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Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los|Servicios de Agua, Drenaje y
Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

Pablo Basaiez Garcia, Presidente Municipal Constitucional de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México, en ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 128
fraccién Xlll de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; asi
como el articulo 48 fraccion Il de la Ley Organica Municipal del Estado de México, a
sus habitantes hace saber:




L)

El Ciudadano Maestro Pablo Basanez Garcia,
Constitucional de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a s
hace saber que en el acta correspondiente a la Cuadragésima (

Presidente Municipal
us habitantes
Dctava Sesion

OrdinariaPublicaResolutivadel Ayuntamiento, defechatreintayunode marzo
del afio dos mil catorce, en el sexto punto del orden del dia; co
en lo establecido por los articulos 115 fracciones | parrafo primero y Il parrafo
segundo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112,113,
122 primer parrafo, 123, 124 y 128 fracciones Il y Xl de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México; 2, 27 primer parrafo, 29 primer parrafo,
31 fracciones | y XLVI, 48 fraccion lll, 164 y 165 de la Ley Organica Municipal
del Estado de México; el H. Ayuntamiento Constitucional de Tlalnepantla de

Baz, Estado de México, ha tenido a bien aprobar el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.

SEGUNDO.

TERCERO.

CUARTO.

Por el que el H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Estado de M
Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado para la
Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepant

Se abroga el Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado
de los Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tla
publicado en la Gaceta Municipal nimero nueve, de fecha veintiséis de
siete.

fundamento

éxico, aprueba el
Prestacion de los
la, México.

parala Prestacion
nepantla, Méxice,

marzo de dos mil

Se aprueba el Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizadg parala Prestacion

de los Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlal

nepantla, Meéxico,

en todos sus términos y alcances de conformidad al anexo Unico del pre

sente Acuerdo.

Se solicita al Ejecutivo Municipal para que a través de la Secretaria del Ayuntamiento,

publique en la Gaceta Municipal el Reglamento Interior del Organismo Publico

Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua, Drenaje
Saneamiento de Tlalnepantla, México.

v Alcantarillado y

El Reglamento motivo de este Acuerdo, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion.
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REGLAMENTO INTERIOR DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

TITULO PRIMERO
DEL OBJETO Y ADMINISTRACION

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente reglamento tiene por objeto, regular la organizacion, administracion
funcionamiento, atribuciones y facultades del personal del Organismo Publicg
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado
Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

Articulo 2.- Para los efectos de este reglamento, se entiende por:

l. Administracion: Conjunto de unidades administrativas con las que se
cumplen las tareas que corresponden al Organismo;

1I. Ayuntamiento: El Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Estado de México;

1. Organismo: El Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los

Servicios de Agua Potable, Alcantarillade y Saneamiente del Municipio de
Tlalnepantla, México;

V. Consejo: El Consejo Directivo del Organismo;

V. Municipio: El Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México;

VI Presidente: El Presidente del Consejo; y

VII. Zona Oriente: Es la Zona que comprende las regiones sefaladas en el Bando

Municipal de Tlalnepantla de Baz vigente en lo relativo a la division territorial.

Articulo 3.- El Organismo forma parte de la Administracion Piblica Descentralizada del Municipio de
Tlalnepantla de Baz y tiene la responsabilidad de organizar y administrar el funcionamiento,
conservacion y operacion de los servicios publicos de agua potable, drenaje, alcantarillado,
saneamiento del Municipio, con las atribuciones gue le otorgan la Ley del Agua del Estado
de México, su Reglamento, el respectivo acuerdo de cabildo, asi como otras disposiciones
legales aplicables.

Articulo 4.- £l Organismo tiene personalidad juridica y patrimonios propios, asi como autonomia técnica
y administrativa en el manejo de sus recursos, pudiendo ejercer los actos de autoridad que
le senalan la Ley del Agua del Estado de México, su Reglamento, el acuerdo de cabildo vy
otras disposiciones legales aplicables.
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Articulo 5.- La Administracion del Organismo estd a cargo de:
I Un Consejo Directivo;

Il Un Director General; y
1. Comisario.

CAPITULO SEGUNDO
DEL CONSEJO DIRECTIVO

Articulo 6.- El Consejo del Organismo esta integrado de la siguiente forma:

I Un Presidente, que seréa el Presidente Municipal o el que spa designaco por

el Presidente Municipal;

II. Un Secretario Técnico, quién serd el Director Genera|l del Organismo
Operador;

1. Un Representante del Ayuntamiento como vocal;

V. Un representante de la Comision del Agua del Estado de Meéxico;

V. Un comisario designado por el cabildo; y

VI. Tres vocales designados por el Ayuntamiento a propuesta del Presidente

Municipal, de entre los propuestos por las organiza
comerciales, industriales, o de otro tipo, que sean los usua
representatividad.

riones vecinales,
rios con la mayor

Cada uno de los integrantes mencionados en los incisos | a lll tendrd un suplente. Las

integrantes del Consejo, tendrén derecho a voz y voto en las sesion
colegiado.

El Secretario y el Comisario, asistiran a las sesiones del Consejo con
Se podré invitar a las sesiones del Consejo, con voz pero sin voto,

Ps de ese cuerpo

0z pero sin voto.
a representantes

de las dependencias y entidades federales o estatales, asi como del ayuntamiento,

cuando se trate de algun asunto de su competencia, asi Como a representantes de los

usuarios cuando lo determine el consejo directivo.

SECCION PRIMERA
DE LAS ATRIBUCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO

Articulo 7.- El Consejo Directivo del Organismo resolvera los asuntos que dentro de su competencia se

sometan a su aprobacidn, para lo cual tendra las siguientes atribuciones:

I, Aprobar las politicas, reglamentos, normas, manuales y criterios técnicos de

I
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organizacion y administracion que regulen las actividades del Organismo;
Designar al Director General del Organismo;
Revisar, modificar y aprobar los planes y programas de trabajo;

V. Analizar, discutir, aprobar, modificar y ratificar el Presupuesto de Ingresas

y Egresos correspondiente a cada afo fiscal, que le presente el Directgr
| General;
| V. Aprobar los convenios que celebre el Organismo, con autoridades federalep,
| estatales o municipales;

VL. Aprobar la cancelacién de cuentas incobrables y la prescripcion de Igs
créditos fiscales;

Vil Aprobar y presentar al Ayuntamiento la propuesta de cuotas y tarifas parg
el cobro de los derechos por la prestacion de los servicios de agua potable,
alcantarillado, saneamiento y aguas residuales;

Vil Presentar al Ayuntamiento la propuesta de Reglamento Interior del
Organismo, asi como de reformas y adiciones al mismo;

IX. Aprobar los precios publicos inherentes a las actividades del Organismo y
que no estén estipulados en ningun otro ordenamiento;

X. Aprobar las politicas de financiamiento y la contratacion de empréstitap
y/o créditos, necesarios para cumplir con los objetivos del Organismo, de
conformidad con la normatividad aplicable;

Xl Aprobar las politicas y programas para la condonacion, bonificacion, subsidig
y exencién en el pago de contribuciones en términos de ley;

XIl. Autorizar al Director General a realizar actos de dominio sobre los biene
inmuebles propiedad del Organismo;

X1 Nombrar, a propuesta del Presidente, a un Secretario Técnico; y

XIv. Las demds que le otorguen este ordenamiento y otras disposiciones legaleg
en la materia.

SECCION SEGUNDA
DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO

Articulo 8.- Son facultades y obligaciones del Presidente:

Vil.

Gaceta Nimero Cuarenta, primera seccion

Convocar vy presidir las sesiones de Consejo del Organismo;
Proponer el orden del dia y someterlo a la aprobacion del Consejo;
Moderar los debates del Consejo;

Recibir las mociones de orden planteadas por los consejeros y decidir sobre
su procedencia;

Emitir voto de calidad, en caso de empate, en las votaciones;
Vigilar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo;
Aprobar y firmar las actas de las sesiones del Consejo; y

w
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VIIL.

Articulo 9.- £l Secretaric del Consejo tendrd a su cargo las siguientes facultades y ob

Vil
Vil
1X.

Articulo 10.- Los representantes del Ayuntamiento, de la Comision de Agua del Estad
vocales, tendrdn las siguientes obligaciones v facultades:

. Participar en los debates;
V. Solicitar al Presidente mocidn de orden;
V. Emitir su voto en los asuntos que se sometan a la considera
Y
VI, Aprobar y firmar las actas de las sesiones.
SECCION TERCERA

DE LAS SESIONES DEL CONSEJO

Representar legalmente al Consejo ante autoridades vy particulares.

Acordar con el Presidente los asuntos que se incluiran en g
Elaborar el orden del dia de las sesiones del Consejo;
Integrar los expedientes de los asuntos que seran sometidd
del Consejo;

Tomar asistencia y declarar quorum;

Dar seguimiento a los acuerdos tomados en el Consejo;
Informar al Presidente y a los miembros del Consejo sobre
de los acuerdos tomados;

Elaborar las actas de las sesiones;

Custodiar el libro de actas de las sesiones del Consejo; y
Firmar las actas de las sesiones del Consejo.

igaciones:

| arden del dia;

s a consideracion

el cumplimiento

o de México y los

Proponer al Presidente los asuntos que dentro del orden dia consideren

pertinentes;
Asistir a las sesiones a las que se les convoque,

rion del Consejo;

Articulo 11.- El Consejo celebrara cuando menos una sesién ordinaria bimestral y lag extraordinarias

que sean necesarias, cuando las convoque el Presidente, el Director Gengeral o la mayoria

de sus miembros.

Articulo 12.- Las convocatorias deberan realizarse con un minimo de 48 horas de apticipacion para

sesiones ordinarias y 24 horas para las extraordinarias y deberan incluir la propuesta del

orden del dia.

Articulo 13.- Habra quérum cuando concurran la mitad mas uno de los integrantes

el Consejo con

derecho a voto, siempre que esté presente el Presidente o su suplente. Lps decisiones se
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tomaran por mayoria de votos y en caso de empate, el Presidente tendra voto de calidad
Articulo 14.- En las sesiones extraordinarias no se incluirdn asuntos generales, en el orden del dia.
Articulo 15.- De cada sesion que celebre el Consejo, el Secretario levantard un acta que especificara
necesariamente los asistentes, el orden del dia, las circunstancias de modo, tiempo vy luga

en que se ha celebrado, los puntos principales de las deliberaciones, asi como los acuerdds
tomados vy el sentido de la votacion.

CAPITULO TERCERO
DE LA DIRECCION GENERAL

SECCION PRIMERA
DE LAS ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR GENERAL

Articulo 16.- E| Director General, tendra las siguientes obligacicnes y facultades:

Iv.

Vi,

VIl

Viil,
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Ejecutar los acuerdos del Consejo;
Presentar al Consejo, en la primera quincena de noviembre de cada ang
el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos para el siguiente an
fiscal; y en la primera quincena de febrero la modificacion o ratificacion de|
presupuesto de ingresos v egresos del afio fiscal en curso;
Presentar al Consejo, a mas tardar en el mes de junio de cada ano, el estad
de posicion financiera y el estado de resultados, del ejercicio fiscal inmediatg
anterior, para su publicacién en Gaceta Municipal;
Representar al Organismo ante cualquier autoridad federal, estatal ¢
municipal, personas fisicas © morales de derecho publicc o privado, cen
todas las facultades que corresponden a los apoderados generales pard
pleitos y cobranzas y actos de administracién, en los términos que marca 3
legislacion aplicable, asi como otorgar, sustituir o revocar poderes generales
0 especiales a terceros;

Realizar actos de dominio previa autorizacion del Consejo;
Suscribir, otorgar o endosar titulos de crédito y celebrar operaciones de
crédito a nombre del Organismo;
Proponer al Consejo las politicas, reglamentos, normas, manuales y criterios
técnicos de organizacién y administracion que regulen las actividades de
Organismo;
Nombrar y remover al personal de las unidades administrativas del
Organismo;

Integrar y actualizar el inventario de la infraestructura hidraulica;
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X. Emitir dictdmenes de factibilidad;

Xl Generar los estudios necesarios para el cumplimiento|de los fines del
Organismo;

Xll. Integrar el padron de las comunidades que cuentan con el servicio de agua
potable y alcantarillado, asi come aquéllas que carezcan dél mismo;

XIL Celebrar contratos y convenios con usuarios, particulares,organizaciones e
instituciones para llevar a cabo los fines del organismo;

Xiv. Administrar los ingresos del Organismo e invertir los recurgos excedentes;

XV. Celebrar contratos y convenios, previa autorizacion del Consejo, con
autoridades federales, estatales o municipales;

XVI. Proponer al Consejo la contratacion de créditos y/o empréstitos necesarios
para el cumplimiento de los fines del Organismo;

XVIl.  Ejercer los actos de autoridad fiscal que le correspanden gl Organismo, por
si 0 mediante delegacién expresa, por escrito y publicadg en el periddico
coficial del municipio;

XVIll.  Certificar los documentos oficiales que emanen del Organismo y los que
legalmente procedan;

XIX. Presentar al Consejo, la propuesta de las cuotas y tarifas pafa el cobro de los
derechos de agua potable, drenaje, alcantarillado y saneainiento; asi como
los precios publicos aplicables;

XX. Presentar al Consejo la propuesta de politicas y pragramas para la
condonacion, bonificacion, subsidio y exenciones eh el pago de
contribuciones en términos de ley, asi como la propuesta de precios de agua
tratada;

XXL Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del Organismo, asi
como ejercer los actos de autoridad fiscal y tramitar los grocedimientos y
procesos administrativos respectivos;

XXIl.  Imponer las sanciones por infracciones a las disposicionps legales de la
materia, por si, 0 mediante delegacion expresa y por escrito

XXHI.  Presentar al Consejo Directivo la propuesta de cancelacion de las cuentas
incobrables y la prescripcion de créditos fiscales; y

XXIV. Lasdemads que le encomiende el Consejo, asi como las que Ig sean conferidas
por este ordenamiento y las dispesiciones legales aplicables.

