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PRESENTACION

La ciudadania Tlainepantiense exige un Organismo que preste los servicios de agua
potable, drenaje, alcantarillade y saneamiento de manera eficaz y que atienda las
necesidades y demandas hidrdulicas municipales, mediante |a construccion,
ampliacidn, operacién y mantenimiento de infraestructura hidraulica.

En ese sentide, el OPDM tiene como base las buenas practicas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacidbn de su estructura
organizacional, mismas que permitirin la consacucién de sus objetivos.

El presente manual documenta las acciones que al OPDM realiza para asegurar al
cumplimiento de su mision, y represenia una heramienta fundamental para
garantizar que las funciones y aclividades sa realican an apego a la normatividad.

El lenguaje empleado en el presente manual no pretende generar alguna clase de
discriminacion, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las
referencias o alusiones hechas a un género u otro representan tanto al masculino
como al femenino.
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

Departamento de Recursos Humanos

Pago de Prestaciones econémicas por
Convenio Sindical

Reviso

|

Mtro. Reneé Alfonso Rodriguez
Ydnez
Director General del OPDM
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Subdireccion de Administracién
Pago de Prestaciones economicas | Codigo: Fecha de Revision:
por Convenio Sindical | | OPDMPEDAFYC/SADRHINT | Enero 2024

Fecha da Emisitn: Mumern de Revisidn: 04
Depanamento de Recursos Diciembre 2023 MNimero de Paginas:7 de 291

1. Objetivo

Cumpiir con las prestaciones establecidas en el Convenio Sindical celebrado por el Organismo
ﬁmmmmmmmkmmmm.mmuuy
Saneamiento del Municipio de Tlainepantia de Baz, México, y el Sindicato Unico de T

de los Poderes, Municipios e Instituciones Descentralizadas del Estado de México (S.U.T.EY.M.).

Z. Alcance
Aﬁmammmmmmmnmbmmmrm
Organismo Pudblico Descentralizado para la Prestacién de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento del Municipic da Tlalnepantla de Baz, México, v &l S.UT.EY.M.

3. Politicas
» Cuando ingresa una peticion por parte del S.U.T.E.Y.M. =& tandrdn 3 dias habliles para su
recepcion, procesamiento y trémite ante el drea de competencia, en caso de no cumplir con
requisitos sa le haraé saber a la Reprasentacidn Sindical dentro de dicho termino.
= Polltica de iempo de atencién en tres dias, esta politica intama del Departamento de Recursos
Humanos consiste que en cuanto ingresa una paticidn por parte del S.U.T.E.Y M. se tendran 3 dlas
habiles para su recepcién, procesamiento y trémite ante el drea de competencia, en caso de no
cumnplir con requisitos se le hara saber a la Representacion Sindical dentro de dicho terming.
* La Subdireccion de Finanzas es responsable de emisitn del Cheque de Pago.

El Departamento de Adquisiciones es responsable de la adquisicion de blenes y senvicios.
* Los requisitos para trémite de pago de prestaciones econdmicas por convenio sindical se
desglosan en Anexo |

4. Fundamento Lagal

» Reglamento Interior del Organismao Pblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, [(Capitulo
Cuarto, articulos 43 fraccién VII)]. Publicado en el Perédico Oficial "Gaceta de Gobiemo™ del Estado
dﬁhﬁﬂm.dﬂhﬂﬂ!ﬂmmdﬂm&mﬂﬁmﬁ,rﬂmympﬂhmsm
"Gaceta de Gobiemno Municipal”, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantia de Baz, Namero

- \

N\

h”am}% .ﬁ%i-/_‘u
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Subdireccién de Administraciin
Fago de Prestaciones econdmicas | Codigo: Facha de Revision.
por Comvenbo Sindcal QPDMPEDAFyCISADRHDT | Enero 2024
Fecha de Emisién; Numero de Revisidn: 01
Departamenio de Recursos Diciembre 2023 Numer de Paginas 8 de 291
Humanos

s Convenio Sindical Anual, celebrado por Organismo Plblico Descentralizado para la
Prestacion de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado vy Saneamiento del Municipio
de Tlalnepantla, México, y 5.U.T.E.Y.M.

5. Responsabilidades
Jefe del Departamento de Recursos Humanos

» Deberi revisar y solicitar autorizacion de suficiencias presupuestales a la Subdireccidn
de Finanzas.

» Elaborara oficio y dard tramite al formato “REQUISICION-SUFICIENCIA”

El personal a cargo de las prestaciones econdmicas
s Debera de realizar el proceso cormespondiente para la elaboracion y emision de pago
Recepcion del Departamento de Recursos Humanos

« Oficio con formate "REQUISICION-SUFICIENCIA" con firma de autorizacion de la
Subdireccion de Finanzas

Departamanto de Adquisiciones
» Es el responsable de la compra y entrega de los bienes a la Representacién Sindical.
Representante Sindical

s Deberd realizar oficic de solicitud de prestacién econdmica indicando prestacion
economica indicando clausula del Convenio Sindical vigente a la que se da

cumplimiento.
Rovisd __Aprbs 7
- \MN
T, | e e,
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Subdireccidn de Administracidn
Pago de Prestaciones econdmicas | Cadigo: Fecha de Revision:
por Convenio Sindical QPOMPEDAF HOT | Enero 2024
szha i Effisada Mumers de Revigibn: 01
Eﬁpﬂﬂﬂm de Recursos Dictembere 2023 Nimero de Paginas:§ de 281

= La Representacion Sindical es la responsable de recepcion y entrega a los Servidores
Publicos Sindicalizados de todos los bienes.

€. Descripcién de Actividades

No. Descripcién Puesto y Area Insumo Salida
Inicio
1 | ingresa oficio al Departamento de Recursos Represantanis Comyanio Oficio
Humanos, informando de una soliciud por Sindical sindical Documentacidn
prestacidn econdmica, indicando la Oicio pegln trémite
Cléusula del Convenic Sindical. _ - 4
2 | Recibe oficio de solicitud por parde de |  Recepcion dal Oficio Oficio
Representante Sindical, Departamenio de  [Docemeniacidn [Documentacion sagln
- - Recurscs Humanos | segun tramibe tramile
3 |Entrega oficic & [Responzable da Recapcidn dal Oficia Oficia
Prestaciones econdmicas. Departaments de |Documentacidn . [Documentacion sagdn
Recursos sagln tramibe Erdmite
Hurnanos il =
4 Recite ¥ revisa la decumentascian Responsable da CHicio Hicia
anexa al Oicio v:urru:ﬂl con los requisitos Prestaciones  (Documentacidn Documentacidn
establecidos necesarios pama  realizar Econdmicas del | segun tramite sagun tamite
trémite. Departamento de
Recurscs
- Hurmanos .
4.1 Cumgple con decumentacidn Responsable de Oficio Oficio
PASA Mo, 5, Frestaciones  |Documeniacion Documeniacién
Econdmices del | segln tramite sagun tramita
Departamento de
Recurscs
Humanos
4.2 No cumple Responsable de Oficio Oficia
Se pone en contecio via telefénica con el Prastacionss |Documentacién Documentacian
reprasantants  sindical mdicands la Econdmicas del | segln irdmile segun frdmite
LY
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Subdireccion de Administracion

Pagc de Prestaciones econdmicas | Codigo: Fecha de Revisldn:
por Convenio Sindical OPDMPEDAFyC/SADRHIOT | Eneno 2024
echa de Emigion: Numero da Revision: 01
Humanos
commeccidn necesaria para continuar con el | Departamento de
framite. Recursos
421 Realiza |8 devolucdn de [a Responsable de Oficio Oficio
decurnentacion para su comeccion al Prestaciones  |Documeantacidn Documentaciin
representante sindical, Econdmicas def | segdn tramite sagin trémie
Departamento de
Recursos
Humanos
4.2.2 Recibe ia documentacidn y realiza fa |  Representante Oficio Cficio
COITRCCISn. Sindical Documeaniaciin Documentacian
PASA Nao, 1 segun tramite sagun tramite
5 | Tramita prestacidn scondmica segin saa el | Rasponsabie de Ofizia
Caga, Praslacionas Documentacikon
Econdmicas dal sagun ramite
Departamenio da
Recursos Humanos
5.1 Prestacidn econdmica en cheque, | Responsable de Oficio Reguisicién-
Liena formato de Requisicidn Suficiencia y Prestacionas Dcumentacién Suficiencia
oficio y ‘envia al Departamenio de| Econdmicasdel | segun irdmite
Prasiupueslo para su revision previa PASA | Departamento da
Mo & Recumsos Humanos
5.2 Prestaciin econdmica en especie, llena |  Responsabke de Oficio Requisicidn da
formado de Requisicion de compra y oficio Prestaciones Documentacion compra
y envia al Departamento de Adquisiciones. | Econtmicas del | segln trdmite
Departaments de
Recursos Humanos
521 Amchiva ohcio de solicfud de Responsable de \ Reguisicidn de
. CAproks
LY
N4
Lic. Arm ﬁﬁgu
Bubdirector istracidn
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Subdireccion de Administracion

ao0 de Prestaciones econdmicas | Cddigo: Fecha de Revisién:
por Convenio Sindical | OPDM/PE/DAFYC/SADRHIO! | Enero2024
Fecha da Emishin: Mumérd de Revision: 01
Departamento de Recursos Diciembre 2023 Numero de Paginas: 11 de 281
Humanos
Requiskien. Prestaciones compra

Descripcion

53 Prestacidn econdmica por ndmina, | Responsable de Oficia Captura Sistema MNO|
requisita formates de cierme de ndmina para Prestacionas Documents-
su procesamiento inlemo en Sistema de | Econbmicas ded citn
nomina en gquincena gue cormesponda | Deparlameaniode | segln tramite
seqln Convenio Sindical Recursos Humanos
£.3.1 Entrega Recibo de ndmina con pago Recibo de Recibos da ndmina
da concaptos nominalas. ndming
6 | Revisa que formato esté sin emores y 1a | Depeanamento de | Requisicion- Reguigicidn-
decumentacion esié complata Presupuesto Suficiancia Suficiancia
6.1 Cumple, rubrica y PASA Mo 7. Departamento da | Requisicidn- Officlo con nibrica
Presupusesto Suficiencia
6.2 No cumple PASA No 5 Departamento de | Requesicion- Requisicion-
= i = L to _Suficiencia __Suficiencia
T | Enwia & Subdieccén de Finanzes. Responsable de Requisicin-
Frestaciones Suficiencia Suficiancia
Econdémicas del
Departamanto de
Recursos Humanos
8 | Elabora oficio de aulonizacion de suficiencia |  Subdireccion de Feguisicion | Oficio de sutorizecién
prasupuestal adjuniandc e formato Finanzas Buficiencia presupdsestal
"Requisicion-Suficiencia” firmado y entrega
a Departamanto da Recursos Humanos. - |
2 mmmuumw Recapcitn da Officio da Oificio de avtorizaciin
con formaio “Requisician-Sufickencia®, Depariaments de | autorizacion presupuestal
=k Recursos Humanos | presupuestal |
10 | Elsbora oficio da solickud de pago yenviaa | Responssblede | Requisicidn- | Oficio de solicitud da
Subdirsccidn de Finanzas, Prestaciones suficiencia Pago
Recursos Humanos

\\fv

de Lépez
nistracién
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Subdirecclin de Administracion
Pago de Prestaciones econdmicas | Codigo: Fecha de Reviskin:
por Convendo Sindical | OPDM/PE/DAFYC/SA/DRH/DY | Enero 2024 -
Fecha de Emision: Numero de Revisién: 01
Eﬂﬂ-ﬂi‘lm‘rtﬂ de Recursos Diciemire 2023 Mimero de Paginas: 12 de 281
UrNANGS

12 Archiva oficic de solictud de pago. | Responsable de Archive
requisicidn. Prestaciones Oficio de
Econdmicas del Solicitud de

Recursos Humsanos .
Firi del Procedimanto
N
Revisd [ il
N & \
[ i \ Y, \
Lic. Ma, G pe Vargas Lie. e Lopez
Jafe Departamento de Humanos Bubdi
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Subdireccidn de Administracién
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Subdireccion de Administracion

Pago de Prestaciones economicas | Codigo: Fecha de Revishin:
por Comenio Sindical OPDMPEDAF yCISATDRHMDT | Enero 2024
Fecha de Emisidn: Mumerns de Revisidn: 01
Departamenin de Recursos Diciembre 2023 Mimero de Péginas: 14 de 281
Humanos
8. Anexos
Requisitos para tramite de pago de prestaciones acondmicas por convenio
sindical
Gastos funerarios familiares directos:
Oficio de Represantacion sindical
Acta de defuncion certificada

Copia de Gltimo recibo de ndmina del empleado

Copia de credencial institucional de empleado

Copia de acta de nacimiento o acta de matrimonio que ampare parantesco con
&l empleado

Gastos funerarios por defuncidn de empleados sindicalizados, seguro de vida,
pago de salario y finiquito:

Oficio de Reprasantacibn sindical

Acta de defuncidn certificada

Copia del Gtimo recibo de ndémina de empleado

Copia credencial de elector de empleado

Copia de credencial institucional de empleado

Copia de caria testamentaria ISSEMYM

Copia de credencial de elector de beneficiarios

Copia d acla de nacimiento o acta de matrimonio que ampare parantesco
empleado y beneficiarios

Servicio de optometria y dental:

Oficio del proveedor del senvicio

Factura de servicio , XML y verificacion del SAT
Copia del ditimo recibo de ndmina del empleado
Copia de credencial institucional del empleade

LI
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Subdireccion de Adminkstracidn

Pago de Prestacionss econdmicas | Codigo Fecha de Revisidn:
por Convenio Sindical OPDMPEDAFYC/SADRHT | Enerc 2024
Fecha de Emisidn: Numero da Revision: 01
Degasiamenta de Recursas Diciemibre 2023 Mimero de Paginas: 15 de 281
Humarnos
Gastos de Titulacion:
= Escrito de la institucion educativa en donde ampare el proceso de titulacion dal
empleado

« Copia del Gltimo recibo de ndmina del empleado
» Copia de credencial institucional del empleado

Festejos: Dia de las madres, dia de la Santa Cruz, dia de padre, festejo SUTEYM,
peragrinaciones, convivios, apoyo logistico, arbitrajes, cbras teatrales y aclividades
turisticas:

= Dficio de Representacidn Sindical

= Recibo original de representacion Sindical

Anillos y relojes, equipos de computo, uniformes varios, autos, juguetes, regalos,
motocicletas y bicicletas, juguetes, material de limpieza, dtiles escolares, pavos y

despensas:
« Oficio de Representacion Sindical
= El oficio deberd contenar aspecificaciones de la adquisicion de los productos,
como marcas, tallas y modelos

Becas capacidades diferentes de hijos y trabajadores:

Oficio de Representacidn Sindical

Prescripcidn médica expedida por ISSEMYM del empleado o hijo del trabajador.
Copia del Gltimo recibo de ndmina del empleado

Copia de credancial institucional del empleado

Copia de acta de nacimiento que ampare &l parentesco

Becas de excelencia y bimestrales:
= Micio de representacidn Sindical
* Bolata de calificacidn o constancia que avale al promedio minimo requerido

« Copia del Gitimo recibo de némina del empleado i Xk
“\"“\‘“*’L“\; {,,
i Vargas Lic. Arhando Ugalde Lope:
Jefe Departamento de Retursos Humanos Subdirecto chén
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+ (Copia de credencial institucional del empleado
» Copia de acta de nacimiento que ampare el parentesco de hijos

Primas de jubilacién

Oficio de Representacién Sindical

Dictamen de pension y formato de solicitud emitido por ISSEMYM
Copia del ditimo recibo de némina del empelado

Copia de credencial institucional del empleado

8. Glosario

Convenio sindical: Acuerdo entre representantes del OPDM y los representantes de
los trabajadores (sindicato) como resultado de una negociacidn colectiva en materia
laboral.

Revisd 'I.'-\. nlplvbﬁ /
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10.Control de revisiones

RESPONSABLE: NOMBRE ¥ CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
REVISION: FECHA:
Paginaenia | Capituio, NOmero, Inciso y
que se Formato de ubicacion para Descripcién del cambio
encueniran las maodificaclones
modificaciones
—  Aprobs
N
Lic. de Lopez
Subd r nlatracitn
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Subdireccion de Administracion
Mantenimiento correctivo Codige: Faecha de Revision:
vehicular OPDMPE/DAF SG/01 | Enaro 2024
Fecha de Ermnisadn: Nurnero de Revisian: 01
Departamento de Patrimonjg | Diclemore 2023 Fimera de Paginas20 da 281
y Servicios Generales
1. Objetivo

Realizar oportunamente el mantenimiento correctivo al parque vehicular del Organismo,
mediante acciones que permitan a las unidades estar en dptimas condiciones vy asi realizar las
actividades oficiales encomendadas,

2. Alcance

Todo el parque vehicular del Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcanlarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

3. Politicas

+ [El mantenimiento correctivo se realizara dnicamente a los vehiculos pertenecientes 5%
al Organismo.

= Los diagnésticos deberdn estar firmados por el taller mecanico para que el vehiculo
se envie a taller externo.

4. Fundamento Legal
» [Reglamento Interior del Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacidn de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantia,
México, (Capitulo Cuarto, articulos 13, 14 fraccidn l1). Publicado en el Periddico Oficial
“Gaceta de Gobierno” del Estado de México, de fecha 24 de febrero del 2022,
&. Responsabllidades

Departamento de Patrimonio y Servicios Generales

i
Hﬁ“u&;n |

\
= '. ‘I = I Q\E ._ ‘X
e ! a
Lie

Lic. José Santlago Martin Rocha Guzman g ndo [galde Lépez
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Fecha de Revision:
Enero 2024

wehicular

Mumamn de Revisidn: 01

Departamento de Patrimonio | Dicemore 2023 Nimero de Paginas: 21 de 281

Servicios Generales

= Proveera a las Unidades Administrativas los servicios gque requieran para el desamolio

de sus funciones.

Unidades Administrativas, servidores plblicos resguardatarios

= Reportar cualquier anomalia que presentes las unidades, asi mismo llevarlas al taller
interno para realizar un diagnéstico y solictar mediante un oficio las reparaciones

requeridas,

Titular del Departamento de Patrimonio y Servicios Generales

+ Firmar la autorizacion para que la unidad pueda ingresar al taller axterno autorizado.

6. Descripcion de Actividades
Mo. Descripcién Puestoy Area | Insumo Salida
Inicio )

1 | Scliclia por oficio al Departaments de Patrimanio v | Unidad Orden de Oficio de
Sarvicics Ganerales, mealice mantenimianto | Adminstrativa rEvisidn soliciiud de
comective adjuntands el formato “Drden de | solicitante vahicular reparacian

. Revigian Vahicular,

2 | Inspecciona y verifica el vehiculy, en caso de que | Unidad de Contrel | Revisidn  Dirden de
la unidad presente dafos fisicos o faltantes, | vahicular vehiculo rewigldn
informa al solicitanta. iz = vehicular

3 | Envia &l wehiculo al taller o agencia autorizads, | Linidad de Control | Orden da Orden de
para ol sericio comespondianta. vahicular renision revisihn

vehicular vehicular

4 | Recibe el vehicdo y procede a realzar la Tiﬂuruagmmﬂrdmﬁu Formato
reparacion. autorizada Diagndstico

Revisd . —~
Lic. José Santlago Martin Rocha Guzman andu gall:la Lopez
Jefe Departamento de Patrimonio y Elﬂ:dl inistracién
Servicios Generales
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Mantenimiento correctivo Codigo: Fecha de Revisibn:
vehicular OPDMPE/DAFyC/SADPSGIN | Enero 2024 _
Fecha de Emisidn: Mumero de Revision: 01
Departamento de Patrimonio | Dicembre 2023 Nomero de Péginas:22 de 281
y Servicios Generales
§ |Da aviso al Departaments de Palrimonis v | Taller © agencia | Formato Acta entrega
Senvicios Generales, una vez terminado el sarvicio | swtorizada Diéagmdatico
para ia enfrega del vehiculs, _
6 | Constata que el mantenimients que se le practicd | Unidad de Control | Acta entrega | Acta entrege
&l vehiculo, coincida con lo solicitade. vahicular Vehiculo
8.1 Mantensmiento solicitado, informa a unidad | Unidad de Control Acts enfrega Acts entrega
administrativa soliciiante que ya fue realizada [= | vehicular
reparaciin para que envien por el vehiculo. ~
€.2 No es el mantenimiento solicitado, informa al | Unidad de Control | Acts enfrega | Acie entrega
taller de la deficlencia y solicta su rectificacién v | vehicular
curnplimiente. _ — _
T | Ganera o formato "Vale de salida® gue sard | Unidad de Controd | Acta enfrega | Vale de salida
entregado @l servidor que gsea destinado para | vehicular
| recoger ol vehiculo.
8 Hﬂd}uduﬂﬂwhfuﬁrﬁmqmu&lﬂhﬂﬂl Linitad Acta da
reabrads & mantenimients, femande de | Administrativa Recapcion i
conformidad y recibido &l “Acta Recspeidn y | soliciante Batacora
Bithcara® !H'VIH-H-IHHI - {WVale da salida
8 | Enirega factura al Depariamento de Patrimonio y | Taller o agenca | Acta de
Servicios Generales, para gue este realice el | autorizadas Fecepcion ¥
| trémite de iente. E Biacora _
10 | Recibe B factura, validando que contenga los | Depariamento de Factuwra Faclura
dalos necesarios, como son: nimero de placa, | Patimonio ¥
modelo, manca, asi como o cosio de los senvicios | Sarvicios
realizados. Generales
Adjuntando |a documentaciéon dal Anexao | £ _ B
" Procaede a tram#ar e pago mespectivo con | Departamenio de Factura Faciura
Departamenio de Tesoreria. Patrimonio ¥
Bervicioa
I Ganerales
Fin ded Procedim lento
1
Revisd |
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Mantenimiento corrective Codigo: Fecha da Revision:
vehicular 5G/A1 | Enero 2024
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Departamento de Patrimonip | Dicemere 2023 Himero de Paginas: 24 de 257
y Senvicios Generales

8. Anexos
Instructive de llenade del formato: Orden de Servicio

Distribucidn y Destinatario: Es proporcionado al taller interne San Javier quien reafiza el
lienado del mismo, se integra al oficio de solicitud de mantenimiento en original, la copia es
ra &l Area solicitante del mantenimiento.

No. CONCEPTO L DESCRIPCION
E ol Dividide en tres secciones, contiene el logotipo del
1 s municipio, el nombre del formato y el logo del Organismo.
Frase que contiene el nombre de alguna mujer u hombre
ilustre de nuestro estado, con un legade que ha incidido
2 | Leyenda en el recanccimiento a nivel nacional por su participacién
proactiva heredada a generaciones en favor de las
causas para logar un mejor estado y un mejor pals,
3 | Momeiro sconémico :,?;Eﬁ:fw numeérice, asignado por el area de Cantral
4 |Tipo Se refiere a clasificacién que se e da a los vehiculos
segln su uso.
5 |Marca Casa automotriz, que fabrico el vehiculo.
6§ | Modeilo. El afio de lanzamiento al mercado.
+ | Dimcién Unidad Administrativa que solicita la Orden de Revision
Vehicular.
8 | Departamento Nombre del departamento resguardatario de la unidad.
9 | Mombre del operador Persona encargada de |a operacion del vehiculo.
10 | Ndmero de empleado Identificador numerico asignado al operador del vehiculo,
Indicador de dia, mes y afio en que es realizado el
11 | Fecha de revision diagnéstico. .
. \
Revisd | M ks A-ﬂIPM
| 1 | 'i'l‘ i
Al \ ,
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Lic. José Santiago Martin Rocha Guzman : Ide Lopez
Jafe Departamento de Patrimonio y Subdi d ministracidn
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: Localizacién Geografica sencilla, en donde se realizo el
12 | Lugar de revisidn. diagnbstico.
13 | Diagnéstico Listado de dafios encontrados a la unidad.
MNombre vy firna de persona que esta solicitando el
14 | Reporto diagnibelico.
15 | Rmalizo Nombre y firma del mecanico que realiza la revision del
wehiculo.

w’ _4.—!.!—--:---14--.-4--—..-_-- i_—
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Mantenimiento correctivo [ Cédige: Fecha de Revision;
vehicular OPDMPE/DAFYC/SAIDPSG | Enero 2024
Fu;ha de Emigidn: MNumers de Revision; 01
Departamento de Patrimonio | D'cembre 2023 Nimero de Pagings:26 de 297
y Servicios Generales

Instructive de llenado del formato: vale de salida de vehiculo

Objetivo: Entrega de la unidad reparada.

Distribucion y Destinatario: sera entregado al resguardatario de la unidad o responsable de
la misma, que sea el encargado de recoger la unidad del taller San Javier a fin de que
vernligue gue la unidad recibié el servicio solicitada v firmara de conformidad.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

S8 refiere al nimero interno asignado a cada vehlculo,
gue debe ser Unico por cada unidad.

Se refiere a los servicios o reparaciones que le fueron 7
realizadas a la unidad. :
: Se describe la razon social del taller en el que fueron
3 | Terashnado realizados los servicios.

i | Obsarvacionas En esla seccion se debe anotar cualquier aclaracidn

gue lenga que ver con la informacién ahi descrita _

Nombre del Departamento al cual fue asignada la

1 Mo. econémico.

2 | Reparacion realizada

5 | Departameanto

unidad.
Mombre de recibido §u refiere al nombre cEmph'tﬂ quien recibe el vahiculo.
) Se refiere al trazo gréfico o grafo manuscrito que
7 | Firma representa el nombre y el apeilido que escribe una

perscna de su propia mano.
Es el nimero asignado a cada empleado, por el

8 | Mo.de empleado Departamentc de Recursos Humanos, se encuentra
especificado en la credencial o el recibo de némina.
9 | Fecha de entrega Corresponde a la fecha en que es recibida la unidad

reparada por @l usuario responsable,

|
Fl.'m—rriﬁ
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Mantenimianto correctivo Codigo. Fecha de Revision:
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Fecha de Emisién: Numero de Revision: 01
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v Servicios Generales
No. CONCEPTO DESCRIPCION
mibre Se refiere al nombre del elemeanto del taller interno, que
10 :l:himlnde e es responsable de la enfrega del vehiculo al usuario
responsable,

e e

TN A R ] I ARG G AL
G TR B, A LA

No. ECOMOMICD PEGHA DE ENTREDA
reLmo s Tl
MODELS
BEFANT AMENTD
] FEF AMALILE REALIZALA
1
4
4
1
E
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Mantenimiento comectivo Codige: Fecha de Revisibn
vehicular OPDM/PE/DAFyC/SADPSG/ | Enero 2024 :
Facha de Emisicn: Mumans de Revision: 0
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y Servicios Genarales

Instructive de llenado del formato: Acta de Recepcion y bitacora

O : Pecibe el usuano a entera satisfaccion el servicio realizado a la unidad.
Distribucion y Destinatario: Depto. de Patrimonio y Servicios Generales.

Nao. CONCEPTO DESCRIPCION
i | Direccién Solicitants Direccion Administrativa a la que esta bajo resguardo
la unidad.
Departamento Administrative al que esta adscrito el
2 | Dpitannt resguardatario de la unidad.
— Se refiere al ndmero interno asignado a cada vehiculo,
g |Ha Srm gue debe ser dnico por cada unidad.
4 | Nombre del conductor 1 Persona encargada de la operacién del vehiculo.
5 | Nombre del conductor 2 Persona encargada de la operacion del vehiculo.
Numero consecutivo asignado por el Depto. de
Al Baei i Patrimonio v Servicios Generales.
7 | Proveador Mombre del Taller asignado
8 | Fecha de entrada Dia, mes y afio en que la unidad ingreso al taller
9 | Fecha de salida Dia, mes y afio en que la unidad salid al taller
Describe los servicios que le fueron realizados a la
10 | Descripcidn de Serviclos rdded
Describe los materiales que le fueron requeridos para
PR . realizar el mantenimiento o reaparicion realizados a la
11 | Descripcion de Materiales. | | .o Se anota la cantidad, importe en dinero, IVA 'y
total.
Numero de factura que ampara los servicios realizados
12 | Faclura Sl vabitails
Numero de contrato que celebra el Organismo vy el
13 | No. Contrato taller designado :
.I'I 1 \\
Revisd__ £ %
o] \ \
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Lic. José Santiago Rocha Guzman Lic. ndg/Ugalde Lépez
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Me. CONCEPTO DESCRIPCION
Debe llevar la que cormesponde al encargado del taller
14 | Firmas mecanico asignado v Ia del Jefe del Departamento de
Patrimonio y Sarvicios Generales.
% .u::n. RECL P o ﬁ‘t_"m_"'_
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8. Glosario

Resguardatario: Persona gue tiene para su uso oficial, bienes propiedad del Organismo y que
estdn bajo su responsabilidad en tanto no los transfiera a otro trabajador o los entregue al

Departamento de Patrimeonio y Servicios Generales,

Resguardo: Documento elaborado por el Departamento de Patrimonio y Servicios Generales
que contiene |a relacion de bienes bajo la responsabilidad de un trabajador contratado por el

Organismo.

Taller interno: Establecimiento donde uno o mas técnicos especiglizados (lamados
mecanicos) reparan automdviles, molocicletas y olros vehiculos y que perteneca al Organismo.

