon de bienes muebles.

Orden de servicio: El documento de control interno que formaliza la prestacion de un
servicio.

Manual: El Manual de Procedimientos para Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios.

UA: Unidad Administrativa.

Cl: Contraloria Interna

DLCyA: Departamento de Licitaciones, Concursos y Adquisiciones.
DA: Direccion de Administracion.

Insumos

Solicitud de transferencia de acervo documental.

Resultados

Transferencia de acervo documental y Documentacion.

Interaccion con otros procedimientos

Politicas
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e La DA promovera entre las UA el uso 6ptimo y racional de los recursos materiales.

e La UA, debera presentar en su primera sesion ordinaria de cada afio al Comité, el
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios para
su revision, acorde al techo presupuestal autorizado.

e La Cl vigilara que las adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios se
realicen con base en el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios y de acuerdo con la disponibilidad presupuestal y en
general de acuerdo a la Ley y su Reglamento.

e EIDLCyA, es la unica area facultada para establecer en forma oficial compromisos
con proveedores y prestadores de servicios en materia de adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios.

e EI DLCyA informara a los proveedores y prestadores de servicios sobre las
condiciones de entrega de bienes al almacén y de prestacion de servicios,
respectivamente.

e Cuando el monto de cada operacion no sea mayor de $2,000.00, la DRMSG podr3,
bajo su responsabilidad, realizar adquisiciones o contratar servicios sin mediar
pedido u orden de servicios.

e EIDLCyA no otorgara anticipos para la adquisicion de bienes o para la contratacion
de servicios, salvo casos excepcionales y debidamente justificados por la UA
solicitante y autorizados por el Director de Administracion, los cuales no podran
exceder del 50% del monto contratado, y seran garantizados por el 100% del importe
total del anticipo.

e Para agilizar su operaciéon, el DLCyA, bajo su responsabilidad, podra efectuar
adquisiciones y contratacion de servicios hasta por un monto de $1,999.00 antes de
IVA, respectivamente, sin mediar pedido u orden de servicios, mediante la figura de
gastos a comprobar, a partir de la cantidad sefialada para bienes.

e EIDLCYyA, bajo su responsabilidad, podra formalizar la contratacién de los servicios
hasta por los montos Autorizados en comité mediante la Adquisicion de un bien o
servicio (Compra Directa, el cual sera revisado y sancionado juridicamente en
cuanto a los requisitos de validez y existencia por parte de la Cl y autorizado por el
Director General.

e Los pedidos, contratos y 6rdenes de servicio seran firmados por los servidores
publicos (usuarios).
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e EI DLCyA no podra establecer compromisos con proveedores o prestadores de
servicios inhabilitados por el Director General de Responsabilidades de la Secretaria
de la Contraloria, durante el plazo que ésta determine en la resolucion respectiva.

e DEL TRAMITE DE REQUISICIONES

e En las requisiciones se debera incluir la descripcién completa del bien o servicio y
especificar la unidad de medida correspondiente y la cantidad solicitada. El servidor
publico autorizado de la UA debera suscribir las requisiciones, las cuales
comprenderan requerimientos que afecten una sola partida presupuestal.

e Cuando para desempenar sus funciones las UA requieran un bien que no exista en
el almacén o un servicio que no pueda ser prestado formularan la requisicidon
correspondiente y la tramitaran.

e En el proceso de Compra Directa se requieren para cotizar cuando menos tres
proveedores o prestadores de servicio.

e Pedido, orden de servicio o contrato.
e En su caso, copia de la garantia de cumplimiento.

e Copia de la factura.

Desarrollo
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 AREA USUARIA GENERA OFICIO
JUSTIFICACIQN
Y REQUISICION
2 SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD | SE INFORMA DEL
Y PRESUPUESTO PRESUPUESTO
3 SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD | SE INFORMA NO HAY
Y PRESUPUESTO PRESUPUESTO
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4 DEPARTAMENTO DE LICITACIONES | SE RECIBE REQUISICION
CONCURSOS Y ADQUISICIONES

SE SOLICITAN TRES
5 DEPARTAMENTO DE LICITACIONES | COTIZACIONES
CONCURSOS Y ADQUISICIONES

SE INFORMA AL AREA

6 DIRECCION DE ADMINISTRACION
7 SE RECIBEN TRES
DEPARTAMENTO DE LICITACIONES | COTIZACIONES Y SE ENVIAN A
CONCURSOS Y ADQUISICIONES LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION.
8 DIRECCION DE ADMINISTRACION ELIGE UNA  COTIZACION
OPTIMA
9 DEPARTAMENTO DE LICITACIONES
CONCURSOS Y ADQUISICIONES SE REALIZA EL CONTRATO
10 DEPARTAMENTO DE LICITACIONES | SE RECIBE MATERIAL,
CONCURSOS Y ADQUISICIONES FACTURA Y EVIDENCIA
FOTOGRAFICA

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Subdireccion de Contabilidad y DEPARTAMENTO DE LICITACIONES
AREA USUARIA Presupuesto CONCURSOS Y ADQUISICIONES
‘ INICIO ’
SE RECIBE

PRESUPUESTO

REQUISICION
<1> SE INFORMA N;I
HAY I

GENERA OFICIO
JUSTIFICACION
Y
REQUISICION

NO

SE
SOLICITAN TRES
COTIZACIONES

SE RECIBEN TRES
COTIZACIONES Y SE
ENVIAN A LA DIRECCION
DE ADMINISTRACION.

SE INFORMA AL 6
AREA e

ELIGE UNA
COTIZACION OPTIMA
Y AUTORIZA LA
COMPRA

SE REALIZA EL
CONTRATO

(9

SE RECIBE
MATERIAL,
FACTURAY
EVIDENCIA

FOTO GRAFICA

FIN
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scripcion de los Procedimientos
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento del Parque Vehicular
Objetivo:

Establecer, fundamentar la definicién y documentacion del proceso de mantenimiento
preventivo y correctivo, asi como las politicas que las rigen; a fin de establecer el
funcionamiento, un control mas eficiente y transparente, con el propdsito de mantener
las unidades condiciones adecuadas para su operacion.

Alcance:

Establecer un mecanismo de control que permita ejecutar, dirigir, supervisar y verificar
las actividades relacionadas al proceso de mantenimiento, cumpliendo con los
principios de oportunidad, transparencia y eficiencia administrativa.

Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Ley del Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos,

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
Ley General de Bienes Nacionales

Responsabilidades
El de Departamento de Recursos Materiales y Servicios es la unidad administrativa
responsable de realizar las gestiones correspondientes para proporcionar el
mantenimiento preventivo a los vehiculos propiedad del Organismo.
El Usuario debera:

e Recibir la “orden de servicio” y coordinar el traslado de la unidad al taller

autorizado con el encargado de Control Vehicular.
¢ Requisitar el formato “Inventario de Vehiculo” al entregar la unidad al taller.

e Requisitar la parte trasera del formato “orden de servicio”, una vez que el
vehiculo haya sido revisado.

e Firmar la factura de conformidad cuando el servicio se haya recibido.
El encargado de control vehicular debera:

e Programar mensualmente el mantenimiento preventivo del parque vehicular del
Instituto.
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e Remitir en tiempo y forma el formato “orden de servicio” y coordinar el traslado
de la unidad al taller con el usuario.

e Trasladar la unidad al taller cuando sea necesario.

e Entregar al usuario el formato “orden de servicio” para que sea requisitado por
el anverso una vez que el vehiculo haya recibido el servicio.

e Presentar la factura correspondiente al usuario para recabar la firma de
conformidad del servicio.

e Solicitar mediante oficio la elaboracion de cheque para el pago del servicio,
adjuntando la factura original y copia del formato “orden de servicio”.

El titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios debera:
e Firmar el registro “orden de servicio” para su validacion.

e Firmar el oficio de envio de orden de servicio a las areas correspondientes.

e Firmar la factura de servicio.

e Firmar el oficio de solicitud de elaboracion de cheque para el pago de servicio.
Definiciones
Taller Mecanico: Area donde uno o mas técnicos mecanicos reparan automoviles,
motocicletas y otros vehiculos. Asi mismo administra, ejecuta y supervisa el
mantenimiento preventivo del parque vehicular.
Orden de Servicio: Documento por medio del cual se registran los datos
correspondientes del vehiculo, las condiciones del vehiculo cuando el usuario lo

entrega al taller mecanico y se describen los trabajos que se realizaran al mismo.

Usuario: Persona que realiza una comision y utiliza el vehiculo oficial ya sea bajo su
resguardo o préstamo.

Prestador del Servicio: Persona enlace entre la dependencia del parque vehicular y el
taller mecanico del municipio.

Mantenimiento Preventivo: Es la programacion de actividades de inspeccion de los
equipos, tanto de funcionamiento como de limpieza y calibracion, que deben llevarse a
cabo en forma periddica con base en un plan de aseguramiento y control de calidad.
Su propdsito es prevenir las fallas, manteniendo los equipos en 6ptima operacion.

Mantenimiento Correctivo: Es la reparacién o el cambio que se le hace a algun
componente de la unidad automotriz cuando se presenta una falla. Este mantenimiento
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consiste en la sustitucién parcial o totalmente de las piezas afectadas corrigiendo la
falla..

Insumos

Solicitud de transferencia de acervo documental.

Resultados

Transferencia de acervo documental al Centro de Informacién y Documentacién

Interaccion con otros procedimientos
Politicas

e El Departamento de Recursos Materiales y Servicios y el Taller Mecanico a
solicitud de la dependencia usuaria son los responsables de llevar a cabo las
acciones necesarias para proporcionar el mantenimiento preventivo y/o
correctivo a los vehiculos.

e Taller Mecanico, tiene bajo su responsabilidad la ejecucion y/o supervision de
los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos
oficiales que sean solicitados por los usuarios.

e El usuario del vehiculo oficial, debe revisar diariamente los niveles de aceite,
agua, anticongelante, liquido de frenos y presion de aire de las llantas y
mantenerlas en Optimas condiciones; y semanalmente el equipamiento
adicional.

e El usuario debe reportar en forma inmediata al departamento de Recursos

Materiales cuando detecte alguna falla 0 anomalia en el vehiculo.

e El mantenimiento preventivo entre algunos otros, comprende la revision de
aceite de motor, amortiguadores, anticongelante, bateria, filtro de aceite, filtro de
aire, hules de limpiadores, liquido de direccion hidraulica, liquido de frenos,
liquido de limpiaparabrisas, liquido de transmision, revision del estado de las
llantas, faros delanteros y traseros.

o Esresponsabilidad de los usuarios del vehiculo llevar y mantener actualizada la
bitacora del mantenimiento automotriz.

e Previo a la elaboraciéon de la cotizacion, el taller mecanico debera revisar el
vehiculo fisicamente.

Desarrollo
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2 RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Unidad Administrativa Detecta que el vehiculo presenta una falla o
averia
2 Unidad Administrativa Elabora la solicitud de requisicion y oficio
justificacién, solicitando el servicio y/o
refacciones requeridas.
3 Departamento de Recursos | Recibe la solicitud de requisicion del servicio y/o
Materiales y Servicios. refacciones requeridas.
4 Departamento de Recursos |Solicita a tres proveedores la cotizacion del
Materiales y Servicios. servicio de reparacion de la unidad
5 Departamento de Recursos |Recibe y revisa las cotizaciones y selecciona al
Materiales y Servicios. proveedor
6 |Subdireccion de Contabilidad vy |Recibe, revisa suficiencia presupuestal, asigna
Presupuesto partida
7 Director de Finanzas Firma autorizacion
8 Departamento de Recursos |Elabora contrato de prestacién de servicios con
Materiales y Servicios. el proveedor
9 Departamento de Recursos |Se envia la unidad a el taller para su reparacion
Materiales y Servicios. y/o servicio
10 |Taller Mecanico Recibe unidad, realiza servicio y entrega al
departamento de recursos materiales y
servicios
11 | Departamento de Recursos |Recibe unidad y la remite al titular de la unidad
Materiales y Servicios. administrativa
Fin del procedimiento
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Unidad Departamento de recursos Subdireccién de . . -
L . . . . Director de Finanzas Taller Mecéanico
Administrativa materiales y servicios Contabilidad
Recibe la
‘ solicitud de
requisicion
Detecta que del servicio y/
el vehiculo o refacciones
presenta una requeridas.
falla o averia
Solicita a tres
Elabora la proveedores
solicitud de la cotizacion 6
requisicion y del servicio
oficio de
justificacion, reparacion _
solicitando el de la unidad Recibe,
servicio y/o revisa
refacciones suficiencia .
requeridas. presupuestal,
asigna
. partida
Recibe y
revisa las
cotizaciones — , 1| Firma
y selecciona autorizacion
al proveedor Elabora
contrato de
prestacion de
servicios con
el proveedor

Se enviala
unidad a el

taller para su
reparacion y/

FIN

®

Recibe unidad,
realiza servicio
y entrega al
departamento
de recursos
materiales y
servicios

0 servicio
Recibe
unidad y la
remite al
titular de la
unidad

administrativa
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Nombre del Procedimiento: Entradas y salidas de bienes en Almacén General

El departamento de Recursos Materiales y Servicios, en coordinacién con Direccion de
Administracion, se encarga de administrar los recursos materiales y servicios asi como
de adquirir y abastecer de los bienes necesarios para su operacion, a los diferentes
departamentos con el fin de lograr los objetivos y metas de OPDAPAS DE LERMA
Para tal efecto, el departamento de recursos materiales cuenta con el area de Almacén
quien se encarga de la recepcion, registro, resguardo y despacho de materiales y/o
suministros adquiridos para OPDAPAS LERMA.

El presente manual integra los procedimientos operativos que se convierten en
herramientas técnicas y administrativas para el ejercicio de las funciones asignadas al
area de Almacén. En cada procedimiento se sefiala su objetivo y normas de operacion,
una descripcion detallada del procedimiento.

Objetivo.

Definir las actividades y procedimientos a seguir para que la recepcién, surtimiento,
resguardo, custodia y control de los bienes se realicen con calidad, eficiencia y
rentabilidad, de manera adecuada y transparente con la finalidad de que los materiales
y bienes lleguen oportuna y confiablemente a los departamentos y optimizando la
administracién y la operacion del almacén.

Marco Juridico.

Las principales leyes, reglamentos y normas que regulan las actividades de almacén,
son los que se mencionan a continuacion:

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

Ley Organica de la Administracion Publica Municipal.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

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

Y VYV VYV

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE LOS MATERIALES.
PROPOSITO.
Establecer un control estricto en la recepcion y registro de entrada de materiales

en el almacén verificando que los mismos cumplan con lo pactado en las
requisiciones fincados a los proveedores, asi como registrar correcta y
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oportunamente, la entrada de todos y cada uno de los materiales que ingresen
al almacén de OPDAPAS LERMA, con la finalidad de mantener actualizada la
informacion relativa a las existencias bajo el control, custodia y responsabilidad
de dicha area.

ALCANCE.

A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal de OPDAPAS LERMA.
A nivel externo el procedimiento es aplicable a las comunidades de Lerma.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION.

La recepcion de los materiales se llevara a cabo de lunes a viernes de 8:00 a
16:00 horas y conforme a las especificaciones del pedido.

La entrada al area de almacen de bienes sera por: COMPRA, APORTACION Y
DONACION.

El personal del almacén que reciba el material debera notificar por teléfono al
area de departamento de Licitaciones, Concursos y Adquisiciones y al area de
Recursos Materiales de los materiales que estan ingresando.

El personal del almacén que reciba el material debera verificar que el material se
encuentre en buenas condiciones y cantidades fisicas contra factura y/o
remision.

El personal del almacén, una vez que haya verificado las cantidades y
condiciones de los materiales, elaborara la entrada de almacén correspondiente,
en el sistema informatico

El Area de almacén sera responsable de llevar el expediente de las entradas que
se lleven a cabo y entregar copia a las areas correspondientes mensualmente.

En el caso de donacion se requerira contar con el Convenio en el que se
manifieste el costo de los mismos y Acta de Recepcion de Bienes como
documentacion soporte para el ingreso de dicho material al almacén. Su registro
se debera identificar en el sistema informatico como procedente de una
donacion.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas Actividad Responsable
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Recepcion de solicitudes Recibe originales y copia del | Area de almacén
pedido generado por el area | (Responsable de recepcion y/o
de compras, sellando de | Encargado del Aimacén)
recibido el acuse de pedido.
Captura de solicitudes Captura los pedidos en el | Area de almacén
sistema informatico a fin de | (Responsable de recepcion)
llevar el control de los bienes
y cantidades pendientes por

recibir
Recibe documentacion del | Verifica los datos de la | Area de almacén
proveedor para la entrega de | factura o remision tales como | (Responsable de recepcion y/o
materiales nombre, R.F.C, domicilio, | Encargado del Almacén)

fecha de expedicion.

Verifica que los bienes se
encuentren facturados
conforme al pedido fincado.
Coteja documentacién con los | Coteja la  cantidad vy | Area de almacén
bienes a recibir caracteristicas de los bienes | (Responsable de recepcion y/o
con lo descrito en la factura o | Encargado del Aimacén)
remision.

. Se requiere inspeccion
fisica?

Verificacion fisica Efectia verificacion fisica y | Area de almacén
pruebas necesarias para la | (Responsable de recepcion y/o
aceptacion de los materiales | Encargado del Aimacén)

¢, Se aceptan los bienes?
Si: Plasmara su firma de |y/o
visto bueno de aceptacion en
el pedido 0 factura | Area usuaria
correspondiente
Devoluciéon de bienes al | En caso de que los bines no | Area de almacén
proveedor sean los correctos, se | (Responsable de recepcion y/o
rechazan los bienes al | Encargado del Aimacén)
proveedor y se le indica que
debera entregar los bienes
correctos a la brevedad.

Recibe los materiales Recibe los materiales de | Area de almaceén
conformidad. (Responsable de recepcion y/o
Informa al Jefe del | Encargado del Almacén)
departamento de

Licitaciones, concursos y
adquisiciones y Jefe de
Recursos Materiales
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Sella la factura.

Sella y firma el original y las
copias de la factura o
remision al recibir los bienes,
plasmando su nombre vy
fecha de recepcion,
quedandose con una de las
copias para el soporte de la
entrada.

Area de almacén
(Responsable de recepcion o
Encargado del Almacén)

Captura la entrada
materiales en el
electrénico.

de los
sistema

la entrada de
descargandolo
del pedido capturado vy
tomando en cuenta lo
siguiente: fecha de entrada,
el numero de factura, costos,
etc.

Registra
materiales,

Area de
(Responsable de rece

Firma de la entrada

Se solicita firma de los
departamentos y/o jefes que
corresponda plasmandolas
en el formato autorizado

Area de
(Responsable de rece

Archiva documentacion

Archiva copia de la factura y
el documento respaldo de
captura en el sistema
informatico.

Area de
(Responsable de rece
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PROCEDIMIENTO PARA LA SALIDA DE LOS BIENES DEL ALMACEN.
PROPOSITO.
Estandarizar las actividades que deberan llevarse a cabo para el suministro
optimo de los materiales a las areas usuarias, con la finalidad de que éstas
cuenten con los materiales necesarios para realizar eficaz y eficientemente las
actividades que les han sido encomendadas.
ALCANCE.
A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal de OPDAPAS LERMA.
POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION.
Toda salida de materiales se debera realizar a través de un vale de salida por
parte del area usuaria, la cual debera estar firmada por el personal autorizado

(jefe del departamento) para tal efecto.

Sera responsabilidad del Encargado del Almacén mantener actualizado el
catalogo de firmas del personal autorizado para solicitar material.

Los distintos departamentos del OPDAPAS LERMA, unicamente podran solicitar
al almacén, el surtimiento de material dentro del horario establecido.

El surtido de las requisiciones se realizara a mas tardar en un lapso no mayor a
24 horas después de la recepcion de la requisicion, siempre y cuando hayan
existencias de los materiales solicitados al Area de almaceén.

La entrega de bienes debera efectuarse previa verificacion de que los mismos
cumplen y son coincidentes con las caracteristicas sefialadas en la requisicion.

El registro de las salidas del Area de almacén debera realizarse el mismo dia en
que se efectua la entrega de los materiales solicitados.

El area de almacén sera la responsable de llevar el expediente de las salidas
mensuales del material.
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Secuencia de

Etapas

Actividad

Responsable

Solicita material

Identifica las necesidades de abastecimiento
del departamento.
Elabora vale de salida de material.

Departamento ¢

Recibe solicitud de
las areas usuarias.

Recibe el vale de salida del departamento,
verifica que esté firmada por servidor publico
autorizado para solicitar materiales del area
correspondiente.

Area de almacé

Coteja solicitudes con
existencias.

Coteja el vale de salida del departamento
con las existencias en el almaceén.

Area de almacé
surtimiento)

Surte los materiales

Revisa y surte los materiales solicitados por
los departamentos

Area de almacé
surtimiento)

Recaba firma de
recepcion de los
materiales

Recaba firma de recepcion de los materiales
por parte de las areas usuarias que los
recibieron.

Area de almacé
recabar firmas
departamentos)

Registra salida en el
sistema electrénico

Registra salida en el sistema informatico
para el control de inventarios.

Area de almacé
registro)

Se realiza la separaciéon de los cuatro vales
y se entrega a direccion de finanzas,
direccion de administracién, area usuario y
almacén

Area de almacé

Entrega de
documentacion
original

Archiva soporte
documental

Archiva la documentacion del material y el
respaldo de la captura emitido por el sistema
informatico.

Area de almacé
registro).
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PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FiSICO ANUAL
Y SEMESTRAL.

PROPOSITO

Establecer los procedimientos y controles éptimos, eficaces y eficientes que se llevaran
a cabo en la toma fisica de los inventarios de los materiales resguardados en el area
de almacén del OPDAPAS LERMA.

ALCANCE
A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal de area del Almaceén.
POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS GENERALES

El area de almacén tendra la obligacion de efectuar, dos veces al afio un inventario
general y, una vez al trimestre debera efectuar pruebas selectivas de las existencias
fisicas de los materiales en el almacén para validar los materiales existentes como
medio de control.

El Jefe de Departamento de Recursos Materiales debera coordinar la toma de los
inventarios fisicos de materiales ubicados en el area de almacén, y en coordinacion con
Contraloria Interna podra designar a un supervisor para la actuacién directa, a fin de
que realice funciones especificas, principalmente de supervision y de validez al
proceso.

Sera responsabilidad, en el ambito de su competencia del Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y servicios llevar a cabo todas las acciones que requiera la
practica del inventario.

La toma fisica del inventario anual se debera efectuar a final del mes de noviembre de
cada ejercicio fiscal, o en su defecto, durante los primeros dias del mes de diciembre.
El calendario para el levantamiento fisico semestral selectivo y para el inventario anual
debera establecerse al inicio de cada afo, ya que estas disposiciones seran de
aplicacion permanente.

Invariablemente, para la toma fisica de los inventarios generales, se establecera una
mesa de control, la cual sera responsable de verificar el cumplimiento de los
procedimientos establecidos para la realizacion del inventario y de garantizar la
confiabilidad de los resultados obtenidos. La mesa de control estara integrada por
personal de Contraloria Interna, con apoyo del personal de almacén para la
identificacion de los materiales y presentacion de los mismos.

Sera responsabilidad de la mesa de control informar de los resultados obtenidos a la
Direccion de Administracion.
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El Departamento de Recursos Materiales y Servicios no dara vacaciones o permisos al
personal de almacén general durante la fechas en que se tenga programada la
realizacion del inventario fisico.

El jefe de departamento de Recursos Materiales sera la responsable de turnar la cédula
que contiene el resultado del inventario fisico general de bienes a la Direccién de
Finanzas y a la Direccién de Administracion, para que la direccion de Finanzas a su vez
lo envie al Departamento de Contabilidad, a fin de que éste lleve a cabo el comparativo
con sus registros contables y proceda al registro de ajustes respectivo, en caso de
proceder. Asi mismo, debera informar a la Direccion General de los resultados
obtenidos.

PROCEDIMIENTOS PARA EL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FiSICO ANUAL
EN EL AREA DE ALMACEN.

Actividades preliminares

Obijetivo .

Instituir las medidas que deberan realizarse con suficiente antelacién y que seran
necesarias para contribuir al correcto desarrollo de las actividades del levantamiento
fisico de inventarios en el almacén de materiales del OPDAPAS LERMA.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Correspondera al encargado de almacén solicitar al Departamento Recursos Materiales
y Servicios la adquisicion de los marbetes necesarios para requisitar cada una de las
claves de los bienes a inventariar.

El encargado de almacén solicitara la realizacion de la limpieza general de las areas
destinadas al almacenamiento y en el caso de contar con el personal y tiempo
suficientes, los bienes almacenados seran reacomodados ordenadamente en
anaqueles o estibas y deberan estar identificados con etiqueta o rotulo de clave y
descripcion del producto. El reacomodo debe realizarse tomando en cuenta la fecha de
ingreso de los materiales y procurando que todos los articulos con la misma clave se
encuentren localizados en un solo lugar.

La Direccion de Administracion debera comunicar con anticipacion, la fecha
programada por el almacén para la toma fisica de inventarios, a los diferentes
departamentos y en su caso, a la Auditoria Externa, para su intervencion y participacion
y sera la encargada de tramitar la solicitud del personal suficiente para la participacion
en el levantamiento fisico del inventario. Dicha solicitud debera ser por escrito e
indicado que la confirmacion de la participacion debera hacerse llegar a la brevedad
posible por el mismo medio.
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El encargado de almacén preparara el programa de las actividades a desarrollar para
la ejecucion del inventario de acuerdo al tiempo y personal con el que disponga,
considerando el tiempo de ejecucion de cada una de las etapas del programa,
asentando la fecha de inicio y término programada.

Correspondera a la Direccién de Administracién difundir con suficiente anticipacion la
fecha para el levantamiento de inventario fisico en el almacén informando a las areas
usuarias el periodo en el que seran suspendidas las actividades de surtimiento y
recepcion de materiales e insumos.

El area de compras debera comunicar con 30 dias de anticipacién a la fecha de inicio
de las actividades de pre inventarid, a los proveedores con pedido fincado para que
dichas entregas se realicen con antelacién al pre inventaridé o con posterioridad al
inventario.