CAPITULO CUARTO

DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y SUS COMPETENCIAS

Articulo 17.- Dentro de las actividades de su competencia, corresponde a los titulares|de las unidades

administrativas del Organismo el ejercicio de las siguientes atribuciones ggnéricas:

Custodiar los expedientes de los procesos y procedimientos|a su cargo;

4
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Iv.

VL.

Articulo 18.- Para el ejercicio de las atribuciones y responsabilidades y para el estudio, planeacion
despacho de los asuntos en diversos ramos de la Administracion del Organismo, el Directof
General se auxiliard de las siguientes unidades administrativas:

Vii.

Articulo 19.- Las oficinas de la Direccion General estaran integradas por unidades administrativas
conformadas por un titular y se integraran de la siguiente forma:

I
L.
.
v,

Articulo 20.- La Secretaria Técnica tendré las siguientes atribuciones:

Gaceta Numero Cuarenta, primera seccion

Elaborary actualizar los manuales de tramites, organizacion y procedimientds
de su area;
Actualizarelinventarioy manteneren buenas condiciones de funcionamiento
y operacion, los equipos y los bienes que se encuentran asignados a st
respectiva unidad administrativa;
Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables a los asuntos
de la unidad a su cargo;

Suscribir la documentacion emanada del area a su cargo; y
Otorgar los informes y documentacion del érea a su cargo que le soliciten lak
demas unidades administrativas en términos de ley.

Oficinas de la Direccién General;

Direccién de Administracion y Finanzas;

Direccion Comercial;

Direccion de Construccion y Operacion Hidraulica;
Delegacion Zona Oriente;

Direccion Juridica; y

Contraloria Interna.

Secretaria Técnica;

Unidad de Sistemas;

Unidad de Cultura del Agua y Difusion; y
Coordinacion de Gestion Social y Relaciones Publicas.

Coordinar los trabajos de asesoria y consultoria requeridos por el Comité de
Administracion y el Director General del Organismo;
Coordinarla elaboracion de informes, reportes y programas que el Organismo
presente ante el H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz y otros organismos
publicos;

Disenar y administrar el sistema de indicadores del Organismo;
Coordinar y supervisar la informacion de la pagina Web del Organismo;
Coordinar la elaboracion de proyectos de reglamentacion interna;
Elaborar los estudios, criterios, politicas y proyectos que le encomiende el

B O



Director General;

Vil. Proporcionar asesoria y apoyo metodoldgico a los integrantes de la

Administracion del Organismo respecto al mejoramientd de los procesos

administrativos de su competencia y de sus funciones;

| Viil. Vigilar la adecuada vinculacion del Plan de Desarrollo [Municipal con el

presupuesto a base de resultados;

IX. Informar a la Contraloria Interna de las desviaciones u omisiones detectadas

en el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en el Plan de

Desarrollo Municipal y programas derivados en relacion don el ejercicio de

los recursos;

X. Realizar los proyectos y estudios necesarios para la direccion de las politicas

publicas del organismo;

Xl Preponer y en su caseo, coordinar la estrategia de procuracion de fondos

y recursos financieros que legalmente corresponden al organismo, con
organismaos publicos y privados, nacionales e internacionales; y

Xil. Atender en el ambito de su competencia, los asuntos que |e encomiende el

Director General.

Articulo 21.- Son facultades y obligaciones de la Unidad de Sistemas, las siguientes:

I Disefiar e implementar redes locales para el uso |del Organismo

descentralizado, que faciliten la comunicacion entre el| personal de las
1,,9 diferentes dreas, de acuerdo con los requerimientos del seryicio;

. Implementar correos electronicos para las diferentes areas para el uso oficial;

] Desarrollar, implementar y poner en funcionamiento mpdulos de pago
automatizados asi como servicios de consulta de tramitgs y servicios via
internet; ‘

V. Encargarse de instalar y mantener en éptimo estado las computadoras y sus

periféricos, sus sistemas operativos y el software necesario para la prestacion
del servicio y su administracion, asi como los sistemas de telefonia;

V. Gestionar, administrar y mantener en buen funcionamiento en todo
momento las redes que incluyan las conexiones de equipog a otros equipos,
a impresoras, scanners y cualquier otro dispositivo, asi gomo a internet,
intranet, servidores del ayuntamiento y cualquier otra red;

VI Realizar las gestiones necesarias no reservadas a otra dependencia, para
obtener los servicios mas adecuados a los requerimientos del Organismo,
gue necesiten obtener de un proveedor externo, relacionadps con el equipo
electronico, local o remoto, el software de éstos asi como las fedes necesarias;

Vil. Disenar, modificar, dar mantenimiento y actualizar el o los sitios web oficiales
del organismo y verificar el correcto y permanente funcionamiento de éstos
para todos los usuarios;
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Vil

IX.

Xl

X,

X,

XIv.

XV.

XVI.
XVil.

Articulo 22.- La Unidad de Cultura del Agua y Difusion; es la Unidad Administrativa responsable de
promover la cultura del agua, definir y establecer las politicas de comunicacion interna y
externa, coordinar y supervisar las giras y eventos de la Direccion General, para lo cual tiene
las siguientes atribuciones:

V.

VI.

Articulo 23.- La Coordinacion de Gestion Social y Relaciones Publicas; es la Unidad Administrativa
responsable de atender las quejas y solicitudes de la pablacion, para lo cual tiene las
siguientes atribuciones:

Gaceta Numero Cuarenta, primera seccién

Crear, modificar o eliminar el contenido de el o los sitios web oficiales que sp
solicite por el drea competente;
Brindar capacitacion técnicas a las éreas para el uso de la nuevas tecnologids
de la informacion utilizadas en el desarrolio de sus funciones;
Emitir los dictamenes relativos al funcionamiento de los dispositivos
electronicos, sus componentes, sus periféricas y el software;

Emitir dictamenes sobre |la obsolescencia de los dispositivos electronicos y &
software;

Crear los programas computacionales necesarios para el organismo;
Intervenir técnicamente y, en todo lo no reservado a otra drea, gestionar
la compra de las licencias de software necesarias para el desarrollo de la
funciones del organismo;
Opinar sobre las caracteristicas técnicas de los equipos a ser adquiridos ¢
rentados por el Organismo;

Implementar, dirigir y supervisar los programas de gobierno electronico;
Administrar, vigilar y controlar los sistemas informaticos; y

Las demads que deriven de otros ordenamientos aplicables.

Elaborar el manual para el uso de los emblemas o simbolos de identidad del
Organisma;

Disefar e implementar las campanas de difusion del Organismo;
Dar seguimiento a la informacion emanada de los medios de comunicacion,
que involucre al Organismo;
Ejecutar las acciones necesarias para incorporar en la sociedad y los diversos
niveles educativos y académicos, la cultura del ahorro, del pago y uso
eficiente del agua como recurso vital y escaso;
Promover el desarrollo de investigaciones técnicas, cientificas y de mercado
que permitan lograr la cultura del agua; y
Atender dentro del dmbito de su competencia, los asuntos que le
encomiende el Director General.

Recibir, controlar, turnar y dar seguimiento a las solicitudes y quejas
relacionadas con la prestacion de los servicios a cargo del Organismo;

1"
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V.

Vi

Vil

VIIL.

IX.

X.

Articulo 24.- La Direccion de Administracion y Finanzas; tendré las siguientes atribuc

I

V.

VI,

VI
VIIlL.

Xil,
Xii.

Coordinar los recorridos, jornadas de trabajo y giras que s lleven a cabo en

las comunidades del Municipio y que estén relacionada
gue presta el Organismo;

Verificar las acciones de las Unidades administrativas &
solicitudes de los usuarios;

Promover las relaciones los representantes de los medios
local, nacional e internacional;

Vincular al organismo con los diversos grupos sociales
informacion de manera oportuna de las actividades y ser
organismao;

Establecer relaciones sociales, politicas y gubernamentale
sectores de la sociedad;

Promovery entablar comunicacion con personalidades del
economico, cientifico y cultural para que contribuyan ¢
identidad del municipio mediante su asistencia y participa
programas que realiza el organismo;
Disenar las estrategias de comunicacién politica, cuid
sincronia con la administracion municipal;

Disenar los diferentes medios de difusion solicitados por

con los servicios

n respuesta a las

de comunicacion

para obtener la
cios que presta el

5 con los diversos
ambito deportivo,
on el proceso de
Cion en eventos y

ando siempre la

las diversas areas

del organismo, tales coma dipticos, tripticos, volantes y otrps; v

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales ap

icables.

ones:

Proveer a las unidades administrativas de los bienes y servicjos que requieran

para el desarrcllo de sus funciones;

Asegurar la conservacion y mantenimiento de los bienes muebles e

inmuebles.

Elaborar y mantener actualizado el inventario general y los expedientes de

los bienes muebles e inmuebles;
Tramitar los procedimientos para las adquisiciones de bien
Administrar, vigilar y controlar los almacenes y taileres;
Administrar, vigilar y controlar los recursos humanos;

@S y servicios;

Establecer, controlar y evaluar el programa de proteccion civil del organismo;

Integrar, administrar, vigilar y controlar los presupuestos de ingresos y

egresos de conformidad con las disposiciones legales aplic
Programacion y pago de las obligaciones del Organismo;
Abrir, administrar y en su caso cancelar cuentas bancarias;

ables;

Invertir los excedentes de efectivo en valores que proporcignen seguridad;

Custodiar los documentos mercantiles y titulos de crédito;

Administrar cooperaciones y aportaciones que amplien e| patrimonio del

N
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Organismo;

Xiv. Integrar y elaborar la contabilidad financiera y presupuestal;
XV. Gestionar la publicacién anual en la Gaceta del Gobierno y en la Gacet

Municipal, del balance de los estados financieros;

XVI. Disenar y proponer sistemas para la contratacion de créditos y para 4

vigilancia de su utilizacion; y

XVIl.  Atender en el dmbito de su competencia, los asuntos que le encomiende e

Director General.

Articulo 25.- Para el desempenio de sus atribuciones, la Direccion de Administracion y Finanzas, contara

con las siguientes unidades administrativas:

l. Subdireccion de Finanzas:

a) Departamento de Tesorerig;

b) Departamento de Contabilidad; y

<) Departamento de Planeacion y Presupuesto.
1. Subdireccion de Administracion:

a) Departamento de Adquisiciones;

b) Departamento de Recursos Humanaos; y

c) Departamento de Control Patrimonial y Servicios Generales;

Articulo 26.- La Subdireccion de Finanzas; tendrd las siguientes atribuciones:

. Establecer e implementar el sistema y los procedimientos para llevar a cabo
la Contabilidad Financiera, Patrimonial y Presupuestal;

I C Integrar y custodiar la documentacion comprobatoria de los registros y
controles contables y presupuestales, para la integracion de los Informes
Financieros Mensuales y de las Cuentas Publicas Anuales;

M. . Integrary elaborar el Presupuesto de Ingresos y Egresos, que concentre los
‘ programas, planes y metas que ejerzan las Unidades Administrativas del|’
Organismo por cada ejercicio fiscal o que rebase un ejercicio presupuestal; v

V. Las que le confieran otros ordenamientos legales y las que le encomiende el

Director de Administracion y Finanzas.

Articulo 27.- Para el desempenio de sus facultades y atribuciones, la Subdireccion de Finanzas, contard

con las siguientes unidades administrativas:

I, Departamento de Tesoreria;
1. Departamento de Contabilidad; y
. Departamento de Planeacién y Presupuesto.

Articulo 28.- El Departamento de Tesoreria; tendra las siguientes atribuciones:

Gaceta Numero Cuarenta, primera seccion

d




1.

V.
VL.

VIl

Vil

Articulo 29.- Para el ejercicio de sus atribuciones recaudatorias, el Departament
auxiliara de un Jefe de Cajas y de Cajeras, para realizar las siguientes func

Articulo 30.- El Departamento de Contabilidad; tendré las siguientes atribuciones:

Coordinar con las Unidades Administrativas, la recaudaci

n, concentracion,

administracion y custodia de fondaos, valores, y cuentas bancarias;

Recibir e integrar debidamente facturas, recibos y
comprueben las erogaciones del organismo;

documentos que

Generar los flujos de efectivo para programar las obligaciones del organismo;

Invertir los excedentes de los recursos financieros;
Registrar la deuda publica para su programacion de pago;
Distribuir y controlar las formas numeradas y valoradas que
recaudacion;

se utilicen parala

Controlar, registrar, documentar, vigilar y conciliar los ingresos del Organismo;

b

Las demads que le confieran otras disposiciones legales y el Subdirector de

Finanzas.

Recibir los ingresos del Organismo;

o de Tesoreria se

ones:

Registrar, documentar y conciliar los ingresos del Organismo; y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales y el Tesorero del

QOrganismo.

Elaborar, integrar, registrar y aprobar los Registros Cpntables de las

operaciones de las cuentas de Activo, Pasivo, Deuda PG
Ingresos y de Orden,
Analizar, conciliar, y depurar e informar en su caso, la existen
en los ingresos generados en el Organismo;
Elaborar e integrar los Informes Financieros Mensuales y de
Anual para su entrega;
Integrarentiempoyformaladocumentacion para solventar|
realizadas por el Organo Superior de Fiscalizacion; y

lica, Patrimonio,

cia de anomalias

a Cuenta Publica

as observaciones

Las demas que le confieran otras disposiciones legales, v las que le

encomiende el Subdirector de Finanzas.

Articulo 31.- El Departamento de Planeacion y Presupuesto; tendra las siguientes atrilpuciones:

Elaborer e integrar el Anteproyecto de Presupuesto de Ingre
coordinacion con las Unidades Administrativas;

505 y Egresos, en

Elaborar el Proyecto del Presupuesto de Ingresos y Egresos definitivo;

Afectar, registrar y analizar las erogaciones a realizar y dar sgaguimiento a los

avances programaticos;
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V.