Taller externo autorizado: Establecimiento (s) donde uno o mas fécnicos especializados

{llemados mecanicos) reparan automoviles, motocicletas y ofros vehiculos. Pertenecen a la &f

iniciativa privada, son praviamente selaccionados y raciben un pago por los servicios realizados

a las unidades.

\
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POTABLE, ALCANTARILLADD ¥ SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
Orom

Manual de procedimientos Direccion de Administracion, Finanzas y Comercializacian

Subdireccidén de Administracién
Alla de bien musble Codigo: Fiecha de Revisidn
OPDMPEDAFyC/SADPySGE/2 | Enero 2024
) _ Fecha de Emisidm: Mumearno dé Revision; 01
Departamento de Patrimanio y Déclembre 2023 MNimero de Péginas:34 de 261
1. Objetivo

Controlar, administrar, identificar y resguardar todos los bianes muebles propiedad del OPDM.
2. Alcance
Aplica a todos los bienes muebles adquindos por el OPDM.
3. Politicas
« Las inspecciones se realizarin Unicamente por el servidor pidblico, adscrito al
Departamento de Control Patrimonial y Servicios Generales.

+ El oficio para dar de alta el bien mueble debera venir acompaiiado de copia de la factura .
y cedula de afta. :

4. Fundamento Legal
« Reglamento Interior del Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla,

Mexico, (Capitulo Cuarto, articulos 13, 14 fraccion Ill). Publicade en el Periddico Oficial
“Gaceta da Gobierno” del Estado de México, de fecha 24 de febrero del 2022.

5. Responsabilidades
Departamento de Patrimonio y Servicios Generales

« Proveear a las Unidades Administrativas los servicios que requieran para el desarmolio de
sus funciones.

Ravisd ,

a9y .I Sy —
 ———

Lic. José Santiago Martin Rocha Guzman
Jefe Departamento de Patrimonio y
Serviclos Generales ,

Gaceta Municipal Numero Diecinueve (Segunda Seccién)
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Manual de procedimiantos Direccldn de Administraciin, Finanzas y Comercializacion
Subdireccidn de Administracién

Alta de blen mueble Cédign: Fecha de Revisidn:
OPDMPE/DAFYC/SAIDPYSG2 | Enero 2024
- _ Fecha de Emisidn; MWumero de Rewisidn: 01
Departaments de Patrimonio v Diciernbra 2023 = —r——
Brviclss Ganathis MNimero de Paginas: 35 da 251

6. Descripcion de Actividades

No. Descripcién Puesto y Area Insumao Salida
o
1 | Motifica mediante Oficio la compra de nuevos | Departemento  de | Faciura Oficio
bienes y envia copia de ka factura. Adguisiciones ¥ Copia factura
dreag da
departameanio
OPDM

2 | Recibe v werifica fisicamenis ol bien para | Departaments da
comoborar que coincide con la descripcion de k2 | Control Patrimonial | Copla factura
factura, datos de ubicacidn, responsabla y | v Servicios

compiementaria en CAS0 NECesario. Generales .

3 | Elabors resguardo v aciualiza inventarios en el | Departamento  de | Copia factura Imventaric
sistema y an medio impreso, asigna la placa | Control Patrimonial actualizado
comespondiente. ¥ Sarvicios

Generales

4 | Acude al area donde se localiza el blen mueble, | Departamento de | Copiadela Placa de
con copia de B factura y el resguardo orginal, | Control  Patrimonial feciura Inwentario
para colocar placa de inventario, ¥ Servicios

Ganerales
6 | Remite resguardo en ofginal y copia para | Depanamentc de | Copla dela Resguardo
firna del responsable del bien musbls v del | Contrad Patrimonial factura

jefe del Area. ¥ Servicios
Genérales _ _
6 | Devuelve & resguando debidamenta firmado. Aneas del DFDM Resguardo Resgusardo
T | Recibe v archiva el onginal del resguardc, | Departamento  de | Resguardo Copia de
remite una copia al drea responsable del blen | Control Patrimonial resguardo
mueble, para que concluya el trdmite |y Servicios
comespondients. Generales
Fin del Procadimisnto

2\

N

B T\

IIII'.

Servicios Generales

Lic. José Santiago Martin Rocha Guzmén Arman Lépez
Jefe Departamento de Patrimonio y {!ﬂtﬂr in n
o — b
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Manual de procedimientos Direccidn de Administracidn, Finanzas y Comerclallzaciin

Subdireccién de Administracion
Alta de bien muebila Codigo: Fecha de Revision:

OPDMPE/DAFYC/SADPYSGI02 | Enero 2024

Fecha de Emisidn;: Numero de Revisidn: 01
Departamento de Patrimonio y Diclembre 2023 NGmero o8 Paginas-37 oe 291
Servicis Generales

8. Anexos

Instructivo de llenado del formato: Alta de bien mueble
Objetivo: Dar de alta el bien mueble
Distribucién y Destinatario: Departamento de patrimonio y servicios generales

No. CONCEPTO | DESCRIPCION

1 | Fecha | Anotar fecha en que se realiza.
2 | Fecha de asignacion. Fecha en gue se asigna el bien al resguardatario.
3 | Nombre del bien mueble Anotar el nombre del bien.

Mombre de la Marca del Bien Mueble, de no tener colocar
4 |Marca SIN
5 | Modsia mbm del Modelo del Bien Muable, de no tener colocar
& Seri g;:ln:‘ﬂbm de la Serie del Bien Mueble, de no tener colocar
7 | Costo sin IVA Costo del Bien Mueble sin IVA.
8 | Num. de factura Folio Fiscal de la Factura.
89 [ Fecha de factura Fecha de Compra del Bien Mueble, segin Faclura.
10 | Proveedor Nombre del Proveedor que axpide la Faclura.
11 | Departamanto Nombre del Depariamento.
12 | Resguardatario Nombre del Resguardatario.
13_ | Jefe inmediato Nombre del Jefe Inmediato.
14 | Ubicacitn Ubicacian deal Bien.
15 | Caracteristicas del bien Descripcitn de las caracteristicas del bien.
18 | Resguardatario Firma del resguardatario
17 _| Jefe inmediato Firma del Jefe inmediato

¥ Aprobo
- ET | g
X
Lic. José Einl:lano Hltlﬂl'l Rocha Guzman Lic. Arman ide Lépez
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Servicios Generales
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9. Glosario

OPDM. - Organismos Filblico Descentralizado para [a prestacion de los servicios de agua
potable, alcantarillado y saneamiento del municipio de Tlalnepantia, México

e X

Reviso

~ )Y

Lic. José Santiago Martin Rocha Guzman
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Manual de procedimientos Direccion de Administracion, Finanzas y Comercializacién

Euhdh'ir:ﬂbn de Administracion
M‘M@&W Enero 2024
Departamenic de Palrimenio y Fecha de Emisidn: Mumens de Rewsion: 01
Sarvicios Generabes Diciembre 2023 Nimero da Paginas:42 de 201

1. Objetivo

Administrar, controlar y supervisar los aclivos del OPDM, mediante la implementacién periddica
de inventarios fisicos.

2. Alcance

* Aplica a todos los bienes muebles & inmuebles del OPDM
3. Politicas

* Los levantamientos se realizaran al menos 2 veces al afio.

= Todas las areas deberan participar en el Levantamiento del Inventario, prestando las
facilidades necesarias al Departamento de Conftrol Patrimonial y Servicios Generales.

4. Fundamento Legal

« Reglamento Interior del Organismo Poblico Descentralizado para la Prestacién de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillade y Saneamiento del Municipio de Tialnepantla,
Mexico, (Capitulo Cuarto, articules 13, 14 fraccidn [1l). Publicado en al Periédico Oficial
“Gaceta de Gobierno® del Estado de México, de fecha 24 de febrero del 2022,

5. Responsabilidades

Del Departamento de Control Patrimonial y Servicios Generales
« Serd responsable de la realizacidn del programa Anual de Inventarios
= Serd responsable del levantamiento fisico de inventarios

De las Areas OPDM
= Seran responsables del resguardo de los activos de OPDM.

Hﬂhﬁ . |
I
e | \““ \b%(
Euh-d

Lic. José Santiago Martin Rocha Guzman ndn
Jefe Departamento de Patrimonio y nhtm::lﬁn
Servicios Generales
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Manual de procedimientos Direccidn de Administracién, Finanzas y Comerciallzacion

Subdireccion de Administracidn__ =
Levantamiento fisico de inventano | Codigo: Facha de Revision:
OPDMPEDAFYC/SADPYSGA3 | Enero 2024
Depanamento de Patrimonio y Fecha de Emidsidn: Numemn de Revision: 01
Servicios Generales Diciembre 2023 (Fidmer o A3 dp 201

6. Descripcidn de Actividades

No. Descripcion Puesto y Area | Insumo Salida
Inlcic
;| Elabora programa  anuel de inventanos | Depastaments  de Programa anual
realizéndose dos veces al afo, &n los meses | Patrimonio ¥ de Inventanos
de junio y dickembre, s tuma para revision. | Servicios
GCenerales. -,
2 Recibe y frma aulonzacion, regresa para | Subdireccion  de [Programa anual |Programa anual|
continuear con el trémita, Adminisiracién de Inventarios | de Inventarios
e 1 A = aulonzado
3 Resliza inspeccidn fisica y lleva a cabo al | Depariamenta  da Fommato Formmata
llenads del formate de levantemienio del | Patrimonio y [Levantamien-to | Levaniamients
inwentano por Araa. i i

4 imprime  kstados Os  ascendentes para
verificar diferencias.

5 Coleja formato de levaniarmianto fisico da
inventano con el listado de ascendenies para
varificar gue no existan faltantes,

£.1 No hay diferencias, PASA No._ 6

Lic. José Santiago Martin Rocha Guzman
Jefe Departamento de Patrimonio y
Servicios Ganarales
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Manual de procedimientos Direccion de Administracion, Finanzas y Comercializacisn
Subdirecciin de Administracidn
Levantamiento fisico da invantario | Codige: Fecha de Revigisn;
OPDMIPE/DAFYC/SA/DPYSG/03 | Enero 2024
Departamednio da Patrimonio y F!:MﬂErnhlim: MNumeno de Revisidn: 01
Servicios Genarales Diciembne 2023 NGmero de Pagines.44 de 201
(] Concluye frémite y archiva. FIN DE | Depatamento de| Formatode Fommato de
PROCEDIMIENTO Patrimonio ¥ | levantamiento | levantamiento
Sanicios fisico da fisico de
Generales imventario imvantario
Listado da Listado da
_ . _ sscendentes ascendentes
T Motifica mediante oficic al servidor piblico | Depanamento de | Formats de Oficio
responsable v solicla la localizacion de los | Patrimonio ¥ | levantamisnio
bienes faltantes, otocrgendo un plazo no | Senvickos fighoo da
mayor de 5 dias naturales. Genarales imeeniario
Listado de
ascendentes
8 Recibe y realiza la blsgueda solicitads | Aress de OPDM Oficio Oicio
respecio del bien correspondiente.
8.1 51 fue encontrado, PASA No.8 Araas de OPDM Oficio Oficio
8.2 ND fue encantrade PASA Na. 11, Areas de OPDM Oficio Oficio
) Informa medianie cficio que el bien fue | Areas da OPDM Oficio Oficia
localizado,
10 Recibe y confirma informacion, archiva el | Departamenio  de Oicio Oficio
asuno. Pasa FIN DE PROCEDIMIENTO Patrimonio ¥
Servicios
Generalas . .
11 Mediante oficio informa que el bien no fue Areas de OPDM Officio Cificio
localizado.
12 | Recibe y revisa, medanie oficic notifica a la | Departemento  de Oficic Oficio
Cl para o que comesponda Patrimonic ¥
Senvicios
Generalas
|
Ravisd
|
" \\
— s \ \
Lic. José Santiago Martin Rocha Guzman Lic. |.:|. Lépez
Jefe Departamento de Patrimonio y Bul:n:li nistracidn
Servicios Ganarales
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Departamenic de Palrimanio y Fecha de Emisin: Mumeno de Revisian: 01
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No. Descripcidén Puestoy Area | Insumo Salida
13 Recibe informacién de lo que se resolvid al | Depardaments  da Oficio Listado da
respecto, aclualiza el listado de inventario | Patrimonio ¥ mvantario
contando con el respaldo cormespondients y | Servicios actualizado
archiva. Generales
Fin del Procedimianta
LY T \
Revisd v “Aprebé

e |\ \Y

g o—— — =
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1. Objetivo

Promover que las Areas Operativas lleven a cabo las acciones de Gestion Documental y
Administracion de Archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas o éreas
competentes de cada Sujeto Obligado.

2. Alcance

Aplica a todas las Unidades Administrativas del OPDM que cuentan con un archivo.

3. Politicas

Los Lineamientos se revisardn y se actualizardn en base al Reglamento,
Se enviaran los lineamientos a las Unidades Administrativas, por medio de una circular o
y constantemente se les da atencidn a las dudas que surgen.
Esta circutar se manda 2 veces por afio vy |a aclaracion de dudas es constante.

4. Fundamento Legal

Ley de archivos y administracién de documentos del Estado de México y municipios,
Publicada en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobjerno” al 26 de noviembre de 2020,
Vigente a partir del 26 de noviembre del 2021.

Reglamento Interior del Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillade y Saneamiento del Municipie de Tlalnepantla,
México, (Articulos 44, fraccidn V). Fublicado en el Periddico Oficial “Gaceta de
Gobiemno” del Estado de México, de fecha 17 de julio del 2022.

5. Responsabilidades

Del Dapartamento de Patrimonio y Servicios Generales
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» \Verificar que las Unidades Administrativas lleven un buen Control de los Archivos
Generados (Archivo de Tramite) vy una forma cormmecta de acuerdo a los Lineamientos de
entrega &n &l Archive de Concentracicn los lineamientos.

= Deberd realizar el Programa Inslifucional de Desarrollo Archivistico, a principio del afic
con los procesos principales de archivo por llevar a cabo durante el afio, y en diciembre
se vuelve a realizar con los resultades de lo que se hizo durante el afo; Los 2
Documentos se suben al Portal de OPDM, por medic de la Coordinacién de
Comunicacién y Sistemas, a principio y finales de cada afto.

« Debera realizar el conlrol de los Inventarios Documentales, en el Archivo de
Concentracion. ANEXO I

= Llevara a cabo la Baja Documental en Base al Catalogo de Disposicion Documental

elaborado por cada Unidad Administrativa y autorizado por el Grupo Interdisciplinario.
ANEXO I

Areas y unidades administrativas del OPDM

* Al principio dal afio dabe tener un enlace de Archivo, para que sea el responsable de los
movimientos de Archivo, este es sclicitado por medio de una Circular v cada Unidad
Administrativa debe contestar la Circular, mencionando al Enlace anaxando, Extensidn
de teléfono, numero celular y cormeo alectrénico.

De las unidades administrativas, los servidores piblicos gue manejan los documentos
generados y recibidos.

= Manejo adecuado en base a los Lineamientos establecidos, asl mismo llevar los
Documentos al Archivo de Concentracién (Transferencia Primaria) de acuerdo al buen
llenado de los Documentos requeridos v guardados de forma comecta.

# Del titular del Departamento de Patrimonio y Serviclos Generales
Dara capacitacion constante de los lineamientos

« Deberd realizar Comités de los Diferentes ariiculos gue solicila la ley de archivos y
administracion de documentos del Estado de México v Muni::'pjT ANEXO |

=
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6. Descripcion de Actividades

Inlcio
1 | Eisbora los Lineamientos para el buen | Departamento  Oe |Ley de archives | Lineamientos
manejo dal Archivo de tramite y entrega de | Padrimonio ¥ i administracidn
la Transfarancia. Servicios de documentos
Genarales del Estado de
México y
municipios =
2 | Envia por medio de wna Cincular a kas | Depariamanto  da | Lineamientos Circidar
Unidades Administrativas bca | Patrimonio ¥
Linsamientos. Sarvicios
_ Genargles
3 | Envia circulsar a lss  Unidades | Depastamends da Clrcutas
Adminisirativas Solicitands &l enlace de la | Patrimonio ¥
Unidades Administrativas de OPDM. Servicios
Ganerales " -
& Envia oficio con al Mombramiento del | Unidades Circytas Oficao
Enlace de la Unidad Adminisirathva Adminisiralivas Mombrarmianto
6 | Envia oficio jurmto con & Hoja de| Enlace de a Oficio
Transferencia primania para revisar lBs | Unidad Formato de
cREs con los Um.irm para enviar al | Administrativa fransferencia
Cajas con
docurmantos
6 | Revisan las cajas en base a los daios | Departamento  de Cajas formato de
anotades an &l farmaio de transferencia | Petimonio ¥ | Formato de transferancia
Primaria, Senicios transferencia Primaria
Genarales Frimaria
T | Awisa al drea solicitante que las cajas ya | Deparamento  de | Formato de formato de
fusron revisadas firmando el formato de | Patimonio ¥ | transfarancia transfarancia
Transferencia Primaria, Serviclos Plinl\f\n Primaria
Generales
f Revisé _\ Aprogé /
Y = .
— A
Lic. José Santiago Martin Rocha Guzmén Lie. ando Ide Lopez
| Jefe Departamento de Patrimanio y Subdi nistracién
| Servicios Generales

Gaceta Municipal Numero Diecinueve (Segunda Seccién)



g gec ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
E;' - LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA ap‘.'
i LA OB )

POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO -
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual de procedimientos Direccion de Administracién, Finanzas y Comerclalizacion

Subdireccién de Administracién
Control de Archive Cadigao Fecha de Revision.
OPDMPEDAFYCISADPYSGM | Enero 2024
Departamento de Patrimonio y Facha de Emisién: Mumero de Rewvisian: 01
Sarvicios Generales Diciemire 2023 Nimero de Paginas 53 da 281

Entrega las cajas en el Archiva de i
Concendracian, Adminisirativas  da
0PDM
8 | Recibe iss cajas, enviando & la Unidad | Encargado dal iCajas Oficia

Adrinistrativa la Ubicacién de |as cajas por | Archive o8
medio de un oficia. Concantracion

10 Aclualiza en Control del Anchivo de | Encargado el Control de anchiva|
Conceniracion en el Sistema para este fin | Archive da de concentracidn

= Concentrackin

Fin del Procedimienio
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B. Anexos

ANEXO . De la realizacion de los Comités

Articulo de Ley que ampara Tipo de Comité .

50 Grupe Interdisciplinario.

Grupo Intm'dimtplrnariu Al conjunto de personas que debera estar integrado por la persona titular
del Area Coordinadora de Archivos; la unidad de fransparencia; las personas titulares de las
areas de planeacion estratégica, jurrdim. mejora regulatoria, drgancs internos de control o sus

equivalentes.
Articulo de Ley que ampara Tipo de Comibé :
20 Sistema Institucional de Archivos

"El Sistema Institucional es el conjunto de reglstros, procesos, procedimientos, criterios,
estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada Sujeto Obligado y sustenta la Actividad
Archivistica, de acuerdo con los procesos de Gestidn Documental.

Articulo de | La! que ampara Tlgu da Enmrté
31 fraccion VI Valoracion, Seleccion y Baja Documental.

Promover la Baja Documental de los Expedientes que integran lnn. Series documentales que
hayan cumplido su Vigencia Documental y, 8n suU caso, plazos de conservacion y que no posean
valores hisloricos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

“Para este Comité anteriormenta se tienen que revisar los documentos, que hayan cumplido su
Vigencia Documental, relacionar y solicitar al Comité { Grupo Interdisciplinario ) para enviar a
Archive General del Estado, siguiendo el Procedimiento adecuado para esta baja documental.

Articulo de Ley gue ampara Tipo de Comité :

13 fraccién | y 1l Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Los Sujetos Obligados deberdn contar con los Instrumentos de Control v Consulta Archivisticos
conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; y contaran
al menos con los siguientes: |. Cuadro General de Clasificacion Archivistica; lll. Inventarios
Documentales.

Para llevar a cabo este Comité se llevaron a cabo los siguientes procesos:

Se hace el cuadro de Clasificacion en relacion a los Documentos gue cada Unidad Administrativa
maneja.

DS\ X
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Se manda una circular acompafiada de los Cuadro elaborados, para revisién, modificacién y
autorizacion.

Una vez recibido el Oficio se lleva a cabe la autorizacién del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica por medio del comilé.

Articulo de Ley que ampara Tipo de Comité :
13 fraccién Il Catélogo de Disposicion Documental
(Cadido)

" Es el registro general y sistematico que establece los valores documentales, la Vigencia
Documental, los plazos de conservacion y la Disposicion Documental.

Para llevar a cabo esta Comitd se maneja el siguiente Procedimiento.

Se manda una Circular a las Unidades Administrativas, para se fijen los plazos de Vigencia
Documental junto con las Fichas referentes de cada Documento que ellos manejan firmando las
Fichas el responsable de la Unidad Administrativa.

 Cuando se tiene algin cambio en los principales miembros del Comité se tiene que volver a
llevar acabo nuavamenta,

ANEXO Il. INVENTARIOS DOCUMENTALES

| Articulo de Ley que ampara Nombre del Proceso
13 parrafo | Iinventarios Documentales.

Se maneja un 5r¢gﬂn‘m en Excel, del inventario de cada Unidad Administrativa, { Archivo de
Concentracién) mismo que actualiza, constantemente, en cuanto se recibe alguna
transferencia primaria y solicitan alglin documento.

‘ AY

Revisd), "~ +_Aprobd

I| Y
Lic. José Sanfiago Martin Rocha Guzméan | Lic. ando'Ugalde Lopez
Jafe Departamento de Patrimonio y Subdi inistracion
Servicios Generales .

Gaceta Municipal Numero Diecinueve (Segunda Seccién)



- e ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA

Rt | - AranusstuT LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA O:nq

Eﬁ L POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO T
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual de precedimientos Direccidn de Adminkstracidn, Finanzas y Comerclallzackén

Subdireccion de Administracidn
Control de Archivo Cédigo: Fecha de Revision:
OPDMPEDAFYC/SADPYSGI04 | Enaro 2024
Departamento de Patnmenis y Fecha de Emisidn; Numero de Rewvisidn: 01
ANEXO lll TRANSFERENCIA PRIMARIA
jculo de Ley que ampara mbre del Proceso
ecion LI Transferencia Primaria.

transferencia primaria es el aclo de enviar al Archivo de Concentracidn los expedientes de |
icluido que se encuentran en el Archivo de Tramite atendiendo la normatividad aplicable vigente.
Cada Unidad administrativa, hace su transferencia Primaria de acuerdo a las fechas autorizadas
dido ( minimo 2 afios.) ——
unidad Adminkstrativa manda un Oficio selicitande la revisidn y recepcién de las cajas por entregi
hojas de transferencia Firmadas por el enlace y el Titular de la Unidad Administrativa.
revisan las cajas que estén de acuerdo a los Lineamientos:
der, con pestafia, caratula y foliada de acuerdo a la hoja de Transferencia.
icaja debe llevar la etigueta a los costados.
Ya revisadas las cajas se hace |a cita para recibir las cajas en al Archivo de Concentracidn
revisadas las cajas se le pide la informacidén en Excal.
reciben las cajas y se actualiza la informacién en el Inventario Documental que sa tlene an Excal
actualizada la informacidn, se manda un Oficio al Titular de la Unidad Administrativa menciona
jcacidn de las cajas.

informacion del Inventario de cada Unidad Administrativa sa manda a Principios y Final de cad
medioc de una Circular anexando la informacién en una USB, o por comeo electrdnico.

8. Glosario

Comité: Un grupo de individuos que trabajan an conjunto para resolver alguna problematica o
Hevar a cabo la autorizacién de un proyecto.

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que deberd estar integrado por la persona
titular del Area Coordinadora de Archives; la unidad de transparencia; las personas titulares de
las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora regulatoria, érganos internos de conirol o
sUS equivalentes; las i'mFas responsables de la informacion, asi came 3 la persona responsable,
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con la finalidad de coadyuvar con las dreas o unidades administrativas productoras de la
documentacion en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de
consenvacion y Disposicion Decumental durante el proceso de elaboracién de las Fichas
Técnicas de Valoracién Documental.

Sistema Institucional de archivos: Es el conjunio de registros, procesos, procadimientos,
criterios, astructuras, herramientas y funciones que desamolla cada Sujeto Obligado v sustenta
la Actividad Archivistica, de acuerdo con los procesos de Gestidén Documental.

Todos los Documentos de Archive en posesion de los Sujetos Obligados formarén parte del
Sisterna Institucional;, deberdn agruparse en Expedientes de manera logica y cronolégica, y
ralacionarse con un mismo asunto, reflejando con exactitud la informacidn contenida en ellos,
en los términos que establezca el Consejo Estatal y las disposiciones juridicas aplicables.

Baja Documental: Eliminacién de aquella documentacion que haya prescrilo su vigencia,
valores documentales y, en su caso, plazes de conservacion; y que no posea valores histéricos,
de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Archive de Tramite: Al integrado por Documentos de Archive de uso colidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los Sujetos Obligados.

Archivo de Concentraciéon: Al integrado por documentos transferidos desde las dreas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta ez esporadica y que parmanecen en él, hasta su

Disposicion Documental.
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1. Objetive

Provear a las unidades administrativas de los bienes y servicios que requieran para el
desarrollo de sus funciones mediants el proceso de Licitacidn Plblica,

2. Alcance

Aplica a todas las unidades administrativas que requieran la adquisicion y/o contratacion de
un bien y/o servicio del Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacién de Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del municipio de Tlalnepantla, México

3. Politicas

= El titular de cada Unidad Administrativa serd responsable de planear y programar sus
necesidades.

s |as adquisiciones deben estar contempladas an el Programa Anual de Adquisiciones,
e SU Cas0.

« Establecer los mismos requisitos y condiciones para todos los licitantes.

* Se considerara Licitacion Plblica cuando la contratacién o adquisicion del bien yio
senvicio esté en el monto de actuacidén corespondiente de acuerdo a Presupuesto de
Egresos de |la Federacion o Presupuesio de Egresos del Estado de México del periode
vigente.

4, Fundamento Legal

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacidon 4 de enero 2000. Ultima reforma 28 mayo 2008.

+ Ley de Conftratacién Publica del estado de México y Municipios, publicada en el
Periddico Oficial "Gaceta de Gobierno™ Liltima reforma 22 junio 2023.

* Reglamento Interior del Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del I-Iunh:lp'rn de Tlalnepantia,

Revis
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México. Articulo 45, Publicado en el Periddico Oficial "Gaceta Municipal” de fecha 28
de Julio 2022.

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Armendamientos y Serviclos del Sector Plblico.
DOF. 28 julio 2010.

» Reglamento de la Ley de Contratacién Pilblica del Estado de México y Municipios.
Ultima raforma 18 Junio 2014,

* Presupuesto de Egresos de la Federacidn,

= Presupuesto da Egresos del Estado de México.

5. Responsabilidades
Del Director de Administracion, Finanzas y Comercializacion.

= Ravisar an su caracler de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios que las
bases cumplan con las caracteristicas técnicas y econdmicas de los bienes y servicios;
= Firmar en su cardcter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicies el dictamen
y &l fallo y entregar a la o al secretario ejecutivo del Comité de Adquisicionas y Servicios;
« Firmar el contrato de adquisicién de bienas y servicios.

Del Jafe de Departamento de Adquisiciones
= [Ejecutar los procedimientos para las adquisiciones de bienes y servicios;
= \igilar la elaboracidn v expedicién de la Convocatoria;
s Solventar las observaciones de las basas.

Del Auxiliar Administrativo

« Dar seguimiento a las Requisiciones
+ Elaborar las Bases de Licitacion y Convocatoria

Reviss— S <
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Comité de Adquisiciones

« Dictaminar sobre la procedencia de los casos de axcepcion al procedimiento de
licitacion publica;

« Participar en los procedimientos de [icitacidn, invitacidn restringida y adjudicacion
directa, hasta dejarlos en estado de dictar el fallo comespondiente;

« Analizar y evaluar las propuestas técnicas y economicas presentadas dentro del
procedimiento de adquisicion;

¢ Solicitar asesoria técnica cuando asl s& requiera, a las camaras de comearcio, de
industria, de servicios o de las confederaciones que las agrupan, colegios
profesionales, instituciones de investigaciin o entidades similares;

« |mplementar acciones que considere necesarias para el mejoramiento del
procedimiento de adquisicion;

= [Emitir el dictamen de adjudicacion.