Sera necesario precisar los horarios de las operaciones para la toma de inventarios; asi
mismo, se deberan prever con antelacién suficiente los recursos presupuestales
necesarios a la ejecucion del programa a utilizar en equipo y material adicional, horas
extras laboradas, incentivos, vales de alimentos, etc.

Pre inventario

Objetivo.

Establecer las medidas previas inmediatas a la toma del inventario fisico, en el area de
Almacén del OPDAPAS LERMA, que permitan llevar a cabo una adecuada verificacion
fisica y supervision de los materiales, a fin de tener un control riguroso sobre las
existencias del almacén.

El encargado de almacén proporcionara al personal asignado para la practica del
inventario las reglas de actuacion dentro de la ejecucion del programa, asi como los
procedimientos y lineamientos establecidos para la realizacion de los inventarios, el uso
de los marbetes y/o formatos a utilizar y las instrucciones precisas para el manejo de
los bienes (Fragiles, o en mal estado, etc.).

Los casos de excepcidn a la suspensidon de recepcion o surtimiento, deberan responder
unica y exclusivamente a emergencias debidamente justificadas. Para las excepciones
de recepcion de compras, se debera preveer que los articulos que se reciban se
ubiquen en lugar distinto a las existencias sujetas a conteo. Sera necesario que la
factura o remision con la que se reciban estos productos, asi como los vales de salida
del material que se llegue a surtir, ademas de estar plenamente identificados, cuenten
con la observacion de la fecha precisa en que fueron surtidos y/o recibidos y la etapa
del inventario en la que se realiz6 la recepcién o surtimiento (antes del conteo, primer
conteo, segundo conteo o después de conteo).
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DESCRIPCION DEL PROCESO:

Verificar el acomodo
e identificacion de
productos

Sera necesario verificar que preferentemente los bienes de
una misma clave se encuentren dispuestos en una sola
ubicacién. Debe verificarse que todos los bienes cuenten en
lugar visible con su debida identificacion (descripcion y clave
de almacén).

Verificar localizacion

Debera colocarse en forma clara y visible el croquis de
localizacion actualizado de las areas para facilitar la
ubicacién de los bienes. Asi mismo, se verificara que cada
zona, seccion, pasillo, anaquel o estante presente adherido
su respectivo sefialamiento para facilitar su localizacion.

Recordar la
suspension del
servicio de almacén

Recalcar a los departamentos que es indispensable que el
almacén suspenda actividades durante la realizacion del
inventario para que tomen las previsiones necesarias con
anticipacién, asi como recordarle al area de compras que le
reitere a los proveedores que durante el inventario no se
recibira material.

Confirmar el personal

El encargado de almacén solicitara al Departamento de

participante Recursos Materiales y Servicios la confirmacion del personal
que participara en el levantamiento fisico del inventario

Surtimiento de | Deberan surtirse los materiales suficientes a los

materiales de forma | departamentos con anticipacion, contemplando sus

anticipada

actividades a desarrollar, por lo menos 4 dias habiles
anteriores a la suspension de actividades.

Marbeteo de bienes

El personal del almacén (2 dias habiles previos al inventario)
colocara los marbetes de inventario en todos y cada uno de
los bienes sujetos a inventario.

Elaboracion de
cédula de control de
marbetes

Con la finalidad de llevar un control de los marbetes
colocados por seccién, realmente utilizados, cancelados, no
utilizados, etc., se elaborara una cédula para el control de los
marbetes.

Elaboracion del
catalogo de personal

Realizar cédula conteniendo el total de personal que se tiene
contemplado que intervendra en la realizacion del inventario,
incluyendo el nombre, area de adscripcion, codigo, iniciales,
firma y antefirma.

Verificar pendientes
de captura.

El dia previo al inicio del inventario verificara que no haya
documentos de entrada ni de salida pendientes de captura y
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que estén totalmente actualizados los registros en el sistema
electréonico de los bienes ubicados en el almacén, por lo
tanto, no deberan dejarse bienes en transito o en depdsito.

Inventario

Objetivo.
El levantamiento fisico de inventario tiene como finalidad comprobar la existencia
fisica, control y condiciones de los materiales registrados en el sistema
electronico del almacén, a fin de contar con datos reales para la conciliacion de
los resultados con los registros contables.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Las funciones de planeacion, supervision y operacion del inventario anual de
bienes, recaeran segun el ambito de su competencia en la Direccidon de
Administracion y en el Departamento de Recursos Materiales y servicios, en la
Contraloria interna, quien apoyara con recursos humanos para la integracion de
la mesa de control, que deberan colaborar con el personal que participara en la
realizacion del segundo conteo utilizando sus conocimientos para verificar que
los materiales estén identificados con la descripcion correcta y apoyaran con los
dictamenes de no utilidad necesarios para los productos obsoletos, dafiados o
en mal estado.

Se debera considerar que respecto a los articulos dafiados o en mal estado,
debera promoverse de inmediato su baja, registrando dicha baja en el sistema
electronico, previo dictamen de no utilidad por parte del area usuaria y
autorizacion correspondiente.

El dia del inicio del inventario y previo al inicio de los conteos, sera
responsabilidad del encargado de almacén obtener del sistema, listado de los
bienes existentes en el almacén de los materiales y que servira de base para
generar la cédula del inventario. Dicha cédula contendra por lo menos la clave y
el nombre de los productos, el almacén al cual pertenecen, las existencias a la
fecha. En dicha cédula se capturaran los datos contenidos en los marbetes del
1er. y 2° conteo para determinar, en su caso, las diferencias y aclaracion
correspondiente.
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. DIRECTORIO
LIC. ENRIQUE SANCHEZ LEON
DIRECTOR GENERAL

LIC. ERIC NOE ORTEGA MILLAN
COORDINADOR GENERAL

MTRO. EN H.P. MAURICIO TOVAR MERCADO
CONTRALOR INTERNO

LIC. MARIO FULGENCIO GARCIA MORALES
DIRECCION JURIDICA

LIC. EFRAIN GUTIERREZ GUTIERREZ
DIRECCION DE FINANZAS

LIC. LETICIA PUENTES MEDINA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

ARQ. ALEJANDRO ULLOA HERRERA )
DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA

P.P KARINA FABELA MOLINA )
UNIDAD DE TRASPARENCIAY ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

ING. URSULA VILLAVICENCIO GARCIA , ,
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

AREA COORDINADORA DE ARCHIVO.

DISTRIBUCION

Las copias estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Direccion General
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Direccién Juridica

Coordinacion General

Organo Interno de Control

Direccién de Finanzas

Direccién de Administracion

Direccién de Infraestructura Hidraulica.

Unidad de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Unidad de Informacion, Planeacion y Evaluacion.

0 Area Coordinadora de Archivo.

seeNoarLN
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l. Presentacion

La Administracion publica es una herramienta, por medio del cual se
materializan las aspiraciones que la sociedad demanda. Por ello, su
organizacion, meétodo y sistema de trabajo debe analizar y modernizarse
permanentemente, a fin de garantizar y/o responder que la comision sea
eficiente en su desempeno.

Este manual tiene el propdsito de facilitar el desempefio de las actividades
propias de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
evaluacion (UIPPE) en cumplimiento a la ley de planeacién del estado de
México Municipios y la ley de transparencia acceso a la informacion
publica del Estado de México y municipios.
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Il. OBJETIVO GENERAL

Objetivo: elaborar y/o actualizar de manera secuencial, programada y
permanentemente el Manual de Procedimientos, de acuerdo a los
avances que presentan los procesos que se ejecutan, en la Unidad de
Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion del Organismo
Publico Descentralizado, para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento, para incrementar la eficiencia y
con eficacia para identificar como se ejecutan los procedimientos, asi
mismo apoyar al personal de nuevo ingreso, para que a su vez se puedan
desarrollar las funciones dentro del area, en tiempo y forma adecuada,
buscando que el Organismo funcione bien engranado y/o comunicado,
para mejorar los servicios que ofrece el organismo, como de agua
potable, drenaje y alcantarillado sanitario y pluvial, realizando los
servicios que proporciona la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y evaluacion, mediante la formalizacion estandarizacion de
los métodos procedimientos de trabajo que regulen y orienten las
actividades y los servicios publicos que los ejecutan, con los
mantenimientos correctivos, asi como la programacion de
mantenimientos preventivos de toda la infraestructura existente atendida
por el organismo, tal como la ampliacion de cobertura de la infraestructura
hidraulica a todo el territorio, que se tiene como objetivo el organismo.
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lll. PROCESO

Del control, Programacion, Evolucién y seguimiento de solicitudes que
llegan al Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los
servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.

IV.- DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Procedimientos

1.- Recepcion, atencidn y control de documentacion interna entregada a
la unidad de informacién, planeaciéon, programacion y evaluacion
(UIPPE).

2.- Verificacion de los avances del programa trimestral del presupuesto
de PbRM
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1.- RECEPCION, ATENCION Y CONTROL DE DOCUMENTOS.
LA UIPPE. Debera:

e Recibir el tramite y/o atencion de algun servicio que tiene referencia a la
unidad.

e Tomar el acuse del oficio recibido con sello y firma del que atiende y dar la
asesoria en cuanto al procedimiento que se debe seguir.

¢ Dar la respuesta del tema que especifica el oficio emitido a la UIPPE, dando
la informacion oportuna al tema en tiempo y forma.

Oficialia de Parte

e Recibir documento para tramite de servicio, colocando sello oficial, fecha,
hora y nombre de quien recibe.

e Capturar la informacion relevante del documento externo recibido, en la base
de datos.

e Recibir y archivar fisicamente y digitalmente el documento.

e En caso de ser un documento interno, recibir el documento solo con
instrucciones del titular de la unidad de informacién, planeacion,
programacion y evaluacion para que sea turnado a la unidad administrativa
designada por el titular.

e Recibir y analizar el documento para interiorizarse del asunto y recabar la
firma de enterado del director general.

e Recibir el documento firmado, proceder a sellar y entregar el oficio a la unidad
administrativa correspondiente.

El Titular de la UIPPE debera:

e Debera recibir, analizar y determinar el curso del documento por enviar, ya
sea interno y/o externo.

e Debera firmar el documento u oficio de contestacion para demostrar la
atencioén dada al mensaje.

e Debera clasificar y designar al area que se turnara para darle seguimiento y
la atencién y/o conocimiento.

e Debera dar instrucciones de la atencién y seguimiento al documento.
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La Unidad Administrativa del Organismo delegada del seguimiento

e Debera recibir, revisar el documento interno o externo y dar la atencion, a el
seguimiento correspondiente para su solucion.

e Debera elaborar una respuesta, remitir el documento para su analisis y en su
caso para dar su aprobacion, garabateando su firma y colocando su sello.

Insumos:

Enviara una solicitud del cuidado de los insumos que son las herramientas para el
servicio de las areas administrativas, areas de campo y de todo el funcionamiento
del Organismo ya que son necesarios en todos los ambitos, por lo tanto, el tipo
de insumo dependera del rubro.

Relacion de Definiciones

e Un documento: es la constancia escrita, ya sea de forma fisica o virtual, que
plasma las caracteristicas de un hecho o circunstancia. De trabajo o
requerimiento de materiales. Es decir, un documento es una evidencia
sobre un acontecimiento o situacion.

¢ Un documento externo: es un documento por escrito entregado a la oficialia
de partes, con destino a la Direccion General, enviado por dependencias y/o
particulares que no forman parte del Organismo.

¢ Un documento interno: es un documento escrito entregado por unidades
Administrativas del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
los Servicios de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento a la Unidad de
Planeacién, programacion, y Evaluacion, (UIPPE).

¢ Registro: Documento donde se relacionan ciertos acontecimientos o cosas;
especialmente aquellos que se capturan de la informacién relevante del
documento en la base de datos, documentos externos que hacen constar
permanentemente de forma oficial.

¢ Un Archivo: conjunto de documentos recibidos, organizados y conservados
en vista a una eventual utilizacion, esta pudiera estar digitalmente y/o
fisicamente, el archivo o fichero informatico es una secuencia de bytes que
son almacenados en un dispositivo el archivo es identificado por un nombre
y la descripcion de la carpeta o directorio que lo contiene.

e Recepcion: El proceso de recepcion que se lleva a cabo es el inverso al del
emisor, procesando e interpretando los signos elegidos por el emisor, es
decir: realiza la decodificacion del mensaje. El receptor capta la informacion
ya enviada por un emisor, dado como un tramite que se ingresa a la Direccion
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General y/o a la Unidad de Planeacion, Programacion y evaluacion del
organismo.

Politicas

La recepcion de documentos sera unicamente de lunes a viernes en un horario de
9:00 de la mafiana, a las 18:00 de la tarde.

Todo documento para ser recibido debera contar con las siguientes
caracteristicas:

% Fecha de elaboracién, a un tiempo no mayor de veinte dias naturales
anteriores a la fecha de recepcion.

% Numero de oficio o de folio (en su caso).

% Datos del remitente, incluyendo numero telefonico en documentos externos.

% Datos del destinatario, nombre, profesion y cargo.

% Documento firmado por el remitente.

% El documento debe ser legible.

% Anexos completos (en su caso).

Desarrollo
N°.
Prog. Responsable actividad
1 Usuario del servicio El usuario emisor presenta documento escrito ante la

Unidad de Informacion Planeacion Programacion y
Evaluacion solicitando tramite o servicio de la UIPPE.

2 Oficialia de Parte Recibe el documento (el receptor) para tramite de
servicio, se acusa de recibido colocando sello oficial,
fecha, hora y nombre de quien recibe.

Se asigna folio consecutivo en caso de ser documento
externo y es entregado el acuse al (emisor) e interesado.

3 Usuario del servicio El emisor o usuario recibe el acuse del documento que
ingreso y la asesoria del procedimiento del seguimiento
a su solicitud.

4 Oficialia de Parte Captura la informacion relevante del documento externo
en la base de datos, registrando numero de folio
consecutivo asignado y remite el titular de la UIPPE.

5 Titular de la UIPPE Recibe, analiza y determina el curso del documento
interno o externo.
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6 Titular de la UIPPE El titular de la UIPPE delega la responsabilidad y se
aplica seguimiento.
7 Titular de la UIPPE No aplica // remite a Oficialia de Parte para su archivo.
8 Oficialia de Parte Recibe y archiva.
9 Titular de la UIPPE Si aplica // Recibe documento. Analiza y turna a la
unidad Administrativa correspondiente.
10 | Departamento Recibe y analiza el documento y le da el seguimiento
Administrativo correspondiente.
11 Unidad Administrativa Elabora la contestacién, y remite a la UIPPE para
analisis y en su caso para firma y sello.
12 | Oficialia de Parte Recibe, analiza y recaba firma del titular de la UIPPE.
13 | Titular de la UIPPE Firma documento de contestacion y regresa el
documento.
14 | Oficialia de Parte Recibe el documento firmado, procede a sellarlo y
entregarlo al departamento administrativo.
15 | Oficialia de Parte Recibe escanea documento y archiva.
pag. 10
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Recepcion, atencién y control de documentacion de la UIPPE

usuario o emisor del servicio Oficialia de Parte Titular del UIPPE Departamento

administrativo

El usuario emisor
presenta documento

escrito ante la Unidad
de Informacién
Planeacién
Programacion y
Evaluacion solicitando

tramite o servicio de la Recibe documento (el
UIPPE receptor) para tramite
de servicio se acusa de
recibido colocando sello
oficial, fecha, hora 'y

nombre de quien recibe Recibe,
analiza'y
determina el
curso del —
documento
interno o
externo
I 3
v
Se asigna sello en
caso de ser
4 e documento externo y

es entregado el
acuse al emisor e

interesado 7
El emisor o
usuario recibe el Captura de informacion
acuse del relevante del O
documento que documento externo en
- Aplica

segui
miento

ingreso y asesoria la base de datos
del procedimiento '< 5 } ¥l registrando numero de
del seguimiento a folio consecutivo Recibe y analiza
documento y le
dael
seguimiento

correspondiente

su solicitud asignado y remite al
Titular de la UIPPE

Remite a
Oficialia de 8
Parte para

su archivo Recibe
Recibe documento.
y Analiza y turna a
archiva la unidad
Administrativa

correspondiente
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<

I

Recibe y analiza
documentoy le
dael
seguimiento
correspondiente

Recibe, analiza
y recaba firma 13
del titular de la

UIPPE

Firma
documento de
> contestacion y

v
Elabora

contestacion,
remite a la
UIPPE para
analisis y en su
caso para firma
y sello

regresa el
©;

documento

Recibe el
documento
firmado procede
asellarloy
entregarlo al
departamento
administrativo

Recibe escanea
documento y

fin

pag. 12

PGNP AINPEGIRDPG IO NP0




INVPGINPEGINDEG IO ISP IRDPG I IO INNP G ISP IRDPG IO N

2.- AVANCES TRIMESTRALES DEL PRESUPUESTO PBRM

Objetivo: Planear, Organizar, integrar, supervisar capturar y coordinar con las areas
Administrativas y Direccién de finanzas, el avance al presupuesto basado en
resultados de los ejercicios fiscales al que corresponda (PbRM) de los diversos
departamentos del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento.

Alcance

Este procedimiento reune las prontitudes de las areas administrativas del organismo
que conforman la administracion, lo que permite medir el avance de cumplimiento.

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constituciéon Politica
del Estado Libre y Soberano de México

e Ley Organica Municipal del Estado de México

e Ley de Planeacion del Estado de México

e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio
Fiscal 2022

RESPONSABILIDADES

e La elaboracién en coordinacion con las areas administrativas del Organismo
y el avance en cumplimiento de los PbRM.

e Asesorar a las areas administrativas del Organismo en la integracion vy
llenado de los formatos de los PbRM.

e Revisar el llenado de los formatos para verificar las congruencias con el
manual para la elaboracion del presupuesto del ejercicio que corresponda.

e Revisar las evidencias de las actividades mencionadas de las metas de todas
las areas administrativas del organismo para su integracion, como soporte
de los formatos presentados de los PbRM a la UIPPE.

El Titular del departamento Administrativo debera:

e Realizar trimestralmente durante la ultima semana, el analisis, revision,
elaboracién y envié del avance trimestral de metas a la unidad de
transparencia.

e Los documentos deberan ser remitidos en tiempo y forma a la UIPPE.

e De existir inconsistencias, deberan estas de realizarse a la brevedad

El titular de la UIPPE se conducira de la siguiente manera.
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e Deberad solicitar a

los titulares de

los diferentes departamentos

administrativos la entrega en tiempo y forma de los formatos que integren
el avance trimestral de metas.

Revisar la informacion enviada y en caso de requerir correcciones y/o

adecuaciones a los mismos, realizar las correcciones.

Su recepcion.

Reunir e integrar la informacion y entregar a las areas responsables de

Tactica de Avance Trimestral de Metas
No. | Responsable Actividad

1 | UIPPE INICIO
Envia oficios a los titulares de los departamentos
administrativos solicitando la informacion del avance
trimestral de metas.

2 | Titular del departamento | Recibe oficios, realiza llenado de formatos y reune

Administrativo informacion solicitada.
3 | Titular del departamento | Mediante oficio y anexos en formatos se turna la
Administrativo informacion del avance trimestral de las metas.

4 | UIPPE Recibe oficios y anexos en formatos con la
informacion del avance trimestral.

5 | UIPPE El Area Administrativa hace la revisién y analisis.
Viendo si es correcta la informacion.

6 | UIPPE En caso de ser procedente se integra la informacion
a los formatos.

7 | UIPPE En caso de hallarse desacertado, se remite oficio al
titular de la dependencia para que realice las
correcciones correspondientes.

8 | Titular del departamento | Recibe y realiza las correcciones descritas

Administrativo presentandolas a la UIPPE para su aprobacion se
asiste a la actividad No. 5).

9 | UIPPE Enviar mediante oficio, los formatos del avance
trimestral de metas para su validacion por parte de
los titulares de los departamentos administrativos.

10 | Titular del departamento | Recibe oficio y formatos para su validacion, y se

Administrativo procede a firmarlos.
11 | Titular del departamento | Se turna mediante oficio para su integracién en la
Administrativo UIPPE.

12 | UIPPE Recibir oficios y formatos aprobados.

13 | UIPPE Completa los formatos del avance trimestral y
procede a su captura.
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| | | FIN. |

Diagrama de flujo substantivo

Tactica de avance trimestral de metas
UIPPE | Titular del Departamento Administrativo
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Envia oficios a los titulares Recibe oficios,
de los departamentos realiza llenado de
administrativos  solicitando 2 formatos y reune
la informacién del avance informacion
trimestral de metas. solicitada.

Recibe oficios, anexos

y formatos con la Mediante oficio y anexos
informacién del avance en formatos se turna la
trimestral. informacion del avance

trimestral de las metas.

El area administrativa
hace la revision vy
analisis, viendo si es
correcta la informacion.

’

En caso de ser
procedente se integra
la informacion a los
formatos

En caso de hallarse
desacertado, se remite oficio al
titular de la dependencia para
que realice las correcciones

correspondientes
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Tactica de Avance Trimestral de Metas

UIPPE Titular del Dpto. Administrativo

L

v

Enviar mediante . .
. Recibe y realiza las
oficio, los formatos ) .
correcciones descritas

del avance trimestral .

de metas para su presentandolas a la
*—

validacion por parte 9 UIPPE  para  su

de los titulares de los aprobacion se asiste a

departamentos la actividad No. 5)

administrativos.

Recibe oficio y

formatos para su
—> validacion, y se
procede a

firmarlo?.

|

Se turna mediante

Recibe oficio y -
f
formatos aprobados.  [¢———( 12> «— | oo para su

integracion en la
UIPPE.

Completa los
formatos del avance
trimestral y procede a
su captura.

Fin
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Medicién
Realiza la evaluacion cuatro veces al aino, para ver los avances que han tenido las
areas administrativas conformé a sus metas enunciadas y contempladas.

Multiplica cuatro veces por cien dando resultado igual a los avances que se realizan
trimestralmente en las metas contempladas por cada area.

Numero de asuntos de

recepcion, revision, % de asuntos de

atencion y control de la = recepcion, revision,

documentacion de la atencion y control de la

UIPPE. documentacion de la
UIPPE y avance trimestral
de metas.

Numero de asuntos sobre
el avance trimestral de

metas.
Formatos
Estos son segun lo que apruebe el OSFEM en el manual para la elaboracién del
presupuesto.
V. SIMBOLOGIA
Simbolo Representa
C) Inicio o final de procedimiento: Sefiala el principio

o fin 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.

Actividad combinada: Se utiliza en los casos en
TN gue en un mismo paso se realiza una operacion y
una verificacion.

[Ny d

Anexo de documentos: Indica que dos o mas
documentos se anexan para concentrarse en un solo
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paquete, el cual permite identificar las copias o
juegos de los documentos existentes e involucrados
en el procedimiento.

Archivo definitivo: Marca el fin de la participacién
v de un documento o material en un procedimiento, por

lo que se procede a archivar de manera definitiva, a
excepcion de que se emplee en otros
procedimientos.

Archivo temporal: Se utiliza cuando algun
U documento o material deben guardarse durante un

periodo de tiempo indefinido, para después utilizarlo
en otra actividad; significa espera y se aplica cuando
el uso del documento o material se conecta con otra
operacion.

Conector de hoja en un mismo procedimiento:
U Este simbolo se utiliza con la finalidad de enviar las
hojas de gran tamafo, el cual muestra al finalizar la
hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente
hoja de donde viene.
Dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el
primer conector y se continuara con la secuencia de
las letras del abecedario.

Conector de procedimientos: Es utilizado para
sefalar que un procedimiento proviene o es la
continuacion de otros. Es importante anotar, dentro
del simbolo, el nombre del proceso del cual se deriva
o hacia donde va.

Decision: Se emplea cuando en la actividad se
requiere preguntar si algo procede o no, identificando
dos o0 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 descripcién con el signo de

interrogacion.

Distribucion de documentos: Representa la
eliminacién de un documento cuando por diversas
Dﬂ causas ya no es necesaria su participacion en el
procedimiento.
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Formato impreso: Representa formas impresas,
documentos, reportes, listados, etc., y se anota
después de cada operacion, indicando dentro del
simbolo el nombre del formato; cuando se requiera
indicar el numero de copias de formatos utilizados o
que existen en una operacion, se escribira la
cantidad en la esquina inferior izquierda; en el caso
de graficarse un original se utilizara la letra “O”.
Cuando el numero de copias es elevado, se
interrumpe la secuencia, después de la primera se
deja una sin enumerar y la ultima contiene el numero
final de copias; ahora bien, si se desconoce el
numero de copias en el primer simbolo se anotara
una "X” y en el ultimo una "N”.

Finalmente, para indicar que el formato se elabora en
ese momento, se marcara en al angulo inferior
derecho un triangulo negro.

Formato no impreso: Indica que el formato usado
en el procedimiento es un modelo que no esta
impreso; se distingue del anterior unicamente en la
forma, las demas especificaciones para su uso son
iguales.

Fuera de flujo: Cuando por necesidades del
procedimiento, una determinada actividad o
J/ participacion ya no es requerida dentro del mismo, se

utiliza el sigo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.

Inspecciodn: El cuadro es utilizado como simbolo de
inspeccion, verificacion, revision o bien, cuando se
examine una accion, un formato o una actividad, asi
como para consultar o cotejar sin modificar las
caracteristicas de la accion o actividad.

Interrupcién del procedimiento: En ocasiones el
J/ procedimiento requiere de una interrupcidén para
/I/ ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al

usuario de realizar una accion o reunir determinada
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documentacion. Por ello, el presente simbolo se
emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria o insoslayable.

Linea continta: Marca el flujo de la informacioén y
los documentos o materiales que se estan realizando
4| en el area. Su direccion se maneja a través de

terminar la linea con una pequefia linea vertical y
puede ser utilizada en la direccion que se requiera 'y
para unir cualquier actividad.

Linea de guiones: Es empleada para identificar una
consulta, cotejar o conciliar la informacion;
invariablemente, debera salir de una inspeccion o
actividad combinada, debe dirigirse a uno o varios
—_— _l formatos especificos y puede trazarse en el sentido

que se necesite, al igual que la linea continua se
termina con una pequena linea vertical.