Articulo 32.- La Subdireccion de Administracion tendra a su cargo las siguientes atribuciones:

VI,
VIl

Viil.

Articulo 33.- Para el desempeno de sus facultades y atribuciones, la Subdireccién de Administracion
contard con las siguientes unidades administrativas:

I
Il..
1.

Articulo 34.- £| Departamento de Adquisiciones tendra las siguientes atribuciones:

Gaceta Numero Cuarenta, primera seccion

Recibir propuestas para transferir, modificar o corregir objetivos, metas|y
programas; y
Las demas que le confieran otras disposiciones legales, y las que |e
encomiende el Subdirector de Finanzas.

Consolidar los requerimientos de bienes v servicios de las Unidades
Administrativas en base a su programacion;
Establecer eimplementar los procedimientos para adquirir, recibir, almacendf,
registrar, contralar y distribuir los bienes y servicios;
Asegurar el funcionamiento y actualizacién de los equipos moviles de
radiocomunicacion;

Atender las relaciones laborales del Organismo;
Fomentar el desarrollo profesional y personal de todos los empleados del
Organismo;

Administrar, vigilar y controlar los recursos humanos;
Eficientar el registro, destino, administracion, control, posesién, usd,
aprovechamiento, conservacion, mantenimiento y desincorporacion de lo
bienes muebles e inmuebles propiedad del organismo; v
Las demas gue le confieran otras disposiciones legales, vy las que le
encomiende el Director de Administracion y Finanzas.

Departamento de Adquisiciones;
Departamento de Recursos Humanos; y
Departamento de Control Patrimonial y Servicios Generales.

Elaborar el programa anual de adquisiciones de bienes y servicios para su
presentacién ante el Comité de Adquisiciones;
Ejecutar los procedimientos de licitacion publica, invitacion restringida v
adjudicacion directa, para la adquisicion de bienes y servicios;
Realizar y actualizar los estudios de mercado para la integracion de
presupuestos base, para la adquisicion de bienes y servicios;
Elaborar y actualizar el catdiogo de proveedores de bienes y servicios del
Organismo;

Administrar, vigilar y controlar los almacenes del Organismo; y
Las demds que le confieran otras disposiciones legales, y las que le
encomiende el Subdirector de Administracion.




Articulo 35.- El Departamento de Recursos Humanos tendré las siguientes atribuciopes:

. Instrumentar con la participacion de las Unidades A@ministrativas, los
programas de seleccion, capacitacion y desarrollo del personal; coordinar
los estudios necesarios sobre analisis y evaluacion de pugstos, politicas de
sueldos, salarios e incentivos;

1. Realizar los movimientos de personal previa aprobacion del Director General;

1. Integrar el registro de los expedientes del personal que labora en el
Qrganismo;

V. Operar el sistema de remuneraciones y efectuar el pago|del salario de los

servidores publicos;
V. Coadyuvar con la Subdireccién de Administracion en la atencion de las
relaciones laborales del Organismo, asi como en la adminisgtracion, vigilancia
y control de sus recursos humanos; y
VI Las demds que le confieran otras disposiciones legales, y las que le
encomiende el Subdirector de Administracion.

Articulo 36.- £l Departamento de Control Patrimonial y Servicios Generales; tendrd las siguientes
atribuciones:

l. Proveer a las Unidades Administrativas, los servicios generales que requieran
para el desarrollo de sus funciones;

1L Elaborar y actualizar el inventario general de los bienes| que integran el
patrimonio del Organisma;

. Elaborar y llevar a cabo el programa de mantenimiento preventivo y
correctivo de los bienes que integran el patrimonio del Ordanismo;

\TA Resguardar y administrar el archivo muerto de todas las aregs del Organismo.

V. Programar, administrar y controlar la dotacion de combustiple;

VI. Vigilar y controlar el taller mecénico; y

Vil. Las demas que le confieran otras disposiciones legalgs, y las que le

encomiende el Subdirector de Administracién.

Articulo 37.- La Direccion Comercial; es la unidad administrativa responsable de la fadturacion y cobro
de los derechos por la prestacion de los servicios a cargo del Organismo, asi como de
hacer exigibles los créditos fiscales derivados del incumplimiento de las ¢ontribuciones, y
tendrén las atribuciones siguientes:

I Someter a consideracion del Director General, la propuesta para fijar en
términos de las disposiciones legales, las tarifas y politicas para el cobro de
los derechos por la prestacion de los servicios;

il Determinar, liquidar, recaudar y fiscalizar las contribuciones;

iy
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V.

VL

Vil

Vil

IX.

XI.

Xl

X,

Xiv.

XV,

XVI.

XVIl.

XVIil.

XIX.

Articulo 38.- Para el ejercicio de sus atribuciones, la Direccion Comercial tendra las siguientes unidades
administrativas a su cargo:

Gaceta Numero Cuarenta, primera seccion

De acuerdo con las disposiciones fiscales, proponer a la autoridad
competente, las politicas para subsidios, bonificaciones, condonaciones,
descuentos, ajustes a contribuciones y sus accesorios, y en su caso, aplicarlas;
Presentar al Director General, para su aprobacian, las solicitudes de permisds
para el suministro de agua potable y agua tratada en carro cisterna ly
supervisar que la operacion se sujete a las leyes y condiciones aplicables;
Ordenar y ejecutar visitas de verificacion e inspeccion en el domicilig,
instalaciones, equipos y bienes de los contribuyentes;
Imponer sanciones por infracciones administrativas y fiscales en términos de
los ordenamientos legales aplicables;
Formular las proyecciones de ingresos y turnarlas a la Direccion General y a la
Direccion de Administracion y Finanzas;
Proponer a la Direccion General la cancelacién de cuentas incobrables y la
prescripcion de créditos fiscales para la debida aprobacion del Consejo;
Actualizar el padron de usuarios;

Ejercer las atribuciones de autoridad fiscal que le delegue el Director Genera
asi como las expresamente senaladas en las disposiciones legales aplicables
Previo acuerdo y aprobacion de la Direccion General, aplicar las politicas dg
recaudacién y de atencion a los usuarios;

Integrar, actualizar y resguardar los registros informaticos, estadisticos
cartogréficos de la toma y los usuarios;

Coordinar el levantamiento y procesamiento de censes, encuestas y
muestreos sobre lotes baldios, tomas, usuarios y otros;

Proponer la celebracion de convenios 'de intercambio de informacion
datos sobre poblacion vy territorio del Municipio en materia hidraulica, con
entidades publicas y privadas;

Expedir a los usuarios, en su caso, certificaciones de no adeudo;
Atender en tiempo y forma las solicitudes que formulen los usuarios;
Coordinar con la Subdireccién de Operacion Hidraulica la instalacion para el
suministro de servicios;
Coordinar con la Subdireccion de Operacion Hidrdulica, la restriccion del
suministro de agua potable, agua tratada y drenaje, a usuarios en rezago
de créditos fiscales, previa resolucion del procedimiento administrativo que
corresponda; y
Las demas que le confieran otras disposiciones legales, v las que le
encomiende el Director General.

Departamento de Lectura y Facturacion;




I
1.
V.
V.

VL

Vil
VIIIL

XL

Articulo 39.- £l Departamento de Lectura y Facturacion, tendra las siguientes atribug

lecturas y entregar facturas e informes de adeudo por concepto de
suministro de agua potable, drenaje y aguas tratadas.

Departamento de Liquidaciones y Padron,
Departamento de Atencién a Usuarios;
Departamento de Supervision de Cuentas; y
Departamenta de Ejecucion Fiscal.

ones:

Elaborar el calendario anual de facturacion para la aprobacion de la Direccion

General;

Formular la proyeccion de ingresos mediante estudio tarifario, por concepto

de suministro de agua potable, descargas residuales y agy
caso;

as tratadas, en su

Aplicar las politicas de ajustes de recibos y atencion a los usuarios, determinar

y cobrar diferencias de consuma cuando corresponda;

Atender en tiempo y forma las solicitudes que formulen los usuarios;

Ejercer las atribuciones de autoridad fiscal que le delegug
por escrito el Director Comercial;
Dirigir, supervisar y vigilar que se lleven a cabo las lecturas 3
agua instalados en el municipio de manera oportuna y ver
Establecer el calendario de toma de lectura en el municipi
Realizar de manera oportuna y correcta la insercion de

expresamente o

los medidores de
Bz,

;

las lecturas a los

programas y/o bases de datos del organismo para su correcta liquidacion;

Organizar y vigilar que las entregas de las boletas de adeudo se realicen con

oportunidad en todo el municipio;
Coordinar y supervisar las acciones carrespondientes en
conforme a estas atribuciones; y

la Zona Oriente,

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables y las que

le encomiende el Director Comercial.

Articulo 40.- Para el ejercicio de sus atribuciones, el Departamento de Facturacion se auxiliara de
Notificadores, Lecturistas, quienes estaran facultados para practicar notificaciones, tomar

los servicios de

Articulo 41.- El Departamento de Liquidaciones y Padrén, tendré las siguientes atributiones:

Elaborar las liquidaciones por los derechos de conexiaon y reconexion a as

redes de agua potable y alcantarillado, por derivaciones,

factibilidades de

servicios y por la venta de agua potable y tratada en camion cisterng;
Elaborar Certificados de No Adeudo y Convenios de Pago ep Parcialidades;

Mantener y actualizar el padron de usuarios;

Formular la proyeccion de ingresos por concepto de vehta de aparatos

4de abril de 2014




VL.

VIl

VIl

IX.

Articulo 42.- Son facultades y obligaciones del Departamento de Atencién a Usuarios, las siguientes:

Articulo 43.- Son facultades y obligaciones del Departamento de Supervision de Cuentas, las siquientes:

Vi

Gaceta Numero Cuarenta, primera seccion

medidores, derechos de conexién y reconexion, sanciones administrativas,
certificaciones de no adeudo, cambio de propietario y venta de agua potable
y tratada en camion cisterna;

Atender en tiempo v forma las solicitudes que formulen los usuarios;
Ejercer las atribuciones de Autoridad Fiscal que le delegue expresamente ¢
por escrito el Director Comercial;
Imponer las sanciones administrativas pecuniarias, de acuerdo con I
normatividad vigente y aplicable;
Coordinar y supervisar las acciones correspondientes en la Zona Orientd,
conforme a estas atribuciones; y
Las demds que le confieran otras disposiciones legales, y las que ld
encomiende el Director Comercial.

Coordinar que la atencion que se da a los particulares de manera personal
electrénica y por escrito sea oportuna, calida y permanente;
Coordinar la recepcion de personas en las oficinas del Organismo que serd
siempre amable, oportuna y eficaz;
Coordinar las acciones necesarias para que los ciudadanos estén bien
atendidos, sean escuchados y sus comentarios lleguen a! drea respectiva
para la mejora continug;
Coordinar y supervisar las acciones correspondientes en la Zona Oriente,
conforme a estas atribuciones; y
Las demas gue le confieran otras disposiciones legales y las que le
encomiende el Director Comercial.

Ejecutar y suscribir las visitas de verificacion e inspeccion administrativa a
comercios, servicios, industrias y de uso doméstico, asli como a los diversos
predios, con motivo de identificar la correcta instalacion de tomas de agua
potable y alcantarillado a la red publica municipal;
Coordinary asignar las visitas de verificacion e inspeccién administrativa a los
verificadores e inspectores;

Levantar las actas administrativas derivadas de las visitas de verificacion;
Coordinar el levantamiento y procesamiento de las tomas no registradas, a
efecto de incorporarlas al padron;
Coordinar con la Subdireccion de Operacién los mecanismos necesarios
para la instalacion de aparatos medidores;
Cancelar en coordinacion con la Subdireccion de Operacion Hidraulica,
las conexiones a la red publica de agua potable o alcantarillado instaladas




Vil.

VI,

X.

Xl

Xil.

de forma irregular detectadas o aquellas que contengan|diferencias en los
didmetros de conexion;
Requerir la informacion que consideren necesaria para el{cumplimiento de
sus atribuciones, a dependencias, organismaos auxiliares y particulares;
Requerir a los contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos
relacionados, la documentacién, datos e informes que sean necesarios para
el ejercicio de sus atribuciones, asi como recabar de los servidores publicos
y de los fedatarios publicos los informes y datos que tengan con motivo de
sus funciones; _
Solicitar el auxilio de la fuerza publica, para llevar a cabo las visitas de
verificacion einspeccion, asicomo el apoyo que se requierade las autoridades
administrativas correspondientes;
Coordinar la revisién y el mantenimiento de los medidpres, asi como la
elaboracion del dictamen técnico, en el Laboratario del Organismo;
Coordinar y supervisar las acciones correspondientes en| la Zona Oriente,
conforme a estas atribuciones; y
Las demas que le confieran otras disposiciones legales y las que le
encomiende el Director Comercial.

Articulo 44.- Para el ejercicio de sus atribuciones, el Departamento de Supervision de Cuentas, se

auxiliara de Técnicos e inspectores, para realizar las siguientes funciones:

.
Iv.

Practicar visitas de verificacion e inspeccién;
Levantar Actas Administrativas derivadas de las visitas de verificacion e
inspeccion;

Revisar e instalar aparatos medidores; y
Las demas que le delegue expresamente o por escrito el Director Comercial.

Articulo 45.- Son facultades y obligaciones del Departamento de Ejecucion Fiscal, las|siguientes:

.
Iv.

Vi

Determinar, liquidar y fiscalizar las contribuciones; exigif el pago de los
créditos fiscales y sus accesorios por medio del procedimiento administrativo
de ejecucion, que podré iniciar, sustanciar y resolver don apego a las
disposiciones legales vigentes;
Ejecutar, en su caso las paliticas de subsidios, bonificaciones, condonaciones
y descuentos en accesorios;

Formular la proyeccion de ingresos de cartera vencida;
Atender en tiempo y forma las solicitudes que formulen los|usuarios;
Coordinar con la Subdireccion de Operacion Hidraulica, fa restriccion del
suministro de los servicios de agua potable, agua tratada y dfenaje, a usuarios
en rezago de créditos fiscales, previa auterizacion de la Direccion Comercial;
Proponer previa autorizacion de la Direccion Comercial 1a cancelacion de

N
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VIl

Vil

X.