« Crear subcomités y grupos de trabajo de crden administrativo y técnico que considere
necasarios para el desarrollo de sus funciones

6. Descripcion de Actividades

ﬁ Descripcion Puesto y Area Insumo Salida
Inicio
T | Elebora y firma la Requisickon de los | Tiuler de @ Unided | Requisicien Requisician
materkales vio serviclos requeridos. Adminisirativa
Solicianis
[~ 2 | Entrega al Departamento de Adquisiciones | Tiular de la Unidad | Requiscien Requisicidn
la Requisicidn debidamente requisiado. Administrativa
Solicitante
3 | Revisa que la Requisicion cumpla con | Auxiliar eministrative | Requisicion Requisicion
los requisitos solicitados. del Departamento de
Adguisiciones
Re —___Aprobé____
xﬁ"a\\\
il W sl Ve
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3.1 3l cumple, se salla de recibido y e Auxiliar adminisirative | Requisician Requisicién con
entrage su copia & |8  Unidad del Departamento de sallo
Administrativa solicitante. Se inlegra a | Adquisiciones
axpediante.
Pasaa 4
42 5 no cumple =& regress &l Auxiker administrative | Requiskckin Raguisickén
solicitants indicndole tas comecciones del Departamenic de
Regresa al No. 1 = - L.
4 Efﬂh#EﬁﬂhH“ﬁcﬂnym Aindhar Estudiode |Cusdro companafived
pracio de raferancia. Administrathve Mercado
Solicha & Direccibn de Adminisiracion, TRuler Departamento Cicio Oficia
Finanzas v Comercializacidn Ia de Adguisicionas
suficiencia presupuestal o e
B.1 Si bene suficiencia prasupusstal, se Auiliar administrativo Oficio Expadiante da
integra a expediente ¥ pasa al Mo, 8 del Depetamento de Listtachn
SIS
B.2 Si no tiene suficiencia presupuestal, | Auiliar acministrativ Dficio Oficio de suficiencia)
sa notifica a la Unided Adminisirativa dal Departameanto de presupuesial
soliciants. Adquisiciones
&£.2.1 FIN DE PROCEDIMIENTO
B Elabora Bases de Licitacidn v Auiliar pomingirative Bases de Bases de Licikacion
Convocatoria. dal Departaments da Lic#acian
Adguisiciones
T Publica Comvocataria de Licitacian. Titular del | Conmvocatoria Periddico
Departamants da
Adguigiziones
B Pane a la venta s bases, Tibukar el Basas da Racibo de pago
Depariamento da Licitacidan
. = Adguisicionas 2 _
8.1 Hubo venta de bases. Pasaa 10 Comils da |Acta de Comité Acta de Comild
8.2 No hubo venia de bases, Adquisiclones ¥
8.2.1 Se declara dasheria. Sanicios
B.2.2 FIN DE PROCEDIMIENTO
5
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11 Visita o s donda se vaya a Titular dad Acta Acta da visita
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[ 12 | Lieva a cabo Junta de aclaraciones, en | Tiular del Acta Acta de Junla de
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Adguiciones
= Lickants =
13 | Reciben propuestas ftécnicas y | Comie de | Propuastas Acts
econdmicas en sobre cerrado el dia Adguisiciones y| thcnicasy
estipulado en la Convocatoria Senvicios BCONGIMICas
14 | Lieva acabo &l acto de presentacidn y Comité de | Propuestas Acta
apertura de Propuestas econdmicas y | Adguisiciones y| técnicasy
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[ 15 | Rewvisa que cada Propuesia contenga | Comith de | Propuestas Acta
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18 Lavanta Acta en donde se sefialara fie  Ejsculivg Acta Acta
|unw.hdu%ml'rumﬂal fallo de lichacidn, del Comité de
obteniendo a del Comité y de los Adquisiciones ¥
Licaantes. Sarvicios .
17 | Envia ofico para verificar gque los Titular deal Oficlo Orficio
LicRantes que pariciparon no eshin Depanameanta da
objetados. Adquisiciones
[ 18 | Enwvia respuesta de No Objetadosdeles. | Contraloria Intema Oficky Oficlo Constancia
Lic#antes que participarcn. . da Mo obj
15 | Preside e falic conforme al lugar, fecha, Director de | ActsdeFalle | AcladeFallo de
hora prevista y en Su casc con la Administracian, e Adiudicacion Adjudicacion
presencis de ios lictantes. Finanzas y
Se notifica fallo, Comercializa \'z.
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8. Glosario

Licitacién Puablica. - Modalidad de adquisicidn de bienes y contratacién de servicios, mediante
convocatoria publica, por el que se aseguran las mejores condiciones en cuanio a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Unidad Administrativa. — Cada una de |as areas que conforman el Organismo

Programa Anual de Adquisiciones. -Planeacion de los bienes y servicios gue requieran para
la realizacion de las funciones y programas que tienen encomendados cada una de las dreas
del Organismo, estableciendo los plazos estimados en que s& requeriran.

Licitantes. — Persona fisica o moral que participa en cualquier procedimiento de licitacion pablica
o invitacién restringida

Comité de Adquisiciones y Servicios. - Organo colegiado con facultades de opinién, que
tiene por objeto auxiliar, en la preparacidn y substanciacion de los procedimientos de
adquisiciones, servicios, amendamientos y enajenaciones

Dictamen de Adjudicacion. - Documento en el que se hace constar una resefia cronologica
de los actos de procedimiento, asi como un andlisis de las propuestas, invocando las razones
y fundamanto de su desachamiento o descalificacion, asi como al safialamiento de las que han
sido aceptadas; y La adjudicacion se efectuara a favor del licitante que de entre los participantes
retna o5 requisitos solicitados en las bases y haya ofrecido las mejores condiciones para la
convocantes

Fallo de Adjudicacion. - Escrito basado en el Dictamen de Adjudicacion en dénde se describe:
Mombre o clave de los licitantes o invitados cuyas propuestas técnicas y econdmicas fueron
desechadas o descalificadas, las razones y fundamento invocados para eflo.
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uisiciones

1. Objetivo

Proveer a las unidades administrativas de los bienes y servicios que requieran para el desarrolio
de sus funciones mediante el procase de Invitacién Restringida.

2. Alcance

Aplica para todas las unidades administrativas que reguieran la adquisicion yio contratacion da
un bien yio servicio del Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacidn de Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del municipio de Tlalnepantia, México

3. Politicas

Las requisiciones se envian dentro de los cinco primeros dias de cada mas,

El titular de cada Unidad Administrativa serd responsable de planear y programar sus
necasidades

Las adquisiciones deben eslar contempladas an el Programa Anual de Adguisiciones,
&N sU caso.

Establecer los mismos requisitos y condiciones para todos los licitantes.

4. Fundamento Legal

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Puablico. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion 4 de enero 2000. Ultima reforma 28 mayo 2009

Ley de Contratacidén Plblica del estado de México y Municipios, publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta de Gobierno” Ultima reforma 22 junio 2023

Reglamento Interior del Organisma Plblico Descentralizado para la Prestacién de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamianto del Municipio de Tlalnepantia,
México. Articulo 45, Publicado en el Periddico Oficial *Gaceta Municipal® de fecha 28 de
Julio 2022

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Seclor Piblice.
DOF 28 julio 2010 X

IH \\ﬁpmhd;"

/ \\N\N/
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Depanamento de Adquisiciones iy
=« Reglamenio de la Ley de Confratacidn Fublica del Estado de México y Municipios. Ultima
reforma 19 Junio 2014

* Presupuesto de Egresos de la Federacion,
= Presupuesto de Egresos del Estado de México

5. Responsabilidades
Del Director de Administracién, Finanzas y Comercializacion.

= Revisar en su caridcter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios que las
bases cumplan con las caracteristicas t&cnicas y econdmicas de los bienes y servicios,

s Firmar en su cardcter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios el dictamen
y el fallo y entregar al secretario ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios;

* Firmar el contrato de adquisicién de bienes y senvicios.

Del Jefe de Departamento de Adquisiciones

« Ejecutar los procedimientos para las adquisiciones de bienes y servicios;

= Vigilar la elaboracién y expedicién de la Convocatoria. Asi como de las Bases de
Licitacion

» Solventar las observaciones de las bases.

Del Auxiliar Administrativo

» [ar seguimiento a las Requisicionas
= Elaborar Invitaciin

Comité de Adquisiciones
s Dictaminar sobre la procedencia de los casos de excapcidn al procedimiento de licitacion
plblica; ..
b
. Aprobé :
2 N/
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* Participar en los procedimientos de licitacion, invitacion restringida y adjudicacion directa,
hasta dejarlos en estado de dictar el fallo corespondiente;

+ Analizar y evaluar las propuestas técnicas y econdmicas presentadas denirc del
procedimiento de adquisicién;

=« Solicitar asesoria técnica cuando asi se requiera, a las camaras de comercio, de
industria, de servicios o de |las confederaciones que las agrupan, colegies profesionales,
instituciones de investigacion o entidades similares;

+ [mplementar acciones que considere necesarias para el mejoramiento del procedimiento
de adquisicion;

+ Emitir el dictamen de adjudicacion;

= Crear subcomités y grupos de trabajo de crden administrativo y técnico que considere
necesarios para el desarrolio de sus funciones

6. Descripcidn de Actividades

No. Descripeion Puestoy Area | Insumo Salida
inicio
1 |Elabora y frma la Requisicien de los | Thular de Unidad | Requisicion Requisican
matertales yo servicios requeridos. Administrativa
Z | Entrega al Dapartamanto de Adquisiciones la | Tfular oe Umdad | Requisicion Requisician
Requisickdn debidamente requisitada. :.:nw'm
IC
3 Revisa que la Requisicidn cumpla con los Auxiliar del | Reguisicidn Requisicidn
requisitos solicitados. Departaments  de
Adguisicionas i B
3.1 S cumple, sella de recibido y entrega Auxiliar del | Requisicion Raquisicidn
B0 copia a @ Unidad Adminisbrativa Depariemento  da gallads
golicitante. Se infegra & expediente. Adguisiciones Expediania
Pasaaf
3.2 5i no cumple se regresa al solickanta | Aualiar del | Requisicion Requisicidn
indicAndole las coMaccionas Necesanas, Departameantc e :
Regresa al No. 1 .ﬁdquhk:-h'rua;.n "'\,'1
Reyist’ 1 1N\ Apiobs  / |
A \ \ \
. 1"1 b v
Lic. Caros Uriostegui Ibarra Lic. Armando de Lopez
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Efectia estudio de mercado con dos dal

cotizaciones como minimo, obliene precio de | Departamento  de |  Marcado comparativ
referencia v selecciona el procadimieanto de | Adguisiciones
adquisicidn (Invitacién Restringida), con base
&n s montos de acluacion.
Solicla 2 Direccidn de Adminisiracién,
Finanzas y Comerciaizacian la suficlencia

presupusstal.
5.1 5i tiene suficiencla presupuestal, sa
inlagra a expedients v pasa al No. B

5.2 Si no tiene suliciencia presupuestal,
se nolifica a la Unided Administrativa
solicitante. 521 FiM DE
PROCEDIMIENTO

- Elabora oficios de Invitacidn resiringida a
cuando menos tres participantes, con base
&l catdlogo de proveedores yo prestadornes

de sandcios.

7 | Recaba firma del Titular del Departamento
de Adguisicionas.

B Envia oficics de Invileciin restringida a
parlicipantes seleccionados.

] Pane & la venta las bases de Invitacidn
restringida.

10 Obtiene Recibo de Pago de Licitante.
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de Adquisiciones i Sonme:
Enfraga al Licitante las bases de Invitacin i del
restringida. Departamanto da Pago Irrvitasian
Adguisciones _ Iﬁ;mgg
5 12 Elabora y envia oficios de inwitecién al Titustar del | Basesde io de invitaciiny
Comité de Adquisiciones y Serviclos del | Departamentc  de | Invitacidn
evenio prl:-grumaﬂu en la beses de Adguisicionas Restringida
Invitacién
13 Mulﬂlhdmdaﬁﬂmwaauﬂmhﬁ‘mm Titular del Acta Acta devisita
bianes o presiar log servicios, en su caso. W de
uisiciones
) (r Se lleva a cabo 2 Junia de aclaraciones, si es | Comite de | Ofciode | Actade Junta de
&l caso Adquisiciones ¥ | Invitacidn aclaraciones
104 Sarvicios 3
— ok |75 Reciben  propuestas técnicas vy | Comité de | Propuestas Fropuestas
= sconfimicas en sobre cemado & da Adquisiciones ¥ | thcnicas y lécnicas y
estipulade en las bases de Invitackin Servicios Bcondmicas Bcondmicas
x Restringida. e
16 Lisva acabo & acto de presantacidn y Comité de | Propuestas Propuestas
gperiura de Propuestas econbmicas y Adguisicionas i | téenicas y técnicas ¥
- Servicios _Bconomicas | econdmicas
17 Pasa lista de asistencia y realiza la Comité da| Listade Propuestas
gpariura  de  scbres,  verificando Adguisiciones Y | asisiencia técnicas ¥
cuantiativamente que cumpla con los Sarvicios Sobres con BconGmicas
= requisitos establacidos en las bases de propuesles
Invitacion restringida. lécnicas y
BconGmicas
= 18 Entrega a Unidad administrativa solicitante | Comitg de | Propuesias Propuestas
del bien o servicio B documentaciin Adguisiciones y | lécnicasy bécnicas ¥
idcnica de los Licitantes gue cumplisron Barvicios economicas econamicas
- cuantitativaments, para su evaluscidn
cualitativa
18 Notffica lugar, fecha y hora de evenio de Comité de Acta Acta
_ fallc. Adquisicionss ¥
Sericios \
. ¢ %
~.____ Aprob§ ya
* % 4
= ‘:L
Lic. C Uriostegui Ibarra | Lic. ndo Ugalde Lipez
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No. Descripeién Puesto y Area Insumo Salida
Elabora &l acta dal evento y cbtiane firmas Secretario  Epscutho Acla Acta firmada
de las personas que intenvinienon. dal Comitéd de

Adguisiciones

21 Envia oficio para verificar que los licitantes Titular ded Cficio Oficio
que: participaron no esién objetados. Departamentc  de

22 | Envia respuesta de No Objetados de los raloria Intema Cficio Oficio Constancia
licitanies que participaron, da Mo objetados

23 | Realiza el acto oe fallo conforme al lugar, | Direccion de |Actada Fallo | Acta de Falio
fecha v hora prevista, con la presencia da Adrministracién,
los licitantes (optative para los lictantes). Finanzzs y

ComircRaizacn
Notifica fafio

24 | Entrega copla de Acta de fallo para su | Tituler del [Actade Fallo | Acta de Fallo
netificacion a participanies, Departamenio =]

Adaulsiciones e

25 | Embora contrato y solicita garantias Departamenio de | Contrato Contrato
comespondientes establecidas en  las Adguisiciones
bages de Liclackn, _

26 Recbe garaniia de cumplimiento, Ceperaments  de Flanza, Oficio

Adgutsiciones eheque
carfificado o
decaia | .

ZT | Entrega Orden de Compra & Almacén v a Depariaments  da | Actadafallc |[Orden de Compra|
Proveedor. Adquisiciones 5

8 Recibe &l material o servicio la Unidad Almacédn o Unidad | Orden de Vale de entrada o
Administrativa. Administrativa Compra Acis entrega

Haiuis!n Facaption
Fin dal Procedimisnio QI:
Rev . W, ¥

'.\ \
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ento de Adquisicianes —
9. Glosario

Invitacién Restringida. - Excepcion al procedimiento de licitacion piblica, mediante el cual se
adquieren bienes mueables v contratan servicios, a través de la invitacidén a cuando menos tres
personas, para oblener las mejores condiclones en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Unidad Administrativa. — Cada una de [as dreas que conforman el Organismao

Programa Anual de Adquisiciones. -Planeacién de los bienes y servicios que requieran para
la realizacién de las funciones y programas que tienen encomendados cada una de las dreas
del Organismo, estableciando los plazos estimados en que se requeriran.

Licitante. — Persona fisica o0 moral que participa en cualquier procedimiento de licitacion piblica
o Invitacidn restringida

Comité de Adquisiciones y Serviclos. - Organo colegiado con facultades de opinién, que
tiene por objeto auxiliar, en la preparacion y substanciacidn de los procedimientos de
adquisiciones, servicios, arrendamientos y enajenaciones

Dictamen de Adjudicacién. - Documento en el gue se hace constar una resefia cronolégica
de los actos de procedimiento asi como un anslisis de las propuestas, invecando las razones y
fundamento de su desechamiento o descalificacion, asi como al sefialamiento de las que han
sido aceptadas; y La adjudicacién sa efectuard a favor del licitante que de entre los participantes
redna los requisitos solicitados en las bases y haya ofrecido las mejores condiciones para la
convocante

Fallo de Adjudicacién. - Escrito basado en el Dictamen de Adjudicacion en donde se describe:
Nombre o clave de los licitantes o invitados cuyas propuestas técnicas y econdmicas fueron
desechadas o descalificadas, las razones y fundamento invocados para ello;

_ R K
,;W»—, e b hTm /
M \ & \ /
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1. Objetive

Proveer a las unidades adminisirativas de los bienes y servicios que requieran para el desarrolio
de sus funciones mediante el proceso de Adjudicacion Directa.

2. Alcance

Aplica a todas las unidades administrativas que requieran la adquisicién y/o contratacién de un
bien o servicio del Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacidn de Servicios de
Agua Fotable, Alcantarillado y Saneamiento del municipio de Tlalnepantia, México

3. Politicas

= Las requisiciones se envian dentro de los cinco primeros dias de cada mes,

4. Fundamento Legal

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion 4 de enero 2000. Ultima reforma 28 mayo 2009

» Leyde Contratacién Piblica del astado de México y Municipios, publicada en e Pariddico
Oficial “Gaceta de Gobierno® Ultima reforma 22 junio 2023

+ Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla,
El?ﬂmzuénmh 45, Publicado en al Periddico Oficial "Gaceta Municipal” de fecha 29 da

g

» Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
DOF 28 julio 2010

» Reglamento de la Ley de Contratacion Piblica del Estado de México y Municiplos. Ultima
reforma 19 Junio 2014
Presupuesto de Egresos de la Federacion,
Presupuesto de Egresos del Estado de México
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5. Responsabilidades
Del Director de Administracién, Finanzas y Comercializacién.

= Tramitar los procedimientos para las adquisiciones de bienes y servicios;

= Ravisar en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios que las
bases cumplan con las caracteristicas técnicas y econdmicas de los bienes y servicios;

= Firmar en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios el dictamen
y el fallo y entregar a la o al secretario ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Senvicios;

= [Firmar el contrato de adquisicidn de bienes y servicios.

Del Jefe de Departamento de Adquisiciones

= Ejecutar los procedimientos de adjudicacion directa.
s Solicitar suficiencia presupuestal.

Del Auxiliar Administrativo

Dar seguimiento a las Requisiciones

Elaborar solicitudes de requerimientos

Elaborar actas

Realizar operativamente las adjudicaciones directas

Comité de Adquisiciones

= Dictaminar sobre la procedencia de los casos de axcapcidn al procaedimbento de licitacién
publica;

= Participar en los procedimientos de licitacion, invitacién restringida y adjudicacién directa,
hasta dejarlos en estado de dictar el fallo correspondiente;

« Analizar vy evaluar las propuestas fécnicas y econdmicas presentadas dentro del

procedimiento de adquisicidn;
_ E %
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= Solicitar asesoria técnica cuando asi se reguiera, a las camaras de comercio, de
industria, de servicios o de las confederaciones que |as agrupan, colegios profesionales.
instituciones de investigacion o entidades similares;

+ |mplementar acciones que considers necesarias para el mejoramiento del procedimianto
de adquisicion;

« Emitir el dictamen de adjudicacion;

+ Crear subcomités y grupos de trabajo de orden administrative y técnico gue considere
necasarios para &l desarrolio de sus funciones

6. Descripcidn de Actividades

No. Descripcién Puesto y Area m Salida
15
Inicio
1 Elahumyfinmhmqumﬂndu los materiales | Titular de Unidad Fl:nqﬂu.i:hﬁn Reguisician =
i senicios regueridos, Admintstrative
= Solickanta - -,
F] Errtmg,a al ﬂla-paltumumﬂ da Adguisiciones la | Unidad Resguigician Rieguisicion
requisicion debidamente requisitado. Admenistraliva
3 Revisa que 18 ReqUISISEn cumpla oon 168 liar Requisician Requisicién
requisgiios solicitados, Administrativo
Depadaments  de
Adguisicionas = —
3.1 5l cumple, e sella de recibido v 58 Auxiliar Requisiciin Reguisician
enfraga su copia a la Lnidsd Administrativo selleda
Adminisiralive solicitarte, Se integre = Departaments  de Expadients
expedients. Adguisionss
Pasaa4 _
332 8i Si no cumple se regresa al soliciante Auiliar Cifcia Riesguislzitn
indicandole |as correccicnes necasanas, Administrativo
Regresa al No, 1 Depataments  de
Adguisiciones =
& Solicla colizeciones 8 cuando menos 2 | Auxiliar del | Reqguisicion Soficilud da
provesdones ywo prestadores de servicios. Departamento  de cotizeciones
Adgulﬁ:-hrm
Rev "x
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Finanzas y Comercialzacion la suficiencia | Departamento  de | Suficiencia Suficiencia
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6.1 5i tene suficiencia presupuestal, se | Audliar Oficio da Oficio de
integra a expedients ¥ pasa al No. & Administrativo Buficiencia Suficiencia
Departamenic  de | presupuestal presupuestal
Contahilidad S
5.2 5i no tiene suficiencia presupusstal se Departaments  de Oficio da Cficio da
netifica a la Unidad Adminisirativa Adquisiciones Suficancia Suficiancia
soliclante y pasa @& FIN DE presupuesial presupuesial
PROCEDIMIENTO. = = =
8 Reciba cotizaciones de cuando meancs 2 Avpalar Cofiracion Coliracion
provesdones vio préstadores de senvicios. Administrativo
Departamenio  da
T Analiza las colizaciones. THular Cotizaciones Cotizaciones
de
Adquisicionss b
7.1 S5i esta dentro dal montc de THular Cotizaciones Collzaciéon
Bdjudicacién, se adjudica y pasa al Departamenic  de
numers 9. Adguisiciones
7.2 Si rebasa kos montos de achuaciin: Colizaciones Coliraciones
7.2.1 Solicita justficacicn e adquisicion | TRular Justificacién Jusiificackn
del servicio 2 la Unidad Adminisirativa Departamenio  de
schcitante. _ Adguisiciones - >
7.2.1.1 Envia justificacin de compra o del Uinidad Justificacion Justificacian
sBVICK, Adminisirativa
solictante - —
7.2.2 Envia a Comité de Adquisiciones y Tiular Justificacidn Justificacion
Servicios I8 justificacidén pam su Departamenta de
v Dictamen Adquisiciones i
723 Emda Oficio Imwiaciin a los THular Justificacidn Oficio Invitacion
integrantes del Comité a sasibn. Departamento  de
Adguisiciones y
Reyisd ~ n R mm
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Lic. Carlos Uriostegui Ibarra m
Jefe Departamento de Adquisicionas Subdi lﬂumlﬁrn

30 de mayo de 2024




#

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO

DEL MUNICIPIO DE TLALNEFANTLA, MEXICO

Manual de procedimientos de la Direccidn de Adminkstracion, Finanzas y Comercializacidn

Subdireccién de Administracién
Adguisicsdn de blenes y Cidige: Fecha de Revision:
contratacion de servicios bajo la OPDMPEDAFyCIEADANS | Enero 2024
modalidad Adjudicaciin Dinecta Fecha de Emisidn: MNumero de Revisidn: 01
Dicsesnbre 2023 -
D i i A Nimero de Pagings: 116 de 291
Ne. Descripcion Puestoy Area | Insumo Salida
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Adjudicacion Directa y PASA No.8 Adguisiciones ¥
Senvicios
7.2.4.2 8i No procada Comihé da
FIN PROGEDIMIENTO Adguisiciones ¥
Senvicios
B Elpbora sohcitud de requanmisnta, Depariamento  de Acia de Salictud
Adguiskciones Déctamen
-] Emda la solictud de requerimients & Thukar Soliciud
provesdones o prestadores de sanvicios. Deparfamentc da
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los requisitos tecnicos de  forma Adauisiciones ¥y [\ lcnicasy
cuantitativa, Servicios icas
i | L
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fecha y hora del fallo de licitacion, Ejecutivo dal
cbteniendo firma ded Comité v de los Comitd de
o Liciantes. Adquisiciones ¥
- Servicios — —=
17 | Envia oficio para verificar que los Licitantes Titular el Officio Oficio
s que participaron no esién objetados. Departamento  de
Adquisiciones .
18 Envia respuesta de No Objetados de los Contraloria Interma Dficio Oficio Constancia
Lichantes que participanon, de No chjelados
19 | Prasice el fallo conforme al lugar, fecha, | Direcior de | Acia de Falio | Acta de Fallo de
hora prevista ¥ en suU caso con la presancia Administracidn, Je Adjudicacian | Adjudicaciin
— da kos lickanbes. Finanzas ¥
Se notifica fallo, Comercializa-cidn
Titular dal
— Departaments  de
Adquisiciones
Lizitants
= 20 |Entrega copia de Acta de Fallo a Secretanc Acta de falls Acta de falic
participantes. Ejecutivo dal
Cormibé de
2% Adguisiciones ¥
Servicios
1 Elabora coniratc vy solicita garantias Departamentc de | Contrato Confrato
comespondienies. establecidas en  las Adguishciones
= | bases de Licitacion. = M _ = =
&2 Recibe garantias de cumplimianios. Auxiliar dal |Fianza, Chequa | Fianza, Chegua
Departaments  de |cerificado o de | certificedo o de
— Adguisiciones caja caja
23 | Enirega Orden de Compra 8 Provesdor v 8 Auxiliar del [ Ordende Crden de Compra
- Almacan. riamantc da Compea
Adguisiclones ‘n,\
a e _
\ bd £
! ,
\ A ‘S/
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8. Anexos
ANEXO |

EREUCvo de lerade de' lermato: Regquisiddn

oh)ebvo; Bsboracdn, smisdn y raismento de B8 negquisiciooes 08 BIEne s y JEnvickos, permtendo contar con

[ Tetimusicn y ORSONATaro: TOOWE @3 UnGBcs B0 N aval

1 | Fechaseeaborackan Anotara oo la ek de la requisicon,

2 | Mo, deCrden de compra o8 mhuinumﬂ Wﬂw\Ih
ok Tines

¥ | Cerodetostmyoes St CavE AregraAbes ofl SERTamA g BELTEAE, 2e
progreitica. pouerdad s eFtruchEn gty

2 | Farca presupUeRs mﬂmmﬁ FrENTURTE OF SCUErOO 8

“Clasficadnrpor Dbjeto del Gasto Extatal ¥ Municipsl®, En oo
Gl P CONOEE I Sartida e supulETE a3 CUE D TEneCE gl bien
SIRTVIED & IoBCTe, BB reCOMISNGl LonEUTET (on 8

dapariee i de Preusueiios eten dal linads da farmats,

5 | Nomarotorssouthve 52 relia g 0/ FUTE G COTHECUT YD 08 CATICN SOLCRAIN D8 unk
requACIon
T | Cemde Amotar 8 CATEORE ~ACRAC 08| S ET 6 SRroCe JGLENA30 G alh
7| Unkdadcemedia %ummmmmum
matro, kfogrema, ralla, 81
] Dareincian dal 2ian o semida Anotargn foema cara ‘ica-a! bien o sarvicl sodciada,

consodid Wi FERalicasoell DOF S [ matarial mediades, color.
W50 | B il HEBards EBLA btE e Ol SREN IR parTides
SrEfupURITEEE BR LN g reduisde, Encaso da md anstEr
v partida presupuesialals que pEFRENRCE B DNASIENIED &
sodicitar, s recomsnda consular con el Depariements de
Predugud 1588 ki el asade cgld farmars.

| SRlTEen AN B TR RS B motvo de W comaea v endonde sern
uelizsded lag muterisias o e reicics solichados.

W | o FamarE v 117 241 474 58 DHOITIMArtE EOMNANTE.
| Astoras WamErh v Tvrih 41 (418 INMACHLD 04 S0ICTaNTE (Direcior dn)
dran, Carsrwer, oo, hm ")
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8. Glosario

Adjudicacion Directa: Excepcidn al procedimiento de ficitacién piblica para la
adquisicién de bienes, enajenacidn o armendamiento de bienes, o la contratacidn de
servicios en el que la convocante, designa al proveedor de bienes, amendador,
comprador o prestador del servicio, con base en las mejores condiciones en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias periinentes.
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Subdireccién da Finanzas
Cancelacion CFDI Codigo: Fecha de Revision:
| OPDM/PE/DAFYC/SF/DCIN | Enero 2024
Fecha de Emision: Numero da Revislén: 01
Departarments de Contabilidad Diclembre 2023 nn__mm""m""'ﬁﬁnm:us da 281

1. Objetive
Establecer lineamientos para cancelar una factura generada con datos incomectos
2. Alcance
Aplica a usuarios del Organismo que requiera cancelar una factura con datos incorrectos
3. Politicas
+ [El usuario debera tener sus datos fiscales actualizados en el padron de usuarios.
= El usuario debera presentar las facturas a cancelar del 1° de enero al 28 de diciembre

del ejercicio en curso.
= Presenta la Constancia de Situacién Fiscal por lo menos de fecha del ejercicio an curso

4. Fundamento Legal

=« Loy del Impuesto Sobre la Renta
Ley del Impuesto al Valor Agregado
Reglamento interior del Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los
Senvicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipic de Tia
publicado al 29 de julio de 2022 an Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno del Municipio
de Tlainepantia de Baz, Estado de México™.

5. Responsabilidades
Titular del Departamento
» Deberd cancelar en el portal del SAT las facturas incomectas

« Turmmar al Departamento de Tecnologlas de e Informacién el acuse de cancelacién para
que s& alaboren las facturas correctas

e
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6. Descripcién de Actividades
No. Descripcién Puesto y Area | Insumo Salida
h_h:in

1 Recibe de forma verbal o escréio fa soliciud del | Depanamento  de |Factura ongnal | Datcs en
usisafio para la cancelacidn da su(s) factenes o | Contahilidad Sistema ATL
cfdi con los datos incormecios. - _ e
1.1 Datos incomactos o incompletos, indica o | Depatamento  de | Conslancia de | Constancia de
usuaric pasar a Depertamento de | Contebilided Situsciédn Figcal | Siuacidn
Liquidaciones con su Constancia de Situacién | Deparamento  de Fiscal
Fiscal a ir [ mismos. Liguidaciones
1.2 5i lcs datos son comecios se recibe Departamento  oe (Factura onginal | Acuse de
Factura onginal y la Gonstancia de Contabilidad Constancia de | cancelackan
Gituacidn Fiscal y proceds &l personsl Situacidn Fiscal | porel SA
aulcrizado a accesar al portal ded SAT para
cancelar al CF.D.