Linea de comunicacion: Indica que existe flujo de
1 informacion, la cual se realiza a través de teléfono,

télex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica
como en los casos de las lineas de guiones y
continua.

Paquete de materiales: Se emplea para representar
un conjunto de materiales, dinero o todo aquello que
sea en especie.

Operacion: Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accién cambia.
Asimismo, se anotara dentro del simbolo un numero
O en secuencia y se escribira una breve descripcion de
los que sucede en este paso al margen del mismo.

Registro y/o controles: Se usara cuando se trate de
registrar o efectuar alguna anotaciéon en formatos
especificos o libretas de control. Aparecera cuando
exista la necesidad de consultar un documento o
(j simplemente cotejar informacién. Se debera anotar

al margen del simbolo el nombre con el cual se

puede identificar el registro o control.

pag. 21

DG INOAINPEINDPEG IO INPGIRDPING



INVPGINPEGINDEG IO ISP IRDPG I IO INNP G ISP IRDPG IO N

Cuando se registra informacion, llegara al simbolo
una linea continua; cuando se hable de consultar o
cotejar, la linea debe ser punteada terminado de
igual manera en el simbolo.
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VI. Validacioén

CONSEJO DIRECTIVO
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VIIl. Directorio
LIC. ENRIQUE SANCHEZ LEON

DIRECTOR GENERAL

LIC. ERIC NOE ORTEGA MILLAN
COORDINADOR GENERAL

MTRO. EN H.P. MAURICIO TOVAR MERCADO
CONTRALOR INTERNO

LIC. MARIO FULGENCIO GARCIA MORALES
DIRECCION JURIDICA

LIC. EFRAIN GUTIERREZ GUTIERREZ
DIRECCION DE FINANZAS

LIC. LETICIA PUENTES MEDINA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

ARQ. ALEJANDRO ULLOA HERRERA
DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA

P.P KARINA FABELA MOLINA
UNIDAD DE TRASPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

ING. URSULA VILLAVICENCIO GARCIA
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UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION

AREA COORDINADORA DE ARCHIVO.
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VIIl.- Distribucion

El manual original de procedimientos de la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacién y Evaluacion se encuentra en poder de la misma Unidad.

Las copias estan distribuidas de la siguiente manera:

9.

© N LDdhd =

Direccion General

Direccion Juridica

Coordinacion General

Organo Interno de Control

Direccién de Finanzas

Direccion de Administracion

Direccion de Infraestructura Hidraulica.

Unidad de Trasparencia y Acceso a la Informacion
Publica

Unidad de Informacidn, Planeacién y Evaluacion.

10. Area Coordinadora de Archivo.
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CIUDAD DE LERMA
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l. PRESENTACION

El gobierno del municipio de Lerma requiere de una normatividad actualizada en el
diario ejercicio de sus funciones, que se encuentren a la altura de la dinamica actual,
para garantizar a los ciudadanos una administracion eficiente y eficaz que responda
a sus necesidades, con mejores servicios de calidad, que contribuyan a la obtencion
de mejores condiciones de vida y que vallan a la par con la constante evolucién del
mundo.

Por tal motivo es necesario el compromiso constante de mejorar los mecanismos,
para alcanzar la eficiencia operativa de una administracién municipal que logre
mejores resultados en beneficio de sus gobernados, para con ello, responder
eficientemente a las demandas sociales, que requieren de una evolucion
administrativa que se adapte a las circunstancias actuales.

Para un mejor aprovechamiento de los recursos humanos existentes, es
fundamental la optimizacion de los recursos econdémicos y asi lograr la disminucion
del gasto publico, que tenga como consecuencia mejorar la gestion administrativa,
por lo que es necesario llevar acabo modificaciones substanciales en el actuar del
servidor publico.

Por tal motivo es conveniente proponer un nuevo modelo de gestidon y de atencion
que tenga como finalidad la generacién de mejor respuesta para la ciudadania, que
demande el otorgamiento de servicios y en consecuencia elevar el nivel de vida de
los habitantes del municipio.

La modificacion de la estructura organica del Organismo Publico Descentralizado
para la prestacion de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
del Municipio de Lerma, tiene como objetivo fundamental actualizar su marco
normativo, para estar a la vanguardia y proporcionar un servicio eficiente y de
calidad.

La propuesta del presente documento tiene el firme propdsito de generar una mayor
coordinacion e interaccion entre las diferentes areas que tienen que ver con los
procesos administrativos, la instrumentacion de proyectos de innovacion y el
establecimiento de sistemas de gestion calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar
cumplimiento a la mision de la Direccion General del Organismo. La estructura
organizada, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion,
las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o
descentralizacion, los procesos claves de la organizacion y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este
municipio.
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Il. ANTECEDENTES

Mediante decreto numero 80, aprobado por la H. LI Legislatura del Estado de
México en fecha 29 de abril del ano 1992, se publicé en periddico Oficial del
Gobierno del Estado de México “Gaceta de Gobierno”, refiriendo:

PRIMERO: Se crea el Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los
servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma.

SEGUNDO: Su objeto, atribuciones y estructura organica, se ajustaran a lo
establecido en la Ley de Organismos Publicos Descentralizados de caracter
municipal para la prestacion de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento.

QUINTO: EI acuerdo a través del cual el Consejo Directivo apruebe la fecha en la
que el Organismo asumira la administracion y operacion del servicio, debera
publicarse en la Gaceta del Gobierno del Estado de México.

De lo anterior en fecha tres de julio de dos mil veinte, entro en vigor el Reglamento
General del Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los servicios
de Agua Potable, Alcantarilado y Saneamiento del Municipio de Lerma,
actualizacion publicada en fecha diecisiete de diciembre de dos mil veintiuno donde
se preveén las funciones y atribuciones de los servidores publicos del Organismo.
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l1l. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Cddigo Administrativo del Estado de México.

Cddigo Fiscal de la Federacion.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Ley de Aguas Nacionales

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley de Planeacién del Estado de México.

Ley General de Archivos.

Ley General de Archivos del Estado de México

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

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

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

Bando Municipal de Lerma en vigor.

Reglamento General del Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de
los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma,
en vigor.
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IV ORGANIGRAMA
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CONSEJO DIRECTIVO

El Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma, regulara su
funcionamiento a través de un Consejo Directivo, quien sera responsable de la
emision de politicas y lineamientos de operacién, asi como la aprobacion de planes
y programas, ademas de la verificacion del cumplimiento de los objetivos, mediante
la revisidn, analisis y evaluacion de sus actividades, el cual estara integrado por:

a). Un Presidente, estara a cargo del Presidente Municipal;

b). Un Secretario Técnico, estara a cargo del Director General del organismo;

c). Un comisario, responsabilidad que estara a cargo del Sindico Municipal.

d). Un representante del Ayuntamiento; sera un regidor designado por el cabildo.
e). Un representante de la Comisién de Agua del Estado de México;

f).Tres vocales ajenos a la administracion municipal, propuestos por las
organizaciones vecinales, comerciales, industriales o de cualquier otro tipo, que
sean usuarios de los servicios con mayor representatividad y designados por el
Municipio.

Los integrantes del Consejo Directivo tendran derecho a voz y voto, con excepcion
del Secretario Técnico, el Comisario y el representante de la Comision Reguladora
que solo tendran derecho a voz. En caso de empate, el presidente tendra voto de
calidad; el Consejo Directivo tendra las siguientes:

FUNCIONES:

I.  Determinar las politicas, normas y criterios de organizacion y administraciéon
que orienten las actividades del Organismo;

ll. Revisar y aprobar los programas de trabajo y el presupuesto general del
Organismo;

lll.  Aprobar la estructura administrativa y el Reglamento Interno del Organismo;

IV. Revisary aprobar en su caso, los estados financieros y los balances anuales,
asi como los informes generales y especiales;

V. Otorgar o revocar el nombramiento del Director del Organismo;

VI.  Aprobar en su caso, la obtencion de créditos necesarios para el cumplimiento
de su objetivo;

VIl. Las demas que le confieren la Ley y Reglamentos vigentes que rigen en esta
materia en el Estado de México.
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1. DIRECCION GENERAL

OBJETIVO: Planear, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento general del
Organismo, a fin de garantizar el cumplimiento de su objeto, planes y programas
autorizados.

FUNCIONES:

. Instaurar los procedimientos administrativos comunes e imponer las
sanciones contempladas en la Ley, asi como administrar y cuidar el
patrimonio y adecuado manejo del Organismo;

Il. Convocar a sesiones del Consejo Directivo, asi como ejecutar los acuerdos
y disposiciones que de él emanen, dictando las medidas necesarias para su
cumplimiento y mantener informado al Comisario sobre las mismas;

lll.  Certificar la documentacion oficial emanada del Consejo Directivo o de
cualquiera de sus miembros y del Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de México;

IV. Presentar ante el Consejo Directivo para su aprobacion los presupuestos de
ingresos y egresos, los programas de trabajo y financiamiento para el
siguiente ano;

V. Presentar los estados financieros y el informe de actividades del ejercicio
anterior;

VI. Proponer al Consejo Directivo la contratacion de créditos necesarios para
cumplir con la prestaciéon de servicios y la realizacion de las obras, asi como
supervisar su aplicacion;

VIl. Realizar actos de dominio, previa autorizacion escrita del Consejo Directivo;

VIIl. Ejercer los actos de autoridad fiscal que le corresponden al Organismo, en
su calidad de Organismo municipal fiscal autbnomo, por si 0 mediante
delegacion expresa y por escrito en los términos de la normatividad que fije
el Consejo Directivo;

IX. Aprobary revisar los estados financieros, los balances anuales, los informes
generales y especiales, previo conocimiento del Comisario y ordenar su
publicacion;

X. Intervenir en los Comités de Adquisiciones de Bienes y Servicios y Obra
Publica en su caracter de invitado especial y en el Sistema de Gestion de la
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Calidad en su caracter de Alta Direccion;

XIl.  Supervisar y vigilar que el manejo, administracion, registro, control, uso,
mantenimiento y conservacion de los recursos que conforman el patrimonio
del Organismo, se realice conforme a las disposiciones legales aplicables;
ademas de coordinar que la Contraloria Interna realice el inventario general
de las bienes muebles e inmuebles propiedad del Organismo;

Xll. Otorgar poderes generales para actos de administracion y de dominio, asi
como para pleitos y cobranzas, con todas las facultades generales o
especiales que requieran poder o clausula especial conforme a la Ley, asi
como revocarlos y substituirlos; ademas, en su caso, solicitar la
desincorporacion de los bienes de dominio publico que se quieran enajenar;

Xlll.  Nombrar y remover al personal del Organismo conforme al perfil del puesto
correspondiente, ademas de aprobar y expedir la estructura administrativa y
el Reglamento Interno del OPDAPAS, mismo que previamente debera
someterse a la aprobacion del Consejo Directivo. En caso de ausencia de
algun titular de area del Organismo, nombrara un encargado de ejecutar las
actividades sustantivas y tomar decisiones hasta contar nuevamente con un
responsable;

XIV. Garantizar previo a la contratacion, seleccién, nombramiento o designacion,
que no sé encuentre impedido por disposicion legal o inhabilitado por
resolucion de autoridad competente para ocupar un empleo, cargo o
comision en el servicio publico o inhabilitado para realizar contrataciones con
los entes publicos;

XV. Supervisar la promocién del trabajo en equipo en el ejercicio de las funciones
de las areas del Organismo, asi como verificar la capacitacion y el
desempeno del personal y establecer una comunicacion estrecha con las
areas para su adecuado funcionamiento;

XVI.  Verificar y solicitar el cumplimiento de las acciones del Sistema de Gestion
de Calidad a través de la vision, mision, valores, objetivos y politica de calidad
entre el personal del Organismo, asi como dirigir la formulacién y disefio de
sistemas, métodos y procedimientos que contribuyan a mejorar la calidad de
los servicios que se ofrecen,;

XVII.  Dirigir las acciones que se deriven de la aplicacién del Modelo de Equidad de
Género (MEG:2003), su certificacion, la aprobacion y realizacion de las
acciones afirmativas y a favor del personal;

XVIIl. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.1. UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

OBJETIVO: Garantizar el derecho de acceso a la informacién publica fortaleciendo
la cultura de la transparencia dentro del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Lerma, asi como vigilar y cumplir con las politicas, normas y
lineamientos en materia de transparencia, bajo los criterios establecidos por la ley
en la materia, a fin de acrecentar la confianza de la sociedad en la administracion
de los servicios publicos.

FUNCIONES:
. Recabar, difundir y actualizar la informacion relativa a las obligaciones de
transparencia, comunes y especificas a las que se refieren las disposiciones
de la materia, asi como propiciar que las areas la actualicen periédicamente

conforme a la normatividad aplicable;

Il. Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion
en tiempo y forma;

lll. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la
informacion;

IV. Realizar con efectividad los procesos internos necesarios para la atencion de
las solicitudes de acceso a la informacion;

V. Entregar, en su caso, a los particulares la informacion solicitada;

VI. Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

VIl. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus
respuestas, resultados, costos de produccion y envio, resolucién a los
recursos de revision que se hayan emitido en contra de sus respuestas y del
cumplimiento de las mismas;

VIIl. Presentar al Comité el proyecto de clasificacion de informacion;

IX. Recibir los recursos de revision, dandoles el seguimiento;

X. Elaborar el catalogo de informacion o de expedientes clasificados;
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XIl. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la ley
en la materia;

Xll. Las demas que resulten necesarias para facilitar el acceso a la informacion
y aquellas que se desprendan de las disposiciones juridicas aplicables.

1.2. AREA COORDINADORA DE ARCHIVO.

OBJETIVO: Contribuir al desarrollo e implementacién de mejores practicas para la
innovacion, modernizacién y calidad de la Coordinacion de Archivos en el
Organismo, cumpliendo con el marco normativo en materia de gestiéon documental
y coordinacién de archivos, simplificado y arménico que promueva la transparencia
de las funciones administrativas, para garantizar una gestion eficaz, responsable y
transparente con la finalidad de asegurar un desarrollo eficiente y eficaz de la
gestion documental y la conservacion de los archivos.

FUNCIONES:

l. Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los Archivos de
Tramite, los Archivos de Concentracion y en su caso Historico, los
Instrumentos de Control Archivistico previstos de la Ley, y demas
disposiciones juridicas aplicables.

Il. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacion y conservacion de Archivos, cuando la especialidad del
Sujeto Obligado asi lo requiera.

. Elaborary someter a consideraciéon del Sujeto Obligado o a quien designe
el programa anual.

V. Coordinar los procesos de Valoracion y Disposicion Documental que
realicen las Areas Operativas Coordinar las actividades destinadas a la
modernizacién y automatizacion de los procesos archivisticos y a la
gestiéon de documentos electrénicos de las Areas Operativas.

V. Brindar asesoria técnica para la operacién de los Archivos y dar vistio
bueno al proceso de Disposicion Documental realizado por las Areas
Operativas.

VI. Elaborar programas de capacitacion en Gestion Documental y
Administracion de Archivos para las Areas Operativas con las cuales se
coordina.

VIl.  Coordinar, con las Areas o unidades administrativas, las politicas de
acceso Yy la conservacion de los Archivos.

VIIl.  Coordinar la operacion de los Archivos de tramite, concentracion y en su

caso historico de acuerdo con la normativa aplicable.

IX. Autorizar la transferencia de archivos cuando un area o unidad del Sujeto
Obligado sea sometido a procesos de fusidn, escision, extincion o cambio
de adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables.
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X. Coadyuvar con el area responsable del desarrollo y aplicacion de las
tecnologias de la informacién cada Sujeto Obligado y con el Archivo
General del Estado, en las actividades destinadas a la automatizacion
digitalizaciéon de los Archivos y la Gestion Documental de Archivos
electronicos, de conformidad con estas Ley, la Ley de Gobierno Digital
del Estado de México y Municipios y su Reglamento, y

XI. Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

1.3 UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION (UIPPE).

OBJETIVO: Planear, organizar y evaluar las acciones, asi como las actividades de
planeacién, programacién presupuestaria de los proyectos estructurales y
estratégicos que requiere el Organismo, para mejorar su operacion.

FUNCIONES:

I. Coordinar y dirigir el proceso para la formulacion, aprobacion, publicacion,
difusion, ejecucion, control y evaluacion del Plan de Desarrollo del Organismo
y de los programas que de éste deriven.

Il. Informar periddicamente al Director, del avance en el ejercicio del gasto y el
alcance y cumplimiento de metas establecidas en los programas y proyectos
del Plan de Desarrollo.

lll. Disenar, integrar y operar el Sistema de Evaluacion de la Gestién del
Organismo de los programas de la administracién publica municipal.

IV. Disefar, integrar, operar y evaluar el Sistema de Estadistica.

V. Elaborar, proponer, implementar, evaluar y difundir proyectos y acciones de
innovacion y desarrollo institucional encaminadas a mejorar la eficiencia de
la administracién publica.

VI. Verificar la relacidn que guardan los programas presupuestarios de las
dependencias que integran la Administracion.

VII. Verificar el proceso de seguimiento y evaluacion de las acciones sustantivas
e Indicadores de Desempeio de competencia de cada Departamento.

VIll. Recibir, registrar, integrar, documentar y dar respuesta a las solicitudes de
informacion.

IX. Impulsar el desarrollo institucional en sus diferentes vertientes, a partir de la
mejora, simplificacion, estandarizacion y formalizacion de los procesos,
procedimientos e instrumentos de organizacién, innovacion, asi como el
disefio de politicas publicas.

X. Realizar las demas actividades que sean inherentes y aplicables al area en
competencia.

2. COORDINACION GENERAL

OBJETIVO: Coordinar e impulsar acciones de participacion de los sectores social,
publico o privado, promoviendo la participacion organizada con sentido social
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conciencia responsable, promoviendo el uso de nuevas tecnologias y/o
metodologias enfocadas a la calidad y mejora continua de los servicios que presta
el Organismo.

FUNCIONES:

I.  Impulsar y facilitar la comunicacion constante entre el Organismo y la
poblacion en general, privilegiando la relacion con las distintas autoridades
que los representan.

Il. Articular los esfuerzos de la Unidades Administrativas que conforman el
Organismo, para brindar una respuesta eficiente a las peticiones que realiza
la poblacion en general.

lll. Apoyar a las distintas areas para verificar la instalacion y aplicacion de forma
correcta los apoyos y servicios que brinda el OPDAPAS a las comunidades
y colonias que conforman el municipio.

IV.  Serun canal de comunicacion entre las areas administrativas que conforman
el Organismo y las comunidades a las que se les proporcionan los servicios
de agua potable, alcantarillado o saneamiento por parte del mismo, con la
finalidad de informar a la brevedad posible, las afectaciones que se susciten
y asi coadyuvar conjuntamente para encontrar soluciones viables y evitar
problematicas sociales.

V. Coordinar acciones, y proyectos con instituciones educativas, publicas y
privadas, que contribuyan a mejorar las actividades y servicios que se
brindan.

VI. Gestionar con distintas instancias, los materiales solicitados por los
ciudadanos en funcion a la solvencia financiera y técnica de los entes
publicos

VII. Generar esquemas de vinculacion entre los tres ambitos de gobierno,
instituciones publicas, privadas y la sociedad, para propiciar la construccion,
operacion, mantenimiento, servicios y asesoria en aspectos hidraulicos y
sanitarios.

VIIl. Planear conjuntamente con las unidades administrativas del Organismo las
visitas fisicas a los lugares en donde se pretenda aplicar recursos materiales
proporcionados por el Organismo.

IX. Generar programas o proyectos de forma colegiada con las unidades
administrativas que integran el Organismo, para ser propuestos ante las
instancias correspondientes.

X. Promover acciones que contribuyan en la mejora continua de los tramites y
servicios que ofrece el Organismo.
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XIl. Representar al Director General en eventos y foros en las materias
competencia de las unidades administrativas que tenga adscritas; sin estar
facultado para suscribir acuerdo alguno que sea de competencia exclusiva
del titular del Organismao.

XIl.  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

2.1 DEPARTAMENTO DE ATENCION REGION 1 Y L.

OBJETIVO: Informar al Organismo de las solicitudes, necesidades y propuestas que
realiza la poblacion en general, en temas de agua potable, alcantarillado y
saneamiento, promoviendo la participacion ciudadana en la respuesta o solucion de
las mismas.

FUNCIONES:

I.  Reportar los requerimientos que realice la poblacibn en temas de
competencia del Organismo, privilegiando la relacion con las distintas
autoridades que los representan.

ll. Detectar posibles afectaciones en los sistemas de agua potable,
alcantarillado y saneamiento en las comunidades y colonias que conforman
el municipio, con el objeto de prevenir problematicas o en su caso encontrar
una pronta solucién ante las instancias correspondientes.

lll. Invitar a la poblacion a reparar sus fugas de agua potable y drenaje.

IV. Apoyar a las unidades administrativas que integran el Organismo, en recabar
informacion que permita atender las solicitudes realizadas por la poblacion y
autoridades diversas.

V. Verificar la instalacion y uso correcto del material entregado por el
Organismo, con base en las solicitudes realizadas por la poblacion.

VI. Auxiliar al Organismo en la supervision de los servicios que presta.

VIl. Promover la participacion ciudadana, y generar soluciones conjuntas ante las
necesidades expuestas por los habitantes de cada una de las regiones en
las que se divide el municipio.

VIll. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

2.2. DEPARTAMENTO DE ATENCION REGION Hll Y IV.

OBJETIVO: Informar al Organismo de las solicitudes, necesidades y propuestas que
realiza la poblacion en general, en temas de agua potable, alcantarillado y
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saneamiento, promoviendo la participacion ciudadana en la respuesta o solucion de
las mismas.

FUNCIONES:

I.  Reportar los requerimientos que realice la poblacion en temas de
competencia del Organismo, privilegiando la relacion con las distintas
autoridades que los representan.

Il. Detectar posibles afectaciones en los sistemas de agua potable,
alcantarillado y saneamiento en las comunidades y colonias que conforman
el municipio, con el objeto de prevenir problematicas o en su caso encontrar
una pronta solucion ante las instancias correspondientes.

lll.  Invitar a la poblacion a reparar sus fugas de agua potable y drenaje.

IV. Apoyar a las unidades administrativas que integran el Organismo, en recabar
informacion que permita atender las solicitudes realizadas por la poblacion y
autoridades diversas.

V. Verificar la instalacion y uso correcto del material entregado por el
Organismo, con base en las solicitudes realizadas por la poblacion.

VI.  Auxiliar al Organismo en la supervision de los servicios que presta.

VIl. Promover la participacion ciudadana, y generar soluciones conjuntas ante las
necesidades expuestas por los habitantes de cada una de las regiones en
las que se divide el municipio

VIIl. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

2.3. DEPARTAMENTO DE ATENCION REGION V Y VI.

OBJETIVO: Informar al Organismo de las solicitudes, necesidades y propuestas que
realiza la poblacion en general, en temas de agua potable, alcantarillado y
saneamiento, promoviendo la participacion ciudadana en la respuesta o solucion de
las mismas.

FUNCIONES:

I.  Reportar los requerimientos que realice la poblacion en temas de
competencia del Organismo, privilegiando la relacion con las distintas
autoridades que los representan.

Il. Detectar posibles afectaciones en los sistemas de agua potable,
alcantarillado y saneamiento en las comunidades y colonias que conforman
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el municipio, con el objeto de prevenir problematicas o en su caso encontrar
una pronta solucion ante las instancias correspondientes.

lll.  Invitar a la poblacion a reparar sus fugas de agua potable y drenaje.

IV. Apoyar a las unidades administrativas que integran el Organismo, en recabar
informacion que permita atender las solicitudes realizadas por la poblacion y
autoridades diversas.

V. Verificar la instalacion y uso correcto del material entregado por el
Organismo, con base en las solicitudes realizadas por la poblacién.

VI. Auxiliar al Organismo en la supervisidon de los servicios que presta.

VIl. Promover la participacion ciudadana, y generar soluciones conjuntas ante las
necesidades expuestas por los habitantes de cada una de las regiones en
las que se divide el municipio.

VIIl. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

2.4. DEPARTAMENTO DE ATENCION REGION VIl Y VIII.

OBJETIVO: Informar al Organismo de las solicitudes, necesidades y propuestas que
realiza la poblacion en general, en temas de agua potable, alcantarillado y
saneamiento, promoviendo la participacion ciudadana en la respuesta o solucion de
las mismas.

FUNCIONES:

I.  Reportar los requerimientos que realice la poblacion en temas de
competencia del Organismo, privilegiando la relacién con las distintas
autoridades que los representan.

Il. Detectar posibles afectaciones en los sistemas de agua potable,
alcantarillado y saneamiento en las comunidades y colonias que conforman
el municipio, con el objeto de prevenir problematicas o en su caso encontrar
una pronta solucién ante las instancias correspondientes.

lll.  Invitar a la poblacioén a reparar sus fugas de agua potable y drenaje.

IV. Apoyar a las unidades administrativas que integran el Organismo, en recabar
informacion que permita atender las solicitudes realizadas por la poblacion y
autoridades diversas.

V. Verificar la instalacion y uso correcto del material entregado por el
Organismo, con base en las solicitudes realizadas por la poblacion.
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VI.  Auxiliar al Organismo en la supervisiéon de los servicios que presta.

VIl. Promover la participacion ciudadana, y generar soluciones conjuntas ante las
necesidades expuestas por los habitantes de cada una de las regiones en
las que se divide el municipio.

VIIl. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

2.5. DEPARTAMENTO DE INFORMATICA.

OBJETIVO: Organizar, controlar, promover y evaluar el desarrollo y operacion de la
Informatica con el propésito de apoyar las actividades administrativas, para que las
diferentes areas del Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los
servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma,
cumplan eficientemente con sus objetivos.