Articulo 46.- Para el ejercicio de sus atribuciones la Direccién Comercial y el Departamento de
Ejecucion Fiscal se auxiliaran de Notificadores, Visitadores y/o Ejecutares, quienes tendrar
las siguientes facultades:

Articulo 47.- La Direccion de Construccion y Operacian Hidréaulica tendra las siguientes atribuciones:

\'/B

Vil

viil.

IX.

Gaceta Numero Cuarenta, primera seccion

(s

cuentas incobrables y la prescripcion de créditos fiscales para la debid
aprobacion del Consejo Directivo;
Ejercer las atribuciones de autoridad fiscal que le delegue expresamente o
por escrito el Director Comercial;
Determinar sanciones administrativas pecuniarias, de acuerdo con g
normatividad aplicable;
Coordinar y supervisar las acciones correspondientes en la Zona Qriente,
conforme a estas atribuciones; y
Las demds que le confieran otras disposiciones legales y las que le

/

encomiende el Director Comercial.

Realizar notificaciones;

Realizar restriccion de suministro de agua potable, agua tratada y drenaje;
Realizar diligencias de requerimiento de pago y embargo;

Realizar reconexiones de servicios por motivos de restriccion; y

Las demds que les delegue, expresamente o por escrito, el Director Comercial

Planear, operar y mantener los sistemas de agua potable, alcantarillado
saneamiento del Municipio;
Establecer las normas y criterios técnicos a los que debera sujetarse la
prestacion de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento;
Recibir, administrar, vigilar v distribuir el agua en bloque;

Opinar sobre los dictémenes de existencia v factibilidad de dotacion e
incorporacion a los sistemas de agua potable, drenaje y alcantarillado;
Practicarvisitas de verificacion de medicién de consumosode funcionamiento
del sistema de suministro de agua potable, agua tratada y drenaje, asi como
levantar las actas administrativas;
Aplicar las sanciones que establece la Ley del Agua del Estado de México y
Municipios, que no sean competencia de la Direccion Comercial;
Establecer las politicas para el registro de informacion gréfica, alfanumérica,
cartogréfica y estadistica, respecto de la prestacién del servicio de agua
potable, alcantarillado y saneamiento;
Disenar, levantar y procesar los censos, encuestas y muestreos sobre la
infraestructura hidraulica;
Establecer y desarrollar programas para garantizar la calidad del agua y evitar
suU contaminacion;




XL
XIl.

XIil.
XIv.
XV.

XVI.
XVII.

XVIIl.

XIX.
XX.

XXI.
XXl
XXIL.
XXIv.

XXV.
XXVI.
XXVIIL.
XXVill.
XXIX.

XXX,

XXXI.

XXXII.

XXXl

Desarrollar programas para la reduccion de volimephes de agua no

contabilizada, que aumente la eficiencia del sistema;
Gestionar la limpieza y rectificacion de cauces federales;

Coordinar las acciones necesarias, cuando Sse presenten eventos

hidrometeoroldgicos que afecten al Municipio;

Coordinar acciones de apoyo a entidades publicas en caso de catastrofes

naturales, contingencias y accidentes;
Dirigir la elaboracion de los proyectos de obra relacionadgs
que presta el Qrganismo;

con los servicios

Elaborar las politicas, normas y criterios técnicos, a los que [deberan sujetarse

las obras relacionadas con los servicios que presta el Organismo;

Dirigir y ejecutar el programa anual de obra;

Firmar conjuntamente con el Director General, los contratps y convenios de

obra publica y los servicios relacionados con la misma;
Verificar que sea correcta la integracién de los expediente!
por administracion o por contrato;
Realizar los procedimientos de licitacion para la contratacio

técnicos de obra

n de las obras;

Revisar y en su caso, aprobar los informes mensuales y anuales de la obra en

proceso y terminada;

Nombrar al servidor publico que fungird como residente de obra;

Aprobar, vigilar y custodiar la bitdcora de obra;

Aprobar, vigilar e informar de los trabajos de obra;
Dictaminar, justificar y presentar al Director General para sy
cambios y modificaciones a los proyectos de obra;

autorizacion, los

Revisar y aprobar las estimaciones de los trabajos ejecutadps;

Autorizar la terminacion fisica de las obras;
Recibir las obras;

Autorizar el finiguito de las obras;
Dictaminar, justificar y presentar al Director General para sy
casos que deban de dar inicio al procedimiento de suspen

autorizacion, los
ién de las obras;

Dictaminar, justificar y autorizar las actas respectivas a efecto de iniciar los

procedimientos de terminacion anticipada o rescision de
obra;

los contratos de

Autorizar el acta respectiva, para hacer constar el cumplimiento de las

obligaciones contractuales;
Entregar las obras terminadas a la Unidad Administrativa cor
condiciones de operacion, con los respectivos planos defin
de calidad y manuales de funcionamiento; y
Las demds que le confieran otras disposiciones legale
encomiende el Director General.

D

respondiente, en
itivos, la garantia

s, y las que le
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Articulo 48.- Para el ejercicio de sus atribuciones, la Direccion de Construccion y Operacion Hidraulicp,
tendra las siguientes unidades administrativas a su cargo:

Articulo 49.- La Subdireccion de Operacion Hidraulica, tendra a su cargo las siguientes atribuciones:

1.

\'A

Articulo 50.- Para el desempenao de sus facultades y atribuciones, la Subdireccion de Operacidr
Hidrdulica, contaré con las siguientes unidades administrativas:

Articulo 51.- £l Departamento Electromecénico, tendré las siguientes atribuciones:

Il
L.

Gaceta Numero Cuarentg, primera seccion

Subdireccion de Operacion Hidraulica:

a) Departamento Electromecanico;

b) Departamento de Agua Potable Zona Poniente; y

c) Departamento de Alcantarillado y Saneamiento Zona Poniente.
Subdireccion de Construccion:

a) Departamento de Planta de Tratamiento;

b) Departamento de Proyectos Especiales;

¢) Departamento de Estudios y Proyectos;

d) Departamento de Supervision de QObras; y

e) Departamento de Conservacion y Mantenimiento.

Operary mantener |os sisternas de agua potable, alcantarillado y saneamiento
del Municipio;
Verificar y supervisar que se lleven a cabo las normas y criterios técnicos parg
la prestacion de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamientol
Integrar, actualizar vy custodiar los registros de informacion grafica,
alfanumérica, cartografica y estadistica, respecto de la prestacion del servici
de agua potable, alcantarillado y saneamiento; y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

Departamento Electromecanico;
Departarmento de Agua Potable Zona Poniente; y
Departamento de Alcantarillado y Saneamiento Zona Poniente.

Planear, realizar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de
los equipos electromecanicos instalados en pozos, rebombeos, tanques
carcamos;

Garantizar el correcto funcionamiento de los equipos electromecanicos;
Establecer los criterios técnicos para llevar a cabo una correcta operacion de
los equipos electromecanicos en pozos, rebombeos y carcamos; y
Las demas que le confieran otras disposiciones legales, y las que le
encomiende el Subdirector de Operacion Hidraulica.
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Articulo 52.- El Departamento de Agua Potable Zona Poniente, tendra las siguig
dentro del &rea geografica a que corresponde su nomenclatura:

VI
Vil.

Articulo 53.- El Departamento de Alcantarillado y Saneamiento Zona Poniente, ten

Planear, ejecutar y supervisar los trabajos a realizar para
servicio de agua potable, asi como su mantenimiento preve
Administrar el sisterna de abastecimiento de agua potablg
Recopilar, procesar y analizar los datos operacionales
abastecimiento;
Reparacion de la carpeta asféltica en trabajos relacionados
fugas e agua, conexiones de tomas de agua y drenaje.
Supervisar los trabajos que personas fisicas o juridicas ¢
para evitar danos a la infraestructura hidraulica;
Suministrar, en su caso, agua potable a la poblacion, en ca

ntes atribuciones

la prestacion del
ntivo y correctivo;
a la poblacion;

del sistema de
a reparaciones de

plectivas realicen,

miones cisterna; y

Las demds que le confieran otras disposiciones legales, y las que le

encomiende el Subdirector de Operacion Hidraulica.

rrd a su cargo las

siguientes atribuciones dentro del drea geogréfica a que corresponde sujnomenclatura:

I
& .

Articulo 54.- La Subdireccion de Construccion tendrd las siguientes atribuciones:

1.
IV,

VL.
VIL

VIil.

Planear, ejecutar y supervisar el sistema de drenaje,
saneamiento, asi ComMo su mantenimiento preventivo y co
Sanear, en su caso, los cauces que atraviesen el municipio;

alcantarillado y
rectivo;

Las demds que le confieran otras disposiciones legales, v las que le

encomiende el Subdirector de Operacion Hidraulica.

Coordinar la elaboracién de los proyectos de obra rela
servicios que presta el Organismo;
Proponer a la Direccion de area, las politicas, normas y crite
que deberan sujetarse las obras relacionadas con los servi
Organismo;
Coordinar, integrar, proponer y ejecutar el Programa Anual

gionados con los

fios técnicos, a los
¢ios que presta el

de Obra;

Supervisar contratos y convenios de obra publica y los servigios relacionados

con la misma;

Integrar y custodiar los expedientes técnicos de obra por pdministracion o

por contrato;

Realizar los procedimientos de licitacion para la contratacién de las obras;

Integrar y aprobar los informes mensuales y anuales de la obra en proceso y

terminada;

Proponer al servidor publico que fungird como residente de obra;

Vigilar y custodiar la bitdcora de obra;

iy
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Xl
Xil.
Xl
XIv.
XV.
Xvi,

XVIL

XVIII,

XIX.

XX.

Articulo 55.- Para el desemperio de sus atribuciones la Subdireccion de Construccion tendré a su cargo
las siguientes unidades administrativas:

I
1.
1.
\"A
V.

Articulo 56.- Fl Departamento de Planta de Tratamiento; tendré las siguientes atribuciones:

Gaceta Numero Cuarenta, primera seccion

Vigilar e informar de los trabajos de cbra;
Justificar y proponer para su autorizacion, los cambios y modificaciones a lg

[v2)

proyectos de obra;

Revisar las estimaciones de los trabajos ejecutados;
Verificar la terminacion fisica de las obras;

Recibir junto con la Direccion de area, las obras concluidas;
Revisar y dar el visto bueno sobre el finiquito de las obras;
Dictaminar, justificar y presentar al Director de area, para su autorizacion, Ids
casos en que se deba dar inicio al pracedimiento de suspension de las obras;
Dictaminar, justificar y levantar las actas respectivas para la autorizacion par
la Direccion, a efecto de iniciar los procedimientos de terminacion anticipada
o rescision de los contratos de obra;

U

Levantar el acta respectiva para autorizacion de la Direccién de drea, donde
se haga constar el cumplimiento de las obligaciones contractuales;
Participar junto con el Director de area en la entrega de las obras terminadas
a-la Unidad Administrativa correspondiente, en condiciones de operaciorj,
con los respectivos planos definitivos, la garantia de calidad y manuales de
funcionamiento; y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

Departamento de Planta de Tratamiento;
Departamento de Proyectos Especiales;
Departamento de Estudios y Proyectos;
Departamento de Supervision de Obras; y
Departamento de Conservacion y Mantenimiento.

Ejercer las facultades como Jefe del Proyecto de disefic, construccion
equipamiento, montaje e instalacion, capacitacion al personal del Organismo
pruebas, puesta en marcha, estabilizacién y operacion transitoria de la Planta
de Tratamiento de Aguas Residuales, ubicada en Tlalnepantla de Baz, Estadd
de México;
Firmar conjuntamente con el Director de Construccion, los contratos
convenios relacionados con la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales;
Administrar y controlar la operacion continua de la Planta de Tratamientg
de Aguas Residuales mediante el control de la calidad de agua residual que
genera el sistema de drenaje;

Supervisar la operacion de los procesos de tratamiento biclogico;




V.

VI

VIl.

VIIl.

Mantener el efluente de la Planta de Tratamiento de |Aguas Residuales
dentro de los pardmetros técnicos, administrativos, finandieros y ecolégicos
establecidos en el disefo o en alguna otra disposiciéon legal;
Coordinar en conjunto con juridico y contraloria los trabajos de avisos,
inspeccion, muestreo y sanciones de acuerdo a la Ley|del Agua para el
Estado de México y Municipios y la normatividad general que le aplique, ;Sara
el cumplimientc de la ley;
Operar, administrar, comercializar y controlar la distribucion del agua residual
tratada; y
Atender en el ambito de su competencia, los asuntos que|le encomiende el
Subdirector de Construccion.

Articulo 57.- £l Departamento de Proyectos Especiales tendra las siguientes atribucignes:

L.

Coordinar y supervisar el mantenimiento a las instalaciongs del Sistema de
Drenaje profundo Rio San Javier;
Revisar, aprobar y tramitar en tiempo y forma las estimaciohes de pago de la
empresa encargada de la operacidn y mantenimiento del drenaje profundo
Rio San Javier;
Vigilar, coordinar y atender las contingencias que afecten el sistema de
drenaje profundo Rio San Javier; y
Las demds que le confieran otras disposiciones legales,|y las que le en
encomiende el Subdirector de Construccion.

Articulo 58.- El Departamento de Estudios y Proyectos tendrd las siguientes atribuciopes:

V.