Z Ingresa los datos requeridos por & SAT Depadamento  de (Facluraoriginal |  Acuse de
come son: folio UIDE, comprobanta con Contabilidad cancalacidn
redacidn o sin relacian
Accesa los datos de la FIEL y oprime
aceptacidn .

3 Turna al Departamento de Tecnologias de Departarents  de |Facluraoriginal | Fachura
ta Informacidn la factura original v el acuse Contabiidad Acuse de criginal
de cancelacidn para gue elabore &l nwevo cancelaciin Acuse de
comprobante fiscal o G.F.D.1 cancalacidn
Findel Procedimienta

Revisé ]
i e
C.P. Maria Guadalupe Pérez Martinez Lic. J Carlos Reyes Ruiz
Jefa del Departamento de Contabilidad Subdirector de Finanzas

Gaceta Municipal Numero Diecinueve (Segunda Seccién)



POTABLE, ALCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTO L

e ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
@ FerTuON LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA W
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manusl de procedimientos Direccién de Administracidn, Finanzas y Comercializacion

Subdirecclén de Finanzas
Cancelacién CFDI Codigo: Fecha de Revisian,
| OPDM/PEDAFYC/SFIDCIN | Enero 2024

Fecha de Emision: Mumerno de Revistan: 01

Departaments de Contabilidad Diciembre 2023 MNOomero de 'p!nmun—z:r da 281
7. Diagrama de flujo
¥
0 I

Revisé ;qua
(%

Al /
C.P. um:%mpa Pérez Martinez Lic. José Carlos Reyes Ruiz
Jefa del Departamento de Contabilidad Subdirector de Finanzas

30 de mayo de 2024



i L ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
ﬁ o LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA w,[
i P POTABLE, ALCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTO L
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual de procedimientos Direccldn de Admintstrachin, Finanzas y Comarciallzacion

Subdireccion de Finanzas
Cancelacidn CFDI Codigo: Fecha de Revision:
li:anMIFE.fDA.Fj-CFSFFDﬂ-M Enero 2024
Fecha de Emisidn: Numero de Revisidn: 01
Departaments de Contabilidad Diciembaa 2023 Numero de Péginas: 128 de 291
8. Anexos
Sin anexos

8. Glosario

SAT. - Servicio de Administracion Tributaria
€.F.D.l.- Comprobante fiscal digital por internet

Constancia de Situacion Fiscal. - Documento emitido por el SAT en el cual constan
los datos fiscales de la persona fisica o moral.

UIDE. - Clave electronica vy Onica que asigna &l SAT al timbrado de los C.F.D.l. e

FIEL. - Firma electrénica debidamente autorizada por el SAT.
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Conciiacidn Bancaria CiodigecDPDMIFEDAFYCISFDCZ | Fecha de Revision:
Enero 2024
Fecha de Emisén: Mumero de Revisidn: 01
Departamento de Contabllidad | Diciemnbra 2023 Nimero de Pégines: 132 ge 291

1. Objetivo

Identificar inconsistencias entre los Estados de Cuenta Bancarios y los registros contables para
emitir el documento requerido por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México
denominado conciliaciones bancarias el cual se realiza de forma mensual.

2. Alcance

Todas las cuentas bancarias vy registros contables del OPDM

3. Politicas

» Los Estados de Cuenta Bancarios los enviard el Departamento de Tesoreria maximo los
primeros 7 dias habiles subsecuentes al término de mes anterior al que se afactia la
conciliacion

» Todo deberd entregarse en medio magnético, en lo posible en formato Excel y PDF

4. Fundamento Legal

Ley General de Contabilidad Gubemamental

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades

Publicas del Gobiemno y Municipios del Estado de Mexico, vigente.

= Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Enlidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México, publicade el 11 de julio de 2013 en la Gaceta del
Gobiemo del Estado Libre y Soberano de México

= Lineamientos para la Integracién, Envio y Entrega de los Informes Trimestrales vigentes,
publicados por Organo superior de Fiscallzacién del Estade de México.

» Reglamento Interior del Organismo Plblico Descentralizado para la prestacion de los

Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantia,

vigente,

Reviso
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‘Contiiacidn Bancaria

Cadigo:OPDMPEDAFyC/SFDCT02

| Fecha de Emsion
Diciembre 2023

Deparamenta de Contabdidad

Fecha de Revision;
Enero 2024

Numero de Revision: 01

Nimero de Paginas: 133 de 281

5. Responsabilidades

Departamento de Tesoreria.

* Enviard a Contabilidad, maximos los primeros 7 dias hdbiles subsecuenies al término de
mes anterior al que sa efectia la conciliacidn los Estados de Cuenta

Departamento de Contabilidad.

* Realizara andlisis uno a uno de los registros reflejades en el Estado de Cuenta de cada
una de las cuentas que tenga movimiento en el ejercicio fiscal vigente con los registros

contables que emite la OPDM

» Requisitar ol formato denominado Conciliacidn Bancara emitido por el OSFEM de

6. Descripcién de Actividades

acuendo a la clasificacidn que en &l se indica.

No. Descripcion Puesto y Area | Insumo Salida
Inicio
1 Envia fodos los Esiados de Cuenta Bancanos. | Departamenin  de | Estados de Estados de
Tescreria Cusnita Cuenta
8 i B :
b Recibe los Estados da Cuenta Bancanos del | Departamento de | Estados de o Estados
formaio de origen a formalo Exceal, Contabilidad Cuenia de Cuenis
Bancarios Bancarios
21 & =B reciben en formaio Excel Departamento de | Fomato Formato Excel
Continua en No.3 Contabilidad Excad -
22 Mo se reciben en formats Excsl Departamente de | Esiadode Formato Excel
Convierte a formato Excel Contabilidad Cuenia
Revisd
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Jefe Dapartamento de Contabilidad
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Subdireccion de Finanzas . -
Conciliaciin Bancana CodigoOPDMPEDAFyCISFDCIDZ | Fecha de Revisiin:
Enero 2024
Fecha de Emisidn: MNumerno de Revisidn: 07
Departamento de Contabilidad | Diclembre 2023 Namero de Paginas:134 oe 291
No. Descripcion Puesto y Area | Insumo Salida

3 Cotejar lcs cargos y abonos previamente Departamenics de | Formato Datos para
registrados contablemente, confra  los Centabilidad Exceldel | reguisitado del
cergos y sbonos de los Exiados de Cuenta Estado de Formato de
correspandientes. Cuenta y Conclliscién

anchivo bancaris
dencminado
Integraciin de
Pt saldo

4 Requisita los datos an &l formato indicado Departamantn  de | Farmalo de Foerrato de

por el OSFEM segln comesponda. Contabilidad Conciliacitn Conciliacidn
Bancaria ysu | Bancaria y su

5 Recaba frmas de Direccion de Deparamento  de For
Administracin, Finanzas ¥ Contabllidad
Comedcializaciin @n las cardlulas de las
Conciliaciones.

B Integra fosmato de  Conciliaciones 'El-npalmmarm da | Integreciin Informe:
Bancarias para los Informes Trimestrales Contabiidiad del Informe Trirmestral
Municipalas. Trimesiral Municipal para

Municipal entrega al
OGFEM
Fin del Procedimiento
Revisd ﬁgl‘n'_tiﬁ
|
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8. Anexos
Sin anexos

8. Glosario

OPDM: Organismo Piblico Descentralizado

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México

Partida en conciliacién: Movimientos realizados tanto por el OPDM como la Institucion
Bancaria no correspondidos segln sea el caso por ella Institucidn bancaria o por OPDM los
cuales se depuran al mes subsecuente.

10.Control de revisiones

RESPONSABLE: NOMEBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
REVISION: FECHA:
" Péginaenia Capitulo, NOmero, Inciso y
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modificaciones
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1. Objetivo

Registrar Polizas de Egresos en el Sistema de Contabilidad Gubernamental verificando que
cada una tenga su soporte documental.

2. Alcance

Aplica a Tesorero 0 su equivalente, a Subdirector de Finanzas, a personal de Contabilidad, a
las dreas usuarias y en su caso al OSFEM.

3. Politicas
Las Pdlizas de Egresos de Obra Publica deberan contar con |a siguiente documentacion;

~Anexos: CFDI

«Caratula de Estimacidn

«Cuerpo de Estimacién

*Reporte Fotografico

«Catdlogo Firmado

«Confrato Autorizado

*Filanza de Contrato

*Bitacora de Obra

«Solicitud de Suficiencia Presupuestal debidamente autorizada
*Solicitud de Pago

*Documento soporte que da origen a [a salida del pago (transferancia electrdnica).

Las Pdlizas de Egresos de Traspasos deberén contar con la siguiente documentacion:

*Comprobantes de Traspasos Bancarios y/o Estados de Cuentas

Revisé Aprobd ) a
C.P. Ma. Gﬁlp‘ Pérez Martinez Lic. José Carlos Reyes Ruiz
Jofe Departamento de Contabilidad Subdirector de Finanzas
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Las Pélizas de Egresos que no son de obra piblica ni traspaso enire cuentas, deberdn contar
con la siguiente documentacién:

Pago (Transferencia electrénica de fondos).

Solicitud da pago.

Requisicion.

Cuadro comparativo y cotizacién.

Solicitud de suficiencia y oficio de autorizacion de suficiencia presupueastal,
Evidencia Fotografica.

Factura (s} electrénica (s) o CFDI, XML y verificacién ante el SAT.

Orden de compra.

Contrato formal o contrato pedido.

Medio de afianzamiento (ffanza, cheque certificado o efective. 141
Datos bancarios.
En su caso, Acta de Enirega recepcién de bienes y servicios,

Segiln sea el caso:

Vales de entrada de almacén con remision del proveedor. Acta enirega que acradita la
satisfaccion del bien y/o servicio por la unidad administrativa usuaria.

Listade de personal e identificaciones gue reciben el bien o servicio (uniformes,
despensas, aquipo de lluvia, etc.).

Constancias personalizadas del curso o capacitacion.

Garantia de vicios ocultos.

Garantia de cumplimianto.

Oficio de exencién de garantia.

Bitdcoras de mantenimienio de bienes muebles y/o sarvicios o amendamiento de
maguina y equipo.

Ohcio extendido y firmado por el titular de darea usuaria de haber recibido el bien o servicio
a entera satisfaccion conforme a la Orden de Compra.

Ravisd Ap

= - f/ﬂ\ Sk,
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Departemeanto da Contabilidad

4. Fundamento Legal

Ley General de Contabilidad Gubemamental.

Ley de Disciplina Financiera de la Entidades Federativas y Municipios.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Cédigo Financierc del Estado de México y Municipios.

Manual para la Planeacién, Programacidn y Presupuesto de Egresos Municipal, vigente.
Manual Unico de Contabilidad Gubermnamental para las Dependencias y Enfidades
Plblicas del Gobierno y Municipics del Estado de México, vigente,

Ley de Contratacién Pdblica dei Estado de México y municipios.

Libro Xl del Codige Financiero del Estado de México y municipios.

En su caso, Ley de Responsabilidades hacendarias.

Lineamientos de Control Financiero y Adminisirativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México, publicado al 11 de julio de 2013 en la Gaceta del
Gobierno del Estado Libre v Soberano de México.

Lineamientos para la Integracién, Envio y Entrega de los Informes Trimestrales vigentes.
Reglamento interior del Organismo Pidblico Descentralizado para la prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantia,

vigente.

£. Responsabilidades
Dapartamento de Presupuesto.

« Registra el momento contable presupuestal del momento comprometido y devengado,
generando |a péliza de diaric comespondiente.

Departamento de Tesoreria.
= Entregar Pélizas de Egresos con su documentacion comprobatoria.
Revisd Appbé /
C.P. WMa. Guadalupe Pérez Martinez Lic. José Carlos Reyes Ruiz
Jafe Departamento de Contabilidad Subdirector de Finanzas
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Departamento de Contabilidad.

Revisa y analizar la documentacion comprobatoria segln sea el tipo de egreso.
Realizar codificacion y registro contable de las pélizas de egresos

6. Descripcion de Actividades

No. Descripcién Puestoy Area | Insumo Salida
Inicio B _

1 | Realiza registro contable del Pdlizas de | Pdliza de diario
presupuestc  comprometido Depart ol Diario con afectacion al
devengado. Turna al Departamento de ioatiiaks presupuesto de
de tesoreria, ISR egresos

2 | Recibe esxpediente con afectacién Expediente Relacion de
presupusstal W toda sU con egresos
documentacidn soporte. Envia a E:Eraa::m:m afectacidn
Departamento de Contabilidad. presupuestal

¥ SUS anexcs
3 | Recibe relacién de egresos con Relacion de | Revisidn de cada
documentacidn soporte de cada egresos une dea los
Departameanto
uno de los pagos realizados. s expedientes con
de Contabilidad s
comprobatoria

4 | Asigna nimero de pdliza contable Estado de |Pdliza de egresos
en orden cronolégico secuencial y Cuenta contables con
codifica e momento presupuestal | Dapartamento bancario numero
del pagado en el Sistema de |de Contabilidad |[Expediente d consecutivo
Contabilidad Gubernamental y sella pago con
todos los decumentos todo su

Revisd hgl;#‘
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comprobatorios. soporte

comprobator
Q

§ | Genera pélizas y Recaba firmas. Departamento Poliza Paliza contable
de Contabilidad | contable y firmada y sus

- SUS ANEX0Ss _anexos |
6 |Realiza foliado de forma Departamento Pélizas de Pdlizas de

consecutiva las pélizas. de Contabilidad | egresos | egresos foliadas
T | Digitaliza la Pdliza de Egresos en Departamento | Integracidn [Informacion de las)

gizstema de contabilidad. de Conitabilidad |de pdlizas de polizas de

egresos de | egresos para la
forma integracidn de los
mensual informes
trimestralas

Fin del Procedimiento

Revisd
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de Contabilidad

8. Anexos
Sin anexos
8. Glosario

Pdliza de egresos. - Determina el registro contable presupuestal del ejecicio del presupuesto
de egresos del ejercicio fiscal vigente.

10.Control de Revisiones

RESPONSABLE: NOMEBRE ¥ CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
REVISION: FECHA:
naenla Capitulo, Nomero, Inclso y
FT..... Formato de ublcacion para Descripcién del cambio
encusniran las madificaciones
modificacionas

Revisd

’ AN

e
C.P. Ma, Guadalupe Pérez Martinez
Jafe Departamento de Contabilidad
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POTABLE, ALCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual de procedimientos Direccion de Administracion, Finanzas y Comercializacion

Subdireccidén de Finanzas
Registo Contable de Pdlizes de Codigo, OPDMPEDAFYCISFIDCN Fecha de Rewision:
Diario en el Sistema Contabilidad | Enero 2024
Gubernamental Fecha de Emision; Mumearo de Fevision: 04
Departaments de Contabilidad Diciembre 2023 Nimero de Paginas: 148 de 291

1. Objetivo

Registrar Polizas de Diario en el Sistema de Contabilidad Gubernamental que no generan fiujo
de efectivo y que son operaciones diferentes a |a salida de recursos para la integracién de los
informes timestrales entregados al OSFEM

2. Alcance

Aplica al Departamento de Contabilidad, Tesorero o su equivalente, al Subdirector de Finanzas
y al OSFEM

3. Politicas

Las Pdlizas de Diario deberan anexar |a siguiente documentacion, segin sea el caso

Depuracién de cuentas contables

« Copla cerificada del acta de la autorizacidn por parie del Consejo Directivo, si afecta la
cuenta 3221.-01 resultado de ejercicios anteriores.
* Hoja de trabajo.
s |ntegracion de saldos de las cuentas contables correspondientes.
+ Pdlizas del registro inicial.
Reclasificacién de cuantas
=+ Hoja de trabajo.

= |ntegracion de saldos de las cuentas contables correspondientes.
= Pdlizas iniciales.

Rezago
Reviso Aprobé—
5
— e
C.P. Ma. Guaddlupe Pérez Martinez Lic. Josg Carios Reyes Ruiz
Jefe Departamento de Contabilidad Subdirector de Finanzas

Gaceta Municipal Numero Diecinueve (Segunda Seccién)
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Manual de procedimientos Direccibn de Administrackin, Finanzas y Comercializacidn

Subdireccién de Finanzas
Registro Contable de Pélizas de | Codigo: OPDMPEDAFYCISF/DG04 | Fecha de Revision:
Diario en el Sistema Contabilidad | Enero 2024
Gubamarmantal Fecha de Emisidn: Murmera de Revisidn: 01
Depanarmento de Contabiidad Diciembra 2023 Nm.ﬂﬁm 148 da 291

« Oficic remitido por el Departamento de Tecnologias de la Informacion a solicitud del
Departamento de Contabilidad Gnicamente por el importe recaudado durante el mes.

Depreciacion

» Caratula de la depreciacién commespondiente generada por el Departamenio de
Patrimanio y Sarvicios Generales,

« (Oiras que se presenten.

s 3egin sea el caso.

4. Fundamento Legal

Ley de Fiscalizacion Superior dal Estado de México.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Manual para la Planeacidon, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal, vigente.

Manual Unico de Contabilidad Gubemamental para [as Dependencias y Entidades

Piblicas del Gobierno y Municipios del Estado de México, publicado el 8 de febrera de

2023 en la Gaceta del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México.

» Lineamientos de Control Financiero v Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México, publicado el 11 de julio de 2013 en la Gaceta del
Gobiemo del Estado Libre y Soberanc de México.

= Reglamento interior del Organismo Piblico Descentralizade para la prestacion de los

Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantia,

publicado el 28 de julio de 2022 en Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno del Municipio

de Tlalnepantia de Baz, Estado de México”.

5. Responsabilidades

Del Consajo Directivo
= Autorizard an su caso, |a afectacién a la cuenta contable 3221 .-01 resuliado de ejercicios
anteriores ~
Revisd An;ph&':
% = J L
CP.Na. upe Pérez Marfinez Lic. Jogé Carlos Reyes Ruiz
Jefe Departamento de Contabilidad | Subdirector da Finanzas

30 de mayo de 2024



ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO

DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual de procedimientos Direccién de Administracién, Finanzas y Comerclalizacién
Subdireccién de Finanzas

Regisiro Contabie de Polizas de | Cddigo: OPDMPEDAFYC/SF/DC/04 | Fecha de Revisién:

Diaria &n el Sisterna Contabilidad | % Enerc 2024

Gubsmamental Fecha de Emision: Numera de Revisin: 01
Departamento de Contabllided | Diciembre 2023 NOmero de Paginas, 150 de 281

Del Tesorero o su equivalente y del Subdirector de Finanzas
» \igilardn que la informacion financiera sea confiable y veraz.
Del Departamento de Contabilidad.

« Realizar registro contable de las pdlizas de diario.

6. Descripcion de Actividades

Puesto y Area
Inicio _
1 Depuracion de saldos, Acta de Pdéliza
Revisa saldos contables mensuales o autorizacidén | contable
anuales segln sea el caso. Analiza la del Consejo
informacion, si es una cuenta que tiana Directivo
mds de 2 afios sin movimiento alguno Soporte de
¥ BN sU caso, a propuesta de la la
Direccidn Juridica se considera depuracidn
incobrable se realiza la hoja de trabajo de cuantas
y se propone al Consejo Directive los Emmﬁ:d contables,
registros contables pertinentes con -Sisterna de
afectacién a la cuenta de Resultados Contabilidad
anteriores. Gubername
Con la autorizacion del Consejo ntal
Directivo, se asigna nimero de pdliza
y &a procade a los registros contables
pertinentes.
Raevisd
C.P. Ma. Guadalupe Pérez Martinez Lic. José Carlos Reyes Rulz
Jefe Departamento de Contabilidad Subdirector de Finanzas

Gaceta Municipal Numero Diecinueve (Segunda Seccién)
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Manual de procedimlantos Direcclén de Adminlstraclién, Finanzas y Comerciallzacidn

Subdireccion de Finanzas

Raegisiro Contable de Pdlizas de | Codigo: OP yCISFDCE | Fecha de Revisadn:

Diaric en el Sistema Contabilidad Enarc 2024 -

Gubernamental Fecha de Emisidn: Mumero de Revisidn: 01

Ciepartamento de Contabilidad Daciembre 2023 MNimeno de Péginas: 151 de 281
No. Descripcién Puesto y Area Insumo Salida

2 Genera pélizas mensuales en el | Departamento Acta de Paoliza
sistema de contabilidad v se de Contabilidad | autorizacidn | Contable
Tuma a fima del Tesorero o de Consejo
equivaiente, del Subdirector de Directivo
Finanzas v de quien elabora |a
péliza. = %

3 Recaba firmas de Tesorero, Departamento Péliza Pélizas
Subdirector de Finanzas y de quien de Contabilidad | contable contables
elabora la pdliza. firmadas

4 Para registro de Depreciacién. Se Departamento Caratula Caratula
recibpe di Departamente de |de Contabilidad
Patrimonio y Serviclos Generales, la
Cardtula del calculo de Ia
depreciacidn mensual de bienes

= mueblas. =

5 Codifica, asigna nimero de pélizay | Departamento Caratula Poliza
registra los movimientos indicados | de Contabilidad contable
en la caratula de la depreciacion, al
ultimo dia del mes.

& | Imprime las pélizas contables de diario | Departamento Pdalizas Pélizas
para recabar firmas del tesorero 0 | da Contabilidad Contable contables
equivalente, Subdirector de Finanzas y firmadas
de quien alabora la pbliza.

T |Folia en forma consecutiva y s& | Departamento Pélizas Archivo de
escanean. de Contabilidad | contables integra-

firmadas cién de
polizas
para
antraga de
Revisé Ap ]
=y L
C.P. Ma. dalupe Péraz Martinez Lic. José Carlos Reyes Ruiz
Jefe Departamento de Contabilidad Subdirector de Finanzas
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POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA,

Manual de procedimientos Direccidn de Adminkstracidn, Finanzas y Comerclalizaciin

Subdireccitn de Finanzas = =
Regisiro Contable de Polizas de | Codigo: OPDMPE/DAFYCISF/DCIDE | Fecha de Revision:
Diario en el Sistema Contabllidad Enero 2024
Gubemaments! Fecha de Emision: Numerc de Ravision: 01
Departamenio de Contabilidad Diciembre 2023 Nimero de Paginas:152 de 281
informe
trimestral
Mo. Descripcién Puestoy Area | Insumo Salida

8 | Para rezago. Departamento Oficio Oficio
Solicita por oficio al Departamento de | de Contabilidad
Tecnologias de la Informacion, Informe
el monto recaudado por concepto de
rezago.

9 | Emite oficio de respuesta con el monto | Departamento Oficio Oficio
registrado en Sistema Comercial ATL | de Tecnologias | respuesta | respuesta
por concepto de TeZago. de la informacion|

10 Recibe oficio de respuesta, se genera | Departamentio Oficio Poéliza

codificacién conforme al Manual de | de Contabilidad | respuesta | Contable
Contabilidad emitide por OSFEM,
asigna ndimero de poéliza, regisira

contablemente.

11 Genera archivo de polizas e imprime y | Departamento Pdlizas Palizas
turna érea recaba firmas del tesorero o | de Contabilidad contables contables
equivalenta, el Subdirector de Finanzas firmadas
y de guien elabora pdlizas

12 Folia las pdlizas de Diario y escanea Pélizas da | Archivo de

Diario polizas da
firmadas Diario
para su
integracio
na
informe
trimesiral
Revisd
| -
i ¢
C.P. Ma/ Guadalupe Pérez Martinez Lic. Josh Carlos Reyes Ruiz
Jefe Departamento de Contabilidad Subdirector de Finanzas

Gaceta Municipal Numero Diecinueve (Segunda Seccién)
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Manual de procedimlentos Direcchon de Administracién, Finanzas y Comerciallzacidn
Subdireccion da Finanzas

F".ﬂ:l:l'll‘n Contable de Polizas da Cédigo! OPDMPEIDAFyCISETRCARS Fecha de Revisitn:
Diario en al Sistema Contabfidad - Enero 2024
Gubsrnarnntal Fq:_*ud:&iﬂbn: Humero de Revision: 01
Departaments de Contabilidsd Diciembra 2023 NMMEE- as:153 de 291
7. Diagrama de flujo
Revisd Aprobd
. |
%l .
C.P. Ma. Guadalupe Pérez Martinez Lie. Carlos Reyes Ruiz

Jefe Departamento de Contabilidad

Su

rector de Finanzas
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POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO T
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual de procedimientos Direccldn de Administraclon, Finanzas y Comercializacidn

Subdireccidn de Finanzas
Regisiro Coniabba de Pdlizas de Codigo; ﬂPmmﬂEﬂ:ﬂﬁm Fecha de Revisidn:
Diario en & Sistema Contabilidad Enero 2024 -
Gubernamenial : Fecha de Emisién: Mumero de Revisian: 01
Cepartamanio de Contabilidad Diciamibre 2023 Mimero de Pépinas: 154 de 201
B. Anexos
ANEXO |
DOCUMENTACION SOPORTE

Las Pélizas de Diario deberan anexar la siguiente documentacidn, segln sea el caso
Depuracion de cuentas contables

» Copia certificada del acta de la autorizacién por parte del Consejo Directivo, si afecta la
cuenta 3221.-01 resultado de ejercicios anteriores.
Hoja de trabajo

» |ntegracién de saldos de las cuentas contables correspondientes

» Pdlizas del registro inicial.

Reclasificacion de cuentas

= Hoja de trabajo
* |ntegracion de saldos de las cuentas contables correspondientes
« Pdlizas iniciales

Rezago

= Oficio remitido por el Deparlamento de Tecnologlas de la Informacion a solicitud del
Departamento de Contabilidad Gnicamente por el importe recaudado durante el mes.

Depreciacion

=« Caratula de la depreciacidn comespondiente generada por el Departamento de Servicios
Generales y Patrimonio

Revisd ' pfa&a
e /
- e i
C.P. Ma. Guadalupe Pérez Martinez Lie. Carlos Reyes Ruilz
Jefe Departamento de Contabilidad Subdirector de Finanzas

Gaceta Municipal Numero Diecinueve (Segunda Seccién)
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Manusl de procedimientss Direcclén de Adminkstracidn, Finanzas y Comercializacién

Subdireccion de Finanzas
Regisiro Contable de Pélizas de Cadigo: OPODMPEDAFyCISFDCIDS Fecha de Revision:
Diario en e Sisterna Contabilidad Enaro 2024
Gubermamenial Fecha da Emigidn: Mumero da Revisidn: 01
Departamento e Contabilidad Diciembra 2023 NGmero de Pagings: 155 de 291
9. Glosario

Integracién de saldos: Documento obtenido por una sola cuenta contable o grupo de cuentas

a una fecha determinada.

Acta de consejo: Documento de autorizaclon por el maximo drgano de gobiemno.

10.Control de Revisiones

RESPONSABLE NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
REVISION: FECHA:
[ Paginaenla | Capitulo, Nomero, incisoy
que s Formato de ubicacion para Descripclon del cambio
encuantran las miodificaciones
modificaciones
Revisd

C.P. u.ﬁm Pérez Martinez

Jefe Departamento de Contabilidad

30 de mayo de 2024
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Departamento dé Tegomeria Diciembre 2023 Nimero de Paginas: 157 de 281

Contenido

1. Objetivo R e e Sy w168
2. Alcanca i ey M L e 158

3. Politicas Fr
4. Fundamento Legal .............. — —— —1
Responsabilidades............... R———— - 168
Descripcion de Actividades S St 160

L L FFEE e e LLE RTINS FFP R PR R IEEEE 1“

. Glosario........... L e I L e L 168
10. Control de Ravisiones....... 185

30 de mayo de 2024



—~ - ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
Ea T LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA o:uaq
i POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTD e
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO
Manual de Procedimientos Direccion de Administracidn, Finanzas ¥ Comercializacion
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Control de ingresos de cag@a Codigo: Fecha de Revisidn:
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1. Objetivo

Dar certidumbre documeantal a los ingresos recibidos en el OPDM.

2. Alcance

Aplica a las v los sarvidores pldblicos adscritos al Departamento de Tesoreria, asi como en su
caso, a las diversas Unidades Administrativas que integran el OPDM, involucradas en la

recaudacion.

3. Politicas

= El personal adscriio al Departamento de Tesoreria debera acluar con discrecion,

confidencialidad y responsabilidad.

e La Coordinacion Comercial previo ecuerdo y aprobacidn de la Direccién De [
Administracion v finanzas y Comercializacion, aplicara la fechas de vencimiento de
recaudacion por lo que en el &mbito de su competencia, sera la responsable de amitir,
aplicar y coordinar las directrices de actuacidn para los controles, registros, documentos,

vigilancia.