FUNCIONES:

I. Organizar y controlar las acciones de actualizaciéon y mantenimiento de los
sistemas y equipo informatico;

Il. Salvaguardar y administrar las contrasefias de los sistemas informaticos en el
area.

lll. Disenar y aplicar mecanismos de proteccion para salvaguardar la integridad y
confidencialidad de la informacion existente en los sistemas que opera el
Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma;

IV. Participar en el disefio y actualizacion de programas sobre modernizacién
administrativa y en todos los procesos que sean susceptibles de sistematizar y
automatizar,;

V. Coordinar, capacitar y/o asesorar al personal operativo y administrativo en el
manejo de los sistemas y productos informaticos;

VI.  Vigilar que la infraestructura informatica se utilice para cumplir con los objetivos
del Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma, asi como
verificar su 6ptimo aprovechamiento;

VIl. Realizar las gestiones necesarias para la adquisicion del software y hardware
gue se requiera, previo analisis de factibilidad;
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VIll. Analizar las herramientas y hardware que utiliza el Organismo Publico
Descentralizado para la prestacion de los servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma, a fin de diagnosticar las
condiciones de la infraestructura tecnoldgica y proponer su actualizacion
mediante la introduccion de tecnologia de punta;

IX. Disefary, en su caso, proponer programas de modernizacion tecnoldgica que
permitan asegurar un adecuado funcionamiento de las unidades
administrativas de Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de
los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Lerma;

X. Implementar topologias de redes eficientes, con la finalidad de tener una
conexién permanente con las direcciones, subdirecciones y demas areas que
se vinculan los trabajos del Organismo Publico Descentralizado para la
prestacion de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Lerma;

Xl.  Supervisar y mantener en operacion la infraestructura de los equipos, redes y
telecomunicaciones para el funcionamiento del Organismo Publico
Descentralizado para la prestacion de los servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma;

Xll. Planear y Administrar el desarrollo de sistemas automatizados de informacion
que respondan a los requerimientos planteados por las y los usuarios, asi como
integrar la documentacion técnica correspondiente;

Xlll.  Proporcionar soporte técnico de servicio a la red de telecomunicaciones para
el intercambio de informacion que garantice la confiabilidad entre las areas del
Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma, asi como
analizar las tendencias del hardware y software que permitan el 6ptimo
funcionamiento y disposiciéon de la informacion;

XIV. Recopilar, analizar y mantener actualizada la informacién relacionada con la
operacion de los sistemas utilizados para el cumplimiento de los objetivos
establecidos;

XV. Mantener en 6ptimas condiciones de funcionamiento los bienes informaticos
asignados, asi como procurar su mantenimiento preventivo y, en su caso,
correctivo;

XVI. Establecer guias de seguridad y medidas de contingencia para salvaguardar la
integridad y confidencialidad de la informacién, asi como de los sistemas de
informacion del Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los
servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Lerma;
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XVII.  Supervisar y mantener en operacion los servidores que contienen los catalogos
y padrones de contribuyentes del Organismo Publico Descentralizado para la
prestacion de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Lerma;

XVIIl.  Proporcionar capacitacion a las y los usuarios para la operacion de los sistemas
de informacion;

XIX. Promover estrategias y modelos de innovacion en la gestion municipal con el
uso de las tecnologias de la informacién y comunicaciones, asi como impulsar
la creacién de soluciones informaticas, involucrando a las areas internasy ala
ciudadania en general;

XX.  Administrar y promover el sitio web del OPDAPAS de Lerma, a fin de facilitar a
la ciudadania el acceso a los tramites, informacion y servicios que proporciona
el organismo;

XXI.  Utilizar las nuevas tecnologias particularmente en lo referente a los pagos o
tramites en linea que ayuden a la ciudadania a agilizar y eficientar sus pagos
y/o tramites por medio del pago en linea que sera contratado con una institucion
financiera en y la empresa Agua Procesos y/o Sistema de Recaudacion Agua
Procesos;

XXIl.  Definir un Plan de Contingencia que ayude a mantener las operaciones de
Recaudacion del Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los
servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Lerma en casos de desastre o via agentes externos que pudieran poner en
riesgo el correcto funcionamiento de los Sistemas de Informacion actuales;

XXIl.  Administracion, Evaluaciéon y Supervision del Sistema de Recaudacién Agua
Procesos;

XXIV. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia;

2.6. DEPARTAMENTO DE CULTURA DEL AGUA Y COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO: Disefar y verificar las campafias sobre el cuidado del agua, el manejo
y desarrollo del Espacio de Cultura del Agua, asi como el desarrollo de canales de
comunicacion del Organismo para la adecuada divulgacion de la informacion sobre
los servicios, programas y actividades que se realizan, garantizando una proyeccion
eficiente de la imagen institucional del Organismo ente la sociedad en general.
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FUNCIONES:

I. Consolidar y operar permanentemente el espacio de Cultura del Agua, a
partir del cual se generen acciones tendientes a la participacion organizada
de los diversos usuarios del recurso, mediante platicas escolares,
comunitarias, pinta de bardas y otras tareas complementarias que
promuevan entre la poblacion, una clara conciencia sobre la necesidad de
preservar el agua;

ll. Planear, disefar, dirigir y supervisar el sistema de comunicacion interna y
externa del Organismo, con el apoyo y colaboracion de las unidades
administrativas que lo integran, en los temas de obras y acciones que éste
realiza, respetando la identidad grafica institucional vigente;

lll. Elaborar acervo fotografico de obras, acciones, actividades y eventos del
Organismo;

IV. Instrumentar los programas de promocién de cultura del agua en cada una
de las comunidades, con apego a los usos y costumbres, de manera
coordinada con autoridades auxiliares;

V. Promover y difundir campafias encaminadas a un uso racional y sustentable
de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento en todo el
municipio;

VI. Fomentar la cultura de pago de los servicios de agua potable y drenaje, en

todo el municipio;

VII. Participar en eventos de cultura del agua a nivel municipal, estatal y nacional
en coordinacion con la comision del Agua del Estado de México y de la
Comision Nacional del Agua;

VIIl. Ejecutar y dirigir la politica de comunicacion social y de relaciones publicas
que establezca la Direccion General,

IX. Disefar y ejecutar los programas de difusion conforme a las politicas y
lineamientos institucionales para la adecuada transmision o impresién de
informacion sobre las actividades y resultados del Organismo;

X. Coordinar la publicacion y edicion de informacion en el sitio web y redes
sociales;

Xl.  Difundir campanas de regularizacion de adeudos, a través de los diferentes
medios informativos, previa autorizacion de la Subdireccion de
Comercializacion;

24

ORIVOAINOIRNDPIRNOPG IO INPINOING



MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE LERMA

NP IRPEGINDEG IO IRPEGIRPEG IO EG IO IO ISP GNP IO INK

XIl. Brindar apoyo a todas areas del Organismo que lo soliciten en el disefio y
expresion grafica, para difundir sus programas y/o eventos;

Xlll.  Implementar y promover acciones y mecanismos de colaboracién entre la
Coordinacion Ejecutiva de Presidencia y los medios de informacion, a fin de
unificar los métodos de difusion;

XIV. Mantener informadas a las Direcciones y Subdirecciones del Organismo
sobre las noticias locales, estatales y nacionales, sobre los temas
relacionados con los servicios e infraestructura hidraulica;

XV. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos y
metas de la Direccién General y la Coordinaciéon General.

3. ORGANO INTERNO DE CONTROL.

OBJETIVO: Verificar que los recursos financieros, el patrimonio y los servicios del

Organismo se administren y otorguen con transparencia, legalidad y con criterios de

racionalidad, emitiendo para ello los lineamientos que permitan garantizar los

resultados adecuados. Ademas de atender los asuntos que le encomienda la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

La Contraloria Interna, para el mejor desempefio de sus atribuciones contara con
las siguientes areas:

Departamento de Auditoria Interna.
Departamento de Investigacion.
Departamento de Substanciacién

Departamento de Control Interno;

FUNCIONES:

.  Implementar mecanismos de control y evaluacibn para el buen
funcionamiento del Organismo.

Il.  Instruir se realicen de forma periddica y sorpresiva arqueos al fondo fijo de
caja e ingresos.

lll. Instruir la realizacion de las auditorias e inspecciones que se estimen
pertinentes.
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IV. Coordinarse con la Direccion de Administracién y la Direccién de Finanzas,
para establecer las obligaciones de proveedores y contratistas que integran
el padron del Organismo.

V. Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México,
con la Contraloria del Poder Legislativo, la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México y Contraloria Municipal para el cumplimiento
de sus funciones.

VI. Proponer y gestionar ante el Director General y Director de Finanzas del
Organismo, la contratacion de auditores externos previa justificacion del
requerimiento.

VII. Coordinar la atencién y seguimiento a las quejas, denuncias y sugerencias,
con motivo de actos u omisiones de los servidores publicos del Organismo.

VIIl. Supervisar que la investigacion, substanciacion y resolucion de los
procedimientos de responsabilidad administrativa se realice en términos de
lo que establece la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

IX. Actuar como autoridad resolutora. Tratandose de faltas no graves, dentro de
los procedimientos de Responsabilidad Administrativa.

X. Declarar el cierre de instruccion y citar a las partes para oir la resolucion que
corresponda.

XIl.  Conocer en su caracter de autoridad resolutora los recursos de revocacion y
reclamaciéon interpuestos en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

XIl. Conocer de las causas de sobreseimiento promovidas.

Xlll.  Imponer los medios de apremio establecidos por el articulo 124 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

XIV. Instruiry vigilar el turno de los expedientes a la Direccién Juridica cuando de
las investigaciones realizadas se presuma que el servidor publico incurrié en
hechos delictuosos.

XV. Instruir se llevé a cabo un estricto control de las actas de Entrega-Recepcion
de las unidades administrativas del Organismo.

XVI. Coordinarse con el area de control patrimonial para establecer las bases para
la elaboracion y actualizacion del inventario general de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del Organismo.
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XVIIl.  Supervisar la integracion y actualizacion en el sistema de evolucion
patrimonial, de declaracion de intereses y de presentacion de la constancia
de declaracion fiscal, la informacion correspondiente a los servidores
publicos del Organismo.

XVIIl.  Garantizar se verifique la posible actualizacion de algun conflicto de interés.

XIX. Supervisar se llevé a cabo una verificacion aleatoria de las declaraciones
patrimoniales que obren en el sistema de evolucion patrimonial, de
declaracion de intereses y constancia de presentacion de declaracion fiscal,
asi como de la evolucion del patrimonio de los servidores publicos y en caso
de no existir anomalias o inconsistencias, expedir la certificacion
correspondiente, en caso contrario, instruir el inicio de la investigacion
respectiva.

XX. Vigilar que las normas y procedimientos administrativos y contables
utilizados por las unidades administrativas, se apliquen eficientemente,
conforme a los lineamientos establecidos por las leyes y ordenamientos
legales de la materia.

XXI.  Supervisar la ejecucion de los procedimientos de contratacién publica por
parte de los contratantes para garantizar se lleven a cabo en los términos de
las disposiciones en la materia.

XXIl.  Participar con las areas administrativas para la elaboracion de manuales de
organizacion, procedimientos y servicios, a efecto de que el organismo
cuente con las normas administrativas necesarias.

XXIl.  Emitir las politicas y lineamientos para la ejecucion y evaluacién de
programas de simplificacién y modernizacién del Organismo.

XXIV. Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias
certificadas de los documentos que obren en sus archivos, a fin de dar
cumplimiento a las disposiciones aplicables.

XXV. Habilitar dias y horas habiles para la practica de diligencias.

XXVI.  Desarrollar las demas funciones al area de su competencia, que le impongan
las leyes, reglamentos o disposiciones normativas aplicables y las que le
encomiende el Director General.

3.1.- DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
OBJETIVO: Fiscalizar, controlar y evaluar el manejo de los recursos financieros a

través de la realizacion de auditorias y revisiones a las unidades administrativas del
Organismo Publico Descentralizado para la prestacién de los servicios de Agua
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Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma, asi como proponer
medidas preventivas con el propdsito de evitar desvios de recursos.

FUNCIONES:

I.  Emitir al Contralor Interno un informe detallado, en relacion a los expedientes
de hallazgos que remite el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México, en cuanto a las observaciones administrativas hechas a los informes
trimestrales y cuenta publica.

Il. Requerir al area correspondiente sean solventadas las observaciones a los
informes trimestrales, cuenta publica, auditorias e inspecciones.

lll.  Emitir al Contralor Interno un informe detallado por escrito del resultado de las
auditorias e inspecciones realizadas por la Contraloria Interna a las unidades
administrativas.

IV. Analizar los expedientes conformados con motivo de las auditorias e
inspecciones practicadas y emitir las observaciones administrativas que
correspondan.

V. Integrar debidamente el expediente que se derive de alguna responsabilidad
administrativa y/o por danos y perjuicios causados al Organismo y, ponerlo a
consideracion del Contralor Interno para que, en su caso, instruya el inicio de
la investigacion respectiva.

VI. Apoyar en la elaboracién, integracion y ejecuciéon del Programa Anual de
Auditoria del Organismo, darle seguimiento, presentar los informes
correspondientes y someterlo a consideracion del Contralor Interno.

VIl. Verificar a través de auditorias y revisiones a rubros y unidades
administrativas la correcta aplicacion de las disposiciones de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal del gasto publico; asi como el 6ptimo
aprovechamiento de los recursos humanos, financieros, materiales y técnicos,
para el cumplimiento de sus metas y objetivos.

VIIl. Llevar a cabo el seguimiento de las observaciones que se deriven de los actos
de fiscalizacion, realizados a las unidades administrativas del Organismo por
el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México

IX. Analizar los expedientes que remite el Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de Meéxico, formados con motivo de la revision a los informes
mensuales o trimestrales, cuentas publicas y auditorias practicadas al
Organismo, en cuanto a las observaciones administrativas que correspondan.

X. Efectuar revisiones directas y selectivas, tendientes a verificar que las
unidades administrativas del Organismo, ajusten sus actos a las normas y
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disposiciones en materia de sistemas de registro y contabilidad, contratacion,
despido y pago de personal, contratacion de servicios, adquisiciones,
arrendamientos, y recursos materiales del Organismo.

XI. Realizar los arqueos de caja al fondo fijo y a los ingresos de forma periddica
y dar cuenta de ello al Contralor Interno.

Xll.  Apoyar al Contralor Interno en verificar que la Direccion de Finanzas, remita
los informes trimestrales correspondientes, informe sobre los derechos de
agua, asi como la cuenta publica anual al Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado de México.

Xlll.  Apoyar al Contralor Interno en verificar la informacion que Direccion de
Finanzas, remita de los estados financieros del Organismo al Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México.

XIV. Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos
publicos, segun corresponda en el ambito de su competencia.

XV. Generar las actas de entrega-recepcion de las unidades administrativas del
Organismo e integrar los paquetes correspondientes.

XVI. Las demas que sean encomendadas al area por el Contralor Interno, que
tengan relacion con las funciones de la Contraloria Interna.

3.2. DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

OBJETIVO: Le corresponde recibir las denuncias presentadas en la Contraloria
Interna, en la Secretaria de la Contraloria, o en otra instancia que la remita, por
ciudadanos o personal del Organismo, en contra de algun servidor publico adscrito
al mismo y/o particular, investigar las faltas administrativas y emitir, en su caso, el
informe de presunta responsabilidad administrativa, en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

FUNCIONES:

I. Establecer mecanismos para el efecto de facilitar la presentacién de
denuncias de manera escrita o electronica por presuntas faltas
administrativas.

Il. Conocer e investigar las denuncias que se presenten ante la Contraloria
Interna, derivadas de una falta administrativa que implique el incumplimiento
de algun servidor publico y/o particular, de acuerdo a lo establecido en la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
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lll.  Iniciar de oficio, por denuncia o derivado de auditorias realizadas por las
autoridades competentes, las investigaciones por presuntas faltas
administrativas o infracciones cometidas por los servidores publicos o por
particulares por conductas sancionables, en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas.

IV. Iniciar la investigacion por presunta responsabilidad administrativa en caso
de incumplimiento a la presentacion de la declaracion de situacion
patrimonial o de intereses en tiempo y forma.

V. Llevar de oficio las auditorias o investigaciones debidamente fundadas y
motivadas respecto de las conductas de los servidores publicos y particulares
que puedan constituir responsabilidades administrativas, conforme a lo
dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

VI. Ejecutar todas las acciones y dictar medidas necesarias, tratandose de
denuncias que se presenten en caracter de andénimas, para garantizar,
proteger y mantener la confidencialidad de la identidad de los denunciantes,
para ello la autoridad investigadora dictara las medidas precautorias
provisionales o definitivas que la naturaleza de cada caso requiera, las cuales
podran otorgarse de oficio 0 a solicitud del denunciante.

VIl. Recibir y continuar la investigacién que corresponda, en caso de que el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, dé vista de posibles
faltas administrativas no graves, y promover las acciones procedentes.

VIIl.  Analizar juridicamente las denuncias que se formulen por el incumplimiento
de las obligaciones de los servidores publicos del Organismo o de los
particulares que sean sancionables y practicar las diligencias necesarias de
conformidad con el procedimiento de investigacién previsto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas.

IX. Emitir el acuerdo de inicio de investigacion con motivo de la formulacién de
una denuncia por presunta responsabilidad administrativa.

X. Llevar a cabo un registro y control de las denuncias que se presenten por
comparecencia directa, buzén, cédula de denuncia, via telefonica o de
manera electronica e integrar debidamente el expediente correspondiente y
practicar las diligencias necesarias para su debido seguimiento.

XIl.  Citar, cuando lo estime necesario, al denunciante para la ratificaciéon de la
denuncia presentada por actos u omisiones posiblemente constituidos de
faltas administrativas cometidas por servidores publicos del Organismo vy
particulares, por conductas sancionables en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas, o incluso citar a servidores publicos que
se puedan tener conocimiento de los hechos, a fin constatar la veracidad de
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los mismos.

XIl.  Practicar visitas de verificacion, las cuales se sujetaran a lo previsto en el
Caddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Xlll.  Requerir la informacidon necesaria para el esclarecimiento de los hechos
materia de la investigacion en términos Ley de Responsabilidades
Administrativas, incluyendo aquélla que las disposiciones juridicas en las
materia consideren con caracter de reservada o confidencial, siempre que
esté relacionada con la comisién de faltas administrativas a que se refiere la
Ley de Responsabilidades Administrativas, con la obligacion de mantener la
misma con reserva o secrecia, conforme a dichas disposiciones.

XIV. Turnar al area de Auditoria Interna, los expedientes o asuntos que por la
naturaleza de los documentos, tengan que ser analizados para emitir una
opinién contable o financiera.

XV. Formular los requerimientos de informacion a los entes publicos y personas
fisicas 0 morales que sean materia de investigacion.

XVIL.  Imponer en caso necesario, las medidas de apremio en términos de la Ley
de Responsabilidades Administrativas, para hacer cumplir sus
determinaciones.

XVII.  Acceder a la informacién necesaria para el esclarecimiento de los hechos,
inclusive la que se considere de caracter confidencial, debiendo mantener la
misma reserva o secrecia conforme a lo que se determine en las leyes.

XVIIl.  Acordar los escritos, promociones, oficios y demas documentos que se
reciban, relacionados con los procedimientos de investigacion de su
competencia.

XIX. Solicitar informacion a las autoridades competentes, incluyendo Ila
relacionada con la materia fiscal, bursatil, fiduciario o la relacionada con
operaciones de depdsito, ahorro, administracion o inversion de recursos
monetarios, en términos de la Ley de Responsabilidades. Lo anterior, con el
objeto de esclarecer los hechos relacionados con la comisién de presuntas
faltas administrativas graves.

XX. Solicitar la colaboracion de la Fiscalia General de Justicia del Estado de
México, o de cualquier otra institucion publica o educativa, que permita el
acceso a los instrumentos tecnoldgicos que se requieran para la realizacion
de la investigacion; asi como la intervencion de un perito en la ciencia, arte,
técnica, industria, oficio o profesién adscritos a tales instituciones para
determinar la autenticidad de cualquier documento o elemento relacionado
con los hechos motivo del procedimiento de investigacion.
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XXI. Habilitar al personal a su cargo y/o servidores publicos adscritos a la
Contraloria Interna con el fin de realizar actuaciones, diligencias vy
notificaciones en los procedimientos de investigacion seguidos a los
servidores publicos del Organismo y/o particulares.

XXIl.  Solicitar a través de exhorto, o carta rogatoria, la colaboracion de las
autoridades competentes o para realizar notificaciones personales que
deban llevarse a cabo en lugares que se encuentren fuera de la jurisdiccion.

XXIl.  Realizar por si, o a través del personal a su cargo, todo tipo de notificaciones.

XXIV.  Hacer del conocimiento a los servidores publicos y/o particulares que sean
parte en la etapa de Investigacion, pueden ser asistidos de un abogado
defensor en la materia con motivo de su comparecencia en el cual podra
hacer las manifestaciones que a su derecho convenga.

XXV. Emitir en el ambito de su competencia los acuerdos correspondientes
debidamente fundados y motivados.

XXVI.  Solicitar informacion relacionada con la declaracion de situacion patrimonial
y la declaracion de intereses con motivo de la investigacion de algun servidor
publico del Organismo.

XXVII. Solicitar a la Direccion General de Responsabilidades Administrativas, la
informacion necesaria para las investigaciones administrativas, que se
encuentre en el Sistema Electronico del Registro de Empresas y/o Personas
Fisicas Objetadas y Sancionadas y el Registro del Procedimiento
Administrativo Sancionador.

XXVIII.  Analizar la documentacién que integre las investigaciones a su cargo para
determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley
sefale como falta administrativa y en su caso, calificarla como grave o no
grave.

XXIX. Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley
sefiale como faltas administrativas y determinar su calificacion como grave o
no grave.

XXX.  Emitir acuerdo de conclusién y archivo del expediente debidamente fundado
y motivado. En el supuesto de no haberse encontrado elementos suficientes
para demostrar la existencia de la infraccion y acreditar la presunta
responsabilidad del infractor.

XXXI. Recibir y formar expediente de Recurso de Inconformidad relativo a la
calificacion de la falta administrativa como grave y correr traslado a la Sala
Especializada en materia de responsabilidades administrativas dentro de los
plazos establecidos, adjuntando informe en el que justifique la determinacion
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impugnada.

XXXIl.  Elaborar el informe de presunta responsabilidad administrativa y presentarlo
ante la autoridad substanciadora o en su caso, emitir el acuerdo de
conclusion y archivo del expediente.

XXXIIl.  Elaborar un diverso informe de presunta responsabilidad administrativa
cuando con posterioridad a la admision del informe se advierta una probable
comision de cualquier otra falta administrativa imputable a la misma persona
sefalada como presunto responsable y en su caso, promover el respectivo
procedimiento por separado, sin perjuicio que en el momento procesal
oportuno, puedan solicitarse su acumulacion.

XXXIV. Solicitar cuando se requiera a la autoridad substanciadora en el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa, la Imposicion de las medidas
cautelares en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas.

XXXV. Presentar denuncias por hechos que las leyes sefialen como delitos ante la
Fiscalia General de Justicia del Estado de México, ante el homdlogo en el
ambito federal o ante la autoridad que corresponda.

XXXVI. Recibir, aclarar y dar cumplimiento al pronunciamiento de prevencion
realizado por la autoridad substanciadora cuando esta le advierta que el
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, contiene omisiones,
requiere aclaraciones en los hechos narrados o carece de alguno de los
requisitos sefialados en la Ley de Responsabilidades, para subsanarlos.

XXXVII.  Impugnar en su caso, la determinacion de la autoridad substanciadora o
resolutora de abstenerse de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa o de imponer sanciones administrativas, asi como las del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, de la Fiscalia
Especializada y de cualquier otra autoridad en términos de las disposiciones
legales aplicables y de acuerdo con la naturaleza del asunto.

XXXVIIl.  Intervenir como parte, en los procedimientos de responsabilidad
administrativa, conforme a lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades
Administrativas.

XXXIX. Llevara cabo todos los actos procesales respectivos en caracter de autoridad
investigadora ante el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
México, conforme a lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades
Administrativas.

XL. Elaborar los informes, demandas y contestaciones en los juicios en los que
sea parte, asi como intervenir en el cumplimiento y defensa de las
resoluciones respectivas, en los asuntos de su competencia.
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XLI.  Interponer en tiempo y forma, asi como resolver los recursos administrativos
que le correspondan, de acuerdo con las disposiciones aplicables en el
ambito de su competencia.

XLIl.  Coadyuvar en el procedimiento penal respectivo.

XLII.  Vigilar el cumplimiento de las obligaciones generales de los servidores
publicos del Organismo en términos de las leyes aplicables.

XLIV. Operar y mantener actualizados los sistemas electrénicos relativos a
procedimientos de investigacion que lleve respecto de faltas administrativas,
en términos de la Ley de Responsabilidades, de Atencion de Denuncias.

XLV. Expedir a peticion de la Jefatura de Administracion de Personal, las
constancias de Inhabilitaciéon o de No Inhabilitacion de quienes pretendan
ingresar al servicio publico, previo al nombramiento o contratacion, a efecto
de que no se contrate a quien se encuentre inhabilitado para ocupar un
empleo, cargo o comision en el servicio publico, con el propdsito de que se
cumpla con lo dispuesto en la Ley.

XLVI. Registrar y mantener actualizada en el sistema del padrén de obligados a
presentar la declaracién de situacién patrimonial y de intereses de la
Secretaria de la Contraloria del Estado de Meéxico, la informacién
correspondiente a los declarantes del Organismo, los cuales deberan
presentarse a través de medios electrénicos.

XLVIl. Coordinarse con las demas areas de la Contraloria Interna y unidades
administrativas del Organismo, para el desempefio de sus funciones.

XLVIIl. Las demas que se deriven de la funcién inherente al puesto y las que le
encomiende el Contralor Interno.

3.3.- DEPARTAMENTO DE SUBSTANCIACION

OBJETIVO: le corresponde dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidad
administrativa, desde la admision del informe de presunta responsabilidad
administrativa, hasta la conclusion de la audiencia inicial y desahogo de alegatos,
cumpliendo con las leyes, ordenamientos y politicas establecidas en la materia.

FUNCIONES:

I.  Realizar el registro del inicio, seguimiento y conclusion de los Procedimientos
de Responsabilidad Administrativa en la Plataforma Digital Estatal, incluidos
los relativos a la extemporaneidad u omisiéon de la declaracion de situacion
patrimonial o de intereses por ingreso al servicio publico, modificacién
patrimonial y por conclusion del encargo.
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Il. Emitir el acuerdo de admisién del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa correspondiente, fundado y motivado, o en su caso, el de
prevencion para que la Autoridad Investigadora subsane omisiones o aclare
hechos.

lll. Abstenerse de iniciar el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa,
en el supuesto que derivado de las investigaciones practicadas o de la
valoracion de las pruebas aportadas en el procedimiento referido, se advierta
que no existe dafno ni perjuicio a la Hacienda Publica Estatal o Municipal, o
al patrimonio de los entes publicos.