Vi

Vil

Elaborer, integrar y resqguardar, los estudios y proyectos de opra, relacionados
con los servicios que presta el Organismo;
Investigar, analizar e integrar la informacion cartogréfica y estadistica
necesaria para la Planeacién del Organismo;
Integrar y custodiar el acervo informatico, estadistico y cartografico de las
obras relacionadas con los servicios que presta el Qrganismio;

Elaborar, mantener y establecer el catdlogo de costos ynitarios, para la
elaboracion de presupuestos base para la contratacion de gbra;

Verificar que el gasto de la obra contratada se sujete a lp previsto en el
presupuesto disponible anual de egresos vigente del Organismo y a sus
costos unitarios directos o indirectos, se apeguen a los| vigentes en el
mercado;
Verificar el cumplimiento de los procesos, previstos en las leyes en la materia,
para la contratacion de obras, de acuerdo a sus presupuestody modalidad de
ejecucion; y

Las demds que le confieran otras disposiciones legales, y las que le
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encomiende el Subdirector de Construccion.

Articulo 59.- El Departamento de Supervision de Obras tendré; las siguientes atribuciones:

1. Vigilar que se cuente con el oficic de autorizacion de los recursgs
presupuestales;
1. Verificar que antes del inicio de la obra, se cuente con los proyectgs

arquitectdnicos y de ingenieria, especificaciones de calidad de los materialgs
y especificaciones generales y particulares de construccion, catdlogo de
conceptos con sus analisis de precios unitarios o alcance de las actividadels
de obra, programas de ejecucion y suministros o utilizacion, términos dg
referencia y alcance de servicios; en caso contrario, informar a su inmediatd
superior;

. Abrir, elaborar, validar y cerrar la bitdcora de obra, la cual quedara bajo sl
resguardo y por medio de ella dar las instrucciones pertinentes v recibir lag
solicitudes que le formule la supervision contratista;

V. Supervisar, revisar, vigilar y controlar los trabajos de obra;

V. Vigilar y controlar el desarrollo de los trabajos, en sus aspectos de tiempd,
calidad, costo y apego a los programas de ejecucién de los trabajos dé
acuerdo con los avances, recursos asignados, rendimientos y cansumo
pactados en el contrato;

. VI, Revisar, controlar y comprobar que los materiales, la mano de obra, Ig ) |
maquinaria y equipos sean de la calidad y caracteristicas pactadas en e 2@57 |
contrato; |

Vil. En rendimientos de la maquinaria o equipo de construccion, deberéa vigilaf |

que se cumpla con la cantidad de trabajo indicado por el contratista en
los precios unitarios y los pragramas de ejecucion pactados en el contrate, 1
independientemente del nimera de maquinas o equipos que se requieran ‘
para su desarrollo; |
ViIL. Tomar las decisiones técnicas para la correcta ejecucion de los trabajos,
debiendo resolver oportunamente las consultas, aclaraciones, dudas o
autorizaciones que presente el supervisor o el contratista, con relacion al
cumplimiento de los derechos y obligaciones derivadas del contrato; |
IX. Obtener por escrito las autcrizaciones del proyectista y los responsables de
las areas competentes, cuando el proyecto requiera de cambios estructurales,
arquitectonicos, funcionales, de proceso, entre otros;
X. Presentar al contratante, cuando exista un cambio sustancial al proyecto, a
sus especificaciones o al contrato, el problema de las opciones de solucion,
en las que se analice y evalue la factibilidad, el costo, el tiempo de ejecucion
y, en su caso, la necesidad de prorroga;
Xl. Verificar que las estimaciones y su documentacion soporte, se encuentren
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XII.
Xl

XIv.

XV.

XVL.

XVl

legalmente formuladas e integradas;
Tramitar, en su caso, los convenios modificatorios necesar

OS,

Presentar informes periddicos, asi como un informp final sobre el

cumplimiento del contratista en los aspectos legales, técr
financieros y administrativos;

Autorizar y firmar el finiquito del contrato;

Verificar la correcta terminacion de los trabajos, vigilando
deba operarla reciba oportunamente la obra en las condici
los plancs actualizados correspondientes a la construccion
manuales e instructivos de operacion y mantenimiento v |
garantia de calidad y funcionamiento de los bienes instala
Participar con los servidores publicos responsables en los p
suspension, terminacién anticipada o rescision del contrat
Las demds que le confieran otras disposiciones legal

icos, economicos,

que la unidad que
ones establecidas,

final, asi como los
os certificados de
Hos;
rocedimientos de
0 de obra; y

es, v las que le

encomiende el Subdirector de Construccion.

Articulo 60.- El Departamento de Conservacion y Mantenimiento tendrd a su cargo las siguientes
atribuciones:

l. Cuantificar el material de construccion para ejecutar las obras y
mantenimientos solicitados; |
. Programar y solicitar la compra y el suministro de materialesfal departamento i
de adquisiciones; i
1. Programar y ejecutar los trabajos de conservacion y abras a realizar; |
\TA Verificar la correcta terminacion de los trabajos asignados;
V. Apoyar con material, maquinaria y personal, en las contingencias y en apoyo

a otras unidades administrativas del Organismo;
VI. Elaborar el reporte mensual de mantenimiento vy obras, que deberd
entregarse al érgano Fiscalizador; y
Vil. Las demas que le confieran otras disposiciones legales, v las que le
encomiende el Subdirector de Construccion.

Articulo 61.- La Delegacion Zona Oriente tendrd las siguientes facultades y obligacionies:

I Tener a su cargo las atribuciones a que se refieren los artiqulos 49 y 50 de
este reglamento para la zona geografica conocida como Zona Oriente del
municipio;

. Operary mantener os sisternas de agua potable, alcantarilladp y saneamiento
de la Zona Oriente Municipio;

. Aplicar las politicas de ajustes de recibos y atencion a los usyarios;

Iv. Atender en tiempo y forma las solicitudes que formulen los Uisuarios;

V. Dirigir, supervisar y vigilar que se lleven a cabo las lecturas a los medidores
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Vi

Vil

Vil

IX.

X.

XL
Xl

Xl

Xiv.

XV.

XVI.

XVil.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Gaceta Numero Cuarenta, primera seccién

de agua instalados en la Zona Oriente del municipio de manera oportunaly
veraz;
Realizar de manera oportuna y correcta la insercion de las lecturas de Ids
cuentas ubicadas en la zona oriente del municipio a los programas y/o bases
de datos del organismo para su correcta liquidacion;
Organizar y vigilar que las entregas de las notificaciones de adeudo sg
realicen con oportunidad en la zona oriente del municipio;
Elaborar las liquidaciones por los derechos de conexion vy reconexion a las
redes de agua potable y alcantarillado, certificaciones de no adeudo, cambig
de propietario; autorizacion de derivacion, factibilidades de servicios, venta
de aparatos medidores y su instalacion, venta de agua potable y tratada ef
camion cisterna en la zona oriente del municipio;
Elaborar certificados de no adeudo y convenios de pago en parcialidades dé
las cuentas ubicadas en la zona oriente del municipio;
Elaborar, mantener y actualizar el padron de usuarios de la zona oriente de
municipio;
Instalar y revisar aparatos medidores de agua en la zona criente del municipio
Verificar e inspeccionar fisicamente predios baldios y/o deshabitados de |a
zona oriente del municipio;
Aplicarsanciones administrativas pecuniarias, de acuerdo con la normatividad
aplicable respecto de las cuentas ubicadas en la zona oriente del municipio;
Formular la proyeccion de ingresos por concepto de venta de aparatos
medidores, derechos de conexion y reconexion, sanciones administrativas,
certificaciones de no adeudo, cambic de propietario, aportaciones de
mejoras y venta de agua potable y tratada en camidn cisterna en la zona
oriente del municipio;
Atender en tiempo y forma las solicitudes que formulen los usuarios de la
zona Oriente del municipio;
Controlar el sistema de recepcion de correspondencia del organismo en la
zona oriente;
Implementar sistemas de respuesta, controly sequimientode los documentos
turnados a las dreas a fin de que sean atendidos oportunamente;
Coordinar que la atencidn que se da a los particulares de manera personal,
electronica y por escrito sea oportuna, calida y permanente;
Dar respuesta en un término de tres dias a las peticiones de los particulares
O, €N su caso, turnarlas al drea correspondiente para su atencion en un plazo
no mayor a 24 horas;
Dar seguimiento a las respuestas dadas a los particulares por las areas
correspondientes y vigilar que se realicen con oportunidad;
Coordinar la recepcion de personas en las oficinas publicas que sera siempre
amable oportuna y eficaz;




" S

XXll.  Coordinar las acciones necesarias para que los ciudaflanos estén bien
atendidos, sean escuchados y sus comentarios llequen|al drea respectiva
para la mejora continua;

XXHI.  Recibir verbal, por escrito y electrénicamente las quejas, sugerencias de los
particulares, llevando un registro de todas ellas, reportando periédicamente
a Presidencia con copia al drea interesada para su atencign, correccion o lo
que proceda;

XXIV.  Coordinar las acciones de las areas de las diferentes recepgiones;

XXV.  Evaluar a las dependencias respecto de la atencion opoftuna, congruente
y eficaz que realicen de la documentacion turnada para su seguimiento,
rindiendo al Director del Organismo los resultados de la misma
periddicamente y siempre que le sea requerido; y

XXVI.  Las demas que deriven de otros ordenamientos legales apficables.

Todas las atribuciones a que se refiere el presente articulo son exclusivas de la zona
oriente del Municipio.

Articulo 62.- Para el desarrollo de sus funciones la Delegacion Zona Oriente tendfa a su cargo los
siguientes departamentos:

1. Departamento de Agua Potable Zona Oriente;
L. Departamento de Alcantarillado y Saneamiento Zona Oriente; y
(R Departamento Comercial Zona Oriente.

Articulo 63.- Son facultades y obligaciones del Departamento de Agua Potable Zona Oriente las
establecidas en el articulo 49 de este reglamento, mismas que se ejerceran unicamente en
la zona geografica denominada Zona Oriente del Municipio de Tlalnepantla.

Articulo 64.- Son facultades y obligaciones del Departamento de Alcantarillado y Saneamiento Zona
Oriente las establecidas en el articulo 50 de este reglamento, mismas que se ejerceran
unicamente en la zona geogréfica denominada Zona Oriente del Municipid de Tlalnepantia.

Articulo 65.- Son facultades y obligaciones del Departamento Comercial Zona Oriente las establecidas
en el articulo, 35 de este reglamento, mismas que se ejerceran Unicamente en la zona

geografica denominada Zona Oriente del Municipio de Tlalnepantla.

Articulo 66.- Son facultades y obligaciones de la Direccion Juridica, las siguientes:
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VL.

VIIL.

Vil

Xl

XIl.

Xl

XIV.

Gaceta Numero Cuarenta, primera seccion

La defensa juridica institucional, representar al Organismo, previa delegacidn
de atribuciones que le otorgue el Consejo Directivo y/o el Director Genergl
por escrito, de conformidad con lo previsto en la legislacion civil y sys
correlativas, ante los tribunales federales y del fuero comun y ante cualquier
autoridad administrativa en los asuntos en que tenga interés o injerencla
juridica, incluyendo el ejercicio de todos los derechos procesales que 13s
leyes reconocen a las partes y promover el juicio de amparo en contra de Igs
actos y leyes que afecten la esfera juridica del Organismo;
Realizar los estudios juridicos necesarios para la solucion de problemas del
organismo sometidos a su consideracion;
Coordinar los trabajos de realizaciéon de proyectos de reglamentos, circulares,
acuerdos y disposiciones generales con las distintas &reas a fin de integrar las
propuestas al drea respectiva;
Sustentar los criterios juridicos que deberan aplicar las diferentes areas del
organismo en el desarrollo de sus funciones;
Proponer reformas a los reglamentos ya existentes y la expedicién de los
necesarios para el organismo;
Realizary, en su caso, analizar los acuerdos, bases de colaboracion, convenios
y demas instrumentos juridicos a celebrarse con otras autoridades;
Proponer, revisar, proyectar contratos, convenios y demas actos juridicos 4
celebrarse por el organismo;
Opinar sobre la legalidad de los diferentes actos administrativos sometidos 3
su consulta;
Pronunciarse respecto de las consultas y asesorias juridicas que les formulen
las dependencias del organismo;
Establecer los criterios juridicos para la atencion de asuntos e interpretacion
de las normas en el ambito de sus facultades;
Autorizar con su visto bueno los contratos y convenios sometidos a su
analisis;
Compilar y difundir las disposiciones juridicas y lineamientos generales
que norman las facultades y funciones del Ayuntamiento, Municipio v
Administracion Piblica municipal;
Formular quejas, denuncias y/o querellas, ante las autoridades
correspondientes; asi como otorgar perdon en materia penal o desistirse de
las instancias, previo mandato del Consejo Directivo v/o Director General;
Establecer el criterio de interpretacion que las unidades administrativas
del Organismo deberén seguir en la aplicacion de las disposiciones fiscales
y administrativas en materia de impuestos, derechos, contribuciones de
mejoras, apravechamientos y sus accesorios asi como de este reglamento;

w



XV,

XVI.

XVIl.

XVIil.

Asistir a las Unidades Administrativas adscritas al Organis
los procedimientos administrativos que dichas unidade

ma a fin de que en
lleven a cabo, se

cumplan las formalidades previstas en las disposiciones que los regulan, de

oficic ¢ a peticion de parte;

Resolver los recursos administrativos de inconformidad h
actos o resoluciones de ella misma o de cualquier Unid
del Organismo, que no tenga de manera expresa dicha fa
Representar al Director General y a las Unidades A
Organismo en toda clase de juicios;

echos valer contra
ad Administrativas
rultad;

dministrativas del

Analizar de oficio previa solicitud de la Unidad Administrativa, que los actos

dirigidos de manera individual a los usuarios, que em
Administrativas, cumplan las formalidades previstas en
legales que regulan dichos actos, a fin de evitar vi

tan las Unidades
las disposiciones
rios de fondo o

procedimentales; y
XIX. Las demds gue en materia juridica le atribuyan diferentes ordenamientos
juridicos o le sean encomendados por el Presidente Municipal, el Consejo
General y/o el Director General.