4. Fundamento Legal

* Reglamento Interior del Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacion de los
Senvicios de Agua Potable, Alcantarillade y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla,
México, (articulos: 43 y 45). Publicado en el Periddico Oficial “Gaceta de Goblerno” del
Estado de México, de fecha 4 de marzo del 2018. Sus adicciones, reformas y
derogaciones publicadas en "Gaceta de Gobiernc Municipal”, Organe Oficial del
Ayuntamiento de Tlalnepantia de Baz, Mimero 35 de fecha 17 de enero de 2020,

Ir,-“"’ W o

| 5

c. Daniel Delgado Torres Lle.
ramenio da Tesoreria Bubdi
del OPDM

Carlos Rayes Ruiz
da Finanzas del OPDM

Gaceta Municipal Numero Diecinueve (Segunda Seccién)
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5. Responsabilidades
Departamento de Tesoreria

« Es el responsable de coordinar con las unidades administrativas, la recaudacion,
concentracion y custodia de fondos, valores y cuentas bancarias.

= Controlar, registrar, documentar, vigilar y conciliar los ingresos del OPDM recibidos en
las cajas.

Departamento de Tesoreria

* [Debera delegar los lineamientos de operacion y nombramiento de los cargos y funciones
operativas a efectuar por parte del personal adscrito al Departamento de Tesoreria.

=« Con la finalidad de mantener en constante actualizacién el presente manual de
procedimiantos, la persona titular del Departamento de Tesoreria podra realizar las
adecuaciones necesarias.

Supervisores adscritos al Departamento de Tesoreria
« Agignar de manera diana la caja de atencién, asi como al cajero(a) que la atendera.

+ Asignar & monto monetario en billete y/o moneda metalica a cada cajera para las
operaciones de recaudacion.

s« Dar seguimiento a la recoleccion del billete y monada metalica los dias que se tenga
estipulado en el contrato de la empresa de Traslado de Yalores con la que se tenga
contrato.

= Solicitar a través del Titular del Departamento al billete de baja denominacion y moneda
meatdlica (morralla) a la empresa de Traslado de Valores con la que se tenga contrato,
con la finalidad de contar con el cambio necesario para los procesos de recaudacidn.

30 de mayo de 2024
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Parsonal de cajas

6. Descripcion de Actividades

Realizar su corte de ceja, depositar el monto monetarioc en billete recibido por la
recaudacién en los cofres correspondientes, armar la moneda metalica y llevar a cabo la
entrega documental a la supervisora.

No. riF Pmﬁ, 5 y Insumo Salida
Asignacion de billete de baja
denominacién y'o moneda
nuﬁll;: acada 'I:I_I]-!fn{ll}. piua
inicio de recaudacion, el cual no : Bitacara de Bitdcora de
1 | " debe axceder ia cantidad de | SUPeMVisOr(8) | i nacidn asignacién
$10,000.00 (Diez Mil Pesos
00/100 M.N.).
Recepcitn de billete de baja
denominacion ylo moneda | pooonade | Bitcora de Bitacora de
2 metalica necesario para la calas asignacion asignacidn
actividad de recaudacion.
Personal de .
Raegistro de inicio da sesidn en - Sistermna Comercial
3 | Sistema de Gestion Comercil e ATL PRI e
Al
ﬁump:hbn por parie de la
" persona usuaria de la Boleta de Picsinal da Boleta de agua,
Agua, Presupuesto yio orden de cajss Convenio Y/u orden | Recibo de pago
pago para solicitar el cobro de da pago
los senvicios ylo actividades
Lic. Carlos Reyes Ruiz
Bubdi da Finenzas del OPDM

Gaceta Municipal Numero Diecinueve (Segunda Seccién)
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inherenies a la operacidn del
OPDM.

ptalica, y.rn tarjeta Billets, moneda

6 Ema‘ima l: Lﬁﬁm ﬁgm |mmmnta Lisuario metalica yo Recibo de pago
Boucher de

a la pperacién del OPDM e ey 2

Registro del cobro en el Sistema | Personal de | Sistema Comercial
E de Gestién Comercial Al cajas ATL Racio de page
Entrega a la parsona usuaria el
7 comprobante de pago emitide | Personal de

= por el Sistema de Gestion cajas Impresidn Racibo de pago
Comercial Atl,
: - - Personal de | Sistema Comercial Reporie de
. Clorvs e cajn. cajas ATL ciarme da caja
Entrega a supesvisor(a) la Dlmosiad i
8 documentacioén soporte de cajas Hoja de entrega Controd Digrio
recibidas.
Recapcion de la decumeantacian Reporie de
10 soporte de Ingresos. Supervisor(a) Control Diario ingresos

Revision del ingreso del billete
en los cofres vy del armado dala

moneda metalica para su ratiro Carta Poder de Reparte da
11 por parie del senvicio de Supervisor{a) Sarvicio I
Traslado de Valores asi como Panamericano o e
los cierres de terminales punto
de venta y cheques recibidos.
Integracién del documento de Reporte de
12 Control de Ingreses Diarlo por | Supervisor(a) | Reporte de Ingresos i
Caja. o
i3 Entrega & la persona titular del Reporte de ingresos | Departamenio
Departamenio de Tescreria el | Suparvisor(a) de Tesorerla
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documento de Control de
Ingresos Diario por Caj
Trtular del
Recepciin v revisiin del e
14 documento de Control de D“P:"E':“"“
Ingresos Diario por Caja, T eria
Entrega gl Departamento de Thular del .
Contabilidad el documento de De Oficio de Recepcidn de
15 Control de Ingresos Diario por duﬂ ament Departamento de Tﬂpﬂftﬂ de
Caja acompafiado con toda su | © Contabilidad Ty
documantacién soparie. Tesoreria Anexo
Recibe el documento de De
partament
Caja acompafiado con tods su Contabilided y Anexo
documantacidn soporta
Departament
17 Archiva. o de Reporte de Ingresos Archi
Contabilidad y Aheoi
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8. Anexos

Instructivo de llenado del formato Control de Ingresos diarios por Caja
Objetive: Documento de control interno que resume los ingresos recibidos diarios
por caja agrupados por oficina recaudadora, acompafiado con su documentacion
soporte que demuestre el ingreso a la Compafiia de Traslado de Valores yio
Contrates Bancarios abierios a faver del OPDOM del billete, moneda metalica,
cheques y/o tarjetas bancarias recibidos por la recaudacidn.

Mo. CONCEPTO DESCRIPCION
1 | Fecha Sa amatard al dla gue 58 reparta.
|2 | \dentificacitn Sa anotard la ublcacidn fisics gue ocupa |8 caja que se reporta.
3 | Cajera S anotard al nombre del personal de caja en funcidn.
4 Cajo [a) s Sa apatard &l rdmero de la cals reporiada,
5 Billetes depositados a compadila 5S¢ anclend kb Gantidad de dingro en billete depesitade a la compaiila
da Traskads da Valkres e valoress,
& Moralla Depositada a compata | Sa anceard la canbdad da dinans &n maneda metilica depostads a
de Traslado de Valores is compatta &b valores,
7 | Cheques Dapcazados al Bancs FWHWUMHMWIH
B Termnal ymmummﬂmmmnmm.
8 | Total Deposiic Total de dinaro, Buma de columnas 5,6, 7y 8
10 | Tolal af eorte Tiokal de dinero da todo al parscnal de cajes.
11_| OW Se anotard |a diferencia & favor o en contra de dinero,
12 | Firma del cajerc {a) Carresponde a la firma yio rubrica del personal de cajas.
13 Subtatal amhmmmmmmwimm
recaidecian ILISA,
14 | Tom Se anotard la canBidad de dinero redhbida incluyendo & canal da
mecaudacion ILISA.
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Ubicacidn fisica de las cajas en los diferentes domicilios dentro dei municipic de Tlalnepantla
da Baz, se manejan dos zonas:

Zona Poniente:
Riva Palacio nimero 8, Colonia Tlalnepantia de Baz Centro (Oficina de Supervisidn). Oficina
conocida como: "Riva Palacia™.

Interior Plaza Comercial Munde E, Boulevard Manugl Avila Camacho nimero 1007, local 3C,
Colonia San Lucas Tepetlalco. Oficina conocida como: *"Mundo E”.

Avenida Hidalgo, nimero 132, Planta Baja, Colonia la Romana, interior del centro comercial
Plaza _Milﬂnium. Oficina conocida como: “Plaza Millenium®.

Calle Benito Juarez, nimero 25, esquina Guillermo Prieto, Colonia San Juan Ixhuatepec
(Oficina de supervisidn). Oficina conocida como: "San Juan Ixhuatepec”.

Excursionistas lote 26 manzana 584 esquina Alpino Coyotas, Colonia Lazaro Cardenas. Oficina
conocida como "La Presa”.

Calle Cerro de las Palomas, nimero 3 local 2, Colonia Doctor Jorge Jiménez Cantd. Oficina
conocida como: “Caracoles”.
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Subdireccion de Finanzas
Control de ingresos de caja Cadiga: Fecha de Rewvisitn;
OPOMPEDAFYC/SFIOTION | Enero 2024
Fecha de Emiside: Mumero de Revision; 01
Departaments de Tesoreria Diciambre 2023 Himero de Paginas: 168 de 291
8. Glosario

Recaudacion: Cobrar con tarjeta bancaria, recibir dinere ylo cheque, por los servicios yio
cualquier conceplo inherente a la operacidén del Organisme Piblico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de

Tlalnepantia, Méxica.

Servidor Pablico: Persona que desempefa un empleo, cargo o comision en el OPDM

Sistema de Gestién Comercial: Sistema que integra varias aplicaciones y que estd enfocado
en el manejo de procesos comerciales, técnicos, administratives y financieros del OPDM.

Billete y/o papel moneda: Papel y/o fibra sintética similar impreso por el Banco de México que
expresa un valor econdmico determinado y se emplea como medio legal de pago.

Moneda metilica: Pieza de metal acufiada por el Banco de México que expresa un valor
econémico determinado v se emplea como medio leal de pago.

Caja(s): Lugar fisico atendido de manera presencial por Cajero(a) ubicado en una oficina con
vantanilla de atencidn al plblico para llevar a cabo la recaudacion.

Supervisor(a): Servidora o Servidor Poblico que tenga la designacion del cargo de supervisor
y que tiene cuenta de acceso en al Sistema da Gestién Comercial ATL..

Personal de cajas: Servidora o Servidor Pliblico designado para llevar a cabo la atencion
presencial de recaudacion en Caja(s) v que tiene cuenta de acceso en el Sisterma de Gestion

Comarcial Atl.

Al

Euh:ﬂ

Carlos Reyes Rulz
de Finanzas del OPDM
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Subdireccion de Finanzas
Conirol de ingresos de caja Cadigo: Fecha de Revision:
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Fgc_hidn Emisidn; MNumero de Revisidn: 01
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10.Control de Revisiones
RESPOMSABLE: NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
REVISION: FECHA:
Paginaen la Capitulo, NOmero, Inciso y
que se Formato de ubicacién para Descripcion del cambio
encuentran las maodiflcaciones
modificacionss
il
obd
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Subdireccion de Finanzas
Departamento de Presupuesto

Asignacion de suficiencia

presupuestal
Revisd |

- — . ‘J'”’FFF#’T ¥

—_allS—
C. Carlos All‘rm:ll:] Rosales Juarez p[
Jefe del Departamento de Presupuasto
Autorizd -
\
Mtro. Reneé Alfonso Rodriguez
Yanaz
Director General del OPDM
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Subdirecclén de Finanzas
Asignacian de suficiencia | Codigo: Fecha de Revisién:
presupuestal | OPDMPEDAFYCISFIDP(1 | de  de2023
Fecha de Emisidn: Mumero de Revisidn: 01
Dapartaments de Presupuesto da da 2023 Mimero de Paginas: 172 de 291
1. Objetivo

Mantener un adecuado conirol de los recursos presupuestales asignados a cada Unidad
Administrativa, para &l logro y cumplimiento de sus metas y objetivos,

2. Alcance

El presente procedimiento es aplicable a todas las Unidades Administrativas del OPDM, gue
tengan asignado un presupuesto de egresos a ejarcar.

3. Politicas

+ Toda solicitud de Suficiencia Presupuestal debard hacerse mediante oficio dirigido la
Direccion de Administracién, Finanzas y Comercializacion o a la Subdireccién de 173
finanzas del OPDM,

* Las Unidades Administrativas, para el cumplimiento de sus funciones, programas,
actividades, objetivos v metas, sélo podrén disponer de los recursos Incluidos en su
presupuesto autorizada,

4. Fundamento Legal

*» Reglamento Interior del Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacién de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla,
México, (articulo: 50). Publicado en el Periddico Oficial "Gaceta de Gobierno” del Estado
de México, de fecha 29 de julio del 2022 nimero 33 (Versidn Vesperting) . Sus
adicciones, reformas y derogaciones publicadas en "Gaceta de Gobierno Municipal”,
Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Nimero 35 de fecha 17 de
eneny de Z020.

5. Responsabilidades
Direccidén de Administraciéon de Finanzas y Comercializacién

g,
Revisth
e
¥i o
C. Carlos Rosales Judrez
Jefe del ﬂnﬁlmrltmdu Presupuesio
dal GPDM

_—
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Subdireccién de Finanzas
Asignacion  de suficience | Cédigo: Facha de Revisidn:
presupuestal OPDMPEDAFYCISFDR de  de 2023
Fecha de Ermisaéa: Numero de Revision: 01
Departamento de Presupuesio de de 2023 Nimero de Paginas:173 de 281

« Conducirla administracidn de los recursos humanos, materiales y financieros del OPDM
de conformidad a su misidn y cbjetivo, asi como Integrar, administrar, vigilar y controlar
los presupuaesios de ingresos y egresos.

Subdireccién de Finanzas

» [ntegrar y elaborar el Presupuesto de Ingresos y Egresos, que concentre los programas,
planes y metas que ejerzan las unidades administrativas del organismo por cado gjercicio
fiscal o que rebasan un ejercicio prasupuastal,

Departamento de Presupuesto

+ Elaborar & integrar el Anleproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos, &n
coordinacion con las Unidades Administrativas, elaborar el Proyecto dal Presupueslo de
Ingresos y Egresos definitivo; programar, presupuestar, organizar y controlar los
recursos federales y estatales.

= Llevar el seguimiento del ejercicio presupuestal de los gastos.

= figilar que el ejercicio del presupuesto se cumpla conforme a las normas y [ineamientos
establecidos en materia presupuestal.

= El personal adscrito al Departamento de Presupuesto deberd actuar con discrecion,
confidencialidad y responsabilidad.

6. Descripcion de Actividades

Inicio

Revisidn da Oificio de
Cficio de Solicitud da
Suficiencia

Unidad
Administrativa
soliciante

1 Entrega €l oficio de solicitud de
Suficlancia Presupuestal
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Subdireccion de Finanzas
Asignacin de suficiencia | Codiga: Fecha de Revision:
presupuestal OPDMPEDAFYC/SFIDR1 de  de2023
Fecha de Emisién: Numera de Revisidn: 01
Departamento de Presupuesto e de 2023 Nimero de Paginas.174 de 281

Recibe y selia oficio de solictud MF]"“”““‘“:“' Selo Ofcio de | Oficio de salicitud
de Suficiencia presupuestaria Comarializnd suficiancia da Suficiancla
n
LARC NYaS
Turma oficio original a la A nanaae ™ |oficio de solictud | Oficio de solictud
Subdirecciin de Finanzas c ializacid de Suficiencia de Suficiencia
n
Recibe y salla el oficio de Subdiraccén de Oficio de Oficio de solicitud
solicitud de Suficiencia Fi soficitud de de. Buficiancla
presupuestaria.. KT Suficlencia e
Tuma el oficio de Suficiencia . Oficlo de
Fresupuestal al Departamento mb;im e Ggi’%“ﬁ mll d soficitud de
de Presupuesto. Suficiencia
Recive el oficio de solctud de | Departamento del i Amﬁﬁ
SO FR . Presupuesto | gy ficiencia Suficiencia
Descarga |a Informacidn en al Depariameanto :
control de suficiencias dePresupuesto |  Bduipede |  Suficiencies
_presupuestarias. arhp pu ol
Frepara oficio de respuesta y Departameanto Oficio de Oficlo de
asignacion de suficiencia de Presupuesto Autorizacion Autorizacian
presupuestaria. Suficlencia Suflclencia
Se tumna oficio para firma da la
Direccidn de Administracion Departamento Autorizacion de | Autorizacién de
Finanzas y Comarcializacién o | de Presupusesto Suficlencia Suficlencia
Subdireccidn de Finanzas,
Hﬂh_h___ .
e
f =
C. Carlog Alfredo Rosales Judrez Lic. Jobé Carlos Reyes Ruiz
Jefa del Departamento de Presupuesto - de Finanzas del OPDM
del OPDM
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Subdireccion de Finanzas
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Puesto y Area
Recibe oficio y autoriza la Subdireccitn de
TRl Autorizacion de | Autorizacién de
10 Suficiencia Presupuestal. Finanzas S Mot Sifidrols
Se saca copia’y 38 entrega el Departamento —_—_ Copia
b documento criginal a la Unidad | de Presupuesto mmmﬂ'r de Autorizacion de
Administrativa solicitante. Suficisncia Suficlencia
Linidad
Administrativa Sello del Caopia Sello dal
soliciante Oficlo de
12 | Reciba oficlo y sella de recibido. Departamento de :
176 Autorizacién de
Prasupuesto Suficiencia
Se archiva copla del documento Autorizacion de
13 con seflo de recibido, junto con | Departamento suficiencia con Archi
el oficlo original de soliciiud de | de Presupuesio solicitud de
la suficiencia presupuestal suficiencia
FIN.
] Revisd,
- A
(g
c. Judrez Carlos Reyes Ruiz
Jefe del Departamento de Presupuesto EI.I'HI de Finanzas del OPDM
el P DM
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8. Anexos

Objetivo: Informar a la Unidad Adminisirativa solicitante la autorizacién de suficiencia

presupuestaria.
No. CONCEPTO DESCRIPCION I
1 Facha Ancitar |a fecha de autteizecitn de ls Suficiencia Presupuestal.
" Ofici Anotar &l folis cansscutive asignade de acuerdo al conirol de
reqisho
3 Asunto Anatar “3uficiencia Presupuesial,
4 Tihdlar Hombea de la o @l Senddor Piblice de la Unidad Administrativa
solicitante de Suficiancia
5 Aren Hombre de |8 Unided Acdminisirabiva solicliante da Suficiencia
Prasupuesal
- B A e Ofich Momero oel oficio con &f qus |a Linidad Administrativa solicita |a
. Fachs dai Oficis EmaMMhmmwuh
Wﬂpdﬂ [T —— Uridaa
a o
& | Ceamceplo del CHCK: mmmmmwaﬂ?
Descripcitn de los gastos conforme al cias por objets de
] Concepto de Partida pastos (Manual para la plansaciin, programaciin y presupuesio de
ummmaw%
Nimero de @@ partida presupuestal al clasificador por
10 Miman de Partida ohieis da pasics (Manual para la planeacitn, progamacidn ¥
da m el B fuma).,
1 Cantro de Costos Cilave ssignada como unicad de trabajo.
12 Clave Programdiiica Cisve asgnads como unidad de trabajo
13 Tatal Monio de Iz suflciancia presupuestsl solcitacs v auloizads,
14 Total de suficianda Momo de la suficiencia presupuestal sciicitada y autonzeda.
15 Total de suficienca :r:munmmmum ¥y autorizada con
El 0 ks meses da mecaudaciin de (ngresos para & disposicion da
15 | N AN la suficiancis sresupuestaria salictada
- Nombre y Fi f_ﬁ:ﬂ-ﬂrﬂyﬂmd&hpﬂmmﬂahwm
18 Puesto Anotar “Titular de la Coordinacidn Financiera”.

.
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Manual de Procedimientos Direccidén de Administracidn, Finanzas y Comercializacidn

Subdireccitn de Finanzas
Asignadion da suficiancia | Codiga Facha de Revisidn:
Presuplbesial CPDMIPE/DAFYCISFIDR 1 da__ de 2023
Fecha da Emisidn: Mumaro da Revision: 01
Departaments da Presupussto de de 2023 Nimero de Péginas: 179 de 291
Instructivo de lenado del formalo:
Objetive: Infermar a la Unidad Administrativa solicitante la autorizacion de suficiencia presupuestaria.
Mo, CONCEPTO DESCRIPCION
1 Folia interno del drea Anotar el folio ssignads por el drea solicitanie.
2 Fecha de elaboracién Anotar la fecha de elaboraciin del formato.
Mnotar o nomboe de la unided administetiva dependiente del
T e st animotnolon depatamenta solciante.
4 Dapartamanty saliziants Mombre del dapartamento que realiza la solictud.
§ | Dependancia General Se coioca la clave de scwerde 8 (8 estructura programifica.
[:] Dapendancia auwdiar Se coioca la cisve de acusrdo & la estructura programatica.
Se indica que esta soliciianie en la suficienca (fondo 5o, requsicion,
7 Clasiicacion del gesto. reembolso de gasios v obra),
B Finahdad hmﬁhh‘-duhd-ummmmmmw-u
- calumng FiN.
g Funciba £e coloca ios dighos de la estructura programética comespondients: 8 e
' eailisrnng FM. b
5o coloca 108 Aigilos de (3 SRS Drogramalica corespandienta a (a
1B |Swndde columna 5F,
Se coloca los digiios de la estrucium programitica comespondients a la
11 Programa. columna PG.
12 Subprograma. hﬂf_msrﬁ.dlhihdlhmmmlﬂWMlh
13 | Proyeass. Sa coloca los digiios de |8 esrLCITE programatcs corespondienta a 1B
PY. o
- Sa indica si &l onigen da bos ngrescs que s ocuparan (140101 recursos
14 Fusnie de Financamienio. e ) e —
Mimers de la partida presupuestal conforme al clasisador por objeto de
18 Partida. gastos (Manusl pare @@ planeacitn, DTOGrAMBCION ¥ prasUpUesic Of
Nimere de unidades, tamaflo o pOrcan de Lna coss, sspecaimenis
- Caning. cuando &6 indederminads.
17 | Unidad. Tipo da medicdn: Piaza, mein, senicio, fachura, e, rolia, alc.
18 | Conoapio. Describir ¢f nombre del producie, bisn o Senacio que $& adgquieds,
18 Precio unitanio, wﬂwwuwammﬁw
Reaultada de 12 oparacan de munplices el precic uniteno por & canbded
@ | e da unidades.
|21 | Subtotal Suma de los impores ittales.
22 | WA Incluido, Impusste &l Valor sgregadn

Ravist

/;F ] (/.
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C. Carlos Alfredo 'mdm Lic. Carlos Reyes Rulz

Jofe del Departamento de Presupuesto Subdi de Finanzas del OPDM
del OPDM
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Subdireccion da Finanzas
Asignacion  de suficiancia | Codiger Fecha de Revisidn:
presupuestal OPDM/PE/DAFYC/SFIDPIA de  de 2023
Fecha de Emisicn. Muman de Revisidn: 01
Departamento de Presupuesto de de 2023 Nimera de Paginas: 160 de 201
Ne. CONCEPTO DESCRIPCION
23| Towl. Resultady de la operscidn artmética de sumar &l subiobal v al VA
24 m““mrm Sa indica 8 Manera brave, concrets y sntendible sl motive de L salicitud
Neenire y Srma dal funcionano responsable 0o 1@ wnicad administaive
25 Tibuler del depariaments solctanis o gty
26 Depio. Solicitante Nombre dal Departamento solicitanta.
27 Titulas del departamanto da Mombre ¥ Brma del funcicnasio responsable de 8 unidad admintstrative
F:u:.m e da el visto busno de ta solicihed.
28 :"i“h'“m* Nernbire del departamento responsable en dar frma y sutorzacion de la

o L Do —
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Partida Especifica: coresponde al cuarto nivel del clasificador por cbjeto del gasto, el cual
parmitird que las unidedes administrativas en materia de Contabilidad Gubermamental y de
FPresupuesto, con base a sus necasidades, generen suU aperiura presupuestal v contable,
conservando la estructura basica (capitulo, concepto y partida genérica), con el fin de mantenar
la armonizacidn con el Plan de cuentas.

Partida Presupuestal: es el nivel de agregacién mas especifico del clasificador por objeto del
gasto en el cual se describen las expresiones concretas y detalladas de los bienes y servicios
que se adquiere,

Presupuesto: es la estimacion financiera anticipada, generalmente anual, de los ingresos y
egresos del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacidn de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, necesarios para
cumplir con los objetivos establecidos en los planes, programas y proyectos determinados.
Asimismo, constituye el instrumento operativo basico para la ejecucion de las decisiones de
politica econdmica y de planeacién.

Solicitud de Suficlencia Presupuestaria: solicitud de autorizacion de resarva de recursos que
realizan las Unidades Administrativas para garantizar los compromisos para los procesos de
adquisicion de bienes, contratacién de senvicios v de obra plblica.

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

Traspasos Presupuestarios externos: seran aguellos que se realicen entre programas o
capitulos de gasto.

Traspasos Presupuestarios Internos; seran aquelias modificaciones que se realicen dantro del
mismo programa y capitulo de gasto, sin gue se afecte el monto total autorizado v las metas
comprometidas en el programa anual.

Revisd ' Aprolis ]
g
- | 5 1 == L=
C. Carlos Alfredo Rosales Judrez ' Lic, Reyes Ruiz
Jefa del Departamento de Presupuesio Subd de Finanzas del OPDM
del OPOM
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Unidad Administrativa: es el area solicitante de los recursos financieros y responsable del
manejo, para que se ejerzan con transparencia, legalidad, y con criterios de racionalidad,
garantizando que los procesos se lleven a cabo en forma objetiva y con estricto cumplimiento
de las disposiciones legales.

10.Control de Revisiocnes

RESPONSABLE: NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
REVISION: FECHA:
 Paginaen la Capitulo, NGmero, Inciso y
que se Formato de ubicacién para Descripcion del cambio
encuentran las modificacionss 183
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Subdirecciin de Comerclalizachkin

Alta usuario del grupo vulnerable | Godigo: Fecha de Revision:
COPDMPEDAFYCISCDLOT Enera 2024
Facha de Emisidn: Mumero de Revisidn: 01
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Contenido
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Subdireccién de Comercializacion
ARa usuario g8l grupo vulnerable | Codige: Fecha de Revisién
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1. Objetive

Registrar en el padron de usuarios a las personas perienecientes a grupos vulnerables pars
que obtengan una bonificacion sobre la cuota a pagar en el servicio de agua potable y drenaje

2. Alcance

Aplica a todo usuario de agua potable y drenaje con domicilic en municipio de Tlalnepantia de
Baz.

3. Politicas

» Tienen beneficio de bonificacién, jubilados, pensionados, huérfanos menores de 18
afios, personas con discapacidad, adullos mayores, viudas o viudos, madres solteras sin
ingresos flljos y personas fisicas cuya percapcidn no rabase tres salarios minimos
generales vigentes que acrediten documentalments |a aplicacion del beneficie aprobado
por el cabildo municipal con fundamento en el articulo 10 de la ley de ingresos de los
municipios del Estado de México

« Tendran beneficio del 34% de descuento de acuerdo Gaceta Municipal

4. Fundamento Legal
» Articulo 10 de |a Ley de Ingresos de los Municipios del Estade de México. Mumeral
primero del Acuerdo por el que &l Cabildo Municipal de Tlalnepantla de Baz.

» Reglamento Interior de OPDM articulo 48,52 y 53, publicado en periddica Oficial "Gacata
de Gobiernc” del Estado de México

5. Responsabilidades
Del Dapartamento de Liguidaciones:

= Darde alta a usuario en sistema ATL de acuerdo a requisitos. Establacidos.
» Manejard el procedimiento de alta de usuario del grupo vulnerable

Revisé Aprobd ;
C. Gustavo Lopez Zamora Lic. J | Gonzélez
Jefe Departamento de Ligquidaciones Subdirector de Comercializacién

30 de mayo de 2024
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8. Descripcion de Actividades

No.

Descripcidn

Inicio

Puesto y Area

Insumo Salida

Emite aviso de Imvilacsdn para la actualizacibn
del registnd como uswarios dal grupo
vulnerabla en I8 boleta de  agua
carrespondiente al 57 bimestre del efio en
cureo para olorgar el beneficio den ¢l siguiente
gjercicio fiscal,

OPDM

Inviacian

Acude a Departamentc de Liguideciones a
solicitar requisitos para acceder a B

bonificacion.

Usuania

informa de kos requisiios de |a bonficacen de
vulnerable

da

Departamento
Liguidaciones

o

i m_n!up-mﬁnrm
Presanta documentos oaginales para coteso v
coplas simplas.

Lisuaria

Registrar an Sstema oe Geston Comercal ATL
aita como Usuario del Wil abia.

gestién ATL

m| o

Aplica la bonfficacesn en (3 Boleta de Pago & los
usuarios registrados como grupo vuinerable,

Sisterna de
fihn ATL

=

Emita Boleta de Agua & usuarios

da

Entrega Boleta de agua en domacilic de usuarnio

[Boleta de Agua

Belela da Agua

Se presenta en drea de cajas a realizar el pago
an forma

|Boieta de Agua

Fin ded Procadimiento

Revisd

Jefe Departamento de Liquidaciones

C. Gustavo Lopez Zamora

Lic. Jo

Subdirector de Comearcializacidn

rril Gonzalez
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B. Anexos

ANEXO | CEDULA DE INFORMACION
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Alta usuario del grups vulnerabla Codigo: Fecha da Revisidn:
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9. Glosario

OPDM: Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantia, México

Grupo vulnerable: aquellos grupos que por sus condiciones sociales, econdmicas, culturales o
psicolégicas pueden sufrir maltratos contra sus derechos humanos.