IV. Substanciar los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa en contra
de servidores publicos, por faltas administrativas cometidas en el desempeno
de su empleo, cargo o comisién, o particulares conforme a lo establecido en
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

V. Analizar y valorar los datos de prueba aportados por la Autoridad
Investigadora y las demas partes del procedimiento en el Informe de
Presunta Responsabilidad, a efecto de admitir el informe, prevenirlo o
abstenerse de iniciar el procedimiento, atendiendo a las reglas de la l6gica y
motivando el valor otorgado a cada dato de prueba.

VI. Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que,
a su juicio, lo requieran.

VIl. Habilitar a personal adscrito al Organo Interno de Control para la practica de
diligencias.

VIll. Emplazar al presunto responsable y citarlo a la celebracién de la audiencia
inicial.

IX. Gestionar ante el Director General del Organismo, o en su caso, las
autoridades competentes, en su caso, la designacion de defensor publico.

X. Conceder a las partes conforme a lo establecido en la Ley de la materia, el
derecho de ofrecer pruebas y alegatos y manifestar lo que a su derecho
convenga, respecto a la supuesta irregularidad administrativa atribuida al
probable responsable.

XIl.  Emitir el acuerdo de admision de las pruebas, donde debera ordenar las
diligencias necesarias para su preparacion y desahogo.

Xll. Requerir documentos que obren en poder de terceros y que hayan sido
sefalados por alguna parte del procedimiento como pruebas.

Xlll.  Acumular procedimientos, de oficio o a peticion de parte, cuando las partes
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o los actos administrativos sean iguales, se trate de actos conexos o resulte
conveniente el tramite unificado de los asuntos, para evitar la emision de
resoluciones contradictorias. La misma regla se aplicara, en lo conducente,
para la separacion de los expedientes.

XIV. Imponer los medios de apremio y medidas cautelares establecidos por los
articulos 124 y 125 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.

XV. Imponer medidas cautelares establecidos por el articulo 126 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

XVI.  Solicitar a través del exhorto, la colaboracién de los entes publicos para
realizar las notificaciones personales que deban llevar a cabo en lugares que
se encuentren fuera de su jurisdiccion.

XVII. Llevar con toda oportunidad el registro de los procedimientos de
responsabilidades administrativas en el Libro de Gobierno de la Contraloria
Interna, asi como su debida actualizacion.

XVIIl.  Conocer y tramitar los recursos de inconformidad en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

XIX. Conocer de las causas de sobreseimiento promovidas.

XX. Desarrollar el periodo de alegatos en el Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa.

XXI.  Enviar al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, los autos
originales del expediente, en el supuesto de que se califique como grave la
falta administrativa, debiendo notificar a las partes.

XXIl.  Llevar un control de los asuntos donde se interponga recurso de
inconformidad, recurso de revocacion, recurso de reclamacion, juicio
contencioso administrativo y recurso de apelacion.

XXIll.  Mantener actualizada la informacion del registro de las sanciones impuestas
a los servidores publicos sancionados y de medios de impugnacion
interpuestos.

XXIV. Llevar un control del seguimiento dado a los expedientes que se ventilen ante
el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

XXV. Mantener actualizado el registro de proveedores y contratistas sancionados.

XXVI. Atender y cumplir con diligencia las disposiciones, requerimientos,
comisiones y resoluciones que se reciban del Contralor Interno.
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XXVIl. Auxiliar a las demas areas de la Contraloria Interna para su debido
funcionamiento.

XXVIIl. Las demas que se deriven de la funcién inherente al puesto y las que le
encomiende el Contralor Interno.

3.4.- DEPARTAMENTO DE CONTROL INTERNO

OBJETIVO: Le corresponde planear, organizar y ejecutar evaluaciones,
inspecciones, verificaciones, supervisiones y otras acciones de control interno para
promover la efectividad, eficiencia y econdémica de las operaciones y calidad en los
servicios que brindan las unidades administrativas del Organismo Publico
Descentralizado para la prestacion de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento del Municipio de Lerma.

FUNCIONES:

I.  Emitir recomendaciones de evaluacion al control interno y programatico y
requerir el avance o el seguimiento correspondiente a las acciones
implementadas o en su caso, la mejora del control interno en las unidades
administrativas del Organismo.

Il. Realizar visitas de inspeccion, verificacién, supervision u otras acciones de
control interno a las unidades administrativas del Organismo y emitir las
recomendaciones correspondientes.

lll.  Emitir al Contralor Interno un informe detallado por escrito del resultado de
las inspecciones, verificaciones, supervisiones u otras acciones de control
interno realizadas por la Contraloria Interna a las unidades administrativas
del Organismo.

IV. Verificar el cumplimiento de los requerimientos hechos por los entes
fiscalizadores o cualquier otra autoridad competente, de los diversos 6rdenes
de gobierno.

V. Apoyar al titular de la Contraloria Interna en la verificacion del cumplimiento
de las obligaciones de proveedores y contratistas del Organismo.

VI.  Vigilar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Codigo de
Etica y el Codigo de Conducta del Organismo.

VIl. Promover el cumplimiento de la normatividad interna vigente en cada una de
las unidades administrativas del Organismo, promoviendo la difusion y

conocimiento de la misma entre los servidores publicos adscritos al
O.P.D.A.P.AS. de Lerma.

37

ORIVOAINOIRNDPIRNOPG IO INPINOING



MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE LERMA

NV LN VLI NI N LI N LV NI NN LI N VTN VNNV I N LN N
VIIl. Proponer la elaboracion y/o actualizacion de la normatividad interna del
Organismo.

IX. Coordinar la integracion del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del
Organismo, asi como brindar el seguimiento y cumplimiento de los acuerdos
tomados de las actividades que de él se deriven.

X. Llevar a cabo las acciones que competen al Organo Interno de Control en los
levantamientos fisicos del Inventario de los Bienes de Consumo en el
Almacén General del Organismo, en atencion a la normatividad vigente.

XI.  Acordar con el Contralor Interno la planeacién del Programa Operativo Anual
de la Contraloria Interna, verificando oportunamente su cumplimiento y
reportarlo a las unidades administrativas competentes.

Xll.  Elaborar el Presupuesto de Egresos de la Contraloria Interna, verificando su
inclusion en el Presupuesto de Egresos del Organismo aprobado y constatar
Su progreso.

Xlll.  Verificar la implementacion de medidas de control en las diferentes unidades
administrativas, tendientes a disminuir o prevenir riesgos asociados a las
actividades inherentes a cada una de las unidades administrativas que
conforman el Organismo.

XIV. Solicitar, verificar y dar seguimiento a las altas y bajas de la Jefatura de
Administracion de Personal, para los tramites administrativos legales
correspondientes.

XV. Llevar el seguimiento del cumplimiento oportuno de los asuntos pendientes
que, con motivo de los procedimientos de entrega recepcidn que se originen
en el Organismo y que cuenten con fecha de cumplimiento.

XVI. Delegar funciones y/o actividades al personal a su cargo para el cumplimiento
de facultades y/o atribuciones que coadyuven a alcanzar los objetivos del
area.

XVII. Las demas que sean encomendadas al area por el Contralor Interno, que
tengan relacion con las funciones de la Contraloria Interna.

4. DIRECCION JURIDICA.

OBJETIVO: Representar legalmente al Organismo ante cualquier autoridad o
dependencia Judicial en los que se ventilen Procedimientos de tipo Civil, Laboral,
Mercantil, Penal, Administrativos, Fiscales y en general de cualquier naturaleza, que
afecten el patrimonio del Organismo y brindar asesoria legal en las diferentes areas
y unidades administrativas del Organismo.
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FUNCIONES:

I. Comparecer ante los Tribunales en defensa y representacion del Organismo,
para interponer denuncias, querellas, demandas y quejas, en los diferentes
tramites y juicios en los que el Organismo sea parte;

Il. Atender y resolver las consultas de caracter juridico que le sean planteadas
por los funcionarios y el personal en general del Organismo, de conformidad
con las disposiciones legales aplicables;

lll. Mantener actualizado el acervo de Leyes, Reglamentos, Acuerdos,
Jurisprudencias y todo lo relacionado para la consulta del personal del
Organismo que lo requiera;

IV. Revisar y dar su visto bueno a los contratos y convenios que el Organismo
pretenda celebrar con personas fisicos y Juridico colectivas para el
cumplimiento de sus funciones;

V. Coadyuvar con el Departamento de Recursos Humanos para establecer los
criterios juridicos relativos a la competencia de caracter laboral.

VI. Asesorar a los Departamentos Administrativos del Organismo en la
elaboracion de cualquier tipo de contrato y convenio, de acuerdo a los
alcances y fines que se pretendan lograr;

VIl. Dar seguimiento a los Juicios y solucionar las demandas interpuestas al
Organismo;
VIIl. Defender los intereses del Organismo Publico Descentralizado para la

Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
del Municipio de Lerma, Estado de México;

IX. Llevar a cabo sus acciones con imparcialidad y objetividad, cumpliendo con
los lineamientos de ética en su actuar;

X.  Cumplir con cada una de las etapas del proceso judicial o de cualquier
naturaleza, a fin de que éste llegue a tener sustento juridico y Justa aplicaciéon
de las leyes en la materia;

XIl. Atender las demandas impuestas en contra del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma;

Xll. Llevar a cabo la formalizacion de las Actas de Entrega-Recepcion de los
fraccionamientos y conjuntos urbanos;
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Xlll.  Preparar la certificacion de la documentacion oficial emanada del Organismo;

XIV. Llevar a cabo los tramites necesarios para la realizacion de las Sesiones del
Consejo Directivo del Organismo;

XV. Requerir a las unidades administrativas del Organismo, el envio de la
informacion que atafe a su area, para dar cumplimiento a los requerimientos
de las autoridades administrativas y jurisdiccionales.

XVI.  Recibir los originales o copias de los documentos que acrediten los titulos de
las concesiones de CONAGUA vy turnarlos a la unidad administrativa
correspondiente.

XVII.  Actuar como defensor de oficio, en caso de asi requerirlo la Contraloria
Interna, en términos de lo establecido por la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, 0 en su caso, habilitar
para tales efectos a los abogados a su cargo:

XVIIl.  Privilegiar la conciliacion y la medicion en cada una de las materias de
caracter juridico, como un medio alternativo para resolver un conflicto.

XIX. Conciliar los juicios laborales en su caso bajo los parametros normales que
establecen las Juntas de Conciliacidén y Arbitraje y el Tribunal de Arbitraje del
Estado de México.

XX. Proponer a los peritos en diferentes materias, para que participen en los
juicios en que sea parte el Organismo.

XXI.  Supervisar la integracion del trabajo en equipo en el ejercicio de las funciones
asignadas a la Direccion Juridica, asi como promover la capacitacion y el
desempenio del personal adscrito al area.

XXIl.  Coordinar, supervisar y validar las funciones de la Direccion Juridica.

XXIIl. Las demas funciones inherentes al area de su competencia, de acuerdo a la
normatividad aplicable.

4.1. SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

OBJETIVO: Representar legalmente al Organismo ante los Tribunales en los que
se ventilen Procedimientos Contenciosos de tipo Civil, Penal, Mercantil,
Administrativos, Laborales, Agrarios y de otra indole, que puedan afectar su
patrimonio.

FUNCIONES:
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I.  Analizar y proponer la solucion a la problematica que se suscite en las
materias civil, mercantil y penal en las que el Organismo tenga relacion.

Il. Brindar asesoria a las unidades administrativas que conforman el
Organismo en las materias civil mercantil, administrativos, laborales,
agrarios, penal y/o en materia de quejas de Derechos Humanos Mercantil,
cuando asi lo soliciten;

lll. Preparar e integrar la documentacion necesaria y suficiente que permita
contestar las demandas de indole civil, administrativo, laboral o mercantil en
las que el Organismo sea parte;

IV. Elaborar y presentar promociones, ofrecer y desahogar pruebas vy
comparecer a todas las audiencias en los juicios del orden civil mercantil, y
en las quejas de Derechos Humanos en las que el Organismo sea parte;

V. Interponer los recursos ordinarios en los juicios del orden civil y mercantil en
defensa de los intereses del Organismo;

VI.  Solicitar el amparo y proteccion de la justicia federal en los actos que afecten
los intereses del Organismo;

VIl. Presentar denuncias y querellas por la comisién de hechos presuntamente
delictuosos que afecten al Organismo;

VIll.  Acreditar ante el Ministerio Publico y ante las autoridades judiciales
competentes, la propiedad de los bienes muebles e inmuebles del
Organismo, cuando sea necesario;

IX. Dar contestacion a los escritos de peticion que realicen los ciudadanos y que
sean turnados por la Direccién General para su atencion;

X. Desistirse de las querellas, otorgar el perdon y recibir el pago de la
reparacion del dafio y llevar a cabo los acuerdos preparatorios en los casos
en que éstos procedan y que tengan relacién con el Organismo;

Xl. Realizar los tramites necesarios relacionados con las actas de entrega-
recepcion de fraccionamientos y conjuntos habitacionales;

Xll. Elaborar los contratos y convenios de naturaleza Administrativa, Civil
Mercantil, Penal o de cualquier otra indole que genere derechos vy

obligaciones a favor o en contra del Organismo y que sean necesarios en el
cumplimiento de sus objetivos.
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Xlll.  Elaborar las actas de las Sesiones del Consejo Directivo del Organismo.

XIV. Las demas que le impongan las leyes, reglamentos o disposiciones
normativas aplicables y las que le encomiende el Titular de la Direccion
Juridica

4.2. DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO: Representar legalmente al Organismo ante los diversos Tribunales en
los que se ventilen Procedimientos Contenciosos de tipo Administrativo y Fiscal,
Mercantil, Civil, Penal entre otros que afecten el Patrimonio del Organismo; asesorar
juridicamente en las materias antes mencionadas, a todos los departamentos
administrativos que conforman el Organismo en estas materias, y atender otros
asuntos que le sean encomendados.

FUNCIONES:

.  Formulary emitir los dictamenes que en materia de derecho administrativo y
fiscal que soliciten las unidades que conforman el Organismo;

Il Proporcionar asesoria juridica en las materias de derecho administrativo y
fiscal a las unidades administrativas que lo soliciten y en su caso canalizarlos
a la instancia competente;

lll.  Auxiliar en la sustanciacién de procedimientos administrativos, asi como
formular el proyecto o resolucion y someterlo a consideracién del superior
jerarquico;

IV. Intervenir en los juicios contenciosos administrativos y fiscales, en
representacion del Organismo;

V. Realizar por acuerdo del superior jerarquico, las promociones de tramite ante
los Tribunales Estatales y Federales en los juicios Administrativos, fiscales y
de amparo en que sea parte el Organismo;

VI. Asistir a las audiencias de los juicios administrativos y fiscales en los que el
Organismo se encuentre involucrado;

VIl. Comparecer, ante las autoridades estatales y federales, con el caracter de
Tercer Interesado en los juicios de amparo directo e indirecto,
respectivamente, cuyo patrocinio este a cargo del Organismo;

VIll. Promover cuando sea procedente, el juicio de amparo directa o indirecto en
contra de las resoluciones dictadas por el Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Estado de México o los Tribunales Federales;

IX. Contestar los escritos de peticion que realicen los ciudadanos y que sean
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turnados de la Direccion General para su atencion;

X. Comparecer ante las autoridades del agua tanto del Estado como Federales,
para dar seguimiento a los asuntos relacionados con concesiones vy
prorrogas para la perforacion de pozos, su mantenimiento, y conservacion;

XI. Realizar las demas funciones inherentes a las materias de su competencia.

XIl.  Actuar como defensor de oficio por instrucciones del Titular de la Direccion
Juridica, en los procedimientos administrativos ventilados ante la Contraloria
Interna, en términos de lo establecido por la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios:

Xlll. Las demas que le impongan las leyes, reglamentos o disposiciones
normativas aplicables y las que le encomiende el Titular de la Direccion
Juridica.

5. DIRECCION DE FINANZAS

OBJETIVO: Vigilar que se cumplan los lineamientos establecidos en la
administracién de recursos financieros, ademas de establecer los métodos y
procedimientos contables necesarios para la administracion de los recursos
financieros y materiales. Establecer los controles administrativos para el personal
que labora en el Organismo vy vigilar que se dé cumplimiento y seguimiento al
presupuesto asignado al mismo.

FUNCIONES:

I.  Promover, regular y supervisar la administraciéon del personal, recursos
financieros y materiales; asi como la prestacion de los servicios generales,
conforme a las normas establecidas;

Il. Supervisar las actividades relacionadas con la seleccion, control y
capacitacion del personal; asi como lo referente a la organizacion y
procedimientos administrativos, de acuerdo a la normatividad establecida y
llevar su seguimiento;

lll.  Verificar previo a la contratacion, seleccion, nombramiento o designacion,
que no sé encuentre impedido por disposicion legal o inhabilitado por
resolucion de autoridad competente para ocupar un empleo, cargo o
comision en el servicio publico o inhabilitado para realizar contrataciones con
los entes publicos:

IV. Supervisar las acciones relacionadas con la contabilidad, presupuesto,
ingresos y egresos del Organismo;

43

ORIVOAINOIRNDPIRNOPG IO INPINOING



MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE

AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE LERMA

NP IRNPEG NP IO ISP EGIRDPEG IO GNP IO IRNP GNP IO INK

V.

VL.

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

XIlL.

XIV.

XV.

XVL.

XVIL.

XVIIL.

Presentar mensual y anualmente al Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México la informacién sobre el avance y cumplimiento de las
metas fisicas y financieras, consignadas en sus planes, programados,
presupuestados y aprobados;

Supervisar la elaboracién de trabajos relacionados a la Cuenta de la
Hacienda Publica Municipal, auditoria externa, interna y sesiones del
Consejo Directivo;

Impulsar lineamientos, procedimientos y sistemas para el desarrollo de
estudios y proyectos que permitan incidir en el mejoramiento de los servicios
que presta el Organismo;

Fungir como Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones y Servicios;

Fungir como Secretario Técnico del Comité de Arrendamientos,
Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones;

Presidir el Comité de Transparencia;

Regular y tramitar, ante las instancias correspondientes, las modificaciones
que se requieran a la estructura organica autorizada del Organismo, asi como
realizar el analisis de las mismas;

Proponer transferencias entre las partidas autorizadas del presupuesto, con
base en las necesidades administrativas y de operacion del Organismo;

Regular y supervisar la integracion del trabajo en equipo en el ejercicio de las
funciones asignadas a la Direccion de Finanzas, asi Como promover la
capacitacion y el desempefio del personal adscrito al Area;

Dirigir y supervisar la elaboracién del Programa Operativo Anual de la
Direccién de Finanzas y vigilar su cumplimiento, asi como formular las
normas y lineamientos que regulen su funcionamiento:

Cumplir con las acciones del Sistema de gestién de la Calidad, ademas de
promover la vision, misién, valores, objetivos y politica de calidad del
Organismo entre el personal adscrito de la Direccion de Administracion,
Planeacién y Finanzas;

Presentar mensualmente la informacion sobre el avance y cumplimiento de
las metas fisicas y financieras, consignadas en sus planes, programas y
presupuestos aprobados;

Dirigir y supervisar la elaboracién del presupuesto anual y la cuenta publica;

Proporcionar la informacién publica que sea solicitada y que exista en el area,
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para cumplir con la normatividad en materia de transparencia, conforme a lo
establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios y su Reglamento;

XIX. Realizar aquellas funciones afines a las anteriores y que le sean
encomendadas por el Director General del Organismo, asi como mantenerlo
informado del desarrollo y funciones del Area;

XX. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area
de su competencia.

5.1. SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO.

OBJETIVO: Supervisar y validar el funcionamiento del sistema de contabilidad
gubernamental del organismo, cumplir con la normatividad y promover el adecuado
registro en términos monetarios de las operaciones del Organismo, reconociendo
los momentos contables y presupuestales correspondientes, que afecten bienes,
obligaciones y pasivos, asi como el patrimonio, con el fin de presentar informacion

financiera veraz, confiable, verificable y oportuna, asi como el ejercicio y control
presupuestal.

FUNCIONES:
I Verificar el correcto registro de las operaciones en el sistema de
Contabilidad vigente de acuerdo con el Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del

Gobierno y Municipios del Estado de México;

Il. Supervisar en forma permanente el control de las operaciones y control
presupuestal de los registros contables;

lll. Integracion de informacion contable, presupuestal y financiera;

IV. Integrary revisar la informacién turnada por las unidades administrativas
para presentacion de informes mensuales;

V. Verificar y revisar la documentacidn comprobatoria de pdlizas de
ingresos, egresos y diario;

VI. Analizar la informacion financiera interna que asi lo requiera;
VIl. Apoyar en la integracion e interpretacion de informes mensuales;

VIll.  Proponer, integrar y analizar la depuracion de cuentas y la conciliacién de
diferentes rubros;
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IX. Analizar y proponer la codificacién del ingreso y egreso;
X. Actualizar el registro presupuestal del ejercicio;

Xl. Registrar las operaciones conforme a los momentos contables del ingreso

y del egreso;

Xll. Integrar informes relativos a la cuenta publica;

Xlll.  Supervision e integracion de informacion para la elaboraciéon del
presupuesto;

XIV. Coordinar y supervisar el proceso de depuracion de documentaciéon en
archivo en concentracion del Organismo;

XV. Apoyar en la conciliacién de los ingresos con la Coordinacion de Ingresos

y Egresos;

XVI. Implementar controles para el manejo y administracién del fondo fijo
asignado;

XVII.  Instruir la elaboraciéon de cheques que por la necesidad de la erogacion

asi lo requieran;

XVIIIl. Las demas funciones inherentes al area de su competencia, de acuerdo
a la normatividad aplicable;

5.1.1 DEPARTAMENTO DE FINANZAS.

OBJETIVO: Registrar y controlar los recursos financieros de la administracion
publica municipal, para el desarrollo de los diversos planes y programas y
estrategias financieras; asi mismo, registrar, analizar y controlar contablemente los
resultados financieros y presupuestales de las operaciones tanto del ingreso como
del egreso de las administraciones municipales, incluye las acciones para la
integracion de la Cuenta Publica Municipal.

FUNCIONES:

I.  Proponeren su caso al Titular de la Direccidén de Finanzas el programa anual
de trabajo del Departamento, que contemple las actividades para el
cumplimiento de sus funciones;
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Il. Coordinar, integrar y presentar en tiempo y forma el informe trimestral y la
cuenta publica anual al O.S.F.E.M., previa firma y autorizacién de los
funcionarios responsables;

lll. Realizar los registros de las operaciones de ingresos, conforme a los
requisitos de validez y confiabilidad contable y fiscal establecida por las
disposiciones legales y fiscales aplicables;

IV. Coordinar y supervisar los informes contables y financieros conforme a la
normatividad aplicable; y al Manual Unico de Contabilidad Gubernamental
para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del
Estado de México;

V. Registrar las operaciones conforme a los momentos contables del ingreso;
VI. Coordinar y supervisar la elaboracion de los estados financieros en tiempo y
forma para la autorizacion del Titular de la Direccion Financiera, verificando

su actualizacién y congruencia con la informacion institucional;

VII. Verificar que toda la documentacion que soporta el ejercicio del ingreso reuna
los requisitos fiscales que establezcan las disposiciones fiscales;

VIIl. Integrar informes relativos a la cuenta publica;
IX. Carga del registro presupuestal de ingresos, egresos y diario del ejercicio;

X. Las demas funciones inherentes al area de su competencia, de acuerdo a la
normatividad aplicable.

5.2 SUBDIRECCION DE RECAUDACION Y FACTIBILIDADES.

OBJETIVO: Coordinarse con la Direccion de Finanzas, la Direccion General y la
Direccion de Infraestructura Hidraulica para la elaboracion del Presupuesto de Pago
de Derechos para la emision de los Dictamenes de Factibilidad de Existencia y
Dotacion de los Servicios de Agua Potable Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento
inherentes a las solicitudes previas del mismo, en desarrollos habitacionales,
industriales y de servicio; asi mismo el area de Factibilidades, asi como las
inspecciones y visitas para determinar el mismo.

FUNCIONES:

.  Brindar asesoria a los usuarios sobre los requisitos que deben cumplir para
llevar a cabo la realizacién del tramite de expedicion del Dictamen de
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Factibilidad de conformidad a lo estipulado en los articulos 137 y 137 BIS
del Codigo Financiero del Estado de México y sus Municipios;

ll. Expedir una vez aprobada la factibilidad y remitidos los datos técnicos por
parte del area de Estudios, Proyectos y Construccion, el calculo de
Presupuesto de Pago de Derechos de los Dictamenes de Factibilidad de
Existencia y Dotacion de los Servicios de Agua Potable Drenaje,
Alcantarillado y Saneamiento;

lll. Seguimiento al tramite de la expedicion del Dictamen de Factibilidad de
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado, desde la entrega del presupuesto
aprobado hasta el pago del mismo, el establecimiento de conexiones de
agua, drenaje y alcantarillado, asi como los pagos subsecuentes
bimestrales;

IV. Coordinar y supervisar las acciones relacionadas con la recaudacion de los
ingresos por el concepto del pago de Dictamen de Factibilidad, asi como su
depdsito y registro correspondiente;

V. Ordenar la aplicacion del Procedimiento Administrativo de Ejecucién, con la
finalidad de hacer efectivos los adeudos fiscales que los contribuyentes no
hayan pagado oportuna y voluntariamente, supervisar cada una de sus
etapas y designar a los notificadores, ejecutores encargados de llevar a cabo
dicho procedimiento;

VI. Realizar todas y cada una de las funciones de Autoridad Fiscal, contenidas
en los articulos del 48 al 55 del Capitulo Cuarto del Titulo Segundo, del
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios;

VIl. Ejercer las facultades establecidas en los articulos 151 al 159 de la Ley del
Agua para el Estado de México y Municipios;

VIIl. Establecer las reglas para controlar la forma de levantar y ejecutar las
infracciones y sanciones administrativas a toda aquella persona que infrinja
el uso y aprovechamiento de los servicios del suministro de agua potable,
alcantarillado y saneamiento que brinda el Organismo en los términos que
establece la Ley del Agua del Estado de México y Municipios y demas
ordenamientos juridicos relativos aplicables.