Articulo 67.- Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Direccion Juridica|tendrd a su cargo
los siguientes departamentos:

I Departarmento de Asuntos Juridicos.

Articulo 68.- Son facultades y obligaciones del Departamento de Asuntos Juridicos, las siguientes:

I Comparecer con las atribuciones que legalmente corrasponden en los
juicios y procedimientos legales en los que el Organismoe @ sus autoridades
sean parte;

Il Realizar los proyectos de demandas, promociones, acuerdos y resoluciones
administrativas que sean atribucidn de otras areas y en las que intervenga el
Organismo;

1. Compilar leyes, decretos, reglamentos, periddicos oficiales y circulares de
observancia en la operacion del Organismo;

Iv. Informar a las Unidades Administrativas sobre los cambios en la legislacion y
reglamentacion que afecten su actuacion;

V. Revisar los proyectos de reglamentacion interna;

VL. Definir y establecer los criterios para formular las denuncias, demandas y

promociones en general, ante las autoridades jurisdiccionalgs competentes;
Vil Asesorar juridicamente a las unidades administrativas del Organismo;
Vil Revisar y en su caso elaborar los contratos y convenios|que celebre el
Organismo, con usuarios, particulares, organizaciones, instituciones,
autoridades federales, estatales o municipales, para llevar a cabo los fines del
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organismo;
IX. Elaborar y validar los formatos oficiales de carécter fiscal que emanen dgl
Organismo, para ejercer las atribuciones de autoridad fiscal que estan
conferidas al mismo;
X. Realizar los trdmites necesarios para reqgularizar la propiedad de los biengas
que conforman el patrimonio del Organismo;
Xl Intervenir en el ambito de su competencia en 10s procesos de adquisiciones,
afectacion y enajenacion de bienes, obras y servicios, considerando los
intereses del Organismo; y
Xil. Las demas que deriven de otras disposiciones legales aplicables.
TiTULO SEGUNDO
DEL CONTROL Y VIGILANCIA
CAPITULO PRIMERO
DEL COMISARIO

Articulo 69.- £l Sindico Municipal, que designe el Ayuntamiento, ejercera la funcion de Comisario con
. las siguientes atribuciones:

V.

V.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA CONTRALORIA

Articulo 70.- La Contraloria del Organismo, esta a cargo de una persona denominada
Contralor, quien tendrd a su cargo las siguientes atribuciones:

Gaceta Numero Cuarenta, primera seccion

Controlar y vigilar las actividades tendientes al cumplimiento de los fines del
Organismo;
Cuidar gue los ingresos y gastos se lleven a cabo, cubriendo los requisitos
legales y conforme al presupuesto vigente;
Revisaryaprobarlos estados e informes financiercs, contables, presupuestales
y la cuenta publica anual;
Vigilar la oportuna entrega de los informes mensuales y la cuenta publica
anual al Organo Superior de Fiscalizacion; y

Las demas que le estén conferidas por dispasicion legal.

Disenar y revisar los sistemas y procedimientos en materia de control v
evaluacion;
Observar y hacer observar la correcta aplicaciéon de las normas;




.
v,

VL

Vil

VIilL.

IX.

XL

XIl.
Xl

Xiv.

XV.

TRANSITORIOS

Fiscalizar el ingreso y el ejercicio del gasto publico;

Analizar y evaluar las auditorias y establecer los procedimientos legales

conducentes;

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de prestadores de servicios,

proveedores y contratistas;
Definir y evaluar un sistema de atencion a quejas
incumplimiento de las responsabilidades de los servidoreg

denuncias por
publicos;

Supervisar el procedimiento de entrega recepcion de los servidores publicos

del Organismo;
Supervisar los estados financieros del Organismo v verific
los informes correspondientes al érgano superior de fisca
vigilar que se solventen las observaciones de ésta;
Verificar que las unidades administrativas del Organismo,

ar gue se remitan
izacion, asi como

cumplan con las

disposiciones legales aplicables en materia de Transparencia y Acceso a la

Informacion;

Participar en la elaboracién y actualizacion del inventario general de los

bienes muebles e inmuebles;
Verificar que los servidores publicos, cumplan con |
presentar oportunamente la manifestacion de bienes, e

7 obligacién de
n términos de la

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Esfado de México y

Municipios;
Investigar e identificar la probable responsabilidad de los se
Definir v aplicar las sanciones correspondientes en los
sefalen en las leyes concernientes;

vidores publicos;
érminos que se

Substanciar los procedimientos de inconformidad administfativa previsto en

el Capitulo Décimo Tercero de la Ley de Contratacion Publica del Estado y

Municipios; y
Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

Articulo Primero, Seabrogael Reglamento de fecha veintiseis de marzo de dos mil siete y dispasiciones

de igual jerarquia emitidas con anterioridad.

Articulo Segundo. Publiguese el presente Reglamento en la Gaceta Municipal.

Articulo Tercero.

El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en la
Gaceta Municipal.

4 dle abril de 2014
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Honorable Ayuntamiento de Tlainepantla de Baz,
Estado de México 2013-2015

C. Pablo Basanez Garcia
Presidente Municipal

C. Maria Angélica Mondragon
Orozco
Primer Sindico

C. Emiliano Gonzdlez Rosas
Tercer Sindico

C. Juan Andrés Lopez Camacho
Segundo Regidor

C. Karen Zulema Campos Garcia
Cuarta Regidora

C. Tatiana Ortiz Galicia
Sexta Regidora

C. Arturo Saavedra Cruz
Octavo Regidor

C. Ricardo Trillo Monroy
Décimo Regidor

C. Héctor Alfredo Fragoso Castafieda
Décimo Segundo Regidor

C. Maria de los Angeles Duefias Nava
Décimo Cuarta Regidora

C. Guillermo Miguel Garcia
Décimo Sexto Regidor

C. José Janitzio Soto Elguera
Segundo Sindico

C. Bernardo Sosa Martinez
Primer Regidor

C. Aline Davila Huizar
Tercera Regidora

C.Rosa de Lima Lépez Escobar
Quinta Regidora

C. César Roman Mora Velazquez
Séptimo Regidor

C. Sergio Castro Uribe

Noveno Regidor

C. Itze Lizbeth Nava Lopez
Décimo Primera Regidora

C. José Eduardo Cisneros Valencia
Décimo Tercer Regidor

C. Miguel Angel Bravo Suberville
Décimo Quinto Regidor

C. Guillermo Alfredo Martinez Gonzalez
Secretario del Ayuntamiento
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Sumario

Acuerdos aprabados por el H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
de dos mil catorce.

EDICTO. Notificacion del acuerdo por el cual causa EJECUTCRIA la RESOLUCION
proceso de Rescision Administrativa al contrato No. TLAL-DGOP-FISM-AD-001-12 relati
“Repavimentacion con Concreto Hidréulico Calle Liga de Excursionistas del DF, de Gavi

alnepantla.gob.mx

durante el mes de agosto

ADMINISTRATIVA, en el
o a la obra denominada

la a Montanistas’, ubicada

en la Colonia Lazaro Cérdenas 3ra. Secc, en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado ¢le México, adjudicado a la

empresa TEKTON CONSTRUCTOR, S.A. de C\V. representada por la ciudadana Irrma Montd
FE de ERRATAS al Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado para la Pre

Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México, publicado en la
40 primera seccion de fecha cuatro de abril de dos mil catorce

Pablo Basanez Garcia, Presidente Municipal Constitucional de Tl

s Ugalde.

stacion de los Servicios de

Laceta Municipal numero

alnepantla de Baz,

Estado de México, en ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 128

fraccion Xlil de la Constitucion Politica del Estado Libre y Sober

no de México; asi

como el articulo 48 fraccion Ill de la Ley Orgédnica Municipal del Estado de México, a

sus habitantes hace saber:




El Ciudadano Maestro Pablo Basanez Garcia, Presiden:r Municipal

Constitucional de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a s
hace saber que en el acta correspondiente a la Cuadragésima Q

s habitantes
ctava Sesion

Ordinaria PublicaResolutiva del Ayuntamiento, de fecha treintay unode marzo

del ano dos mil catorce, en el sexto punto del orden del dia; con
en lo establecido por los articulos 115 fracciones | parrafo primer

fundamento
oy ll parrafo

segundo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112,113,

122 primer parrafo, 123, 124y 128 fracciones Il y XlI de la Constitu
del Estado Libre y Soberano de México; 2, 27 primer parrafo, 29 pr

icion Politica
mer parrafo,

31 fracciones | y XLVI, 48 fraccion 1, 164 y 165 de la Ley Organica Municipal

del Estado de México; el H. Ayuntamiento Constitucional de Tla
Baz, Estado de México, ha tenido a bien aprobar el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.

SEGUNDO.

TERCERO.

CUARTO.

nepantla de

Por el que el H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, aprueba el
Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los

Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantl

Se abroga el Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado g
de los Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlaln
publicado en la Gaceta Municipal nimero nueve, de fecha veintiséis de n
siete.

Se aprueba el Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado
de los Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlaln

, México.

ara la Prestacién
epantla, México,

narzo de dos mil

aralaPrestacion

epantla, México,

en todos sus términos y alcances de conformidad al anexo Unico del presgnte Acuerdo.

Se solicita al Ejecutivo Municipal para que a través de la Secretaria de
publique en la Gaceta Municipal el Reglamento Interior del Org
Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua, Drenaje vy
Saneamiento de Tlainepantla, México

Ayuntamiento,
nismo Publico
Alcantarillado y

El Reglamento motivo de este Acuerdo, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion.

4

de abril de 2014




Fe de Erratas

En la Gaceta Municipal numero 40 primera seccion de fecha cuatro de abril de dos mil catorce, se publicd
el Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México; el cual en su pagina 30 contempld
los articulos 64 y 65, mismaos que,

Dicen:

Articulo 64.- Son facultades y obligaciones del Departamento de Alcantarillado y Saneamiento Zona
Oriente las establecidas en el articulo 50 de este reglamento, mismas que se ejerceran
Unicamente en la zona geografica denominada Zona Oriente del Municipio de Tlalnepantla.

Articulo 65.- Son facultades y obligaciones del Departamento Comercial Zona Oriente las establecidas
en el articulo 35 de este reglamento, mismas que se ejerceran Unicamente en la zona
geografica denominada Zona Oriente del Municipio de Tlalnepantla.

y Deben decir:

Articulo 64.- Son facultades y obligaciones del Departamento de Alcantarillado y Saneamiento Zona
Oriente las establecidas en el articulo 53 de este reglamento, mismas que se ejerceran
Unicamente en la zona geografica denominada Zona Oriente del Municipio de Tlalnepantla.

Articulo 65.- Son facultades y obligaciones del Departamento Comercial Zona Oriente las establecidas

en el articulo 37 de este reglamento, mismas que se ejerceran Unicamente en la zona
geografica denominada Zona Oriente del Municipio de Tlalnepantla.

El Secretario del Ayuntamiento

Lic. Guillermo Alfredo Martinez Gonzélez
(Rubrica)

Gaceta Numero Cincuenta y uno




Honorable Ayuntamiento de Tlalnepantla dq' Baz,
Estado de México 2013-2015

C. Pablo Basarez Garcia

Presidente Municipal

C. Maria Angélica Mondragon
Orozco
Primer Sindico

C. Emiliano Gonzalez Rosas
Tercer Sindico

C. Juan Andrés Lopez Camacho
Segundo Regidor

C. Jesus King Flores
Cuarto Regidor

C. Tatiana Ortiz Galicia
Sexta Regidora

C. Arturo Saavedra Cruz
Octavo Regidor

C. Ricardo Trillo Monroy
Décimo Regidor

C. Héctor Alfredo Fragoso Castafeda
Décimo Segundo Regidor

C. Maria de los Angeles Duefas Nava
Décimo Cuarta Regidora

C. Guillermo Miguel Garcia
Décimo Sexto Regidor

C. José Janitzio Soto ElgutLra
Segundo Sindico

C. Bernardo Sosa Martine*
Primer Regidor

|
C. Aline Davila Huizar “
Tercera Regidora
C.Rosa de Lima Lopez Escobar
Quinta Regidora
C. César Roman Mora Veléiquez
Séptimo Regidor
C. Sergio Castro Uribe
Noveno Regidor

C. Itze Lizbeth Nava Lépez
Décimo Primera Regidora ‘

C. José Eduardo Cisneros V#Iencia
Décimo Tercer Regidor ‘

C. Miguel Angel Bravo Subﬁrville
Décimo Quinto Regidor ‘

C. Guillermo Alfredo Martinez Gonzalez |
Secretario del Ayuntamiento |

e

3 de septiembre de 2014
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8.2. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

8.2.1 SUBDIRECCION DE FINANZAS
8211 DEPARTAMENTO DE TESORERIA
8212 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

8.2.1.3 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PRESUPUESTO

822  SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
8.2.2.1 DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
8.2.2.2 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
8.2.2.3 DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL Y
SERVICIOS GENERALES

8.3. DIRECCION COMERCIAL

8.3.1 DEPARTAMENTO DE LECTURA Y FACTURACION
8.3.2 DEPARTAMENTO DE LIQUIDACIONES Y PADRON
8.3.3 DEPARTAMENTO DE ATENCION A USUARIOS
8.3.4 DEPARTAMEN;I'O DE SUPERVISION DE CUENTAS

835 DEPARTAMENTO DE EJECUCION FISCAL
8.4. DIRECCION DE CONSTRUCCION Y OPERACION HIDRAULICA

841 SUBDIRECCION DE OPERACION HIDRAULICA
8.4.1.1 DEPARTAMENTO DE ELECTROMECANICO
8412 DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE ZONA PONIENTE

8.4.1.3 DEPARTAMENTO DE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
ZONA PONIENTE
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8.4.2 SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION

8.421 DEPARTAMENTO DE PLANTA DE TRATAMIENTO
8.4.2.2 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ESPECIALES
8.4.2.3 DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
8.4.24 DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE OBRAS

84.25 DEPARTAMENTO DE CONSERVACIONY MANTENIMIENTO

8.5. DELEGACION ZONA ORIENTE

8.5.1 DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE ZONA ORIENTE

852 DEPARTAMENTO DE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
ZONA ORIENTE

8.5.3 DEPARTAMENTO COMERCIAL ZONA ORIENTE

8.6. DIRECCION JURIDICA

8.6.1 DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS

8.7. CONTRALORIA
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2.- INTRODUCCION

A fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y de acuerdo a las instrucciones del Mtro.
Pablo Basafiez Garcia, Presidente Municipal Constitucional de Tlalnepantla de Baz, se
integra el presente Manual de Organizacién del Organismo Publico Descentralizado
Municipal para la prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
de Tlalnepantla de Baz, México; en el que se muestran los Antecedentes Historicos, el Marco
Juridico, las Atribuciones, las Funciones y la Estructura Organica; todo esto, con la finalidad
de que los servidores publicos adscritos a esta Dependencia, tengan el conocimiento claro y

preciso de su funcionamiento.