Personas pensionadas o jubiladas: persona que, cumplide el ciclo laboral establecido para
elio, deja de trabajar por su edad y percibe una pensién

Personas liberadas por amnistia estatal: ciudadanos perdonados por la realizacién de aclos
delictivos a aquellas personas perienecientes a grupos sociales en situacidn de vulnerabilidad.
Personas en situacién de discapacidad: personas que, en relacién a sus condiciones de
salud fisica, psiquica, intelectual, sensorial u olras, al inleractuar con diversas barreras
contextuales, actitudinales y ambientales, presentan restricciones en su parlicipacién plena vy
activa en la sociedad.

10.Control de Revisiones

REEPONSABLE: NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
REVISION: FECHA:

Pagina an la Capitulo, Ndmero, Inciso y

quese Formato de ubicacion para Descripecién del cambio
encuentran las modificaciones
modificaciones
Ravisd Aprobo
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion, Finanzes y Comercializacion

Subdireccion de Comerclalizacién -
Expedicidn de Ceriificado de page | Godigo: Fecha da Revision:
de derechos por suministro de OPDMPEDAFyCISC/OLNZ | Enaro 2024
agua potablie Fecha de Emision: Numero de Revision: 01
Diciembre 2023 inEs
Dbt e Ligiseaonss Mumero de Pagines: 185 de 291
1. Objetivo

Cerfificar que la cuenta de usuario no registra adeudos de pago de derechos por prestacién del
servicio de suministro de agua potable y drenaje.

2. Alcance
Aplica a todo usuario de agua potable y drenaje sin adeudo al bimestre corriente por conceptos
de agua potable, drenaje, recargos multas. cargos por reconexidn o diferencias en consumo,
compra de aparato medidor y accesorios.
3. Politicas

= El tramite se inicia a peticidn del interesado.

= El tramite estd sujeto a una inspeccidn general y revision del aparato medidor.

= La vigencia del documento serd de dos meses,

* La expedicidn del certificado genera un costo.

= 3ise deteclan diferencias de consumo deberdn ser pagadas.

= Se deberdn cubrir los requisitos de persona fisica wo moral segin anexo 1.

= Para la entrega del Certificado de derechos por suminisiro de agua potable se deberd
mostrar el recibo de pago correspondiente,

4. Fundamento Legal

RTvinﬁ ﬁprﬂhﬁ 4 4
C. Gustavo Lépez Zamora Lic. Jorge | Gonzélez
Jefe Departamento de Liquidaciones Subdirector omercializacién
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Expedicién de Cenificado de pago Fecha de Revisidn
de derechos por suministro de Enere 2024 "
agua potable Mumero de Revisidn: 01
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o , i i L Mimeno de Paginas: 196 de 281

s Ley del Agua para el Estado de México ¥ municipios, Articulos 6 fraccién 1. 13, fraccién
V. 33, 34, fraccién |, 35, 37, 44, 45, 60, 67. 68, fraccidn Il 69, 70, 71, 78, 78, 151, 152,
153, 1564 y 155.

= Cddigo financiero del Estado de México

= Cidigo penal para el Estado de México. Articulos 187, 168, 168 y 173.

= Cdédigo Financiero del Estado de México y municiplos. Articulos 7, 8, 9, fraccién |, 18,
18 bis, 20, 46, 47, 116 parrafo cuarto, 128, 130, 130 bis, 130 bisA, 131, 132, 133, 134,
135, 136, 137, 137 Bis, 138, 138 y 147 fraccidn [l

» Codigo Administrativo del Estado de México. Articulos 9 y 10 del libro Quinte.

» Gaceta municipal No. 10 del 22 de febrerc del 2022, Capitulo XXIV, seccidn | articulo #g

580 del Reglamento Intermo de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantia de [
Baz, México

» Gaceta de gobierno del estado de México, de fecha 21 de diciembre de 2022. Articulo
Décimo Sexto, del Decreto Mo. 1168 de la "LXI" Legislatura del Estado de México, donde
se aprueba el establecimienio de |as tarifas aplicables al pago de los darechos por los
servicios plblicos municipales de agua potable, drenaje, alcantarillado y recepcion de
bos caudales de aguas residuales para su tralamiento, diferentes a las previstas en el
Cddigo financiero del Estado de México y municipios gue presta el Organismo publico
descentralizado para la prestacion de los servicios de agua potable, alcantarillado y
saneamiento del municipic de Tlalnepantia, México para el ejercicio fiscal
comespondiente al afio 2023

= (Gaceta municipal No. 51 (Primera seccién), Violumen 1 de fecha 21 de diciernbre de 2022
con su respectiva actualizacién a la UMA vigente. Aprovechamiento de los precios
Piablicos para el ejercicio 2023 del Acuerdo por el cual se aprueban los Precios Plblicos
aplicables al Ejercicio Fiscal del afo dos mil veinlitrés del OPDM

C. Gustavo Lopez Zamora Lic. Jorge Gonzélez
Jefe Departamento da Liquidaciones Subdl omercializacién

Gaceta Municipal Numero Diecinueve (Segunda Seccién)
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Subdireccitn de Comerclalizacidn

Expedicion de Certificado de pago Fecha de Revision:
de derechos por suminestno de CPDM/PEDAF Enero 2024
#gua potable Fecha de Emisiin: MNumero de Rewvision: 01
Diciambre 2023 7 Paginas:
- . Miameno de Paginas: 197 de 201

+ Reglamento Interior de Organismo Pablico Descentralizado para la prestacidn de los
servicios de Agua Potable, Alcantarillado ¥ saneamiento del Municipic de Tlalnepantia,
Mexico. Articulos 51 fracciones W, VI, X, X1, X1, X1, XV, XVill y XXI1, 52, 53 fracciones
I,V y X, X, XH, XIV, y XV, 58 fraccién 11, 82 fraccionas V, X, X, XV, XV1 Y XX

5. Responsabilidades
Subdireccién de Comercializacidn

» Sera responsable de firmar el Certificado de pago de derechos.

= 3Serd responsable de verificar que la documentacion cumpla con los requisitos
establecidos.

Departamento de Liquidaciones

« Sera responsable de la recepcitn de documentacién completa de acuerdo a los
requisitos establecidos.

« Verificard que esté actualizado el sistema comercial ATL con base a la cuenta del
usuario,

Departamento de inspecciones

« Sera responsable de ejecutar y suscribir las visitas de verificacion e inspeccién
administrativa a comercies, servicios, industrias y de uso domeéstico, asl como a los
diversos predios, con motive de identificar la comecta instalacién de tomas de agua
potable y alcantarillado a la red municipal

Usuario

+ Debera realizar la tramitacidn completa

Revisd Aprobé g
C. Gustavo Lépez Zamora Lic. Jorge oz
Jefe Departamento de Liquidaciones Subdirector de Comerclalizacién

30 de mayo de 2024
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= Expedician de Certificado de pago | Cadigo: T T
de derechos por suministro de OPDM/PEMDAFYC/SC/OL/O2 | Enero 2024
e Fecha de Emision. Numero g Revision. 01
Departamento de Liguidaciones [ MNumero de Paginas: 198 de 291

6. Descripcion de Actividades

o No. Descripcion Puestoy Area | Insumo Salida
— Inicie
1 | Entrega Formato Unico de Solicitud| Departamentode | Formato | Formato
= de Certificaciones al Usuario. liquidaciones tinico tinico
2 Tramita inspeccién general del Usuario Formato | Formato
predic y revision de aparato medidor tnico tnico
— de agua polable. o
3 | Programa inspeccién general del| Departamentode | Formato | Formato
predio y revision del aparto medidor | Inspecciones dnico dnico
= de agua potable e informa a Usuario
las fechas en gue se llevara cabo. _ R
N 4 Realiza inspeccion de predio yo | Departamento de Formato | Formato
revisa aparato medidor de agua | Inspecciones dnico dnico
| potabis.
— & Registra los resultados en Sistema | Departamento de | Formato | Formato
de gestién comercial ATL. Inspacciones Onico dnico
Sistema de
=; Comercial
= T e ATL
- 5.1 Hay anomalias PASA A B Departamento de | Sistema de| Sistema de
Inspecciones Comercial | Comearcial
ATL ATL
= 5.2 No hay anomalias PASA No 11 | Departamento de Sistema | Sistemna de
liguidaciones y de Comercial
Padrén Comercial | ATL
- ATL
— L7
C. Gustavo Lépez Zamora Lic. Jo fred nzilez
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Expedicién de Cenificado de page | Godigo: Fecha de Revision.
de derechos por suminisiro de OPOMPE/DAFYC/SC/DLOZ | Enero 2024
agua polable Fecha de Emisidn: Numero de Revisién: 01
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Informa al Usuario que existe | Departamentode | Sistema de
anomalia por infraccién  yio | Inspecciones Comercial | Comarcial
| | diferencia de consumo. ATL ATL
T Elabora sancién administrativa Departamento de | Sistena de| Sancidn
Inspacciones Comercial | administrativ
- ATL a
8 Elabora diferencias de consumo Departamento de | Sancidn Sancidn
Lecturas y Facturaci| administrati | administrativ
va a8
® |Paga infraccion o sancion  yio | Usuario Sancién | Pago
diferencias de consumao administrati
b va
0 |Saca copias y entrega en| Departameniode |Pago Pago
Departamento de liquidaciones vy | liquidacionas.
Fadrén
11 | Entrega a usuario Orden de Pago | Departamentode | Copla  de Orden de
por los derechos del Cerlificado de | liquidaciones pago Pago
Pago de los Derechos por Suministro
de Agua Potable
12 | Realiza pago en caja y entrega copia | Usuario Orden de | Factura
de factura pago
13 |Captura datos generales de la | Depattamento de | Expediente | Certificado
cuenta en el Sistema de Gestidn | liguidacionas de Pago de
Comercial ATL e Imprime Certificado derachos
de Pago de Derechos por Suministro
de Agua Potable.
Revisd Aprobd
C. Gustavo Lopez Zamora Lic. Jorge Gonzilez
Jefe Departamento de Liquidaciones Subdi ializacidon
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Subdireccion de Comerclalizackin

Expedicsin de Cenificago de page | Codige:
de derechos por suministro de
agua potabile

Departamenta de Liquidacionss

Fecha de Ravision.
Enero 2024

MNumero de Revisidn: 01

Nimero de Paginas-200 da 251

Salida
Relaciona los Cerlificados de Pago | Departamento de | Certificado
da Derechos por Suministro de Agua | liquidaciones & de pago
Potable elaborados, de
_ derachos
18 | Sclicita mediante oficic rubrica de | Departamento de Oficic de | Certificado
Tiular del Departamento de | liguidaciones solicitud | de pago de
liguidaciones., de Vo Bo | derechos
rubricado
Firma oficio y rubrica los Cerlificades | Titular del Oficio de | Certificado
de Pago de Derechos por Suministro | Departamento de solicitud | de pago de
de Agua Potable y tuma a firma de | Liguidaciones. de Vo Bo | derechos
|| Subdirector de Comercializacién. rubricado
17 | Firma Certificadc de Pago ce Derechos por | Subdinecior de Ceriificade | Ceriificado de
suministro de Agua Potabie Cemarcializacién de pago de | pago de
rubricado rubricado y
= _ —— firmado
18 Sella Cerificado de Pago da Derechos por | Departamento de Certiicado | Certificado da
Suministro de Agua Potable v entrega al | liquidaciones de pago de | pago de
Departamento de Liguidaciones y Padrdn derechos derechos
Entrega Ceriificado de Pago de Derechos | Departaments de Cartificado Certificada da
por Surninistro de Agua Potable a Usuario. | liguidaciones. de pago de | pago de
== = derechos derechos
Fin del Procedimiento
Revisd ! Aprobd , 4
C. Gustavo Lopez Zamora Lic. J | Gonzalez
Jefa Departamento de Liquidaciones | Subdirector de ercializacién
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- 8. Anexos

ANEXO |
SOLICITUD DE CERTIFICACION DE LOS DERECHOS DE AAGUA
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9. Glosario

ATL.: Sistema de Gestidn Comercial

Certificado de pago de derechos de agua: Documento oficial gue hace constar que el usuario
no tiene adeudo con el Organismo de Agua

Orden de pago: Ticket de un adeudo o presupuesto

Inspeccion: Revisidn de inmueble v aparato medidor.

10.Control de Revisiones

RESPONSABLE: NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
REVISION: FECHA:

Paginaenla | Capitulo, Nimero, Inciso

quese ¥ Descripclén del camblo

encuentranlas| Formato de ubicacion

modificaciones para

modificaciones
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Contenido
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. PGB orersssnrsvsomssssesormmmsnssasssssammens s a4 8e8 e ss s s o4 58 rdmsmeres s S 212
3. Politicas AR AN e 212
4. Fundamento Legal.........cccnn. i Y TORETIEEY 212
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T. Disgrama de o i, “ 217
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Manual de procedimientos de la Direccidon de Administracion, Finanzas y Comercializacidn

Subdireccian de Comerclalizacidn
Confratacidn de servicios de agua | Cadigo: Fecha de Revisidn:
potabie y drenaje OPDM/PEDAFYC/SCIOLIDS | Enero 2024 —
- Fecha de Emisian; Mumens de Revisian: 01
Departamento de Liquidaciones. Drciernbre 2023 Momaro de Péginas:212 de 281

1. Objetivo

Otorgar la preslacion del servicio de agua potable y drenaje que ofrece OPDM a la poblacion
de Tlalnepantia,

2. Alcance

Aplica a todos los habitantes del municipio de Tlalnepantia de Baz
3. Politicas

Cumplir con los requisitos documentales

4. Fundamento Legal

= Ley de Agua del estado de México y Municipios, articulo 71 y 78

« Codigo Financiero del Estado de México y municiplos, articulo 135

« Reglamento de la Ley de Agua del estado de México y Municipics, articulo 106 y 108
fracciones Vil

. Ftaghlrmn’m Interior del Organismo Pdblico Descentralizado para la prestacidn de los
servicios de Agua Potable, alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla,
México. Articulos 489, 52 y 53

5. Responsabilidades
Del Departamento de Ligquidaciones
= [Elaborar las liquidaciones por la contratacién de servicies plblicos de agua potable y
tralada, drenaje, derivaciones de toma de agua, cambios de propietario y factibilidad de

servicios con previa ficha técnica emitida por Direccién de Construccidn y Operacidn
Hidraulica.

Revisd

e

Lic. Gustavo Lépez Zamora
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Manual de procedimientos de la Direccidn de Administracion, Finanzas y Comercializacion
Subdireccién de Comercializaclon

W)

Contratacion de servicios de agua | Cédigar Fecha de Revisidn:
potable v drendje OPOMPEDAFYC/SCDLNS | Enero 2024 ~

o Fecha da Emisién; Mumero de Revisidn: 01
Dapartamanto da Liquidaciones. Diciembre 2023 “Nimerc de Paginas:213 de 281

Del Departamenteo de Inspecciones
* Ejecutara y suscribird las visitas de verificacion e inspeccidn administrativa a comercios,
servicios, industrias y de uso doméstico, asi como a los diversos predios, con motivo de
identificar la correcta instalacién de tomas de agua potable y alcantarillado de la red
plblica municipal.
De la Direccién de Construccion y Operacién Hidrdulica

= Serd responsable de planear, dirigir, coordinar, construir, rehabilitar y operar las obras y
proyectos de infraestructura de la red hidraulica y saneamiento del municipio

6. Descripcion de Actividades

Inicio -

1 Entrega Solicitud de servicic al Usuario | Departamento Solicitud de | Solicitud de
que requiere la contratacion vy |de Servicio Servicio
proporciona informacion sobre los | Liquidaciones Requisitos | Reguisitos
requisitos que debe cumplir el usuario L

2 Entrega Solicitud de  Servicic | Usuario Solicitud de | Solicitud de
requisitada con los  requisitos Servicio Sarvicio
documentales Requizitos

3 | Revisa Solicitud de Servicio y | Departamento | Solicitud de | Solicitud de
requisitos. Asigna niomero de fofio. de Servicio Servicio

Liguidaciones Requisitos | Requisitos
Falio
Revisé
/
Lic. Gustavo Lopez Zamora
Jaefe Departamento de Liquidaciones

30 de mayo de 2024
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Fecha de Emisidn: MNumero de Rewvisién: 01
Departamento de Liquideciones. | Diciembre 2023 Nimero de Paginas.214 de 201
No. Descripcién Puestoy Area | Insumo Salida
4 Genera alta del predio y nimero de | Departamento Solicitud de | Alta del
cuenta en Sistema de Gestidn |de Servicio predio y
Comercial ATL, registrando los datos | Liguidaciones Requisitos | nimero de
personales del Usuaric y domicilio del Folio cuenta
predio en donde se prestardn los
senvicios de agua potable y drenaje
5 | Emite Ordenes de Pago de las | Departamento Altadel |Ordenes de
inspecciones operativas y generaies al | de predio y pago
predio. Liquidaciones y | nimero de
Padron cuenta
6 Realiza pago en caja y entrega copia | Usuario Orden de Recibo de
con datos del contacts. pago pageo
T Solicita por oficio a Direccion de | Deparfamento Recibo de Oficio
Construccién v Operacidon Hidrdulica | de pago
inspaccibn operativa para emilir | Liquidaciones
Dictamen Técnico para la conexidén de
sarvicio de agua polable y drenaje
8 Realiza inspeccion técnica Direccidn  de Oficio Dictamen
Construccién Y Téenico
Qperacién
Hidraulica ~ _
9 Emite y envia Dictamen Técnico al | Direccidén de | Dictamen Dictamen
Departamento de Liquidaciones Construccién y | Técnico Técnico
Operacion
. Hidraulica
10 Recibe Dictamen Técnico Departamento Dictamen Dictamen
de Técnico Técnico
Liguidaciones y
Fadrén
Revisd Aprobd
Lic. Gustavo Lépez Zamora Lic. Jorge Gonzélez
Jefe Departamento de Liquidaciones Subdirector lizacién

Gaceta Municipal Numero Diecinueve (Segunda Seccién)
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Manual de procedimientos de la Direccidn de Administracidn, Finanzas y Comercializaclén

Subdireccién de Comarcializacion
Contratacidn de senvicios de agua | Céxdigo: Fecha de Revisitn:
potable y dranaje OPDMPEDAFYC/SCIDLO3 | Enero 2024
gcha da Emisidinc Mumero de Reviglén; 01
Departamenio de Liguidacionses. Diciembre 2023 Mamemo de P_ﬂginua::iﬁda =51
No. Descripcién Puestoy Area | Insumo Salida
10.1 No es Factible olorgar el servicio | Departamento Dictamen | Dictamen
PASA No 11 de Técnico Técnico
Liquidaciones y
Padron E
10.2 Es Factible otorgar el servicio | Departamento Dictamen | Dictamen
PSA No 13 de Téecnico Técnico
Liquidacionas y
Padrén N
11 Informa al usuario que no existen | Departamento Dictamen Dictamen
condiciones técnicas para brindar el | de Técnico Técnico
___| servicio Liquidaciones
12 Archiva solicitud como tramite | Departamento Dictamen Solicitud
concluido de Técnico Dictamen
Liquidaciones y Técnico
Fadrdn
13 Informa factibilidad del servicio, | Departamento Dictamen Dictarmen
cuantifica monto a pagar y entrega a | de Técnico Técnico
usuario. = Liguidaciones =
13.1 NO acepta pagar Usuaric PASA | Usuario Orden de Orden de
MNo. 14 - pago pago
13.2 Acepta pagar PASA No.15 Uisuario Orden de COrden de
. paga pajo
14 Archiva la Solicitud como trémite | Departamento Dictaman | Dictamen
inconcluso de Técnico Técnico
Liquidaciones Orden de | Orden de
o s pago pago
15 Elabora Liguidacién por el pago de | Departamento Dictamen | Liquidacién
derechos de conexion de agua |de Técnico Orden de
potable, drenaje, suministro e | Liguidaciones Orden de pago
Revisd
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Jefe Departamento de Liquidaciones

30 de mayo de 2024



~

&

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTO

DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Subdireccion de Comerclalizacién
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instalacion de aparato medidor vy
pga Orden de Pago a Usuario

Paga

16 Paga en caja y entrega copia de page | Usuario Orden de | Factura de
al Departamento de Liguidacicnes __Pago pago
17 Envia mediante oficic Orden de Departamento Factura de Oficio
Trabajo asi como copia de Factura |de Pago Faclura da
de PFago a Direccién de Liguidaciones pago
Construccidn y Operacién Hidraulica
del servicio de agua potable vy
drenaje N
18 Ejscuta trabajos de conexidn de Direccidn de Oficio Orden de
sarvicio de agua potable Construccién Trabajo
Operacidn
Hidraulica
Fin del Procedimiento

Lic, Gustavo Lopez Zamora

Jofe Departamanto de Liquidaciones
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9. Glosario

Estudio de factibilidad: Pago que se realiza para la prestacion de los servicios de agua potable
y drenaje de uso comercial & industrial

Dictamen técnico: Resultado o respuesta emitida por el érea de Direccién de Construccion y
Operacion Hidraulica donde nos indica el resultado de las inspecciones realizadas y los

conceptos por cobrar,

10.Control de revisiones
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1. Objetivo

Autorizar parmiso para la distribucion de serviclo de agua potable o tratada en pipa.
2. Alcance

Aplica a los permisionarios para la prestacién del servicio de agua potable o tratada en pipa, a
la subdireccidn de Comercializacién y a la Direccion de Construccion y Operacion Hidraulica.

3. Politicas

« Cumplir con la Norma Técnica Estatal para la Prestacion de Servicio de Agua Potable,
NTE-001-CTAEM-APP-2018.

4. Fundamento Legal

= Leyde Agua del estado de México y Municiplos, articule 150 bis, 150 y 150 quarter

« Reglamento de la Ley de Agua para el Estado de México y Municipios, articulos 254,255,
256, 257,258, 259 y 260

= MNorma Técnica Estatal para la prestacion del servicio de agua potable en pipa. NTE-001-
CTAEM-APP-2016

= Reglamento Interior del Organismo Plblico Descentralizado para la prestacion de los
servicios de Agua Potable, alcantarillado v Saneamiento del Municipio de Tialnepantia,
México. Articulos 49, 52 y 53

5. Responsabilidades
Subdireccion de Comercializacidn

s Sera responsable de la autorizacién del permizo para la distribucion de Agua Potable en
Pipa.

Revisd

C. Gustavo Lépez Zamora
Jefe Departamento de Liquidaciones

30 de mayo de 2024
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Departamento de Liquidaciones
= Serd responsable dal manejo del procedimiento de autorizaciéon del Permiso para la
distribucion de Agua Potable en Pipa.

Permisionario

=« Debera realizar solicitud para la autorizacion del parmiso para la distribucidn de Agua

Potable en pipa ante OFDM.

6. Descripcion de Actividades

No. Descripcién Puestoy Area | Insumo Salida
Inicio ; 4 ) -l
[ 1 | Ingresa solicitud de Autorizacion de | Permisionario Solicitud de | Solicitud de
Parmiso de Distribucion de Agua Potable y Autorizacion | Autorizacidn
tralada en Pipa de Parmiso de | de Permiso
Distribucién de
de Agua Distribucién
Potable en de Agua
Pipa Potable y
tratada en
Pipa
= = requisitada
2 | Recibe solicitud Departamento de | Solicitud de | Solicitud de
Liguidaciones Autorizacién | Autorizacidn
ide Permiso de | de Permiso
Distribucién de
de Agua Digtribucion
Potable en de Agua
Plpa Paotable v
tratada en
Revisd Aprobd .
/
C. Gustavo Lopez Zamora Lic. Jorge | Gonzélez
Jefe Departamento de Liquidaciones Subdirector de Comarclalizacién

Gaceta Municipal Numero Diecinueve (Segunda Seccién)
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Auterizacion del permniso pera la Cadigo: Fecha de Revision:
presiacién del servicio de agua OPDMPEDAFYC/SCDLD4 | Enero 2024
potable en pipa Fecha de Emision: Numero de Revisldn: 01
Diciambra 2023 ginas.
Cepartaments de Liquidacianes lHl:Im&r'nduPi i

Revisa que |a soficitud de Autorizacitn de
Permiso de Distribucidn de Agua Potable vy | Liquidaciones Autorizacidn | Autorizacion
tratada en Pipa cumpla con los requisitos da Parmiso de | de Permiso
establacidos en la Norma Técnlca Estatal Distribucidn de
para la Distribucién de agua potable en Fipa dge Aguay | Distribucién
fratada de Agua
Potable an Fotable y
Pipa tratada en
Fipa
3.1 No cumple con los requisitos PASA No. | Departamento de | Solicitud de | Solicitud de
4 Liguidaciones Autorizacidn | Autorizacidn
da Parmiso de | de Permiso
Distribucién da
de Agua y Distribucion
tratade de Agua
Patable an Potable v
Pipa tratada an
Fipa
3.2 Cumple con los requisitos PASA No.5 | Departamento de | Solicitud de | Sclicited de
Liquideciones Autorizacion | Autorizaciin
de Parmiso de | d& Permiso
Distribucién de
de Aguay | Distribucién
tratada de Agua
Potable en Polable vy
Plpa tratada an
Pipa
= >
C. Gustavo Lopez Zamora Lic. Jorge | Gonzélez
Jefe Departamento de Liquidaciones Subdirector de Comercializacién
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Subdireccion de Comerclalizacian

Autorizacién del permiscpara la | Cadige: Fecha de Revisién
prestacian el servicio de agua OPDMPE/DAFYCISC/OLO4 | Enero 2024
potabla en pipa Fecha de Emisidn; MNumaro da Revisidn: 01
Diciembre 2023 :
T Numero de Paginas 230 de 291

Notifica a Permisionario del requisito(s) que | Departamento de | Solicitud de | Solicitud da
le falta PASA No.1 Liquidaciones Aulorizacidn | Autorizacidn
de Permiso de | de Parmiso
Distribucion de
de Agua Distribuscitn
Potable y de Agua
tratada en Potable y
Pipa fratada an
it P — Pipa
Remite mediante oficio la Soficitud a la | Departamento de | Solicitud de Oficio
Direccién de Construccion y Operacion | Liquidaciones Autorizacién
Hidraulica para revisidn fisica de Is Pipa de de Parmiso de
acuerdo a Norma Técnica Estatal para la Distribuciin
Distribucién de Agua Potable v tratada en de Agua
Pipa Potable y
tralada en
Pipa
6 | Revisa que la Pipa cumpla con los | Direccldn de Crficio Oficio
requisitos establecidos en la Norma Construccién v
Operacian
Hidréufica
Notifica a Permisionario que su solicitud ha | Departaments de Oficio Oficio
sido bada = Liguidaciones _
Ca de alta el registro del Permiso para la | Depariamento de |Permiso para | Orden de
Distribucién de Agua Polable y tretada en | Liguidaciones la Distribucion Pago
Pipa an el Sistema de Geslidbn Comercial de Agua
ATL y elabora Orden de Pago de los Patable y
derachos comespondiente tratada en
Fipa
Liguida importe de los derechos por la | Permisionario COrden de
emision dei Permiso para la Distribucién da Pago
Agua Potable en Pipa
Ravisd Aprobd
/ ‘
C. Gustavo Lopez Zamora Lic. Jorge | Gonzdlez
Jefe Departamento de Liquidaciones Subdirector de Comercializacién

Gaceta Municipal Numero Diecinueve (Segunda Seccién)
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Subdireccion de Comerclalizacldn

Autorizacion del permiso para la Codigo: Fecha de Revisidn:
prestacién del servicio de agua QPDMPEDAF Enano 2024
potable an pipa Fecha de Ha: MNurmam de Ravisidn: 01
Diclembre 2023 e
de Liquidadi Nimero de Pagines: 231 da 251

. Entraga a Departamento de Liguidaciones | Permisionario Comprobanta Comprobante

comprobante

11 | Autoriza Permiso para la Distribucién de | Subdireccién Orden de Parmisa
Agua Potabile y tratada en Pipa Comerciglizacion |  Pago 2

12 | Entrega Permiso para la Distribucién de | Departamento de | Permiso Permiso
Agua Potable y tratada en Pipa Liguidaciones

13 | integra y resguarda el expediente del | Departamento de | Permiso Expediente
_permisionario_ Liguidacionas
Fin del Procedimiento

Revisd Aprobd
C. Gustavo Lopez Zamora Lic. Jorge Gonzélez
Jefe Departamento de Liquidaciones Subdirector da ializacién

30 de mayo de 2024
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8. Anexos

Sin anexos

9. Glosario

Subdireccidn de Comercializacitn

Fecha de Revisidn
Enero 2024

MNumero de Revisidn: 01

Mimeno de Paginas:233 de 281

Permisionario: Persona a la que se le olorga un permiso para distribulr agua potable o tratada

en pipa.

Agua Tratada: Agua residual que pasd por un proceso de desintoxicacién que son destinadas
a aplicaciones domésticas y terciarias que no necesitan calidad de agua potable.

10.Control de Revislones

RESPOMSABLE: NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
REVISION: FECHA:
Paginaen la Capituio, Ndmero, Incisa y
Gue o Formato de ublcacién para Descripcldn del camblo
encuentran las modificaciones
modificaciones

eviso

Aprobd

=

C. Gustavo Lépez Zamora
Jefe Departamento de Liquidaciones Subdirector de Comercializacidn

Lic. Jorge | Gonzélexz

30 de mayo de 2024
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Mtro. Reneé Alfonso Rodriguez
Yanez
Director General del OPDM
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Suscripcidn de Convenio de Codige: | Fecha da Ravisio
reconocimients de edeudo y page | OPDMPEDAFyCISC/DERD | Enerc 2024
- p— Fecha de Emisicr Numero de Revision: 01
Dicambra 2023 e
Departaments de Elecucidn Fiscal | Nimero de Paginas 236 de 291
1. Objetivo

Establecer las bases para pactar el reconocimiento de adeudo y/o el pago en parcialidades del
sernvicio de agua & los usuarios que presenten adeudo en el pago del servicio., en las
condicionas que a través del presente convenio se han deferminado de comdn acuerdo.