IX. Promover convenios con los usuarios morosos para cubrir su adeudo con el
Organismo de manera diferida y/o parcialidades con autorizacion de la
Direccién General.

X. Dirigir y supervisar con participacion de la Subdireccion de Comercializacion
la integracion de trabajo en equipo en el ejercicio de las funciones asignadas,
asi como promover la capacitacion y el desempefio del personal adscrito a
la Subdireccién.
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XIl. Coordinar las acciones para la recaudacion, asi como para la recuperacion
e inventario de créditos fiscales mediante la instrumentacion del
procedimiento administrativo de ejecucion y la celebracion de convenio de
pago en parcialidades y la restriccion de los servicios, de acuerdo con las
disposiciones legales aplicables

5.2.1 DEPARTAMENTO DE INGRESOS.

OBJETIVO: Coadyuvar con la Direccion de Finanzas y la Subdireccion de
Contabilidad y Presupuesto, en el control de los ingresos y la distribucién de los
egresos, administrar los recursos financieros del Organismo, dando cumplimiento a
las disposiciones normativas que rijan en la materia, bajo un esquema de
transparencia, asegurando el uso racional y 6éptimo de los mismos, en beneficio de
la entidad.

FUNCIONES:

I.  Acreditar al personal autorizado asignandole una clave de acceso a las cajas
para el cobro y facturacion;

Il. Soporte en la realizacion de cortes de caja.

lll. Establecer que los depdsitos se realicen de manera integra y diariamente
con ingresos recaudados, en la cuenta bancaria de recursos propios
correspondiente;

IV. Proponer al Titular de la Direccion de Finanzas iniciativas y estrategias para
incrementar los ingresos del OPDAPAS, en coordinacién con la Subdireccion
de Comercializacién para fomentar en la poblacién usuaria la cultura del pago
de los servicios;

V. Proponer politicas y procedimientos para el manejo de los procesos de
facturacion, cobranza y regularizacién de créditos fiscales, por los servicios
de abastecimiento de agua potable, alcantarillado, saneamiento y tratamiento
de aguas residuales y los demas que preste el Organismo;

VI. Coordinar la difusién de politicas, normas y criterios técnicos para que la
atencion a usuarios se realice con claridad y transparencia, incluyendo el
fomento del pronto pago de servicios, la regularizacion y la revision de los
requisitos solicitados para brindar los servicios de agua potable y/o
alcantarillado;
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VIIl. Apoyar en la integracion de informes mensuales como lo marcan
Lineamientos para la Integracion del Informes trimestrales emitidos por el
OSFEM,; y Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México;

VIIl. Gestionar la informacién necesaria para la elaboracion de presupuesto;

IX. Verificar la conciliacion de los ingresos con la Coordinacion de Ingresos y
Egresos;

X. Colaborar en la integracion de informes relativos a la cuenta publica;

Xl. Integrary revisar la informacién turnada por las unidades administrativas para
presentacion de informes trimestrales.

XIll. Coordinar con el area de Sistemas las actualizaciones del sistema de cobro
de los modulos correspondientes a caja para su debido mantenimiento y
actualizacion de acuerdo a la normatividad aplicable;

Xlll. Revisar y conducir el tramite de la autorizacién de los permisos de
distribucién de agua potable en pipa conforme a las normas y procedimientos
vigentes en coordinacion con la Direccion de Finanzas, Direccion de
Infraestructura Hidraulica y la Subdireccion de Comercializacion.

XIV. Las demas funciones inherentes al area de su competencia, de acuerdo a la
normatividad aplicable.

5.2.2 DEPARTAMENTO DE EJECUCION FISCAL.

OBJETIVO: Recaudar el importe de lo debido, por virtud de un crédito fiscal no
satisfecho de manera voluntaria por el deudor, sea el sujeto pasivo por adeudo
propio, ajeno o con responsabilidad solidaria, procediendo con la voluntad o no del
deudor.

FUNCIONES:
I.  Dirigir los diversos programas y acciones tendientes a combatir y abatir el
rezago por el pago de derechos por suministro de agua potable, drenaje y
alcantarillado;

Il. Elaboracion de convenios a pagos diferidos o parcialidades con los usuarios
que registren adeudos anteriores o por contratacion de los servicios;
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lll. Llevar a cabo el cobro coactivo a usuarios morosos por medio del
Procedimiento Administrativo de Ejecucion de conformidad con lo
establecido en el Cddigo Financiero del Estado de México, Cadigo
Administrativo del Estado de Meéxico y Cddigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de Meéxico y demas leyes relativas al
Procedimiento referido;

IV. Instar el Procedimiento Administrativo Comun cuando proceda por
infracciones a las leyes, de conformidad con lo estipulado en la Ley del Agua
para el Estado de México y Municipios, Cdédigo Financiero del Estado de
México, Codigo Administrativo del Estado de México y Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México y demas leyes
relativas al Procedimiento referido;

V. Buscar nuevas estrategias de recaudacion de cartera vencida y de la
depuracion del rezago existente;

VI. Llevar a cabo la recuperacién de la cartera vencida y/o rezago existente,
utilizando los medios legales oportunos, las promociones, o cualquier
método alterno para la consecucion de esta funcion;

VIl. Realizar campanas de restriccion de servicios;

VIIl. Ejercer los actos de autoridad fiscal que le corresponden al Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma, conforme a lo
dispuesto por los articulos 16, 17, 24, 25 y 30 del Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios. En consecuencia, ejercer las facultades para
determinar créditos fiscales, sanciones, recargos y demas accesorios
legales;

IX.  Suscribir citatorios, érdenes de restriccion, invitaciones de pago, avisos de
restriccion, érdenes de visita de verificacion, érdenes de visita domiciliaria,
notificaciones relacionadas con el adeudo en el pago de los derechos por
concepto de suministro de agua potable, descarga de aguas residuales y
diversos accesorios legales; asimismo suscribir cartas invitacion de pago de
adeudo de créditos fiscales, que se emitan a los usuarios que mantienen un
rezago de dos o mas periodos, emitir las notificaciones de restriccion de agua
potable conforme al procedimiento juridico previsto en la legislacion vigente
en la materia;

X.Aplicar la instrumentacion, substanciacion y ejecuciéon de todas las etapas
del Procedimiento Administrativo Comun que prevé el Cddigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de Meéxico; asi como del
Procedimiento Administrativo de Ejecucion, establecido en el Cadigo
Financiero del Estado de México y Municipios;
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Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos y metas de
la Subdireccion de Comercializacion.

5.3. SUBDIRECCION DE COMERCIALIZACION

OBJETIVO: Planear, dirigir y controlar la recaudacién por los diferentes servicios,
asi como regular los créditos fiscales de los usuarios con rezago en el consumo de
agua potable y drenaje.

FUNCIONES:

I. Planear, disefiar y dirigir los diversos programas y acciones tendientes para
abatir el rezago en el pago de derechos por suministro de agua potable y
drenaje;

Il. Llevar a cabo el tramite y firma de los contratos de tipo doméstico y no
doméstico, asi como de los convenios de pago, en los que este Organismo
sea parte;

lll.  Elaborar propuestas de tarifas de suministro del servicio de agua potable y
drenaje atendiendo el marco metodologico que establece el Caddigo
financiero del Estado de México y Municipios;

IV. Elaborar y mantener actualizado el inventario de los bienes y servicios de
agua potable y alcantarillado;

V.  Supervisar, validar y llevar el control periddico de las lecturas de consumo
por suministro de agua potable;

VI. Supervisar el personal a su cargo que realiza las instalacién, sustitucion y
mantenimiento de los medidores;

VII. Vigilar la aplicacion de las cuotas bajo la modalidad del servicio medido y
cuota fija de acuerdo con el esquema tarifario, elaborando y entregando los
avisos de pago a los usuarios;

VIll. Supervisar la correccidn de anomalias presentadas en las lecturas del
servicio medido;

IX. Restringir o suspender el servicio de agua potable, cuando:
a. Exista escasez de agua en las fuentes de abastecimiento;
b. Se requiera hacer alguna reparacion o dar mantenimiento a la

infraestructura;
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c. Haya solicitud justificada del usuario;
d. El usuario incurra en alguno de los supuestos contenidos en las
fracciones VI, VII, XI, XII, XIII, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII, del articulo
155 de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios; o
e. El usuario incurra en la falta de pago de las contribuciones o
aprovechamientos por la prestacién del servicio, de dos o0 mas
periodos consecutivos, de acuerdo con lo sefalado en el articulo 159
de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios;

X. Suspender los servicios de drenaje y alcantarillado, cuando:

a. Se requiera reparar o dar mantenimiento a los sistemas de
drenaje y alcantarillado;

b. La descarga pueda obstruir la infraestructura, afectar el
funcionamiento de los sistemas de tratamiento o poner en
peligro la seguridad de la poblacién o de sus habitantes;

Xl. Realizar todas y cada una de las funciones de Autoridad Fiscal, contenidas
en los articulos del 48 al 55 del Capitulo Cuarto del Titulo Segundo, del
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios;

Xll.  Ejercer las facultades establecidas en los articulos 151 al 159 de la Ley del
Agua para el Estado de México y Municipios;

Xlll.  Determinar, liquidar y recibir el pago de créditos fiscales por los servicios que
presta este Organismo, asi como autorizar su pago a plazos y exigirlo
mediante el Procedimiento Administrativo de Ejecucidn, ordenar y practicar
visitas domiciliarias y de inspeccién, nombrar y remover Notificadores y
Ejecutores, trabar formal embargo, solicitar su inscripcion ante el Registro
Publico de la Propiedad o del Comercio, solicitar el auxilio de la Fuerza
Publica, e incluso el rompimiento de cerraduras y nombrar depositarios;

5.3.1 DEPARTAMENTO DE ATENCION A USUARIOS

OBJETIVO: Proporcionar a los usuarios la informacion referente a la contratacion
de servicios, aclaraciones, estados de cuenta, tarifas de cobro y demas informacién
referente a los servicios de agua potable, drenaje y recepcién de caudales, mediante

una atencién personalizada a fin de lograr una mayor eficiencia en la recaudacion,
fortaleciendo los ingresos.

FUNCIONES:

I.  Brindar la debida atencion a los usuarios, en un marco de respeto, solidaridad
y humanismo, cuando acudan a realizar alguno de tramites a cargo del area:
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a. Contratacion de los servicios de agua potable y/o drenaje para
uso doméstico;

b. Contratacion de los servicios de agua potable y/o drenaje para
uso no doméstico;

c. Atencion a la solicitud y verificacion de beneficiarios de
descuentos a grupos vulnerables;

d. Elaboracion de constancias de no adeudo, no servicio o0 no
registro;

e. Modificar o corregir, previa solicitud la informacién del usuario
y/o cambio de usuario, una vez que haya acreditado la
propiedad del bien inmueble al que se presta el servicio del
contrato de toma de agua;

f. Brindar atencién a los usuarios para aclaracién de pago de
servicios generados por el servicio que se brinda de la toma de
agua al bien inmueble de forma clara, precisa y atenta;

g. Atencion a la solicitud de orden de trabajo: prueba de medicion,
atencion de fugas en cuadro de medicion, instalaciéon o cambio
de medidor, limpieza al medidor, verificacion del servicio,
instalacion de refacciones, retiro del medidor, reubicacion de
toma de agua, entre otros;

Il. Supervisar que el cronograma de toma de lecturas de micro y macro
medicion se lleve a cabo en tiempo y forma;

lll.  Supervisar que en la emision de la facturacion no exista error o inconsistencia
y que cumpla con lo establecido por los arts. 29 y 29 A del CFF;

IV. Distribuir por ruta y supervisar la entrega de estado de cuenta
correspondiente a cada usuario;

V. Canalizar a los usuarios en caso de que deban ser atendidos por el
Subdirector (a) de Comercializacion;

VI. Realizar recorridos de campo periédicos a fin de verificar la correcta toma de
lecturas y atencion adecuada de 6rdenes de trabajo solicitadas por el usuario.
Asi como para constatar la instalacion correcta de nuevos medidores
contratados por el usuario;

VII. Proponer al Titular de la Coordinacion de Finanzas, esquemas y programas
que permitan alcanzar los objetivos de mejora en la Atencién a Usuarios en
sus dos modalidades de pago: Cuota Fija y Servicio Medido, implementando
acciones que permitan un mejor desempefio en Atencion a Usuarios

VIll. Emision de 6rdenes de pago en conceptos adicionales (refacciones, viajes
de agua, horas de trabajo retroexcavadora y/ vactor, medidores, valvulas de
expulsion de aire, entre otros);
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IX.

XI.

XIl.

XIIL.

XIl.

XIV.

XV.

XVL.

AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE LERMA

Proponer y coordinar campafias de regularizacién de adeudos de acuerdo a
lo establecido en el Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios;

Validar dentro del Sistema de Agua Procesos las tarifas de agua potable y
drenaje que son aprobadas por la Legislatura Local en cada ejercicio fiscal;

Mantener actualizado el archivo de usuarios con la finalidad de entregar de
manera oportuna, precisa y confiable toda la informacién que la Direccién
General, la Direccidén de Finanzas, la Subdireccion de Comercializacion y la
Subdireccion de Recaudacion y Factibilidades, requieran para la toma de
decisiones;

Mantener estadisticas de pagos por tipo de usuario;
Dar seguimiento a los ingresos para alcanzar metas;

Mantener actualizado el padron de usuarios, asi mismo coordinar el
levantamiento de censos en los nuevos fraccionamientos habitacionales y
comerciales, donde se proporcionara los servicios de agua potable vy
alcantarillado.

Presentar un informe mensual de avances y alcances obtenidos en el
desempefio de las funciones conferidas por la Subdireccion;

Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos y
metas de la Subdireccion de Comercializacion;

Elaborar periddicamente la depuracion y conciliacion del rezago existente en
la base de datos del sistema denominado Aguas Soluciones. para evitar el
incremento de Rezago del padron existente

5.3.2 DEPARTAMENTO DEL SISTEMA COMERCIAL AGUA PROCESOS

OBJETIVO: Mantener el correcto funcionamiento del Sistema “Agua Procesos”
tanto en el servidor como en los equipos de computo donde se asigne.

FUNCIONES:

Disenary aplicar un programa de mantenimiento preventivo y correctivo tanto
de los equipos de computo como de la red, en las diferentes areas
administrativas del Organismo.

Mantener en 6ptimo funcionamiento el servicio de internet.
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lll.  Apoyar en coordinacion con los técnicos-asesores del sistema Agua
soluciones los problemas técnicos que surjan en las distintas areas del
Organismo.

IV. Elaborar y mantener actualizado el sistema de cobro y facturacion
electronica, en coordinacion con los técnicos-asesores del sistema Agua
Soluciones y la Direccion de Finanzas.

V. Dar soporte técnico referente al sistema de cobro, facturacion electrénicay a
diferentes equipos de computo, impresion de estados de cuenta y
requerimientos de pago del adeudo doméstico y comercial al Organismo.

VI. Coordinar el programa de desarrollo informatico y de telecomunicaciones de
corto, mediano y largo plazo, acorde con las necesidades del Organismo.

VIl. Coordinar la elaboracion de normas, lineamientos, politicas y medidas
necesarias de orden interno para el uso adecuado de los equipos,
programas, sistemas y accesorios de computo y telecomunicaciones, asi
como las requeridas para su mantenimiento preventivo y correctivo;

VIIl. Supervisar que se realice el programa anual de mantenimiento preventivo,
correctivo y de actualizacion de los equipos de cémputo y de
telecomunicacion;

IX. Coordinar la elaboracion de criterios y lineamientos para desarrollar,
sistematizar y liberar los procesos informaticos que hagan mas eficiente la
operacion;

X. Coordinar las acciones y los mecanismos para que los flujos de informacién
de los sistemas en sus diferentes etapas sean de utilidad para el usuario y
los fines del Organismo;

Xl. Coordinar los procesos de disefio y funcionamiento del pago en linea para
otorgar a los usuarios un medio electrénico de pago eficiente y eficaz.

Xll. Coordinar con la Direccion de Finanzas al personal en las tareas de
desarrollo, sistematizacion y liberacion de los procesos informaticos, como lo
son la asignaciéon de modulos, funciones y procedimientos de igual manera
la supervision de la correcta operacién y de los mismos sobre todo los que
se encuentran en operacion de cobranza.

Xlll.  Promover y supervisar que se cuente con la documentacion técnica y
respaldos de cada sistema; (sistema de Aguas Soluciones)
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XIV. Supervisar la capacitacién necesaria a los nuevos usuarios de los sistemas
en produccion, asi como de los nuevos desarrollos que se vayan
incorporando;

XV. Coordinar el programa de desarrollo informatico y de telecomunicaciones de
corto, mediano y largo plazo, acorde con las necesidades del Organismo;

XVI. Coordinar la elaboracién de normas, lineamientos, politicas y medidas
necesarias de orden interno para el uso adecuado de los equipos, programas
y accesorios de computo y telecomunicaciones, asi como las requeridas para
su mantenimiento preventivo y correctivo;

XVII.  Supervisar que se realice el programa anual de mantenimiento preventivo,
correctivo y de actualizacion de los equipos de computo y de
telecomunicacion;

XVIIl. Coordinar la elaboracion de criterios y lineamientos para desarrollar,
sistematizar y liberar los procesos informaticos que hagan mas eficiente la
operacion;

XIX. Coordinar las acciones y los mecanismos para que los flujos de informacién
de los sistemas en sus diferentes etapas sean de utilidad para el usuario y
los fines del Organismo;

XX. Coordinar los procesos de disefo y funcionamiento del pago en linea para
otorgar a los usuarios un medio electrénico de pago;

XXI. Coordinar al personal en las tareas de desarrollo, sistematizacion y liberacion
de los procesos informaticos, asi como en la supervisién de la correcta
operacion y de los sistemas que se encuentran en operacion y produccion;

XXIl. Promover y supervisar que se cuente con la documentacién técnica y
respaldos de cada sistema; (sistema de Aguas Soluciones);

XXIIl.  Supervisar la capacitacién necesaria a los nuevos usuarios de los sistemas
en produccidén, asi como de los nuevos desarrollos que se vayan
incorporando.

6. DIRECCION DE ADMINISTRACION
OBJETIVO: Dirigir y gestionar las acciones para la obtencién y distribucion de los
recursos humanos, materiales y financieros que requiera el Organismo para el

desarrollo de los programas y proyectos que le permitan cumplir con los objetivos
institucionales, en el marco de la normatividad aplicable en la materia.

57

ORIVOAINOIRNDPIRNOPG IO INPINOING



MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE LERMA

NP IRPEGINDEG IO IRPEGIRPEG IO EG IO IO ISP GNP IO INK
FUNCIONES:

.  Promover, regular y supervisar la administracion de personal, asi como la
prestacion de los servicios generales, conforme a las normas establecidas.

Il. Revisar las actividades relacionadas con la seleccion, control y capacitacion
del personal, asi como lo referente a la organizacion y procedimientos
administrativos de acuerdo a la normatividad establecida y llevar su
seguimiento.

lll.  Impulsar lineamientos, procedimientos y sistemas para el desarrollo de
estudios y proyectos que permitan incidir en el mejoramiento de los servicios
que presta el Organismo.

IV. Fungir como Presidente en el Comité de Adquisiciones y Servicios, Fungir
como Secretario Técnico del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de
inmuebles y Enajenaciones.

V. Regular y tramitar, ante las instancias correspondientes, las modificaciones
que se requieran a la estructura organica autorizada previamente por el
Consejo Directivo del Organismo Publico Descentralizado a través de una
Sesion de Consejo.

VI. Regulary supervisar la integracion del trabajo en equipo en el ejercicio de las
funciones asignadas a la Direccion de Administracion, asi como de promover
la capacitacion y el desempeno del personal adscrito al Area.

VII. Dirigir y supervisar la elaboracién del Programa Operativo anual y vigilar su
cumplimiento, asi como formular normas y lineamientos que regulen su
funcionamiento.

VIll. Cumplir con las acciones del Sistema de Gestion de Calidad, ademas de
promover la visidn, mision, valores, objetivos, y politicas de calidad del
Organismo entre el personal adscrito de la Direccion de Administracion.

IX. Proporcionar la informacion publica que sea solicitada y que exista en el area,
para cumplir con la normatividad en materia de transparencia conforme a lo
establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios y Reglamento.

X. Realizar aquellas funciones afines a la anteriores y que sean encomendadas
por el Director General del Organismo, asi como mantenerlo informado del
desarrollo y funciones del area.
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Xl. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area
de su competencia.

6.1 DEPARTAMENTO DE LICITACIONES, CONCURSO Y ADQUISICIONES

OBJETIVO: Coordinar, supervisar y controlar la adquisicion, almacenamiento y
distribucion de bienes y servicios, en el tiempo, calidad y cantidad requeridos por
las Unidades Administrativas del Organismo, en apego al presupuesto autorizado y
normatividad establecida en la materia, asi como verificar y controlar los bienes
muebles propiedad del Organismo.

FUNCIONES:

I.  Coordinar y organizar en la esfera de su competencia, las acciones
relacionadas con la realizacién de las licitaciones y concursos para la
adquisiciéon de bienes y servicios, cumpliendo con la normatividad en la
materia.

Il.  Supervisar, promover, y coordinar el Programa Anual de Adquisiciones, en
razon de las necesidades reales de las unidades administrativas del
Organismo.

lll.  Supervisar las Adquisiciones de bienes a efecto de que estas cumplan con
las condiciones de compra y especificaciones establecidas, garantizando los
mejores beneficios y condiciones para el Organismo.

IV. Elaborar y someter a revision de la Direccién Juridica los contratos como
resultado de la adjudicacion por parte del Comité de Adquisiciones y
Servicios.

V. Coordinar y elaborar la integracion del catalogo de proveedores.

VI. Planear, supervisar, coordinar las acciones relativas al control de entradas y
salidas de almacén del Organismo.

VIl. Formar parte en los Comités de Adquisiciones y Servicios y Enajenaciones
en su caso Yy participar en los eventos del ambito de su competencia en los
términos que establecen las disposiciones vigentes en la materia,

VIIl. Participar en juntas de aclaraciones actos de apertura de ofertas y de fallo de
concursos, asi como en los acuerdos de los Comités de Adquisiciones y
Servicios de Enajenacion en su caso

IX. Atender y dar cumplimiento a las solicitudes de materiales y servicios de
acuerdo al presupuesto autorizado para cada una unidad administrativa del
Organismo.
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X. Verificar la custodia y almacenamiento de los bienes adjudicados, en tanto
son entregados a las areas solicitantes.

Xl. Solicitar a los proveedores las mejores condiciones de precio, plazo de
entrega, calidad y financiamiento para el Organismo.

Xll.  Informar del incumplimiento de los proveedores, a la Direccion Juridica para
la aplicacion de las sanciones correspondientes.

Xlll.  Coordinar, revisar y adecuar las bases e invitaciones para los concursos de
invitacion restringida v licitacion publica que se efectuen.

XIV.  Tramitar acciones, con el apoyo de la Direccion Juridica en su caso, para la
regularizacién, uso, conservacion, y aseguramiento de los bienes muebles e
inmuebles del Organismo.

XV. Coordinar con las diferentes unidades de apoyo al servicio de vigilancia.

XVI. Las demas funciones inherentes al area de su competencia, de acuerdo a la
normatividad aplicable.

6.2 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

OBJETIVO: Administrar de manera eficiente los recursos humanos del Organismo
para su optimo funcionamiento, asi como atender las necesidades de los servidores
publicos de las diferentes unidades administrativas aplicando las leyes y
reglamentos vigentes a la materia, ademas de proporcionar los elementos
necesarios para el correcto desempefo de sus actividades laborales.

FUNCIONES:

I.  Tramitar, registrar y controlar los movimientos de altas, bajas, cambios de
adscripcion, reubicaciones, comisiones, promociones,  asensos,
suspensiones, permutas, permisos, vacaciones, licencias, y demas
movimientos de personal previa autorizacion del Directos de Administracion,
Integrar, actualizar y resguardar los expedientes personales de los servidores
publicos adscritos al Organismo.

Il. Mantener actualizada la plantilla de personal, a efecto de facilitar el registro
interno de los movimientos e integrar la ndmina correspondiente.

lll. Elaborar los gafetes del personal que los identifiquen como servidores
publicos del Organismo.

IV. Realizar el calculo de gastos por concepto de finiquitos por bajas o jubilacién
del personal.
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V. Mantener el control de asistencia y puntualidad del personal del Organismo
a través de tarjetas checadoras, huella digital y listas de asistencia, ademas
de tener el registro de incidencias del personal y aplicar los descuentos
correspondientes.

VI. Coordinar los recursos humanos, reclutar, seleccionar y contratar personal
de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Organismo previa
autorizacion del Director General y del Director de Administracion.

VIl. Tramitar altas y bajas del personal, asi como vigilar las retenciones ante el
ISSEMYM.
VIll. Realizar las gestiones necesarias y proporcionar el apoyo requerido por las

distintas unidades administrativas del Organismo para la ejecuciéon de actos
y eventos especiales.

IX. Coordinar la celebracion de eventos civicos, culturales, recreativos y
deportivos que fomenten la integracion y desarrollo de los servidores publicos
del Organismo.

X. Analizar y promover alternativas para dar respuesta a las demandas
sindicales y revisar el convenio sindical.

Xl. Informary coadyuvar con la contraloria interna las altas y bajas del personal
para que ésta realice las funciones relacionadas a la actualizacion del padrén
de servidores publicos obligados a presentar Manifestaciéon de Bienes y
constancias de No inhabilitacion.

Xll. Coordinar la formulacion y ejecucion de programas de capacitacion y
adiestramiento de personal del Organismo para el buen desempefio laboral.

Xlll. Implementar en el Organismo el programa de proteccion civil para la
adecuada evacuacion de edificios en casos de siniestro.

XIV. Vigilar y dar cumplimiento de todos aquellos ordenamientos juridicos y
administrativos donde estén contenidas las normas que rigen la relacion
laboral de los trabajadores, tanto del personal sindicalizado como de
confianza.