. El Manual de Organizacién describe el ambito de accién de éste Organismo Publico
Descentralizado Municipal, que muestra tanto las areas que lo integran, como sus
interrelaciones jerarquicas, los objetivos a alcanzar, asi como las funciones que deban

realizarse para su cumplimiento.

Este Manual tiene como propésito fundamental, constituirse como un instrumento técnico
administrativo, que coadyuve al logro eficaz de los objetivos y metas del O.F.D.M., cuyo
dinamismo hace que su actualizacion sea permanente, con el fin de responder a las

expectativas que observa la modernizacion de la Administracion Publica Municipal.

Para hacer frente a esta dindmica, es indispensable integrar a los servidores publicos en un
objetivo comun, como parte fundamental, para lograr el mejoramiento de los Servicios
Publicos, permitiendo reforzar el proceso administrativo, para lograr asi, que la funcion
publica en el Organismo Publico Descentralizado Municipal de Tlalnepantla de Baz, México,

se realice con eficacia y eficiencia.
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3.-ANTECEDENTES

El dieciocho de octubre de 1991 se publico en la Gaceta de Gobierno, la creacion del
Organismo Publico Descentralizado para la prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla México; su objeto, atribuciones y
estructura organica se ajustan a lo establecido en la Ley de Organismos Descentralizados de
caracter Municipal.

Con base en el andlisis nominal y de archivos de los Ultimos diez afios, se puede determinar
que este Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla México, contaba con
cinco Direcciones, siendo éstas; la Direccion General, la Direccion de Administracion y .
Finanzas, la Direccién Comercial, la Direccién de Operacion Hidraulica y la Direccion de

Construccion.

Actualmente, la Estructura Organica del Organismo Publico Descentralizado para la
prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de

Tlalnepantla México, se compone de la siguiente forma:

A. DIRECCION GENERAL; se conforma de la siguiente manera:

Secretaria Técnica

Unidad de Sistemas

Unidad de Cultura del Agua y Difusion

Coordinacion de Gestiéon Social y Relaciones Publicas




=\

&ﬁéﬂ

Agus Pofhaie Al widsritado §
Same eyt e Taimpgantly

MANUAL DE ORGANIZACION

CODIGO: REV. [FECHAEMISION: | FECHA ] PAGINA:
IMPLANTACION:
OPDM/MO | DIRECCION OPDM 1 14/0CTUBRE/2014 | 14/0CTUBRE/2014 7/106

B. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS; la cual se conforma de la
siguiente manera:

e Subdireccién de Finanzas

¢ Departamento de Tesoreria
¢ Departamento de Contabilidad
+ Departamento de Planeacién y Presupuesto

e Subdireccién de Administracion

+ Departamento de Adquisiciones
¢ Departamento de Recursos Humanos
+ Departamento de Control Patrimonial y Servicios Generales

C. DIRECCION COMERCIAL; se conforma de la siguiente manera:

e Departamento de Lectura y Facturacion

e Departamento de Liquidaciones y Padrén
e Departamento de Atencién a Usuarios

e Departamento de Supervisiéon de Cuentas
e Departamento de Ejecucion Fiscal

D. DIRECCION DE CONSTRUCCION Y OPERACION HIDRAULICA; se conforma
de la siguiente manera:

e Subdireccién de Operacién Hidraulica
¢+ Departamento de Electromecanico

+ Departamento de Agua Potable Zona Poniente
+ Departamento de Alcantarillado y Saneamiento Zona Poniente
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¢ Subdireccion de Construccion

Departamento de Planta de Tratamiento
Departamento de Proyectos Especiales
Departamento de Estudios y Proyectos
Departamento de Supervision de Obras
Departamento de Conservacion y Mantenimiento

* & * ¢ o

E. DELEGACION ZONA ORIENTE; se conforma de la siguiente manera:

o Departamento de Agua Potable Zona Oriente
e Departamento de Alcantarillado y Saneamiento Zona Oriente
e Departamento Comercial Zona Oriente

F. DIRECCION JURIDICA

e Departamento de Asuntos Juridicos
G. CONTRALORIA
En el marco de la Modernizacion Administrativa, con estas modificaciones el Organismo Publico

Descentralizado para la prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado vy
Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla de Baz, México, pretende agilizar los procedimientos

administrativos inherentes al propio Organismo, para cubrir de manera integral las necesidades y
demandas de las areas que componen la presente administracién municipal, coadyuvando en un
mejor servicio a la poblacion Tlalnepantlense.
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4.- MARCO JURIDICO

Prontuario Fiscal

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México (Anual)
Cédigo Financiero del Estado de México

Cdédigo Administrativo del Estado de México

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Mur

Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado: C
Agua del Estado de México (CAEM)

Ley de Agua del Estado de México

licipios

omision de

Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del

Estado de México

Ley Orgénica para la Contaduria General de Glosa del Poder Legislativo

Reglamento del Libro Decimosegundo del Cédigo Administrativo del
México
Reglamento de la Ley del Agua del Estado de México

Reglamento para el cobro y aplicacién de Honorarios por Notificaciones
Fiscales y Gastos de Ejecucion

Ley del Valor del Impuesto Agregado

Estado de

de Créditos
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» Ley del Impuesto sobre la Renta y Reglamentos

e Gaceta de Gobierno del Estado de México

‘ » Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
| » Codigo de Etica Profesional
e Leydel ISSEMYM
| e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios
e Ley Organica y Municipal
ik

o Ley Federal del Trabajo

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
e Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de México

| ¢ Reglamento Interno del Organismo Puablico Descentralizado para la prestacion de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Tlalnepantla, México

|

o Bando Municipal

o Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
o Las demas que sefalen las disposiciones legales aplicables

o Normas oficiales emitidas por SEMARNAT
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5.- ATRIBUCIONES

Planear, construir, operar y mantener los sistemas de agua potable, alcantarillado y

saneamiento del Municipio de Tlalnepantla de Baz, México.

Determinar las politicas, normas y criterios técnicos, a los que debera

sujetarse la

prestacion de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento del

Municipio.

Formular en coordinacién con la Comisién del Agua del Estado de Méxica

, los planes

y programas para la construccion de obras, referentes a la prestacion de los servicios

de agua potable, alcantarillado y acciones de saneamiento en el Municipip.

Recibir agua en bloque de las fuentes de abasto y distribuirla a los
poblacién, fraccionamientos y particulares.

Realizar, supervisar y aprobar estudios, proyectos y obras que construya
las redes de distribuciéon de agua potable, alcantarillado y saneamiento.

Opinar en su caso, sobre la factibilidad del suministro de agua potable, ¢
del alcantarillado y acciones de saneamiento, en forma previa a la autc
fraccionamientos y particulares.

nucleos de

n o amplien

onstruccion
rizacion de

Gestionar, promover y recibir cooperaciones o aportaciones necesarias para el logro

de sus objetivos.

Gestionar y contratar financiamientos para cumplir sus objetivos.

Adquirir los bienes muebles e inmuebles para la prestacion de los servicios

a su cargo.

Recaudar y administrar los ingresos que en términos de la legislacion jplicables le
u

corresponde percibir, asi como los demas bienes que se incorporen a s

patrimonio.
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e Proponer las cuotas para el cobro de los derechos por los servicios de suministro de
agua potable, alcantarillado y saneamiento, y en su caso, proponer o fijar en términos
de la legislacion aplicable las tarifas o precios publicos de los servicios que presten.

e Practicar visitas de verificacion de consumo o de funcionamiento del sistema. En caso
de ser en domicilio particular, se requerira solicitud o permiso del usuario.

e Determinar créditos fiscales, recargos, sanciones pecuniarias y demas accesorios
legales en términos de la legislacién aplicable y exigir su cobro, inclusive por la via
coactiva.

e Participar con las autoridades federales y estatales competentes, a efecto de realizar
acciones tendientes a evitar la contaminacion del agua.

e Convenir con autoridades federales, estatales o municipales, con otros organismos
de uno o varios municipios, con organizaciones comunitarias y particulares,; la .
realizacion conjunta de acciones u obras para la prestacion de los servicios de agua
potable, alcantarillado y saneamiento, asi como la construccién y operacion de los
mismos.

e Asumir mediante convenio, las tareas de recaudaciéon y administracion de
contribuciones estatales.

e En general, todas aquellas atribuciones que en materia de los servicios de agua
potable, alcantarillado y saneamiento, le otorgue el Ayuntamiento y otras
disposiciones en la materia.




MANUAL DE ORGANIZACION ﬂ PO

awia . Aicmarantings ¥
S amaamdentc de Tinbaepantts

Agas i)

CODIGO: REV. | FECHA EMISION: | FECHA ] PAGINA:
IMPLANTACION:
OPDM/MO | DIRECCION OPDM 1 14/0CTUBRE/2014 | 14/OCTUBRE/2014 13/106

—_—

AR WN

"
12
13
14

15

16
17
18
19
20

21

22
23
24
25

NUMERO

6.- ESTRUCTURA ORGANICA

DG

ST
USIST
UCAD

CGSRP

DAF

SF

DT

DC
DPP

SA
DADQ
DRH
DCPSG

DC

DLF
DLP
DAU
DSC
DEF

DCOH

SOH
DELEC
DAPZP

DAYSZP

NOMENCLATURA

AREA

DIRECCION GENERAL

SECRETARIA TECNICA
UNIDAD DE SISTEMAS
UNIDAD DE CULTURA DEL AGUA Y DIFUSION

COORDINACION DE GESTION SOCIAL Y RELACIONES

PUBLICAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBDIRECCION DE FINANZAS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PRESUPUESTO

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS

GENERALES

DIRECCION COMERCIAL

DEPARTAMENTO DE LECTURA Y FACTURACION
DEPARTAMENTO DE LIQUIDACIONES Y PADRON
DEPARTAMENTO DE ATENCION A USUARIOS
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE CUENTAS
DEPARTAMENTO DE EJECUCION FISCAL

DIRECCION DE CONSTRUCCION Y OPERACION HI

SUBDIRECCION DE OPERACION HIDRAULICA
DEPARTAMENTO DE ELECTROMECANICO

FRAUUCA

DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE ZONA PONIENTE
DEPARTAMENTO DE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO ZONA

PONIENTE




MANUAL DE ORGANIZACION 7 opp

Agua POl ki smandats
Seme arusnts de TiEnaDEALL

CODIGO: | AREA: REV. | FECHA EMISION: FECHA PAGINA:

IMPLANTACION:
OPDM/MO DIRECCION OPDM 1 14/OCTUBRE/2014 14/OCTUBRE/2014 14/106
NUMERO NOMENCLATURA AREA
26 SC SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION
27 DPT DEPARTAMENTO DE PLANTA DE TRATAMIENTO
28 DPE DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ESPECIALES
29 DEYP DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
30 DSO DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE OBRAS
31 DCYM DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
32 DELZO DELEGACION ZONA ORIENTE
33 DAPZO DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE Z.0.
34 DAYSZO DEPARTAMENTO DE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO Z.0.
35 DCOMZO DEPARTAMENTO COMERCIAL Z.0.
36 DJ DIRECCION JURIDICA
37 DAJ DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS

38 CONT CONTRALORIA
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7.- ORGANIGRAMA
Consejo Directivo
Comisario

Direccién General

Secretaria Técnica

Unidad de Sistema

[

Delegacién Zona Oriente Contraloria Interna

| Unidad de Cultura del Adqua y
Difusion
|| Depto. de Agua
Potable Z.0O. Coordinacién de Gestibn
Social y Relaciones Publicas
Depto. de

|— Alcantarillado y
Saneamiento Z.0.

Depto. Comercial

70
Direccion de Direccion Direccién de Direccion
Administracién y Construccion y
Finanzas Comercial Operacion Hidraulica Juridica
I l l I l
Subdireccion de Subdireccion de Subdireccién de Subdireccién de
Finanzas Administracion Depto. de Lectura Operacién Construccion
1 y Facturacién Hidraulica ]
Depto. de Depto. de Depto. de
— Liquidaciones y - Planta de Asuntos
Padrén Tratamiento Juridicos
Depto. de Depto. de Depto. de
—  Tesoreria — Adquisiciones —  Electromecanico Depto. de
Depto. de Atencién | PO
— a Usuarios :roye:::tlc.\s
Depto. de I;epto. de Depto. de Agua rRR
| Contabilidad acLrsas B Potable Z.P.
ilida 1 oy Depto. de Potable Z Depto. de
- Supervision de - Estudiosy
Depto. de Depto. de Cuentas Depto. de Provectos
L Planeacion y Control L Alcantarillado y
Presupuesto L{ Patrimonial y Depto. de Saneamiento Z.P. Depto. de
Servicios —| Ejecucién Fiscal | Supervision
Generales de Obras
Depto. de
‘— Conservacion
y Mtto.