2, Alcance

A tedo usuario con domicilic en Tlalnepantla con adeudo en su servicio de agua potable

3. Politicas

S5i el usuario presenta adeudo de agua o tiene algdn requerimiento de pago o invitacidn
de page se le indica su estado de cuenta y se le proporciona propuesta para realizar
convenio.

Sl al usuario se le ha restringido su toma de agua, esta permanecera en esta forma hasta
que se pague su adeudo o realice convenio de reconocimiento de pago.

Para realizar el Convenio el usuario debera realizar un pago inicial por el 20% del monto
total del crédito fiscal y el saldo se liquidara en nimero de parcialidades que a esa fecha
tenga autorizado ofrecer.

Se aplicara un recargo Mensual de 1.3% mensual sobre el saldo insoluto del crédito fiscal
adeudado,

Si no es el titular de la Cuenta, la persona debera realizar una Carta Responsiva,

a. Al realizar Convenio, el expediente debera contener:
b. Copia de INE
¢. Copia comprobante de pago
d. Carta responsiva en caso de no 2er tilular de la coenta quien realiza el convenio.
| Aprobd
i Lic. Jo I
Subdirector de kzacitn

Gaceta Municipal Numero Diecinueve (Segunda Seccién)
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Manuel de Procedimientos de la Direccidn de Administracidn, Finanzas y Comerclalizacian
-Euh:ﬂr_-n:ﬁ&ndl Comercializacion

Cddigo Fecha de Revisidn:
reconocimients de adeudo y pago ﬂPL'?II.lI'FE."DAF Enerc 2024

Mumeno de Revisibn: 01

Mimero de Péginas: 237 de 291

« Si al momento de la elaboracién del convenio no estuviera el Titular del Daepartamento
de Ejecucion Fiscal para firma, se le indica al usuaric que su original del Convenio serd
entregado en el siguienta mes de acuerdo a fecha de pago.

4. Fundamento Legal

* Ley de Agua para el Estado de México y municipicos. Articulo 33 v 3 fraccidn 1, 37, 45,
60 y 69,

= Reglamento Interno del Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacién de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla,
México.
5. Responsabilidades
Titular del Departamento de Ejecucion Fiscal

« [Debera firmar los convenios,
Auxiliar del Departamento de Ejecucién Fiscal

= Sera responsable de indicar al usuario, que con el Convenio gue esta firmando, pasara
a cajas a realizar los pagos en las fechas indicadas en el mismo.

| Aprobed Fd
Lic. Jov lez
Subdi & Comerclalizacldn

30 de mayo de 2024
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Subdireccidn de Comercializacion

ién de Convenio de Codige: Fecha de Revisin:
reconocimienio de adeudo y page | OPDMPEDAFyC/SC/DEF/D1 | Enero 2024
en plazos Fe&cha de Emision: Mumens de Revisiin: 01
Diciembre 2023 2 y
—— p — MNiemero de Pagines 238 da 281
6. Descripcion de Actividades
No. Descripcidn Puesto y Area Insumo Salida
Inicio
Recibe a Usuario con adeudo en el Pearsonal Boleta de |Boleta de
pago de servicio, solicita la Boleta de administrativo Agua Agua
Agua y verfica en Sistema de Dapartamento Datos  de | Datos de
Iﬁ-‘-ﬁﬁmn Comercial ATL el adewdo de Ejecucitn Fiscal damicilio domicilio
a cuenia.
Elabora y entrega ticket con No. de Fersonal Boleta de | Ticket
Orden de Pago, importe y bimestres administrativo Agua
del adeudo al Usuario, Departaments | Datos de
_ Ejecucitn Fiscal | domiclio |
Racibe ticket y decide si realiza el Usuario Ticket Tickat
page.
3.1 Decide pager el adeudo PASA a Usuario Tickat Ticket
REALIZAR CONVENIO. g,
3.2 5i decide no realizar pago, PASA Usuario Ticket Tickat
A FIN DE PROCEDIMIENTO
4 |Informa condiciones para Realizar Personal Boleta de |Boleta da
Convenic de Reconocimiento de administrative Agua Agua
adeudo y pago en parclalidades. Deparamento | Ticket Ticket
Ejecucion Fiscal
4.1 Usuario no acepta Realizar Usuario Recibo de | Recibo de
Convenic PASA FIN DE Agua Agua
PROCEDIMIENTO Ticket Ticket
4.2 Usuario acepta Realizar convenio Usuario Recibo de Recibo de
PASA No. 5 Agua Agua
Ticket Ticket

Gaceta Municipal Numero Diecinueve (Segunda Seccién)
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Manual de Procedimientos de la Direccidn de Adminkstracién, Finanzas y Comerclalizackén

Subdireccidn de Comerciailzacidn
Suscripcion de Convenio de Cédiga; Facha de Revisian:
reconceimients de adeudo v page | OPDMPEDAFyC/ECDEFM | Energ 2004
en piazos Fu:hadu%r;zh;ﬁn. HummdnE:wth:D‘r i
- Fiscal Diciembre Numero da Paginas. 238 da 289
No. Descripcién Puesto y Area Insumo Salida
6 | Solicita identificacién oficial del Personal Identificacid | Identificacidn
Usuario. adminisirativa n Useario | Usuarioc
Departamento
Ejecucién Flscal
B Elabora Convenio registrando el Parsonal Identificacit Convenio
pago minimo del 20% inicial o el administrativo n Usuario
monto que el Usuanio decida abonar Departamento Recibo de
como pago inicial asi como también Ejecucitn Flscal Agua
el nimero de parcialidades que se Ticket
acordd con el usuario, Imprime y
enirega Usuario comentandobe
nusvameants o8 principales datos del
Convenio para gue revise y firme.
T Revisa Convenio v firma. Lisuario Convenio Convanio
8 | Genera licket de Orden de Pago de Personal Convenio Ticket de
Crédito Fiscal que condiclona administrativo Orden de
apertura el Convenia. Departamento Pago
Ejescucidn Fiscal
8 Entrega la Orden da Pago ¥y Personal Ticket de Ticket de
recapitula con Usuario el monto del administrativo Orden de Orden de
Convenio, los bimestres gue entraron Dapartamento Pago Pago
an Convenio, calendario de pagos y Ejecucidn Fiscal
tabla da amortizacion. — ~
10 |Recibe Orden de Pago, acude a Usuario Ticket de Comprobante
Departamento da Caja y realza Grg&n de de pago
N ” ago
11 |Entrega Comprobante de Pago a Usuario Comprobant | Comprobanta
Alpdliar dal Departamento de e de pago de pago
Ejecucién Fiscal _
12 |Recibe, saca copia y devuelve Personal Comprobant | Comprobante
origingl & Usuario.. administrativo a da pago de pago
Depariamento
Aprobd J-/).:
Lic. laz
Subd alizaclén

30 de mayo de 2024
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Manual de Procedimientos de la Direcclon de Administracidn, Finanzas y Comerciallzacion
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Suscrpeadn de Comvenio de ddige: Facha de Reviaion
reconocimiento de adeudo y page | OPDMPE/DAFYC/SC/DEFN | Enero 2024
o P Fecha de Emisién: Numero de Revision: 01
Diciambre 2023 ;
Departaments de Elecucidn Fiscal Nimero de Paginas:240 de 281
Ejecucitn Fiscal

13 | Entrega a usuario Convenio firmado Parsonal Convenio Convenig
por ambas partes. administrativo
Departamanio
Ejecucidén Fiscal
14 |Entrega conmvenic & personal Usuario Convanio Convenia
administrative de Dapartaments de
Ejecucién Fiscal.
18 |Recibe convenio y conforma Parsanal Convenio Expediente
expediente del Usuario, administrative
Departamento
Ejecucién Fiscal
16 | Clasifica expediente por Nomero de Fersonal Expadiants Expadienta
cusntas y archiva. administrativo
Departamento
Ejecucién Fiscal
Fin dal Procadmianto
Aprobd
Lie. lez
Subd bhn

Gaceta Municipal Numero Diecinueve (Segunda Seccién)
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de Ejecucidn Fiscal

8. Glosario
ATL.- Sisterna de gestidn comercial

Convenio de reconocimiento de adeudo y pago en parcialidades. - Documento en donde
se realiza un acuerde en donde el usuario reconoce su deuda en pago de agua potable y
drenaje y se compromete al pago de esa deuds en parcialidades

10.Control de revisiones
RESPONSABLE: NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
REVISION: FECHA:
Paglnaenla Capitulo, Namero, Inclso ¥
que se Formato de ubicacién para Descripcién del cambio
encuantran modificaciones
_medificaciones
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Subdireccldn de Comercializacion

¥ Comercializacidn

Entrega de requermienics oe Codigo: OPDMW/PE/DAFyC/SC/DEFIOZ Fecha de Revision:
pigo a usuanos deudores Enano 2024
: Fecha de Emision MNumero de Revisidn: 01

m:hmﬂﬂdu Ejecucién Diciembre 2023 MNumero de Péginas: 248 de 281
1. Objetive

Contribuir a la recaudacion de la cartera vencida mediante la entrega de requerimientos de pago
de adeudos.
2. Alcance

Aplica a tedo usuario que presente cartera vencida en page.
3. Politicas

= 5ieal usuario no paga 2 bimesires de adeudos se enviard Requerimiento de Cumplimiento

* Cuando es necesario realizar la restriccién del servicio, éste se disminuye enun 75 % -

4. Fundamento Legal

+ Ley del Agua para el Estado de México y Municipios. (Titulo Segundo, Capltulo tercero,
Seccidn Sexta, articulo 37) Promulgada en fecha 22 de febrero de 2023, Sus adiciones,

reformas y derogaciones publicadas en el Periddico Oficial
estado Libre y Soberano de México,

* Ley de Ingresos de los Municipics del Estado de México para

"Gaceta d Goblarmo” del

el ejercicio fiscal del afio

2020 (articulo 3). Promulgada en fecha 23 de diciembre 2019 en el Periddico Oficial

“Gaceta de Gobierno™ del Estado Libre v Sobarano de México.

» Cddigo Financiero del Estado de México y municipios (Titulo Segunde, Capitulo primera,
articulo & fraccién |1, 20 bis fraccién | y parrafo tercero y 24 primer parrafo; Titulo Cuarto,

Capltule Segundo, Seccidn Primera, artlculos 129 fracciones
131, 132,133, 134,135,137, 137bis y 138) Promuigado el 8

| v Ill, 130bis, 130 bisA,
de marzo de 1899, Sus

adiciones, reformas y derogaciones publicadas en el Periddico Oficial "Gaceta de
Gobierno” del estado Libre y Soberanc de México, de fecha 20 de febrero de 2020.

Gaceta Municipal Numero Diecinueve (Segunda Seccién)
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+ Reglamento Interior del Organismo Piblico Descentralizado para la prestacion de los
Servicios de Agua Potable, alcantarillado y saneamiento del Municipio de Tlalnepantia,
Mexico Capitulo Cuarto, articulos 49 fraccidn IV, 56 ¥ 57. Publicado en el periddico
Oficial "Gaceta de Gobierno” del eslado de México de fecha 4 de marzo de 2015. Sus
adiciones, reformas y derogaciones publicadas en "Gaceta de Gobierno municipal”
Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantia de Baz, de fecha 17 de enero de 2020.

5. Responsabilidades
Del Departamento de Ejecucién Fiscal
+ Debera determinar, liquidar y fiscalizar las contribuciones; exigir el pago de los créditos

fiscales y sus accesorios por medio del procedimiento administrativo de ejecucién, que
podra iniciar, sustanciar y resclver con apego a las disposiciones legales vigentes.

+ Serd responsable de ejecutar, en su caso las politicas de subsidics, bonificaciones,
condonaciones y descuentos an accesorios.

= Sera responsable de determinar sanciones administrativas pecuniarias, de acuerdo con
la normatividad aplicable.

= Serd responsable de celebrar convenios de reconocimientc de adeudos y pago en
proroga.

« Debera atender en tiempo vy forma las solicitludes que formulen los usuarios, generar
ralacién por zonas de las cuentas pendientes de pageo, elaborar, imprimir vy firmar
requerimientos de pago de adeudo correspondiente, autorizar convenio de
reconocimiento de adeudo commespondiente.

Del Ejecutor fiscal

30 de mayo de 2024
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+ Deberan avisar, anterar, comunicar o dar a conocer formalmente a los usuarios una
obligacién de situacién fiscal, donde su objetivo es dejar constancia por escrito del
requerimiento o cualquier otro documento relacionado a su adeudo.

Del Auxiliar del Departamento de Ejecucién fiscal

» Debera celebrar convenios de reconocimiente de adeudos y pago en plazos.

6. Descripclén de Actividades

No. Descripcidn Puesto y Insumo Salida
Area
Inicio i
1 |Genera en BSistema ATL por zona, | Auxiiar del |Relacin de | Relacidn de
relacidn de cuentas pendientes da | Depariamenic |cuentas cuentas
pago. de Ejecucidn |pandientes de |pendientes
Fiscal 0 de pago
2 |Imprime avisos de requerimiento de | Awdliar del |Relaclén de |Avisos de
cumplimiento de obligaciones fiscales y | Departamento | cuentas Requerimien
sé obtiena firma de Titular dal | de Ejecucidn |pendientes de |to
Departamento de Ejecucion Fiscal. Fiscal pago
3 | Envia a parsonal operativo del drea dael | Titular del |Avisos de |Avisos de
departamento de Elecucidn Fiscal. Departamants | Requerimiento | Regquerimian
de Ejecucitn o
Fiscal
4 | Reclba Avisos de requerimientos, | Auxiliar de |Avisos da |Avisos de
clasifica por colonia y por calle; zonifica | Departamente | Requerimiente | Requerimien
&l trabajo y entrega a Ejecutor fiscal. o
§ |Recibe vy entrega Avisos de | Notificador Aviso de | Aviso de
requarmientc & los tiulares da la Requerimiento | Requerimien
cuenta en al domicilio para gue se ta

presenten  en  Departaments de

Gaceta Municipal Numero Diecinueve (Segunda Seccién)




ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA

LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA Onw

POTABLE, ALCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTO T - ¢
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual de Procedimientos de la Direccldn de Adminisiracién, Finanzas y Comercializacion
Subdireccién de Comercializaciin
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5.1 5i se encuentra el titukar sa entrega | Motificador ANiso de | Cédula de
Cédula de Motificacidn. PASA A 7. = Requerimiento | Notificacion
5.2 5i no se encuentra Titular, se deja | MNotificadar Aviso da | Citatorio
Citatorio para notificar ef dia siguienta. Reguerimianto
PASA No. 6
& | Se presenta en el domicilio atendlendo | Notificador Aviso de | Aviso de
&l Citataria. Reguerimiento | Requerimient
o
a. No sa encuentra tiular of dia y | Motificador Aviso de | Instructive de
hora sefialada, & actia Instructivo de Requermiente | Motificacion
Motificacidn y Requerimiento de Requerimiant
Cumplimiento. o de
g_ Mo atiende Instructive PASA A Cumplimianto
7 | Acude a Departamento de Ejecucion | Usuario instructive  de | Instructivo de
Fiscal para gtender Reguerimienio. Motificacidn Motificacidn
Requerimiento | Requerimient
da o de
_ s Cumplimiento | Cumplimianto
B | Imprime Orden de Pago y entrega 8 | Awdliar de Depal Instructive de | Ticket de
usuario. Motificacion Orden de
Requermianta | Pago
de
Cumplimianto
8.1 Realiza el pago usuario PASA A FIM | Auxiliar de Depa| Orden de Pago | Orden de
DE PROCEDIMIENTO. _ = ~  Pago
B2 S el pago lo quiere realizar en | Auxiliar de Depal Orden da Pago | Orden de
parcialidades, PASA A Pago

PROCEDIMIENTO DE REALIZACION
DE CONVENIO. FIN DE
PROCEDIMIENTO.

30 de mayo de 2024
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B.3 Existe imcumplimiento de pagos. | Usuario

Genera relacién por zona, de las

cuentas pendiantes de page de | Departamento Determinacid
usuarios que no acudieron a atender | de  Ejecucién n de Crédito
aviso de requarimianta de | Fiscal Fiscal, Céduta
cumplimiento de obligaciones fscakes a da

Imprima Documanto de Determinacidn Motificacidn e
de Crédito Fiscal Cédula de Instructivo
Notificacién e Instructivo.

10 | Firma documento de Determinacidn de | Tiular del| Determinacién | Detarminacio
Crédito Fiscal. Departamento | de Crédito [n de Crédito

da  Ejecucion| Fiscal Fiscal
" e Fiscal .

11 | Reciba documento de Determinacién | Auxiliar de| Delerminacion | Determinacié
de Crédito Fiscal, clasifica por coloniay | campo da Crédito ([n de Crédito
calla ; zonifica el frabajo v entrega a Fiscal Fiscal
notificador.. ~

12 | Recibe y lleva los documentos de | Notificador Determinacién | Determinacit
Determinacién de Crédito Fiscal al de Cradito |n da Crédito
domicilka de los usuarios, para que se Fiscal Fiscal
presenten en el Departamento de
Ejecucitn Fiscal,

12.1 Si se encuentra el titular se entrega | Notfcador Delarminacién | Determinacio

3 | Cédula de Motificacién. PASA A 14 de Crédito {n de Crédito

Fiscal Fiscal
12.2 Si no se encuentra Thular, se deja | Notificader Determinacién | Determinacid
Citatorio para notificar el dia sigutenta. de Crédito |n de Crédito
Fiscal Fiscal

13 | Se presenta en el domicillo atendende | Notificador Determinacién | Daterminacia

al Citatorio. de Crédito |n de Crédito

Gaceta Municipal Numero Diecinueve (Segunda Seccién)
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12.1No se encuentra ttular el dia y hora | Notificador Detlerminacidén | Determinacid

sefialada, se actla Instructive de de Crédito |n de Crédito
Motificacidn y Requermienio de Fiscal Fiscal
Cumplimiznto. Cédula de
Motificacidn
13.2 No atiende Instructiva PASA A 16, Instructivo de
_ MNotificacidn
14 | Acude 2l Departamento da Ejecucidn | Usuario Requerimiento | Requerimient
Fiscal para atender Reguerimienio. o a
15 | Imprime Orden de Pago vy entrega a | Albdliar Orden de
usuario para qua pague an caja. Departamento | y Pago
15.1 Realiza el pago PASA A FIN DE | Usuario Orden da Pago | Ordan da
PROCEDIMIENTO. pago
15.2 No realiza pago , 58 & propone [a | Auxiliar de | Orden de Pago | Orden da
realizacion de Convenio y PASA A | Departamento pago

PROCEDIMIENTO DE REALIZACION | de  Ejecucién
DE CONVENIO {FIN DE | Flscal
PROCEDIMIENTO)
16 | Genera relacién por zona, de las | Auxiliar de Aviso de
cuentas pendienies de pago de | Departamento restriccion
usuarios que no acudieron a atendar | de Ejecucin
aviso de requerimianio de | Fiscal
cumplimiento de obligaciones fiscales a

Imprime Aviso da Restricciin.
17 | Firma Aviso de Restriccion. Titular de| Aviso de | Aviso de
Ejmcucion restriccion restriccibn
Fizcal
18 | Recibe aviso de restriccidn, clasifica por | Auoiliar de | Aviso da | Aviso de
colenia y calle, zonifica el frebajo ¥ | campo Restriccibn restriccidn

enirega a Ejecutor Fiscal PASA A 20.
18 | Recibe Avisos de restriccion v acude a | Ejecutor fiscal | Avisos de | Avisos de

Aprobd 5

Lic. Jorge
Subdiractar
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domicilio de wsuario & enfrega

19.1 8i se encuentra Titular de la | Ejecutor Fiscal | Aviso de | Sallo Aviso de
Cuenta, entrega el documants da Aviso restriceidn Restriccian
& Rastriccion en el domicilio de usuario
para que s& presente en area de
Ejecucién Fiscal y pega en fachada el
sello Aviso de resiniccion. TR
19.2 5i no se encuentra titular, se deja | Ejecutor Fiscal | Citatorio
citalorio previo para nolificar al dis
siguiente. iy
20 | Se presenta en el domicilio atendiendo | Ejecutor Fiscal | Citatorio Aviso da
el Citatorio. Reslriccion
Sello Aviso de
—— = Restriccion
20.7 Mo se encuentra titular el dia v | Ejecutor Fiscal | Citatorio Citatorio
hora seflalada, se actla documento de
Aviso de Resiriccion v pega sello
ntiva &n fachada del domicilio. | =
202 Entrega citalorio Aviso de | Ejecutor Fiscal | Citatorio Citatario
Restriccidn,
21 | Acude al Departamento de Ejecucién | Usuario Reguerimiento
Fiscal para alender Aviza da
Restriccién. _
22 | Imprime Orden de Page y enirega a | Awdliar de | Orden de Pago | Orden de
uUsuario para pagar en caja. Departamanto Pago
de Ejecucidn
Fiscal
221 Si, pasa a cajas o si el pago 0 | Auxiliar de| Orden de Pago |Orden  de
quiere realizar en parcialidades, se l& | Dapartamanto Pago
propone la suscripcion de Comvenio de | de  Ejecucién
Reconocimiento de adeudo y pago en | Flecal
plazos y PASA A PROCEDIMIENTO
robd il
s et
Lic.
Subdi izacidn
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DE SUSCRIPCION DE CONVENID
{FIN DE PROCEDIMIENTO)
22.2 No realiza pago, PASA Nao, 23 ALndliar de
Departamento
de Ejecucitn
Fiscal
23 | Genera redacidn por zona, de las | Auxiliar da | Avisos de | Orden de
cuentas pendientes de pago de | Depadementc | Restriccién no | Trabajo
usuarios que no acudiercn a alende’ | de  Ejecucidn| atendidas
aviso de restriccion de cumplimiento de | Fiseal
obligaciones fiscales & Imprime Ordan
de Trabajo.
24 | Firma Orden de Trabajo. Titutar Ordan de | Ordan de
Departamento | Trabajo Trabajo
Ej i¢
Fiscal
25 | Recibe Ordenes de trabajo, Clasiica | Cuadrillas Ordenes  de |Ordenes de
por colonia v calle y zonifica el trabajo v Trabajo Trabajo
Bl e T
26 | Recibe de trabajo, acude 8l | Ejscutor Fiscal | Ordenes  de |Ordenes  de
I_:lﬂﬂlﬂlﬁﬂ- Cugdrillas Trabajo frabajio
26.1 Si el tular se encuentra realiza | Ejecutor Fiscal | Ordenes  de | Ordenes  de
restriccion de los servicios con base a | ~yadhias trabajo trabajo
Acta de Restriccion del Servicio, PASA
A 27
26.2 Sl no se encuentra el tiular, pege | Ejecutor Fiscal | Ordenes  de | Sello
selic en fachada de domicilio | oyadrillas trabajo Suministro
Suministro Restringido y deja citatorio Restringido
previo para notificar al dia siguienta. Citataria
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27 | Acude al Departamento de Ejecucion
Fiscal para abtender Restriccién de

Usuario Citatorio Chatorio

suministro de agua.
28 | Imprime Orden de Pago que incluye | Awdiiar de| Requarimien- |Orden  de
adeudo y costo de reconexion del | Depatamento | fo Pago

sarvicio y entrega a usuario para pagar, | de Ejecucién
s2 le propone la realizacidn de | Fiscal
Convenic de reconocimients de

adeudo ¥ pago an plazos
28.1 5i realiza pago usuano, acude a | Auxiliar de| Orden de pago | Convenio
cajas. Dapartamento
de Ejecucin
. Fiscal
28.2 No realiza pago, PASA No. 29 Aunclliar de | Orden de Pago | Orden de
Departamento Pago
de Ejscuciin
Fiscal
28 | Genera relacion por zona, de cuentas | Awdliar de | Acta de | Citatorio para
pendientes de pago de usuarios quea no | Departaments | Restriccidn Garantla de
acudigron a atender Acta de | ge Ejecucidn Audiencia

Restriccion del Servicio & imprime | Fiscal
citatorio para Garantia de Audiencia
30 | Firma citatoric pera Garanlia de Titular del| Citatorio para | Citatorio para
Audiencia. Departamento | Garantia de |Garantia de
de Ejecucitn| Audiancia Audiencia
Fiscal
31 | Recibe chatoric para garantia de | Ejecutor Fiscal | Citaloric para
Audiencia, Clasifica por colonia y calle, Garantia de
zonifica el trabajo y entrega a Ejecutor Audiencia
Fiscal,
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9. Glosario

Aviso de restriccion: Tercer documente en donde se avisa al usuario que si en determinado
tiempo no se presenta a negociar el adeudo, como consecuencia de este serd préximo a ser
restringido

Cartera vencida: Conjunto de créditos cuyos acreditados son declarados en concurso
mercantil, sociedades de disolucién y liquidacién, asl como en caso de muerte, ausencia,
incapacidad de la persona fisica, o bien, cuye monto principal, intereses o ambos , no han side
liquidados en los t&rminos pactados criginalmente

10.Control de Revisiones
RESPONSABLE: NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
REVISION: FECHA:
_Flnflnl en la Capitulo, NOmero, Inciso y i
que 5 Formato de ublcaclién para ripcién del cambio
encuantran medificaciones
modificaciones
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1. Objetivo

Calcular los importes a ser cobrados con base a los consumos y tarifas vigentes, de acuerdo a
los ciclos de lectura y emitir las boletas de agua cumpliendo con la reglamentacin vigente,

2. Alcance

Aplica a todas las personas Usuarias de agua potable, alcantarilado y saneamiento del
municipio de Tlalnepantla de Baz.

3. Politicas

« La lectura se realizara los dias establecidos en el calendario anual,
« |La facturacion se realizara los dias establecidos en el calendario anual.

4. Fundamento Legal

Ley de Ingresos del Estado de México

Ley de Agua del Estado de México

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios

Decreto nimero 122 por el que se aprueban las tarifas aplicables al pago de los derechos
por los servicios pidblicos municipales de agua potable, drenaje, alcantariltado y
recapcibn de los caudales de aguas residuales para su tratamiento, diferentes a las
establecidas en el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, para el ejercicio
fiscal 2023. Publicado en la Gaceta del Gobiermno nimere 116 del 21 de diciembre de
2022,

= Gacela municipal No. 43 “Publicacién de pracios”™ 8 de noviembre 2023

S Reaviad Aprobd
l.-'"r i ; ra .
I"r i . .*';";’ 3 :
oo Lo g f-l"’.i‘r;:l __.‘,F‘_'iér' “
.'; iC. .I-'-zirrﬁnd-n Ein:hu: ras Lic. .ln
ufu del Departamento deé Lecturas Y Subdirector de cmar:hllm:mn
Facturacidn
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5. Responsabilidades
Director de Administracién, Finanzas y Comercializacion

= Autorizara el calendario Anual de Lecturas y facturacién.
Subdirector de Comercializacién

+« Validard Calendario Anual de Lecturas y Facturacién
Titular del Departamento de Lacturas y Facturacién

« [Realizara el Calendario Anual de Lecturas y Facturacion

s Revisard los ajustes de la persona responsable de la Coordinacidn de zena y los
ajustadores

Coordinador de Zona

» Deberd imprimir las hojas para la toma de lecturas de acuerdo al calendario de
facturacion.

« Entregari al proveedor los archivos para la impresion de las Boletas de Agua.

» Atenderd a los usuarios para la aclaracidn del consumo por el servicio de agua y drenaje
y ajustar os consumos en su caso de ser procadente.

= Apoyara a los ajustadores con la toma de decision e los ajustes a realizar.

Encargado de toma de lecturas
« Acudird al domicilio del usuario a tomar las lecluras de los medidores de agua polable y

tratada.

« E ra los recibos para el pago de agua y drenaje.

. h@ﬁﬁmrﬁ las lecturas con anomalias o por aclaracién.

r.f’ Rwimb Aprobé
7&5-1 fﬁﬁffﬁ’ < i
.fll C. Fernando ﬂm ntrnran Lic. J ]

Jefe del Departamento de Lecturas Y Subdirector ializacion
Facturacién
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= Reportara anomalias detectadas al tomar lectura yio entregar los recibos.
= Debera poner rutas en su zona de trabajo para la ientificacion de los inmuebles.

Capturista
« Debera capturar en el sistema de gestion comercial ATL las hojas con las lecturas

tomadas y anomalias reportadas por los encargados de la toma de lecturas.
* Entregaran las hojas capturadas al Coordinador de zona.