XV. Acatar las sanciones legales y administrativas impuestas por una orden
judicial y/o resoluciones derivadas de un procedimiento administrativo en
materia civil, penal o laboral hacia el personal adscrito al Organismo Publico
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Descentralizado.

XVIL.  Integrar el Disco 4 de los Informes Mensuales Municipales que se entrega al
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

XVII.  Coadyuvar con las acciones del sistema de gestién de calidad y la norma
mexicana para la igualdad laboral entre hombres y mujeres dentro del
organismo

XVIIl. Las demas funciones inherentes al area de su competencia de acuerdo a la

normatividad aplicable.
6.3 DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

OBJETIVO: Ejecutar las acciones tendientes al registro, control, administracion y
disposicion final de los bienes muebles que integran el patrimonio del Organismo;
asi como mantener actualizado el inventario general de bienes muebles e inmuebles
propiedad o al servicio del Organismo.

FUNCIONES:
I.  Difundir las politicas y procedimientos para el control eficiente del patrimonio.
Il. Mantener actualizado el Inventario General de Bienes Muebles y elaborar las
Tarjetas de Resguardo correspondientes para cada uno de los bienes
muebles patrimoniales, de bajo costo y de control interno, asi como operar el
Sistema CREG Patrimonial.

lll.  Mantener actualizado el Inventario General de Bienes Inmuebles para cada
uno de los bienes inmuebles.

IV. Registrar los bienes muebles que se incorporen al patrimonio del organismo
en el Sistema CREG Patrimonial, observando las politicas contables
referentes al registro de los inventarios de los bienes muebles propiedad de
los organismos publicos descentralizados.

V. Generar y actualizar los expedientes de los bienes muebles propiedad del
organismo y mantenerlos en custodia.

VI. Recibiry tramitar, en su caso, las solicitudes de baja de bienes muebles que
presenten las areas del organismo, para iniciar el tramite que corresponda.

VIl. Realizar los registros de baja o cambio de usuario de los bienes muebles,
actualizando el inventario general de bienes muebles.
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VIIl.  Conciliar en coordinacion con la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto,
dependiente de la Direccion de Finanzas, el inventario de bienes muebles
con los registros contables, como minimo dos veces al aio.

IX. Proporcionar con oportunidad a la Subdireccion de Contabilidad y
Presupuesto, dependiente de la Direccidn de Finanzas, la informacion de
bienes muebles e inmuebles para la integracion de los informes mensuales,
la Conciliacion Fisico — Contable y la Cuenta Publica.

X. Llevar a cabo con las areas del Organismo el Levantamiento Fisico del
Inventario General de Bienes Muebles e Inmuebles.

Xl. Custodiar la documentacion referente a los contratos de comodato de bienes
muebles.

Xll.  Aportar datos a la Direccién Juridica para la elaboracién de contratos de
comodato de bienes muebles propiedad del Organismo y los que se reciban
por particulares, gobiernos federal, estatal y municipal, asociaciones,
instituciones publicas o privadas y organismos auxiliares.

Xlll.  Integrar, instalar y participar en el Comité de Arrendamientos, Adquisiciones
de Inmuebles y Enajenaciones, asi como sugerir el procedimiento
administrativo para la disposicién final de los bienes dados de baja del
patrimonio del organismo, cuando por su estado de conservacion,
obsolescencia, desuso o inutilidad, ya no se encuentren susceptibles de
funcionamiento aportando la informacion respectiva al Consejo Directivo del
Organismo, Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, entre otros.

XIV. Vigilar la elaboracion y expedicion de la convocatoria de sesiones, orden del
dia y de los listados de los asuntos que se trataran en el Comité de
Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, integrando
los soportes documentales necesarios, asi como remitirlos a cada integrante
del Comité.

XV. Coordinar el aseguramiento del parque vehicular.

XVI. Las demas funciones inherentes al area de su competencia, de acuerdo a la
normatividad aplicable.

6.4 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

OBJETIVO: Efectuar con oportunidad y eficiencia el mantenimiento preventivo y
correctivo del transporte, mobiliario y equipo; asi corno proporcionar los servicios de
mensajeria. Tramite y pago de servicios, reproduccion de documentos, intendencia
y demas apoyos operativos que requieran las diferentes areas del Organismo, de
conformidad con la normatividad vigente.
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FUNCIONES:

.  Supervisar las adquisiciones de bienes a efecto de que estas cumplan con
las condiciones de compra y especificaciones establecidas, garantizando los
mejores beneficios y condiciones para el Organismo.

Il. Programar coordinar y supervisar la ejecucion de los trabajos de
mantenimiento preventivo y /o correctivo del parque vehicular del Organismo.

lll. Atender y dar cumplimiento a las solicitudes de materiales y servicios de
acuerdo al presupuesto autorizado para las diferentes unidades
administrativas del Organismo.

IV. Verificar la custodia y almacenamiento de los bienes hasta en tanto sean
entregados a las areas solicitadas.

V. Solicitar a los proveedores las mejores condiciones de precio, plazo de
entrega, calidad y financiamiento para el Organismo.

VI. Informar del incumplimiento de los proveedores a la Direccion Juridica para
la aplicacion de las sanciones correspondientes.

VII. Instrumentar programas que permitan la disminucion del gasto publico por
concepto de energia eléctrica, telefonia, fotocopiado, correspondencia,
consumo de combustibles y lubricantes.

VIll. Coordinar con las diferentes unidades de apoyo el servicio de vigilancia.

IX. Gestionar los tramites de energia eléctrica de los bienes inmuebles y su
respectivo control.

X. Demas funciones inherentes al area de su competencia de acuerdo a la
normatividad aplicable.

7. DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA

OBJETIVO: Planear, dirigir y evaluar las Politicas, Estrategias, Lineamientos y

Procedimientos para construir, ampliar y rehabilitar la Infraestructura Hidraulica en

el Municipio, asi como llevar a cabo su operacion mediante el uso eficiente de los

recursos de agua potable y alcantarillado a los usuarios del Municipio de Lerma.

FUNCIONES.

. Dirigir la construccion, rehabilitacién, ampliacion y operaciéon que permitan

mejorar los sistemas de abastecimientos de agua potable, drenaje y
tratamiento de aguas residuales en el Municipio de Lerma.

Il. Asesorar técnicamente a comunidades rurales en materia de Administracion
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y operacion del sistema de abastecimiento de agua potable.

lll.  Vigilar que el Municipio de Lerma cumpla con la normatividad Federal y
Estatal relativa al tratamiento de aguas residuales y a su reuso.

IV. Supervisar la aplicacion del mecanismo de coordinacién, ejecucion y control
con las diferentes instancias que acuerde y apruebe el Consejo Directivo en
materia de Infraestructura Hidraulica.

V. Establecer coordinacion con las Unidades Administrativas para el mejor
cumplimiento de las funciones en materia de Infraestructura Hidraulica.

VI. Programar y establecer la supervision permanente de las obras durante su
construccidn, aplicando el control de calidad de la obra y de los materiales
utilizados con base en la normatividad y especificaciones estipuladas.

VIl.  Vigilar el cumplimiento de los tiempos de ejecucion de obra con base en el
programa anual y en los plazos establecidos en los contratos.

VIIl. Dirigir la operacion y las acciones de mantenimiento de los sistemas de
abastecimiento de agua potable, drenaje y tratamiento de aguas residuales
a cargo del Organismo.

IX. Elaborar presupuestos para proyectos especiales.

X. Encargarse de los estudios requeridos para el desarrollo de los proyectos
especiales.

Xl.  Coordinar trabajos de perforacion o reubicacion de pozos.
Xll.  Mantener el programa preventivo y correctivo de la red hidraulica y sanitaria.

Xlll. Coordinar todas las actividades referentes a las licitaciones publicas
dependiendo del tipo de obra que se va a realizar.

XIV. Realizar estudios técnicos y coordinar estudios especiales.
XV. Solicitar la requisicion de compra de materiales y servicios de obra.

XVI. Las demas funciones inherentes al area de su competencia, de acuerdo a la
normatividad aplicable.

7.1 SUBDIRECCION DE OPERACION DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA.

OBJETIVO: El Subdirector de Operacion de Infraestructura Hidraulica coordina y
fomenta la participacion de los tres ambitos de gobierno y de la sociedad en general
en la planeacién, desarrollo y ejecucién de los proyectos de Infraestructura
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Hidraulica y apoyar a la Direccion de Infraestructura Hidraulica en la operacion y
mejoramiento en los servicios de agua potable, drenaje y alcantarillado.

FUNCIONES:

I.  Verificar la ejecucion de los programas de mantenimiento preventivo y
correctivo de los pozos, asi como su funcionamiento.

Il.  Definiry revisar la actualizaciéon en planos de la red hidraulica.

lll.  Proponer acciones relacionadas con la calidad, la extraccion y manejo del
agua potable de las fuentes de abastecimiento.

IV. Coordinar planes, programas, estudios y proyectos para la deteccién de
necesidades de infraestructura hidraulica, alcantarillado y saneamiento.

V. Verificar la aplicacion de las politicas, normas y lineamientos técnicos para el
manejo de los sistemas de produccién, conduccion y distribucién de agua
potable, alcantarillado y saneamiento.

VI. Participar y apoyar en las acciones relacionadas con licitaciones, concursos,
construccion y supervision de obra en cualquiera de sus modalidades, con
apego a la normatividad vigente y lineamientos establecidos.

VII. Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual de la direccion y
verificar el cumplimiento.

VIll. Coordinar el desarrollo de proyectos hidraulicos sustentables.

7.2 DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE

OBJETIVO: Planear, controlar, coordinar, dirigir y supervisar el desempeno de las
cuadrillas operativas a cargo de 6rdenes, solicitudes y/o peticiones de usuarios,
para mantener en 6ptimas condiciones el funcionamiento del servicio de agua
potable con la finalidad de garantizar el vital liquido a la poblacion del municipio de
Lerma.

FUNCIONES.

.  Atender las quejas, reportes y solicitudes de la poblacion por falta del servicio
de agua potable;

ll. Coordinar la distribucién del personal asignado al Departamento de Agua
Potable;

lll. Programar, supervisar a las cuadrillas que repararan las fugas de agua en
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las redes principales de la tuberia de agua potable y tomas domiciliarias.

IV. Programar y supervisar a las cuadrillas para realizar desfogues por falta del
servicio de agua potable.

V. Programar y ejecutar las inspecciones de solicitudes para tomas de agua

potable.

VI. Programary ejecutar las inspecciones de constancias de no servicio de agua
potable.

VII. Programar y ejecutar las inspecciones de los recorridos de solicitudes para

entrega de material de agua potable.
VIll. Programar y ejecutar las solicitudes de los trabajos de la retro excavadora.

IX. Ejecutar los trabajos de eliminacion de fugas de agua, obstruccion de agua
potable y toma domiciliaria.

X. Coordinar el abastecimiento de agua potable mediante pipas (camion
cisterna) en zonas afectadas por fallas o mantenimiento de pozos,
rebombeos y carencia de infraestructura hidraulica a corto, mediano y largo
plazo;

XIl. Programar, supervisar y verificar el funcionamiento de los equipos de
desinfeccion del agua potable con hipoclorito en pozos y rebombeos en el
municipio de Lerma.

XIll. Las demas necesarias para el desempefo de las funciones inherentes al
area de su competencia, asi como las que le encomiende el Subdirector de
Operacion y el Director de Infraestructura Hidraulica.

7.3 DEPARTAMENTO DE ELECTROMECANICA.

OBJETIVO: Ejecutar las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo
electromecanico a los sistemas de abastecimiento de agua potable, de los sistemas
de bombeo de drenaje y tratamiento de aguas residuales, que se presenten en la
infraestructura hidraulica. Proponer estrategias, acciones y obras prioritarias
relacionadas con los servicios de las fuentes de abastecimiento. Colaborar con la
Subdireccion de Operacion de Infraestructura Hidraulica en la Programacion,
coordinacion y supervision de los proyectos eléctricos y mecanicos de pozos,
plantas de bombeo, plantas de tratamiento y plantas potabilizadoras.

FUNCIONES.

I.  Verificar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo o
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correctivo del equipo electromecanico de las fuentes de bombeo de agua
potable, drenaje y tratamiento.

Il. Realizar visitas técnicas para vigilar el funcionamiento 6ptimo de los
equipos electromecanicos y la operacion en los sistemas de bombeo.

lll. Mantener en Optimas condiciones de funcionamiento los equipos
electromecanicos de las instalaciones de los sistemas de bombeo de
agua potable, drenaje y tratamiento.

IV. Revisar los requerimientos de rehabilitacion de los equipos
electromecanicos de las instalaciones y fuentes de bombeo de agua
potable, drenaje y tratamiento.

V. Atender y analizar las solicitudes de mantenimiento preventivo o
correctivo de las instalaciones eléctricas y mecanicas en los sistemas de
bombeo de agua potable, drenaje y tratamiento.

VI. Apoyar, si asi se lo requieren, en vigilar la rehabilitacion de pozos de agua
potable de acuerdo al proyecto de obra.

VIl. Coadyuvar en la evaluacion de planes de proyectos eléctricos de
rehabilitacion de instalaciones, asi como participar en los dictamenes
técnicos para la seleccion del equipo electromecanico requerido en
instalaciones.

VIIl.  Participar o emitir opinion, cuando asi se requiera, en coordinacion con el
area de estudios y proyectos, en los proyectos eléctricos y mecanicos, asi
como la unificacién de criterios técnicos para su realizacion.

IX. Proponer en los proyectos electromecanicos nuevas tecnologias en la
materia, a fin de eficientar los proyectos y mejorar su operacion.

X. Vigilar, cuando asi se requiera, conjuntamente con el Departamento de
Construccion, que la instalacion eléctrico-mecanica de las obras
hidraulicas autorizadas, cumplan con los lineamientos técnicos que se
especifican el proyecto de obra.

Xl. Las demas necesarias para el desempefio de las funciones inherentes al

area de su competencia, asi como las que le encomiende el Subdirector
de Infraestructura Hidraulica.

7.4 SUBDIRE’CCION DE ESTUDIOS, PROYECTOS, SUPERVICION Y
CONSTRUCCION:

OBJETIVO: Planear, programar, elaborar, coordinar y supervisar los estudios para
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la construccién, rehabilitacion, conservacion, modernizacion y ampliacion de los
sistemas de agua potable, alcantarillado y saneamiento y participar en la
integracion, revision y elaboracion de los dictamenes de factibilidad de los servicios
de agua potable, alcantarillado y saneamiento.

FUNCIONES.

I. Elaborar las acciones relacionadas con la planeacion global, la realizacion de
estudios técnicos y dictamenes de factibilidad de los servicios de agua
potable, alcantarillado y saneamiento para el desarrollo hidraulico del
municipio de Lerma.

Il. Elaboracién y seguimiento de planes y programas tendientes a la
preservacion del recurso, proponiendo a la Subdireccion de Operacion de
Infraestructura Hidraulica, las acciones en materia de obra publica anual para
su realizacion, incluyendo las acciones y Obras hidraulicas a corto mediano
y largo plazo con base en la sustentabilidad del recurso y con apego a las
leyes y normas aplicables.

lll. Elaboracion del plan hidraulico del Municipio de Lerma y llevar a cabo el
seguimiento del desarrollo hidraulico, tendientes a la sustentabilidad del
recurso.

IV. Realizar los estudios técnicos encaminados al desarrollo ordenado,
ampliacion y mejora de la infraestructura hidraulica de agua potable,
alcantarillado y saneamiento del Municipio.

V. Elaborar el presupuesto anual de requerimientos de bienes y servicios del
Departamento de Estudios y Proyectos asi como Construccion en
coordinaciéon con los lineamientos que emita la Direccion de Administraciéon
y la Direccién de Finanzas.

VI. Disenar sistemas, métodos y procedimientos que contribuyan a mejorar la
calidad de los servicios que ofrece el Departamento de Estudios, Proyectos
y Construccion.

VIl. Elaborar el informe mensual del POA y el PBRM trimestral del Departamento
de Estudios, Proyectos y Construccion.

VIIl. Presentar mensualmente a la unidad de gestion del Organismo la informacion
sobre el avance y cumplimiento de metas fisicas y financieras, consignadas
en sus planes, programas y presupuestos aprobados.

IX. Cumplir con la informacién del Departamento de Estudios, Proyectos y
Construccioén, requerida por la ley de transparencia y acceso a la informacion
Publica del Estado de México y municipios.
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X. Integrar, elaborar, revisar y archivar los dictamenes de factibilidad del
suministro de los servicios de agua potable, drenaje y saneamiento para
desarrollos habitacionales, industriales, de servicios y comerciales
lotificaciones y subdivisiones.

XIl. Desarrollar las visitas técnicas de campo para verificar la existencia de la
infraestructura primaria, para analizar y evaluar las solicitudes de dictamen
de factibilidad de servicios.

XIl.  Definir, revisar, autorizar y supervisar los proyectos de agua potable,
alcantarillado y saneamiento de las obras derivadas de los dictamenes de
factibilidad a efecto de que cumpla con la normatividad y técnicamente sean
viables.

Xlll.  Verificar que las obras establecidas en los dictamenes de factibilidad de
servicios, sean ejecutadas de acuerdo a los proyectos autorizados.

XIV. Establecer el vinculo correspondiente con las dependencias federales
estatales y municipales, involucradas en la autorizacion de condominios y
conjuntos urbanos.

XV. Supervisar y coordinar la elaboraciéon de los estudios que se ejecuten por
administracion directa o en modalidad del contrato, hasta su conclusion a
satisfaccion del organismo.

XVI. Participar en la elaboracién de contratos correspondientes con base a los
dictdmenes técnicos respectivos, dando cumplimiento a las politicas y
lineamientos establecidos para la elaboracion de estudios.

XVII. Las demas necesarias para el desempefio de las funciones inherentes al
area de su competencia, asi como las que le encomiende el Subdirector de
Operacion de Infraestructura Hidraulica.

7.5 DEPARTAMENTO DE DRENAJE Y ALCANTARILLADO.

OBJETIVO: Prestar con eficacia y calidad de operacion a la infraestructura de la
red de drenaje sanitario y alcantarillado del municipio de Lerma mediante el
desarrollo de los sistemas hidraulicos correspondientes, la supervision continua y la
atencion oportuna a las solicitudes de reparaciéon o desazolve que los ciudadanos
ingresan a este organismo.

FUNCIONES.

. El Jefe del Departamento de Drenaje y Alcantarillado es el responsable de

70

ORIVOAINOIRNDPIRNOPG IO INPINOING



MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE LERMA

NV LN VLI NI N LI N LV NI NN LI N VTN VNNV I N LN N
atender las solicitudes de reparacion y ampliacion, construccion a la red de
drenaje y alcantarillado.

Il. Elaborar proyectos hidraulicos de drenajes cipales con el fin de apoyarlos en
la elaboracion de proyectos hidraulicos de drenajes que requieran a través
del Departamento de Estudios, Proyectos y Construccion.

lll.  Ejecutar los trabajos programados de drenaje y alcantarillado de acuerdo a
los proyectos realizados por el Departamento de Estudios, Proyectos y
Construccion.

IV. Atender las solicitudes de construccion o ampliacion del sistema de
descargas de drenaje o alcantarillado y supervisar los trabajos que realicen
las cuadrillas operativas para su construccion de acuerdo a la normatividad
vigente de la CONAGUA.

V. Realizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de la red general de
drenaje y alcantarillado.

VI. Realizar el mantenimiento preventivo de desazolve de los carcamos de
bombeo de aguas residuales.

VII.  Supervision de los carcamos de bombeo de aguas residuales con la finalidad
de que estén operando eficazmente.

VIll. Analizar mediante inspecciones fisicas las solicitudes de material para la
ampliacién, mantenimiento o reparacioén de infraestructura hidraulica del
drenaje sanitario y en su caso atender aquellas solicitudes que sean factibles
de ejecutar.

IX. Atender las solicitudes que ingresan las Autoridades Auxiliares para sus
comunidades con maquinaria para el mantenimiento, ampliacién y
rehabilitacion de la red de drenaje sanitario.

X. Atender las solicitudes de renta de maquinaria que solicitan los particulares
del municipio de Lerma.

7.6 DEPARTAMENTO DE CAPACITACION, INVESTIGACION Y
TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES.

OBJETIVO: Verificara que los sistemas de aguas residuales con los que cuenta el

Organismo operen de manera correcta obteniendo los resultados esperados en los

aspectos: Fisico, Quimico y Bioldgico, atendiendo a la normatividad oficial vigente.

FUNCIONES.

71

ORIVOAINOIRNDPIRNOPG IO INPINOING



MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE LERMA

NV LN VLI NI N LI N LV NI NN LI N VTN VNNV I N LN N
. Verificar que en las plantas de tratamiento de agua residual se cuente con
las medidas de seguridad que establezcan las normas técnicas
ecoldgicas y sanitarias.

Il Revisar e informar a la direccion de Infraestructura Hidraulica a cerca de
los estudios e informes de ingenieria que pudieran presentar, tanto
personas fisicas como morales, que pretendan producir y abastecer de
agua residual tratada para uso directo.

Ml Plantear ante el Organismo la concesion para la operacion o
mantenimiento de las plantas de tratamiento de agua residual y pluvial
captada en el sistema de alcantarillado del municipio.

IV.  Verificar mediante inspecciones fisicas las condiciones generales en las
que se encuentran las plantas de tratamiento de aguas residuales
atendiendo a las observaciones que realice el personal operativo.

V. Realizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de las plantas de
tratamiento de aguas residuales.

VL. Capacitar al personal operativo, que se encuentre laborando y personal
de nueva contratacion, en cuestiones de seguridad y operatividad en las
plantas de tratamiento de aguas residuales.

VII. Investigar y proponer nuevas alternativas para mejorar los sistemas de
tratamiento, asi como, proponer nuevos métodos y tecnologias que
puedan ser utilizadas en futuros proyectos de tratamiento de aguas
residuales en el organismo.

VIll. Proponer métodos de potabilizacion que cumplan con los limites
permisibles en cuanto a sus caracteristicas fisicas, quimicas y
microbioldgicas.

IX. Implementar procesos de potabilizacion cuando sea requerido por la
Direccion de Infraestructura Hidraulica para garantizar el acceso al vital
liquido con los parametros de calidad correspondientes.

X. Coordinar con las areas de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado, y
Proyectos para la implementacion de redes de abastecimiento de agua
potable y drenaje cuando sea requerido por la direccion de Infraestructura
Hidraulica.

XI. Implementar acciones para garantizar que el Municipio de Lerma cumpla
con la normatividad Federal y Estatal relativa al tratamiento de aguas
residuales y a su reuso.
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VII.-REGISTRO DE EDICION

Manual de General de Organizacion del Organismo Publico Descentralizado para la
prestacion de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Lerma, elaborado de conformidad con la GUIA TECNICA PARA LA
ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION, difundido por la Direccién
General de la Innovacion, dependiente de la Subsecretaria de Administracion de la
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.
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VIil.- DISTRIBUCION

Las copias estan distribuidas de la siguiente manera:

9.

© Nk wDd -~

Direccion General

Direccién Juridica

Coordinacion General

Organo Interno de Control

Direccion de Finanzas

Direccién de Administracion

Direccion de Infraestructura Hidraulica.

Unidad de Trasparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Unidad de Informacién, Planeacién y Evaluacion.

10. Area Coordinadora de Archivo.
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l.- PRESENTACION

El Area Coordinadora de Archivos promovera que las Areas Operativas lleven a
cabo las acciones de Gestion Documental y Administracién de Archivos, de manera
conjunta con las unidades administrativas o areas componentes de cada Sujeto
Obligado.

Objetivos:

Contribuir al desarrollo e implementacion de mejores practicas para la innovacion,
modernizacién y calidad de la Coordinacion de Archivos en el Organismo.

Avanzar hacia un marco normativo en materia de gestion documental y
coordinacion de archivos, simplificado y arménico que promueva la transparencia
de las funciones administrativas.

Asegurar la adecuada administracion y conservacion de la memoria documental
de la Coordinacion de Archivos con el proposito de garantizar los derechos de
acceso a la informacion.

Consolidar los instrumentos de informacion archivisticos para garantizar una
gestion eficaz, responsable y transparente, asegurar los Archivos de la Institucion
para comprender el pasado, documentar el presente y preparar el futuro.

Identificar y promover la incorporacion de mejores practicas documentales con la
finalidad de asegurar un desarrollo eficiente y eficaz de la gestion documental y la
conservacion de los archivos.

Promover y fomentar en las y los servidores publicos con actividades documentales,
una cultura archivistica que contribuya a mejorar la gestion de documentos.

FUNCIONES:

l. Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los Archivos de
Tramite, los Archivos de Concentracion y en su caso Histérico, los
Instrumentos de Control Archivistico previstos de la Ley, y demas
disposiciones juridicas aplicables.

Il. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacion y conservacion de Archivos, cuando la especialidad del
Sujeto Obligado asi lo requiera.

Il. Elaborary someter a consideracién del Sujeto Obligado o a quien designe
el programa anual.

V. Coordinar los procesos de Valoracion y Disposicion Documental que
realicen las Areas Operativas.
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V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion
de los procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos
de las Areas Operativas.

VI. Brindar asesoria técnica para la operacion de los Archivos y dar vistid
bueno al proceso de Disposicion Documental realizado por las Areas
Operativas.

VII.  Elaborar programas de capacitacion en Gestion Documental vy
Administracion de Archivos para las Areas Operativas con las cuales se
coordina.

VIIl. Coordinar, con las Areas o unidades administrativas, las politicas de
acceso Yy la conservacion de los Archivos.

IX. Coordinar la operacion de los Archivos de tramite, concentracion y en su
caso historico de acuerdo con la normativa aplicable.

X. Autorizar la transferencia de archivos cuando un area o unidad del Sujeto
Obligado sea sometido a procesos de fusidn, escision, extincion o cambio
de adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables.

XI. Coadyuvar con el area responsable del desarrollo y aplicacion de las
tecnologias de la informacion cada Sujeto Obligado y con el Archivo
General del Estado ,en las actividades destinadas a la automatizacion
digitalizacién de los Archivos y la Gestion Documental de Archivos
electronicos, de conformidad con estas Ley, la Ley de Gobierno Digital
del Estado de México y Municipios y su Reglamento , y

XIl.  Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

Il.-  TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO DE
CONCENTRACION.

Objetivo:

Garantizar el cumplimiento de las etapas que se deben llevar a cabo para obtener
una entrega correcta que lleve registro y control de cada una de ellas.

Alcance:

Titular del Area Coordinadora de Archivo y todas las Areas Productoras de
Documentos que existen dentro del Organigrama del Organismo de forma
conjunta y organizada, el Grupo Interdisciplinario y el Sistema Institucional

Referencias:

e Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios. Publicada el 26 de Noviembre de 2020.

Responsabilidades:
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e El Area Coordinadora de Archivos es responsable de coordinar y
supervisar el proceso de depuracion documental, asi como la recepcidn
de documentacion en el archivo de concentracion.

El Titular del Area Coordinadora de Archivos debera:

e Asesorar a las unidades administrativas en la organizacion de sus
expedientes.

e Supervisar la correcta y oportuna transferencia de acervos
documentales de tramite concluido al archivo de concentracion.

e Revisar que se cumpla con los requisitos establecidos para poder
resguardar los expedientes.

e Recibir los expedientes para su resguardo en el archivo de
concentracion.

Las unidades administrativas deberan:

Depurar sus propios expedientes de conformidad con la normatividad
aplicable.

e Seleccionar la informacion correspondiente a su unidad administrativa
que deba ser remitida al archivo de concentracion.

e Enviar los expedientes a resguardar en el archivo de concentracion

e Entregar el registro de documentacion en fisico y en CD o USB de los
expedientes que se entregan

Entregar relacion de los expedientes que se depuran

Realizar las transferencias primarias.
Definiciones:

Archivo: Conjunto de documentos recibidos o constituidos por las unidades
administrativas del organismo, que resultan de su actividad, organizando en
consecuencia de ella y conservado en vista de una eventual utilizacion.

Archivo de Concentracion: Conjunto organizado de expedientes de tramite
concluido y cuya consulta es esporadica, los cuales han sido transferidos por un
Archivo de Tramite para su conservacion precaucional mientras concluye su utilidad
administrativa, contable, legal o fiscal.
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Archivo de tramite: conjunto organizado de expedientes de asuntos en gestion
ordenados conforme a un método y cuya consulta es frecuente y necesaria para
una adecuada toma de decisiones y el despacho oportuno de los asuntos propios
de una Unidad Administrativa.

Recepcion: Obtener para su resguardo y revisar la documentacion de tramite
generada por las unidades admirativas del Organismo.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion.

Insumos:

Expedientes de las unidades administrativas.
Solicitud de transferencia de acervo documental.

Resultados:

Documentacion recibida de forma ordenada y correcta al archivo de concentracion
para su resguardo.

Politicas:

e Las unidades administrativas deberan observar lo establecido en los
lineamientos aplicables, para la depuracion y remision de documentacion al
archivo de concentracion, de lo contrario no se recibira su documentacion al
archivo de concentracion.

e La concentracidon de la documentacion debera ser realizada por la unidad
administrativa que la genero, y por el responsable del archivo de la misma ,
en el lugar fecha y hora indicada por el Titular del Area Coordinadora de
Archivos.

e Las unidades administrativas deberan respetar fecha y hora de entrega de
expedientes, de lo contrario tendran que solicitar nueva fecha al Titular
del Area Coordinadora de Archivos.

e Una vez sefialada la entrega, se revisara que la documentacion esté
debidamente expedientada, organizada e inventariada conforme a la
normatividad existente los ejemplares del inventario con firmas y sellos,
respaldo de inventario en disco duro y el formato correspondiente, indicado
en este ultimo la cantidad de cajas y expedientes a concentrar y los anos que
comprende la documentacion.
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e Las unidades administrativas al concentrar su documentacion, deberan
contar con personal para la entrega fisica en el archivo de concentracion.

e EI formato de remision y los inventarios deberan venir debidamente
requisitados para poder firmar y sellar de recibido por el Titular del Area
Coordinadora de Archivos.

¢ No se firmara ni sellara el inventario y oficio cuando se detecten anomalias,
hasta que no se hayan resuelto.

DESARROLLO
N° Responsable Actividad

1 | Titular del Area Operativa Debe solicitar al Titular del Area de
Archivo asesoria sobre la manera de
preparar la documentacion de tramite
concluido para su transferencia al
archivo de concentracion.

2 | Titular del Area Coordinadora de | Recibe solicitud y asiste al area
Archivo. solicitante y asesora sobre los
lineamientos sobre la transferencia de
acervos al archivo de concentracion.
3 | Titular del Area Operativa Preparan la documentacion de tramite
concluido para su transferencia,
apegado a la normatividad existente
en la materia y la asesoria
proporcionada por el Titular del Area
Coordinadora de Archivo.

4 | Titular del Area Operativa Informan al  Titular del Area
Coordinadora de  Archivos la
integracion completa de la

documentacion y solicitan revision.

5 | Titular del Area Coordinadora de | Programa verificacion e informa las
Archivo. fechas a las unidades administrativas.

6 | Titular del Area Operativa En la fecha y hora programada,
asisten con el Titular del Area
Coordinadora de Archivos con la

documentacion debidamente

preparada.
7 | Titular del Area Coordinadora de | Verifica que la documentacién cumpla
Archivos con todos los lineamientos para su

concentracion en el formato de
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inventario de archivo de
concentracion.

¢ CUMPLE CON LOS
LINEAMIENTOS?

NO

Informa al éarea para que corrija

errores.

REGRESA A LA ACTIVIDAD N2 3
NOTA: Cuando se dan a conocer los
errores y el area no corrija, el Titular
del Area Coordinadora de Archivo no
recibira la documentacion.

Sl.

Pasa a la actividad N° 8

El Titular del Area Coordinadora de
Archivos

Notifica al area solicitante dia y hora
en que podra recibir la documentacion

Titular del Area Operativa

Reciben notificacion

10

Titular del Area Operativa

Requisita tres ejemplares del formato
de inventario con firmas y sellos

11

Titular del Area Operativa

Respaldan en CD el formato de

inventario por duplicado

12

Titular del Area Operativa

Elaboran firman y sellan el formato de
entrega correspondiente, indicando la
cantidad de cajas y expedientes a
concentrar y los aios que comprende
la documentacién y sacan copia para
su acuse de recibido.

13

Titular del Area Operativa

Anexan el original del formato de
inventario con firmas y sellos
originales, la primera copia a su acuse
de recibido la segunda la pegan a la
caja que contiene la documentacién
generada.

14

Titular del Area Operativa

Anexan un CD a su formato original y
el otro a su acuse de recibido

15

Titular del Area Operativa

Trasladan la documentacién al archivo
de concentracién para su recepcion en
la fecha y hora senaladas

16

Titular del Area Coordinadora de
Archivos

Recibe 'y verifica formato vy
documentacion para resguardarlo.
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Fin del procedimiento

DIAGRAMACION

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO DE CONCENTRACION |

INICIO
1
. ©
Solicitan al Titular del Area
Coordinadora de Archivos, asesoria @
sobre la manera de preparar la |
documentacion de tramite concluido Recibe solicitud , asiste al area
para su transferencia al archivo de solicitante y asesora sobre los
concentracion. lineamientos para la transferencia de
acervos al archivo de concentracion
€))

!

Preparan la documentacién de tramite
concluido para su transferencia apegado
a la normatividad existente en la materia
y a la asesoria proporcionada por el
Titular del Area Coordinadora de Archivo

!
O)
!
Informa al titular del area coordinadora

de archivos la integraciéon completa de ®
la documentacion y solicitan revision

!

Programa verificacion e informa fecha y
é hora a el area operativa

En la fecha y hora programada esperan
al titular del area coordinadora de
archivos con la documentacion
debidamente preparada.

l
@

Verifica que la documentacion cumpla
con todos los lineamientos para su
concentracion en el formato de
inventario en el archivo de
concentracion.

O N

A
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| ;CUMPLE? |
!

A ® Sl
!

Notifica al area solicitante dia y hora en
la que podra recibir su documentacion

' ®

Reciben
notificacion

10



VALVANV N NI N LI NN N LI N LIV N VI NI N LI N LN NN N /4

L
L

Requisita tres ejemplares del
formato con firmas y sello

L
@
L

Respaldan en CD el
formato por duplicado

l
@
L

Elaboran, firman y sellan el oficio de
remision correspondiente , indicando
la cantidad de cajas y expedientes a
concentrar y los afios que comprende
la documentacion y sacan copia para
su acuse de recibido

L
)
]

Anexan el original del formato de
inventario con firmas y sellos al oficio
original, la primera copia al acuse de
residido y la segunda copia la pegan
en la caja que tiene la documentacion
generada

!
|

Anexan un CD a su oficio original y el
otro a su acuse de recibido

l
®
l

Trasladan la documentacién al Archivo
de concentracion para su recepcion en
la hora y fechas acordadas.

L

Recibe y verifica oficio y documentacion
para resguardarlo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

v

Medicion:

11
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Indicador para medir la eficiencia en la recepciéon de documentacién en el archivo
de concentracion.

Numero de documentos recibidos

x 100=Porcentaje de documentos recibidos
Numero de documentos generados

INVENTARIO DE ARCHIVO

Hoja _(1) de
DEPENDENCIA U ORGANISMO
. (2) ‘ FECHA DE
ELAVORACION
4)
UNIDAD ADMINISTRATIVA
:_(3)
j DIA MES
ANO
| FONDO (5) SUBFONDO  (6) |
N°. |N° DEL|SEC [SERIE |FORMUL |NOMB | TOTA DE | FECHAS UBICA | OB
PR |EXPEDI |CION | O A RE TOTAL DE DE LOS | CION | SE
OG |ENTE Y /O |USBSE |CLASIFI |DEL |LEGAJOS DOCUMEN | FISICA | RV
(7) (8) | SERI |RIE CADORA | EXPE | DOCUMENTOS | TOS (15) |DEL | ACI
E DOCUM (11) | DINTE PRIMERO | ARCHI | ON
(9) | ENTAL (13) (14) | ULTIMO VO DE | ES
(10) (12) TRAMI
TE (17)
(16)
FIRMA DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO TITULAR

DEL AREA OPERATIVA

(18) (19)

12
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NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

NUMERO SE ANOTARA
1 Numero de hoja que corresponde y la referencia del numero total de
hojas utilizadas para un mismo formato.

2 Denominacién de la dependencia u Organismo, de conformidad con
lo establecido con su ordenamiento juridico de creacion al que
pertenece el Archivo.

3 Nombre de la unidad administrativa a la que corresponde el Archivo.
4 Dia, Mes y ano que se llena el formato.
5 Nombre del fondo documental al que pertenece el Archivo

conforme al cuadro general de clasificacion archivistica de la
Dependencia u Organismo.

6 Nombre del Subfondo documental, en caso de existir, al que
pertenece el archivo conforme al cuadro de clasificacidon archivistica
de la Dependencia u Organismo.

7 Numero progresivo que corresponda

8 Numero asignado al expediente al momento de su apertura de cada
serie documental de existente en el archivo

9 Clave y nombre de la seccion y/o subseccion (en caso de existir ) a
las que pertenecen los expedientes conforme al cuadro de
clasificacion archivistica de la Dependencia u Organismo

10 Clave y nombre de la serie y/o Subserie documental (en caso de
existir) a la que pertenecen los expedientes conforme al cuadro
general de clasificacidn archivistica de la Dependencia u Organismo

11 Formula clasificadora designada al expediente conforme al cuadro
de clasificacion archivistica, de la Dependencia u Organismo que
debera coincidir con la que se tenga en la ceja de la carpeta .La

13
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clave sera formada por fondo subfondo/ seccién /serie/ numero de
expediente. Utilizando solo diagonales para separar.

12 Nombre del expediente inventariado con el asunto , que debera
coincidir con el que tenga la ceja de la carpeta

13 Numero total de legajos que integran el expediente
14 Numero total de documentos que integran el expediente
15 Fecha del Documento en el que se aperturd el expediente, y la del

ultimo generado al momento de la elaboracion del inventario

16 Ubicacién topografica donde se localiza resguardado el expediente

17 Servira para adicionar algun dato importante de manera particular al
inventario que se esta elaborando

18 Nombre y Firma de la persona responsable del Archivo de la Area
Coordinadora de Archivo

19 Nombre y firma de la persona Titular del Area Operativa

lll.- PRESTAMO O CONSULTA DE EXPEDIENTES
OBJETIVO:

Establecer las politicas y procedimientos para la operacion del Archivo de
concentracion, a traveés de los instrumentos de control archivistico establecidos.

ALCANCE:

Las politicas y procedimientos del presente instrumento administrativo, son de
observancia general y obligatoria para los servidores publicos que desempefan
funciones en el Archivo de Concentracion y para todas las Areas productoras de
Documentos del OPDAPAS Lerma.

REFERENCIAS:

Gaceta del gobierno del Estado de México art. 214 por el que se expide la Ley de
Archivos y Administracion de Documentos en el Estado de México y sus Municipios.

14
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RESPONSABLES:

En este procedimiento saran responsables de la documentacion, el Area Operativa
que solicita el documento y el responsable del Archivo de Concentracion.
Responsable del Archivo / Enlace del area y Solicitante

El Titular del Area operativa debera:

Solicitar la consulta respectiva.

Recibe vale, lo requisita y entrega.

Recibe y revisan conjuntamente el contenido del expediente.

¢ Esta en buenas condiciones y completo?

Una vez consultado devuelve expediente dentro de los 15 dias posteriores
al préstamo

El responsable del archivo de concentracion debera:

e Recibir, revisar y verificar los datos de la solicitud de préstamo de expediente

e Verifica la disponibilidad del expediente solicitado

e Proporciona al solicitante el vale de préstamo de expediente para la consulta
del mismo.

¢ Revisan las condiciones fisicas del expediente. Responsable del Archivo /
Enlace del area y Solicitante.

e Solicita la firma del vale de préstamo de expediente y lo archiva en control de
consulta de expediente.

e Firman de recibido del expediente Vale de Préstamo de Expediente
Responsable del Archivo Enlace del area.

o Entrega expediente solicitado.

e Coloca en el lugar del expediente un indicador de consulta y espera la
devolucién

e Integra el vale de préstamo de expediente en carpeta de control de
expedientes.

e Coloca el expediente consultado en su lugar al ser entregado.

DEFINICIONES:

Archivo de Concentraciéon.- Conformado por los documentos que habiendo
concluido su tramite y luego de haber sido valorados, sean transferidos al Archivo
de Concentracion para su conservacion precautoria de conformidad con el Catalogo
de Disposicion Documental. En el area de Archivo se integran los documentos cuya
consulta es esporadica y cuyos valores primarios aun no prescriben.
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Transferencia.- Envio controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica.

Solicitante.- Persona que solicita un expediente de manera formal y siguiendo un
procedimiento establecido.

INSUMOS:
Formato de préstamo de expediente.
RESULTADOS:

Adquirir la informacion de forma oportuna y organizada de tal forma que se continue
resguardando el expediente en buen estado para su debida consulta.

POLITICAS:
e El préstamo se realizara mediante el Vale de Préstamo de Expedientes.

e Las personas distintas al area generadora deberan estar autorizadas por el
titular del area que genero los expedientes y realizo la transferencia.

e El tiempo maximo de préstamo de expedientes sera de 15 dias habiles, al
término del cual se podra solicitar la ampliacién de plazo por un periodo igual.

e Los titulares de area, enviaran al encargado del Archivo los nombres de las
personas autorizadas para consulta de expedientes transferidos, lo cual sera
verificado cuando se solicite la consulta respectiva.

¢ No se recibiran expedientes con diferentes caracteristicas de estado a las
que se entregaron, hasta solucionarlo con la Autoridad competente y se haya
resuelto.

e El vale de Préstamo debera venir debidamente requisitado.

DESARROLLO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1. Recibe, revisa y| Vale de préstamo de
Responsable del Archivo de | verifica los datos de la | expediente

concentracion solicitud de préstamo de
expediente.
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2. Verifica la | Inventario  General de
Responsable del Archivo de | disponibilidad del | expediente por serie.
concentracion expediente solicitado.
3. Proporciona al
solicitante el vale de |Vale de Préstamo de
Responsable del Archivo de | préstamo de expediente | Expediente Solicitante
concentracion para la consulta del
Expediente.
4. Recibe vale, Ilo|Vale de Préstamo de
requisita y entrega. Expediente
Solicitante
5. Revisan las
Responsable del Archivo de | condiciones fisicas del Expediente
concentracion expediente.
6. Solicita la firma del vale
de préstamo de
expediente yloarchivaen | Vale de Préstamo de
Responsable del Archivo de | control de consulta de | Expediente
concentracion expediente.
Solicitante 7. Firma de recibido del | Vale de Préstamo de
expediente. Expediente
8. Entrega expediente | Expediente
Responsable del Archivo de | solicitado.
concentracion
9. Coloca en el lugar del | Indicador de Consulta
Responsable del Archivo de | expediente un indicador
concentracion de consulta y espera la
devolucion.
Vale de Préstamo de
Responsable del Archivo de | 10. Integra el vale de | Expediente
concentracion préstamo de expediente
en carpeta de control de
expedientes.
11.Una vez consultado | Expediente
devuelve expediente
dentro de los 15 dias
Solicitante posteriores al préstamo
Responsable del Archivo de | 12. Recibe y revisa | Expediente
concentracion conjuntamente el
contenido del expediente.
Responsable del Archivo de | 13. ;Esta en buenas | Expediente

concentracion
Y Solicitante

condiciones y completo?
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DIAGRAMACION

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE SOLICITANTE
CONCENTRACION

@®
]
Recibe, revisa y verifica los

datos de la solicitud de préstamo
de expediente.

|
@
L

Verifica la disponibilidad del @

expediente solicitado.
l | Recibe vale, lo requisita y entrega.

®
]

Proporciona al solicitante el vale
de préstamo de expediente para
la consulta del Expediente.

v

© @
| |
Revisan las condiciones fisicas Firma de recibido del
del expediente. expediente.
¢ Esta en buenas condiciones y
completo?
l
O,
L

Solicita la firma del vale de
préstamo de expediente y lo

v

archiva en control de consulta de @
expediente. !
< Una vez consultado devuelve expediente
dentro de los 15 dias posteriores al
| préstamo
Entrega expediente
solicitado.
)
@
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Coloca en el lugar del expediente
un indicador de consulta y espera
la devolucidn.

L
L

Integra el vale de préstamo de
expediente en carpeta de control
de expedientes.

®
!
Recibe y revisa conjuntamente el
contenido del expediente.

!
(&)

¢Esta en buenas condiciones y
completo?

\4

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTE.

Datos de la o el Solicitante

Unidad Administrativa Solicitante: (1) Cod. Iden.: (2)
Unidad Administrativa que transfirié la documentacion: (3)
No. y Fecha de Expediente Fecha de Fecha de Fecha de Reintegracién al
Préstamo Devolucién Archivo

(4) (3) (6) (7)
Datos del(los) Expediente(s) Requerido(s) (8)

No. de Caja | No. | Clave Nombre Legaj | Documentos
Prog o(s)
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(9) (10)

Sello de la Unidad Administrativa Solicitante | Nombre, Cargo y Firma de la o el Titular de la
Unidad Administrativa Solicitante

Ubicacién Topografica del Expediente (11)
Entrepaino | No. de Caja

Seccion Edificio | Sala o Area Bateria Médulo
Estado Fisico del Expediente
Salida (12) Reingreso (13)
Bueno ( ) Completo () Bueno ( ) Completo ( )
Malo ( ) Incompleto () Malo ( ) Incompleto ()

Observaciones (14)

Autorizacién del Préstamo Entrega Expediente Recibe Expediente
(15) (16) (17)
Titular del Area Coordinadora | Responsable del Archivo de Servidora o Servidor
de Archivo Concentracién Publico(a) de la Unidad
(Nombre y Firma) (Nombre y Firma) Administrativa Solicitante
(Nombre y Firma)

INSTRUCTIVO PARA EL Vale de Préstamo de Expedientes.

FORMATO:
OBJETIVO: Controlar y tener un registro que respalde la salida e ingreso al

Archivo General del Poder Ejecutivo, en calidad de préstamo de
los expedientes bajo su custodia.
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DISTRIBUCION Y

Se genera en un tanto y es elaborado por la unidad administrativa

Administrativa que

DESTINATARIA(O): solicitante y resguardado por la Coordinadora o Coordinador de
Servicios.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. |Unidad Sefalar el nombre de la unidad administrativa que solicita el
Administrativa préstamo del expediente.
Solicitante.
2. |Cod. Iden. Asentar el cédigo de identificacion del servicio de préstamo
asignado en el cuadro de clasificacion Archivistica
3. |Unidad Plasmar el nombre de la unidad administrativa que transfirié los

expedientes.

Expediente a Ila

Salida.

transfirié la
documentacion.

4. INo. y Fecha del|Anotar el nimero y la fecha (dia, mes y afo)
Expediente

5. |Fecha de Préstamo. |Especificar la fecha (dia, mes y afio) en que se realiza el préstamo

de los expedientes.

6. |Fecha de |Escribir la fecha (dia, mes y afio) en que seran devueltos los
Devolucion. expedientes.

7. |Fecha de|Registrar la fecha (dia, mes y afio) en que se reintegraron
Reintegracion al | efectivamente los expedientes.
Archivo de
Concentracién

8. |Datos de los|Apuntar el numero de caja, numero progresivo, la clave, el
Expedientes nombre, el numero de legajo(s) y de documentos de los
Requeridos. expedientes.

9. |Sello. Colocar el sello de la unidad administrativa solicitante.

10.|Titular de la Unidad|Asentar el nombre, cargo y firma del titular de la unidad
Administrativa administrativa solicitante.
Solicitante.

11.|Ubicacion Citar la letra de la Seccién del Archivo Area, Mdédulo, Entrepafio
Topografica. y Numero de Caja de los expedientes solicitados

12.|Estado Fisico del|Senalar el estado fisico del expediente: bueno, malo, completo o

incompleto a la salida del Archivo de concentracién
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13.

Estado Fisico del
Expediente a su
Reingreso.

Senalar el estado fisico del expediente: bueno, malo, completo o
incompleto al momento de su reingreso al Archivo de
Concentracion

14.

Observaciones.

Anotar las consideraciones extraordinarias relacionadas con el
préstamo de los expedientes.

15.

Autorizacion del

Préstamo.

Sefialar el nombre del Titular del Area Coordinadora de Archivo.

16.

Entrega Expediente.

Asentar el nombre de la servidora o servidor publico(a) que lleva
a cabo la entrega de los expedientes.

17.

Recibe Expediente.

Anotar el nombre de la o el representante de la unidad
administrativa solicitante que recibe los expedientes en préstamo.

IV.- VALIDACION

CONSEJO DIRECTIVO
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V.- DIRECTORIO
LIC. ENRIQUE SANCHEZ LEON
DIRECTOR GENERAL

LIC. ERIC NOE ORTEGA MILLAN
COORDINADOR GENERAL

MTRO. EN H.P. MAURICIO TOVAR MERCADO
CONTRALOR INTERNO

LIC. MARIO FULGENCIO GARCiA MORALES
DIRECCION JURIDICA

LIC. EFRAIN GUTIERREZ GUTIERREZ
DIRECCION DE FINANZAS

LIC. LETICIA PUENTES MEDINA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

ARQ. ALEJANDRO ULLOA HERRERA
DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA

P.P KARINA FABELA MOLINA )
UNIDAD DE TRASPARENCIA'Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

ING. URSULA VILLAVICENCIO GARCIA
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION

AREA COORDINADORA DE ARCHIVO.
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GACETA MUNICIPAL
LERMA 2023

Aprobado y expedido en del Municipio de Lerma,
México, en la Sala de Juntas “Servando Castilla
Fonseca”’del OPDAPAS Lerma, durante Ila
Octava Sesion Ordinaria del Consejo Directivo
del Organismo Publico Descentralizado para
la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Lerma, reunién en la que se encuentran el L.A.E.
Miguel Angel Ramirez Ponce, en su calidad de
Presidente del Consejo Directivo de este organismo,
L. en D. Enrique Sanchez Ledn, Secretario Técnico;
C. Paola Gabriela Guevara Gutiérrez, Comisario del
Organismo, Ing. Lenin Adcel Ramirez Villanueva,
Representante de la Comisién del Agua del Estado
de Meéxico;, Dr. Fernando Diaz Ortega Vocal
Comercial, Ing. José Luis Solis Guillén Vocal Vecinal,
Lic. Ana Claudia Paredes Pontanilla, Vocal Industrial
“Rubricas.”

En cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 128,
fracciones II, I11, XI 'y XIl de la Constitucion del Estado
Librey Soberano de México; 48, fraccion Il y160 de la
Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, y para
su debida promulgacién y observancia, procedo a la
publicacion del presente Acuerdo, en la Ciudad de
Lerma de Villada, Estado de México, a los dieciséis
dias del mes de enero del aflo dos mil veintitrés.

Lic. Miguel Angel Ramirez
Ponce
Presidente Municipal
Constitucional
(Rubrica)

Angel Valdés Ramirez
Secretario del Ayuntamiento
(Rubrica)
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GACETA MUNICIPAL
LERMA 2023

DIRECTORIO

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
LIC. MIGUEL ANGEL RAMIREZ PONCE
SINDICA
PAOLA GABRIELA GUEVARA GUTIERREZ
PRIMER REGIDOR
ALFONSO GARCIA HERNANDEZ
SEGUNDA REGIDORA
MTRA. MIRNA IMELDA MARTINEZ REAL
TERCER REGIDOR
LIC. JUAN CARLOS LINARES RAMOS
CUARTA REGIDORA
LAURA EVELIN BECERRIL GARCIA
QUINTO REGIDOR
LIC. HERIBERTO DE LA CRUZ HERNANDEZ
SEXTA REGIDORA
BRAULIA TORREZ TREJO
SEPTIMA REGIDORA
LIC. NORMA ORDONEZ TOVAR
OCTAVO REGIDOR
REYNALDO BECERRIL MARTINEZ
NOVENO REGIDOR
LIC. en C.P. GERARDO ALAN GARCIA GARDUNO
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