6. Descripcidn de Actividades

Inicio
1 Elabora Calendario Anual de Lecturas | Tiular del | Proyeclo de Proyacto de
y Facturacion Depariamento de | Calendaric [Calendario anual
Lecturas v | anual de Lecturas v
Facluracién Lecturas y facturacidn
" facturacién
2 Envia por oficio a Subdireccion de | Titular del | Oficio de Acuse de Oficio
Comercializacion Departamento de | enviode De envio de
Lecturas y | Calendario |[Calendario anuail def
Facturacion anual de Lecturas y
Lecturas y facturacitn
L N _ _ Lt facturacidn _|
3 Recibe, autoriza y firma el Calendario | Titular da | Calendaric [Calendario anual de
Anual de Lecturas y Facturacion Subdireccion anugl de Lecturas y
Comercializacidn | Lecturasy facturacion
facturacién
Ravisé Aprobé
T S - =
l."llr ' _|" ___ll"l i
! S apdo (2 //
/ C.Fernando Hmhuz ﬁmtmm Lic. lez
' Jefe del Departamento de Lecturas Y Subdirector rcializacién
Facturaciéon
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4 Reciba calendario para distribuirlo a | Titular de |Calendario de Calendario da
cada coordinador de zona Departamento de [actividades de aclividades de
Lecturas v | facturacidn facturacian
e Faciuracion N
B Imprime dal Sistema ATL listado de | Coordinador de [Calendario de |Listado de toma de
tom& de lecturas y Facturacion, | 2ona |actividadas da leciuras
conforme &l Calendario Anual de facturacién
Lecturas y facturacion
B Entrega Listado de toma de Lecturas y | Coordinador de [Listado de toma Listado de toma de
Faciuracién a Supernvisor de Campo 2ona de Lacluras y Lecturas v
- = = Facturacién Facturacion
T Realiza separacion por colonias y calles | Supervisor  de Listado de tomal Listado de toma de
y distribuye segdn la ruta de trabajo. Campo de lecturas lecturas
Formato de | Formato de aviso
aviso de toma | de toma de lectura
de lectura
B Recibe documentacidn para realizar el Enﬂil’g'ﬂl:h de Listado de lomal Listado de toma de
recormids que e corresponde tome da lscturas de leciuras lecturas
Formato de | Formato de aviso
aviso de foma | de toma de lectura
de lectura
3 Visita los domicilios para Toma de Encargado  de Listado de fomal Lisiado de toma de
Lectura toma da lecturas de lecturas leciuras
Formato de Formalo de aviso
avisg da toma | de toma de lectura
de lectura

i Revisd
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C. Fernando Sanc Ephtram
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9.1 Si toma lectura, PASA No. 11 g Listado de toma de
tfoma de lecturas de lecturas leciuras
Formato de Formaio de aviso
aviso de toma | de toma de leclura
da lectura
8.2 5i no puede reglizar |a toma de | Encargado  de Listado de tomalListado de loma da
fectura PASA No 10 toma de lecturas de lecturas lecturas
Formato da Formato de aviso
aviso de toma | de toma de lectura
- - de lectura
10 Defa en domicilio formato Aviso de | Encargade de Listado de toma de
toma de Lectura toma de lecluras laciuras
Formato de aviso
de toma de laciura
Caracteristicas del
pradio
1 Registra |la leclura que marca el | Encargado de Listado de toma de
medidor en al Listado de toma de | ioma de leciuras lecturas
lectura
12 Entrega a Supervisor de Campo el | Encargade  de Listado de toma Listado de toma de|
listado de toma de lecturas. loma da ecturas de lacturas lecturas
13 Recibe y revisa el listado de toma de | Supervisor  de Listado de tomal Listado de toma de
lecturas. ramita la documentacidn a | campo de lecluras lecturas
encargado de Caplura Formato de | Formato de aviso
gviso de toma | de toma de lectura
da lactura
14 | Reciben listado y capiura en el sistema | Capturista | istado de tomal Listado de toma de
ATL de lecturas lecturas
Aprobd
/ : Lic. ez
' Jefe del Departamento de Lecturas Y Subdi lalizacidn
Facturacién
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15 Enfrega Listado de toma de Lecluras a | Caplurista Listado de toma Listado de toma de
Coordinador de zona de laciuras lecturas
16 Revisa que en el Listado de toma de | Coordinador de Listado de tomal Listado de toma de
Lecturas no haya diferencias de | Zona de lecturas lecturas
consumao mayor ded 50%,
16.15i hay difarencia mayor al 50%, PAS| Coordinador  de Listado de toma Listado de toma da
Me. 17 Zona de lecturas lecturas
16,2 No hay diferencia mayor al 50% | Coordinaciin de Listade de foma Lislado de toma de
PASA No. 18 Zona de leciuras lecturas
17 Genera Formato de werificacidn de | Coordinaciin de | Formato de Formalo de
lectura y entrega a supenisor Zona varificacién da | verficachén da
L. - " lectura lectura
18 Entrega al personal encargado de & | Supervisor  de Listado de toma Listado de toma de
toma de lecturas para que verifique las | Campo da lacliras lectisras
lecturas y una vez que se cormighd se
entrega a la persona responsable de 12
Coordinacién de Zona _ B
18 Genera bloques de facturacidn por | Coordinador de Listado de I_umq Blogues de
fecha de vencimiento ¥ de ecuerdo 8 | Zona de lecturas facturacian
Zona
19 Verifica que los importes, consumos Coordinador de | Bloques da Bioques de
¥ nomers e usuarios saan Zona facturacidn facturaciin
correctos :
20 Solicita autorizackin del titular de Coordinador de | Autorizacibn | Autorizacidn para
Departamento de Lecluras v Zona para generacikin de
Facturacién para generar facturas generaciin de facturas

J 3 #._,- : .-"'::-"'-'
[l AT
/ C. Fernando Sanchez Contreras
| Jefe del Departamento de Lecturas Y
Facturacion
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Entregan Provesdor base de datos Coordingcidn de Baze de datos da |al
de la facturacldn para gue realics las Zona de la facturaciin
pruebas de impresion de las Boletas facturacion
de Agua o=,
22 | Realizaimpresiondeprusbas delas | Proveedor  de |Base de datos [Pruebas Doletas de|
Boletas de Agua facturacian dela Agua
facturacibn
23 Remite al area de facturacidn para Coordinador de| Pruabas Fruebas Boletas
Visto Bueno. zona Boletas de Agua dj
X Agua
231 Si todos los dalos estAn | Coordinador de| Pruebes [Pruebas Boletas de
comecios PASA Mo 24 Zona Eoletas de Agua
a
23.2 5i no estan correctos los datos Coordingdor de| Preebas  Pruebas Boletas
8 regresan al proveedor para su Zona Baolatas de Agua
correccion PASA No.22 H Agua r
24 Revisa y firma de conformidad en las Thular del | Pruebas  [Pruebas Boletas de
pruebas y auwtoriza la impresidn final Departamanto de | Boletas de Agua
de las Boletas de agua Lecturas ¥ Agua
Facturacion _ N
25 Imprime Bolelas de Agua vy entrega Proveador Boletas de Bolatas de Agua
a & persona titular dal Agua
Departamento de Lecturas v
Facturacidn
28 Entraga a encargade de la Titular del | Boletas de Boletas de Agua
supernvisidn de campo las boletas de Dapartaments de Agua
agus Lecturas
Facturacidn
£ . Ravisd Aprobd .
w-._.llu' L * e A r’,ﬁ‘%f’f’i - 5
C. Fernando Sanchez Contreras Lic. J 1 laz
| Jofe del Departamento de Lecturas Y Subdirector ializacion
Facturacion
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27T Separa y arma pagquetes por colonia Supervisor de | Bolatas de Boletas de Agus
¥y calles, los distribuye a los campo Agua
encanjados de la toma de lecturas
segdn rulas de trabajo
28 Entrega boletas de agua en Encargado de | Boletas de Boletas de Agua
domicilio de |os usuarios toma de Lacluras Agua
Fin del Procedimiento
Revisd
I 7Y
: it A ) NS B

f C. Fernando Sanchez Contreras Lic. .Inrg
' Jefe del Departamento de Lecturas Suhdlmctnr

Facturacidn
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7. Diagrama de flujo
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L _
;‘f — _ Revisé Aprobé |
i 40/

C. Fernando Sanc ontre Lic. Jo il Gonzdlez
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Facturacién

Gaceta Municipal Numero Diecinueve (Segunda Seccién)




- ORGANISMO FUBLICO DESCENTRALIZADO PARA

LAy LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA o:»{

“emsnasiis POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO o
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual de Procedimientos de Direccidn de Administracidn, Finanzas y Comearcializacion

Subdireccidn de Comercializacidn _
Toma de lectura y faciuracidn | Cddigo: Fecha de Revisiin:
OPDM/PE/DAFYCISCIDLYF1 | Enero 2024
Departamento de Leclurasy | Fecha de Emisién: Numero de Revisidn: 01
Facturacién Diciembre 2023 Nimero de Paginas:273 de 291

8. Anexos

| Instructivo de Henodo del formato: Aviso Toma de lectura

:  BANICIDE O AgUA potable y Grenags qUE OIrece 8] Linganismo,
garantizando of acceso awna cantidad minima da agua

274 - Hombrs de [l USUENo
3 Lactura [ qUA AT B4
@ 551c los R4#ros nagros o biancos deoundiendo sl modslo de
e
5 Facha W 58 3
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Insrucve de Benadn del formato. wanlicacion de Leciura

| Dbjtive. Reguiarzar 13 prestacion 08 105 §9rio0s OF #0uUa D010 ¥ G7andje Gue CIFece &l OTganiima
“Distribucian y destnatario

1 g 3 da conirol asignado por ol responsabls de
coordinksdn e la 2ona.
HE FlecnEsy ANOter 8] nomErs OBl USUAND al GUS $5t3 MgIFTa03 B CuRna op
3 Aciamcion o vakdazion g:hmm SEfE qué proceso s& solicta la venhcacon de
lgcieR
4 Calls ¥ ramang IUsicacion del pradio @l que 59 BCUGNA G VENTICAr i U
T [Facha El coardinadar d 2ona anata i fecha de Nenade del formato
[ Tolons Anatar colorsa an que &8 ubsca &l predio.
) Ho. Da cusnta B9 ragisia ol ndmeee 09 codrin del AGUR 33IGNA00 B B34 predio
[~ 8 | Meddor B ancia 4 Fomare OF Meadido! fegiirade i 8 mHar y
%Iﬂlﬂllﬂhdl%
B Eo $ohora wanhcacion 44 ICiura % Tona Enota 4l concapto o molivo para al 1
por reguinn |a verficacidn de lectura
10 | Soliota jemplaada) B ancia 41 namlre G TRHAT0 qUE FRGUEIE 1 vanncation 04
I lachosa.
11 | Lactum veaheada Ellectufsta rerstra |a lectura Con 1 lechay hora O visRa.
12 LBV ACIDREE B3 C4Darh BNCART CUIguie DEaar BN EaAntEnG g &l
leciunista crea necesano hacer pare infcemaciin del coondinadar
s zona. registrando nombre y firma de empladdo que reakos [a
vanfhcaciin
13 | Faolic Ea ancta al nUmanc e CORMiol 23IGNACO POr B COONIMAdor d Z0na
_ a8 &l misd uis §¢ anotd en ol primer punte del Formato.
| Mo Decoenta ancta gl numes de custa dal agus aagnada B s predic
15 | Fecha de emrega Fecha sn qua |a leckunsia sntrega 4! Tormato con 3 vedhcacion
da laciura sclicitada
i Revisd Aprobd
Y \ ¢, /4
C. Fernando Sanchez Contreras Lic. J laz
| Jefe del Departamento'de Lecturas Y Subd ) rcializacion
Facturacién
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9. Glosario

ATL. - Sistema Comercial de Agua Potable

Lectura. - Es el registro en el aparato medidor del consumeo de agua potable o descarga del
drenaje, oblenide por el lecturista.

10.Control de Revizlonas

RESPONSABLE: MOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
REVISION: FECHA:
 Paginaen la Capitulo, dl:llmlm,.lnﬁlﬂ' "
qua 58 Formato de ubicacidn para Descripcidn del cambio
encuentran las medificaciones
modificaciones

/]

Jefe del Departamento de Lecturas ¥

Facturacidn
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SUBDIRECCION DE
COMERCIALIZACION

Departamento de Atencion al Publico

Atencidén y canalizacién a usuarios en
tramites y/o servicios

Revjsd

C. Maria Salomdén Bernal
Jafa Dapartamento de Atancidn al Pabl

Autorizé
i i
‘1 4 L) 4
Mtro. Reneé Alfonso Rodriguez Lic. Edgéir Paseb:
Yanez Contrafor Ipf
Director General del OPDM
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1. Objetivo

Atender de forma adecuada y cordial a los Usuarios que requieran realizar diferentes tramites

dentro del Organisma.

2. Alcance

Aplica a tedo usuario que requiera realizar un trdmite sobre un inmueble ubicado en el Municipio

de Tlainepantia.

3. Politicas

Toda persona adscrita al Departamento de Atencidn al pablico deberé:

= |dentificarse con el usuarioc mediante gafete ¢ credencial oficial expedida por OPDM

» Mostrar en todo momento una conducta amable, respetuosa, eficaz y eficiente con
cualquier usuario que acuda a las instalaciones

= Atender y canalizar al drea corespondiente las solicludes, quejas, aclaraciones o
reportes que le sean expuestos por los usuarios

= Invitar a los usuarios a cumplir con su obligacién de pago por los serviclos prestados por
el Organismo

= Canalizar al usuaric en la resolucién de problematicas derivadas d alguna anomalia o
aclaracion en el cobro generado

« Ganerar reportes sobre quejas externadas por |a ciudadania con el propésito de mejorar
la calidad en la atencion y en al sarvicio que presta el Organismo

+ Se realizardn Encuestas de Satisfaccion a los usuarios que acudan personalmente a los
modulos de atencion al publico

» Se canalizard al usuario al departamento que coresponda el trémite de acuerdo a Anexo
|

H-whr,;'.'r

C. Maria Salomén Bemnal
Jafe Dapartamento de Atencidn al
Publico
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4. Fundamento Legal

= Reglamento Interior del Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacién de los
Serviclos de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantia,
México. Articulo 57, Publicado m rl <peritdico Oficial “Gaceta Municipal®

5. Responsabilidades

Titular del Departamento de Atencidn al Pibllco

= Supervisara que la atencion proporcionada a los usuarios sea acorde al tramite solicitado

Recepcion en puerta de atencién al pdblico

= Atenderd de forma cordial y canalizard de forma adecuada al usuario de acuerdo al [
framite que nacesita ‘

Personal del Médule de atencién

= Proporcionara atencion de calidad, eficients y respetucsa a toda demanda solicitada por

los usuarios

ME Aprobé v
C. Maria Salomén Bernal Lic. Jorge lez
Jefe Departamento de Atencion al Subdirector de lizacién
Plblico

Gaceta Municipal Numero Diecinueve (Segunda Seccién)



= : ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADOPARA
Eﬂ' moitiiion LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA o‘;\'
- P

POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO o
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual de procedimientos de la Direccidn de Administracidn, Finanzas y Comerciafizacion

Subdirecclén de Comercializacion
Atencion v canalizacion a usuarios | Ciédion; Facha de Ravision
en trémites yio servicios OPDM/PE/DAFYC/SCDAPIDY | Enero 2024
Fecha de Emisidn: Mumeano de Revisidn: 01
W“"‘“‘mﬂ“‘ Diciembre 2023 NGmero de Paginas 281 de 287

6. Descripcion de Actividades
No. Descripcidn Puesto y Ares Insumo Salida

Inicio

1 | Recibe con saludo y pregunta e irdmite a | Recepcién  en
realizar a Usuario, y pregunta el trémite a | puerta de
reslizar, Atencidn al
Pablico
2 | |dentifica el trémite a realizar. Recapcion en Boleta de pago
puerta de
Atencian al
_ Publico I
3 | Canaliza !Usuario 2 Caja si trae su Recepcian en | Boleta de pago | Boleta de pago
boleta para pago sin vencimianto o al puerta de
Médulo de Atencidn al Poblico, segin Alencian al
sea el caso. Piblico
4 Saluda a usuario ¥y pregunia el tramite Personal de | Boleta de pago | Boleta de pago
que necesita realizar. Mddulo da
Atencidn al
Pirblica

Bolela de page | Tumo al area
cormespondiente

Entrega turno correspondiente a Ia Personal de
Linidad administrativa en donde deberd Mddulo de
raalizar al trdmite que requiere usuario, Atencidn al
de

da

al

de acuerdo a Anexo 1. Piblice
& | Solicita Bolata de Agua =i el trdmite es Perscnal
para pago con vencimienio de fecha Mddulo
menor a 3 meses, ganera Ticket de Atencidn
actuslizacién de pago y entrega a Publico

Boleta de pago |Tickel para pago|

usLiario.
7 | Verifica en Base de Datos Personales Perscnal de | Boleta da pago | Baoleta da pago
(S0OL Server) dal Sistema Comercial Modulo de
] Aprobd 2
C. Maria Salomén Bernal Lic. J lez
Jefe Departamento de Atencién al Subdirector de lizacién
Piblico
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U
ATL, status de la cuentas. Atencidn al
Publico
& | Si es actualizacidn de pago, genera Personal de | Boleta de pago | Ticket de caja
ticket para pasar a Caja a realizar & Maduko de
pago. Atencidn al
Piblico
8 | Sitlene adeudo restringido, se canaliza Personal de | Boleta de pago |Tumo Ejecucitn
al Departamento de Ejecucidn Fiscal Mddulo da fiscal
Atancion al
Pdblico
10 | Si no tiene adeudo restringide se | Perscnal de | Boleta de pago |Tumo Leciuras y|
canafiza a Lecturas y Facturacidn. Médulo de facturacién
Alancitn al
Publico =
1 Realiza procedimiento de acuerdo al Unidad Boleta de pago | Bolata da pago
tramite. administrativa Documentos Documentos (g2
cormespondiente  (requeridos para | requeridos para
al tramite el framite
iz Indica a usuaro pasa a Deparfamento Linidad
de Atancion al Publico administrativa
correspondiante
13 Termina tramite de su requerimisnio. Unbdad Boleta de page |Boleta de pago
administrativa Documentos Docurnentos
correspondienta  |requeridos para | requeridos para
- —— &l tramite el tramite
131 Termina ftrdmite de su
requerimiento,, nofifica que pase al
Departamento de Alencién L -
13.2 No termina trdmite de Su | Personal de Bolets de pago  |Bolata de pago
requerimienio  se indica que pase a | Maduko de Documentos | Documentos
Mbdulo de Atencitn y PASA No. § Atencién al Publicol  requeridos requaridos
para al trémite
Aprobd PRI/
C. Maria Salomén Bernal Lie. Jo z
Jefe Departamento de Atencidn al Subdi cién
Pablico

Gaceta Municipal Numero Diecinueve (Segunda Seccién)
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14 Entrega Encuesta de Satisfaccidn a | Parsonal de Encuestade | Encusstade
usuario, comentandole el cbjetivo de la | Médulo de satisfaccion satisfaccion
misma. Atencidn gl PU
15 Recibe Encuesta de Satfisfaccién con | Personal de Encuestade | Encuests de
respuesias de usuario, Médulo de satisfaccitn satisfacclon
Moo Atencion al Piblicol  requisitado requisitado
16 Entrega Encuestas de Satisfaccion 2 | Parsonal de Encuesta de Encuesta de
Secrataria Técnica Mddulo de satisfaccion satisfaccion
Atencién al Publico _requisitado requisitado
& I d Arm_rulns Encuesias de Satisfaccién ya | Awsiliar del Encuesta de Encuasta de
requisitada, Departamento de | salisfaccion satisfaccidn
Atencién sl Publicsl _requisitado | _requisitado
18 Entrega de forma mensual a Secretaria | Auwdliar dal Encuestas de | Encuestas de
Técnica las encuesias recibidas. Departamento de | satisfaccion satisfacciin
- _ Atencidn al Pdblicol  requisitado requisitado
Fin del Procedimianto
Aprabd
C. Maria Salomén Bernal Lic. J ez
Jefe Departamento de Atencion al Subdirecto lizacién

30 de mayo de 2024




- - ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADOPARA
- LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA O:DM
L.L.7wt POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO (oo
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual de procedimientos de la Direccion de Administracion, Finanzas y Comercializacion

Subdireccidn de Comercializacion
Alencién y canalizaclén & usuarios | Godigo: Fecha de Revision:
en tramites y/o servicios %ﬁ%ﬁﬁ_@?ﬂi Enero 2024
i o Fecha de Ernisidn: Numero de Revision: 01
':"’P““i'“'“““ s Diclembre 2023 Nimero de Paginas 284 de 291

7. Diagrama de fiujo

Ravis Aprobd
C. Maria én Bernal Lic. Jorge
Jefe Departamento de Atencidn al Subdirector
Piblico

Gaceta Municipal Numero Diecinueve (Segunda Seccién)



— - ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADOPARA
o LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA om
;jﬁ < AACPENTLL POTABLE, ALCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTO Tt
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual de procedimientos de la Direccidn de Administracién, Finanzas y Comerclalizacién
Subdirecckin de Comercializacidn
Cedigo: Fecha de Revisiin:
OPDMPE/DAFYC/SCIDAPIDT | Enero 2024
Fecha de Emisidn Numera de Revisidn: 01

Diciembre 2023 Nimero de Paginas 265 da 281

8. Anexos

ANEXO |

DEPARTAMENTO LECTURA Y FACTURACION:
= Pago anual

Aclaraciones por consumo elevado

Agenda de revisiones de medidor

Ajustes por consumo elevadeo

Inspeccién de predio

Verificacion de lectura

Ajustes por fugas intemas

Re facturacién

Resultados de inspecciones y revisiones

B B B OB OB B B

DEPARTAMENTO DE EJECUCION FISCAL:

Adeudos (condenaciones de multas y recargos, adeudos)
+ Restricciones de senvicio

* Reconexiones

« Convenios

» Notificaciones

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE CUENTAS:
« Tramites de medidores
Compras de medidor
Sanciones
Revisiones de madidor
Ravisionas de laboratorio
Inspecciones para predio deshabitado o sin medidor

" B & &

Revisd Aprobd _ iy
C. Maria Salomdn Bernal Lic. Jo Gopzadlez
Jefe Departamento de Atencidn al Su alizacion
Pablico

30 de mayo de 2024



ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADOFARA
= LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA OmA‘
i : ' POTABLE, ALCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTO =
- DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO
Manual de procedimientos de la Direccldn de Administrecién, Finanzas ¥y Comercializacion
Subdireccidn de Comercializacion

Alencidn y canalizacidn a usuanios | Codigo: |Fudnarhﬁmiuiﬁn:
en irémites y'o servicos | OPDMW/PEDAFYCISC/DAPIOT | Enero 2024

: Fecha de Emisian; | Numera de Revision: 01
MMM die Atencadn al Digiembre 2022 I NOmer de Paginas. 286 de 291

DEPARTAMENTO DE LIQUIDACIONES Y PADRON
« Cerlificados
+ Contrataciones (loma nueva, regularizacién, subdivisiones, individualizaciones, copias
simples, pipas)
= Mantenimiento al padrén (descuento de grupo vulnerable, actualizacion de datos, cambio
de propietario. alta de Regisiro Federal de Contribuyentes, acreditaciones de pago)

COORDINACION DE GESTION SOCIAL

Fugas
« Obstruccion de toma

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Instructivo de llenado del formato: FA, PA, SU, LI, EF
Objetive: Tumar a Usuario a el Departamento de Lecturas y Facturacidn.
Distribucian y destinatario: Ek formato se genera en original para el usuario

|| CONCEPTO

Logotipos Se imprimen los logotipos del municipio de
Tlalnapantla y dal Organismo

Fecha y hora de emision Se imprime la facha y hora que se emite el
burmo

Tumo del drea de la Subdireccidon de | Abreviatura del d@rea que se canaliza al

Comercializacion usuario por medio de 2 letras an mayulscula

y tres espacios para sefialar el turno:

FA corresponde al Departamente de
Lecturas y Facturacion

PA corresponde a Mantenimiento y Padrin

Rev Aprobo

C. Maria Salemdn Barnal Lic. Jd
Jefe Departamento de Atencion al Subdi lizacidn

Piblice
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SU corresponde a Supervision de Cuentas
LI comesponde a Contrataciones
EF corresponde a Ejecucién Fiscal
CE comasponde a Certificados
Frase de atencion k“m.hwa“MM*
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Instructivo de lenado del formato:

 Objetivo: |dentificar el monto del pago a realizar por el usuario en cajas

Distribucién y destinatario: El formato se genera en original para el usuario

g DESCRIPCIQ

el pago de elflos bimestres adeudados en
los bancos con 0% cuales existe convenio.

Mombre del personal de madulo.

Departamento de Atencién al Piblico que
atendid al usuario en e Mbduls de
Atencién al Pblico

Indica el nombre completo de personal del

Logotipos Se imprimen los logotipos del municipio de
Tlalnepantia y del Organismo

Nombre del titular. Se indica el nombre del titular de la cuenta.

Predio. Indica el predio de la cuenta.

Cuenta. Indica el nimero de la cuents.

Orden de pago. Refiere a |a linea de captura para realizar

| &l pago en cajas de OPDM.

Vencimiento. Indica el periodo de duracién de [a B

liquidacién del ticket y es valido para |
—_ realizar el pago en cajas yfo Banco,

Bimestre. Bimestres con adeudo.

Importe. El monto neto a pagar.

Bancos. Refiere a los nimeros de Convenio gue
tiene con OPDM, con los bancos.

Linea de captura, Refiere a la linea de captura para realizar

Fecha y hora. Fecha y hora de mi:reaidm.
Revisd Aprobd |
C. Maria Salomdn Bernal Lic. laz
Jefe Departamento de Atencion al Subdi ializacion
Publico
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Instructivo de llenado del formato: Encuesta de satisfaccion
Objetivo: Realizar Encuesta & los usuarios respecto a los servicios brindados
organismo y del Madulo de Atencion al Plblico para medir la satisfaccion en la ater

5us requerimientos. ~
Distribucidn y destinatario: E formato se genera en original en el Departamento de A11
al Pablico.
s DESCRIPCION
Logotipos. Se imprimen los logotipos del municipio
de Tlalnepantla y del Organismo.
Fecha Anota dia. mes y afio an que se realiza la
Encuesta de Satisfaccian.
Area que visitd Area en dénde el usuario realizo aigun
trémite
Preguntas enfocadas a tiempo, | Como considerd el usuario el tiempo de
calidad, atencion y si hubo solucidn atencidn, la informacidn, trato de parsonal
y =i se dio solucion al trdmite.
Pregunta abierta para sugerencias. El usuario expone sugerencia(s) para
mejorar el semvicio brindado por el
Organismo.
Agradecimiento Leyenda de agradecimiento por participar
en la encuesia
Revisd Aprobd i
C. Maria Salomon Bernal Lic. J
Jefe Departamento de Atencidn al Subdi izacion
Piblico

30 de mayo de 2024



ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADOPARA

il LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
©cwssis POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO i
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual de procedimientos de la Direccion de Administracién, Finanzas y Comercializacion
i Subdireccién de Comercializacion
Atencién ycanalizacion ausuancs |Codige:. | Fechade Revisin.

&n irdmites ylo servicios _%ﬁam*_ Enero 2024 "
Fecha de : “Mumeno de Revisien: 01

Departamento de Atencién al Diciernbre 2023 “NGmero de Paginas: 230 de 281

291

C. Maria Salomén Barnal
Jefe Departamento de Atencidn al

Gaceta Municipal Numero Diecinueve (Segunda Seccién)



£~ S ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADOPARA
g 50 LA PRESTAGION DE LOS SERVICIOS DE AGUA W’
.. wnesss POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO T

» N DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA,

Manual de procedimientos de la Direccién de Administracion, Finanzas y Comerclalizacién

Subdireccién de Comerclalizacidn
Atencién y canalizacion a usuanos | Codigo Fecha de Revision:
en frdmites vwo sanvicios OPFDMPE/DAFyCISC/DAPIOT | Enano 2024
: Fecha de Erision: Mumen de Revisidn: 01
E"““‘"":I SEEINR Al oA Diciembre 2023 Nomero de Paginas 291 de 281
8. Glosario

OPDM. - Crganismo Piblico para la prestacién de los Servicios d Agua Potable, alcantarillado
y saneamiento del Municipio de Tlainepantla, México

10.Control de Revisiones

RESPONSABLE: NOMBRE ¥ CODIGO DEL PROCEDIMIENTOC:
REVISION: FECHA:
- | Paginaenia ;:“lp'ﬁuh. dl:frnum, inclso y
- e se omato blcacidn dal bl
q ks s u para Descripcidn del cam
modificaciones
Rev Aprobd = {
C. Maria Salomén Bernal Lic. J ez
Jefe Departamento de Atencion al Subdirector cién
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Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2022-2024

C. Nadya de Jesus Cruz Serrano
Presidenta Municipal por Ministerio de Ley

C. Ivette Yadira Campos Padilla
Primera Sindica

C. Luis René Aguilar Suarez
Primer Regidor

C. Jesus Lozada Lépez
Tercer Regidor

C. Julio Molina Tejeda
Quinto Regidor

C. Julio César Hernandez Gémez
Octavo Regidor

C. Adolfo Avila Amaro
Décimo Regidor

C. Blanca Isabel Padilla Luna
Segunda Sindica

C. Silvia Escamilla Samano
Segunda Regidora

C. Jazmin Adriana Bribiesca Gonzalez
Cuarta Regidora

C. Frida Ariadna Cruz Trujillo
Sexta Regidora

C. Maria de Lourdes Curiel Rocha
Novena Regidora

C. Esperanza Torres Acosta
Décima Primera Regidora

C. Edmundo Rafael Ranero Barrera
Secretario del Ayuntamiento
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