MANUAL DE ORGANIZACION 7’ 0P

g PO b Mrtinriasts 1
Samparvente da Tiphuepandis

CODIGO: REV. FECHA EMISION: FECHA t PAGINA:
IMPLANTACION:
OPDM/MO DIRECCION OPDM 1 14/OCTUBRE/2014 14/OCTUBRE/2014 16/106
8.1. DIRECCION GENERAL
H COMISARIO CONSEJO DIRECTIVO

DIRECCION GENERAL
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OBJETIVO DEL DIRECTOR GENERAL:

Atender que se cumplan las obligaciones, derechos y responsabilidades que las leyes respectivas
refieren para el Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, México,
asi como para los servidores publicos que en el trabajan; procurando el acercamiento con la
sociedad.

1 Ejecutar los acuerdos del Consejo.

2 Presentar al Consejo, en la primera quincena de noviembre de cada afio, el proyecto de
presupuesto de ingresos y egresos para el siguiente afio fiscal; y en la primera quincena de
febrero, la modificacion o ratificacion del presupuesto de ingresos y egresos del afio fiscal en
curso.

3 Presentar al Consejo, a mas tardar en el mes de junio de cada afio, el estgdo de posicion
financiera y el estado de resultados del ejercicio fiscal inmediato anterior, para su publicacion en
Gaceta Municipal.

4 Representar al Organismo ante cualquier autoridad federal, estatal o municipal, personas fisicas
o morales de derecho publico o privado, con todas las facultades que corresponden a los
apoderados generales para pleitos y cobranzas y actos de administracion, en los términos que
marca la legislacién aplicable, asi como otorgar, sustituir o revocar poderes generales o
especiales a terceros.

5 Realizar actos de dominio, previa autorizacion del Consejo.

6 Suscribir, otorgar o endosar titulos de crédito y celebrar operaciones de crédito a nombre del
Organismo.

7 Proponer al Consejo; las politicas, reglamentos, normas, manuales y criterips técnicos de
organizacion y administracién, que regulen las actividades del Organismo.

8 Nombrar y remover al personal de las unidades administrativas del Organismo.
9 Integrar y actualizar el inventario de la infraestructura hidraulica.

10 Emitir dictamenes de factibilidad.

11 Generar los estudios necesarios para el cumplimiento de los fines del Organisma.

12 Integrar el padron de las comunidades que cuentan con el servicio de agua potable y
alcantarillado, asi como de aquellas que carezcan del mismo.

=
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13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

Celebrar contratos y convenios con usuarios, particulares, organizaciones e instituciones, para
llevar a cabo los fines del Organismo.

Administrar los ingresos del Organismo e invertir los recursos excedentes.

Celebrar contratos y convenios, previa autorizacion del Consejo, con autoridades federales,
estatales o municipales.

Proponer al Consejo, la contratacion de créditos y/o empréstitos necesarios para el cumplimiento
de los fines del Organismo.

Ejercer los actos de autoridad fiscal que le corresponden al Organismo, por si o mediante
delegacién expresa, por escrito y publicada en el periédico oficial del Municipio.

Certificar los documentos oficiales que emanen del Organismo y los que legalmente procedan.

Presentar al Consejo, la propuesta de las cuotas y tarifas para el cobro de los derechos de agua
potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento; asi como, los precios publicos aplicables.

Presentar al Consejo, la propuesta de politicas y programas para la condonacion, bonificacion,
subsidio y exenciones en el pago de contribuciones en términos de Ley, asi como la propuesta
de precios de agua tratada.

Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del Organismo, asi como, ejercer los
actos de autoridad fiscal y tramitar los procedimientos y procesos administrativos respectivos.

Imponer las sanciones por infracciones a las disposiciones legales de la materia, por si o
mediante delegacion expresa y por escrito.

Presentar al Consejo Directivo, la propuesta de cancelacién de las cuentas incobrables y la
prescripcion de créditos fiscales.

Las demas que le encomiende el Consejo, asi como las que le sean conferidas por este
ordenamiento y las disposiciones legales aplicables.
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8.1.1. SECRETARIA TECNICA

“ DIRECCION GENERAL

TECNICA
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OBJETIVO DE LA SECRETARIA TECNICA:

Coordinar y administrar los asuntos técnicos del Organismo en las sesiones del Consejo Directivo,
asi como atender asuntos que le encomiende el Director General del Organismo Publico
Descentralizado Municipal para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y

Saneamiento de Tlalnepantla.

10

11

12

Coordinar los trabajos de asesoria y consultoria requeridos por el Comité de Administracion y el
Director General del Organismo.

Coordinar la elaboracién de informes, reportes y programas que el Organismo presente ante el
H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz y otros Organismos Publicos.

Disefiar y administrar el sistema de indicadores del Organismo.

Coordinar y supervisar la informacién de la pagina Web del Organismo.

Coordinar la elaboracién de proyectos de la reglamentacion interna.

Elaborar los estudios, criterios, politicas y proyectos que le encomiende el Director General.
Proporcionar asesoria y apoyo metodologico a los integrantes de la Administracion del
Organismo, respecto al mejoramiento de los procesos administrativos de su competencia y de

sus funciones.

Vigilar la adecuada vinculaciéon del Plan de Desarrollo Municipal con el presupuesto, a base de
resultados.

Informar a la Contraloria Interna, de las desviaciones u omisiones detectadas en el cumplimiento
de los objetivos y metas establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal y programas derivados,
en relacion con el ejercicio de los recursos.

Realizar los proyectos y estudios necesarios para la direccion de las politicas publicas del
Organismo

Proponer y en su caso coordinar, las estrategias de procuracién de fondos y recursos financieros
que legalmente corresponden al Organismo; con Organismos publicos y privados, nacionales e
internacionales.

Atender en el ambito de su competencia, los asuntos que le encomiende el Director General.

T
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8.1.2. UNIDAD DE SISTEMAS

Il DIRECCION GENERAL

UNIDAD DE SISTEMAS




P“
MANUAL DE ORGANIZACION 7‘ .

CODIGO: | AREA: REV. | FECHA EMISION: FECHA PAGINA:

|
IMPLANTACION: |
OPDM/MO | DIRECCION OPDM 1 14/0CTUBRE/2014 | 14/0CTUBRE/2014 227106

OBJETIVO DE LA UNIDAD DE SISTEMAS:

Proporcionar las herramientas tecnolégicas que permitan el desempefio adecuado de todas las
areas del Organismo, asi como garantizar el adecuado manejo de la informacion almacenada en
los sistemas del Organismo. Planear y supervisar las funciones y actividades de las unidades
administrativas que lo integran, para el logro eficaz del objetivo general de esta dependencia.
Coordinar las actividades de las dependencias que lo integran y verificar que estas se lleven a
cabo de manera adecuada, a fin de lograr el cumplimiento de las metas establecidas en el Plan
de Desarrollo del Organismo.

Administrar y garantizar el correcto funcionamiento de los archivos de registro para la aplicacién
de recaudacion, némina y patrimonio, asi como las herramientas basicas de trabajo de todas las
areas de la organizacion.

1 Disefiar e implementar redes locales para el uso del Organismo Descentralizado, que faciliten la
comunicacién entre el personal de las diferentes areas, de acuerdo con los requerimientos del

Servicio. .

2 Implementar correos electrénicos para las diferentes areas para el uso oficial.

3 Desarrollar, implementar y poner en funcionamiento médulos de pago automatizados, asi como
servicios de consulta de tramites y servicios via internet.

4 Encargarse de instalar y mantener en optimo estado, las computadoras y sus periféricos, sus
sistemas operativos y el software necesario para la prestacion del servicio y su administracion, asi
como los sistemas de telefonia.

5 Gestionar, administrar y mantener en buen funcionamiento en todo momento, las redes que
incluyan las conexiones de equipos a otros equipos, a impresoras, scanners y cualquier otro
dispositivo, asi como a internet, intranet, servidores del Ayuntamiento y cualquier otra red.

6 Realizar las gestiones necesarias no reservadas a otra dependencia, para obtener los servicios
mas adecuados a los requerimientos del Organismo que necesiten obtener de un proveedor
externo, relacionados con el equipo electrénico, local é remoto, el software de éstos, asi como, las
redes necesarias.

7 Disefiar, modificar, dar mantenimiento y actualizar el o los sitios web oficiales del Organismo, y
verificar el correcto y permanente funcionamiento de éstos para todos los usuarios.

8 Crear, modificar o eliminar el contenido de el o los sitios web oficiales, que se solicite por el area
competente.
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Brindar capacitacion técnica a las areas, para el uso de las nuevas tecnologias de
utilizadas en el desarrollo de sus funciones.

Emitir los dictamenes relativos al funcionamiento de dispositivos electronicos, sus
sus periféricos y el software.

Emitir dictamenes sobre la obsolescencia de los dispositivos electronicos y el softy
Crear los programas computacionales necesarios para el Organismo.

Intervenir técnicamente y en todo lo no reservado a otra area, gestionar la compra
de software necesarias para el desarrollo de las funciones del Organismo.

Opinar sobre las caracteristicas técnicas de los equipos a ser adquiridos o T
Organismo.

Implementar, dirigir y supervisar los programas de Gobierno electrénico.
Administrar, vigilar y controlar los sistemas informaticos; y

Las demas que deriven de otros ordenamientos aplicables.

la informacion,

5 componentes,

ware.

de las licencias

entados por el
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8.1.3. UNIDAD DE CULTURA DEL AGUA Y DIFUSION

N DIRECCION GENERAL ”

UNIDAD DE CULTURA DEL

AGUA Y DIFUSION
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OBJETIVO DE LA UNIDAD DE CULTURA DEL AGUA Y DIFUSION:

Coordinar y supervisar la difusion de las acciones realizadas por el Organismo Publico
Descentralizado Municipal para la prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento de Tlalnepantla, y procurar el enlace entre el Organismo y la sociedad a través de los
diferentes medios de comunicacién; ademas de ser la responsable de promover la cultura del agua,
definir y establecer las politicas de comunicacion interna y externa, coordinar y supervisar las giras
y eventos de la Direccion General.

1 Elaborar el manual para el uso de los emblemas o simbolos de identidad del Organismo.

2 Disefiar e implementar las campafias de difusiéon del Organismo.

3 Dar seguimiento a la informacién emanada de los medios de comunicacion, que involucren al
Organismo.

4 Ejecutar las acciones necesarias para incorporar en la sociedad y los diversos niveles educativos
. y académicos, la cultura del ahorro, del pago y uso eficiente del agua como recurso vital y escaso.

Promover el desarrollo de investigaciones técnicas, cientificas y de mercado, que permitan lograr
5 la cultura del agua.

Atender dentro del ambito de su competencia, los asuntos que le encomiende el Director General.
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8.1.4. COORDINACION DE GESTION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

“ DIRECCION GENERAL

COORDINACION DE GESTION

SOCIAL Y RELACIONES
PUBLICAS
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OBJETIVO DE LA COORDINACION DE GESTION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS:

Establecer un vinculo permanente entre sociedad y gobierno, en lo que a la
Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestaciéon de los Servi

actuacion del
cios de Agua

Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, corresponde para el eficaz cumplimiento

de sus objetivos; ademas de ser la responsable de atender las quejas y so
poblacion.

10

icitudes de la

Recibir, controlar, turnar y dar seguimiento a las solicitudes y quejas relacionadas con la
prestacién de los servicios a cargo del Organismo.

Coordinar los recorridos, jornadas de trabajo y giras que se lleven a cabo en las comunidades

del Municipio y que estén relacionadas con los servicios que presta el Organismo.

Verificar las acciones de las unidades administrativas, en respuesta a las so
usuarios.

icitudes de los

Promover las relaciones con los representantes de los medios de comunicacién lpcal, nacional e

internacional.

Vincular al Organismo con los diversos grupos sociales, para obtener la informacion de manera

oportuna, de las actividades y servicios que presta el Organismo.

Establecer relaciones sociales, politicas y gubernamentales con los diversos
sociedad.

Promover y entablar comunicaciéon con personalidades del ambito deportiy
cientifico y cultural, para que contribuyan con el proceso de identidad del Municip
asistencia y participacion en eventos y programas que realiza el Organismo.

Disefiar las estrategias de comunicacion politica, cuidando siempre la sir
administracion municipal.

Disefiar los diferentes medios de difusion, solicitados por las diversas areas del O
como dipticos, tripticos, volantes y otros.

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

sectores de la

0, econémico,
io, mediante su

cronia con la
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8.2. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS
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OBJETIVO DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS:

Conducir estratégicamente las acciones administrativas y financieras del Orga

nismo Publico

Descentralizado Municipal para la prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento de Tlalnepantla, induciendo la 6ptima comercializacién de los servicios y eficaz

administracion de los recursos, procurando en todo momento el equilibrio financ

ero. Planear y

supervisar las funciones y actividades de las dreas administrativas que integran la Direccion de

Administracién y Finanzas, para el logro eficaz del Objetivo General de esta
Coordinar las actividades de las areas que integran la Direccién de Administraci
para verificar que estas se lleven a cabo de manera adecuada, a fin de lograr el ct
las metas establecidas en el Plan de Desarrollo del Organismo.

dependencia.

bn y Finanzas,
implimiento de

10
1"
12
13

14

Proveer a las unidades administrativas, de los bienes y servicios que requieran pa

de sus funciones.
Asegurar la conservacion y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles.

Elaborar y mantener actualizado el inventario general y los expedientes de los bi
inmuebles.

Tramitar los procedimientos para las adquisiciones de bienes y servicios.
Administrar, vigilar y controlar los almacenes y talleres.

Administrar, vigilar y controlar los recursos humanos.

Establecer, controlar y evaluar el programa de proteccion civil del Organismo.

Integrar, administrar, vigilar y controlar los presupuestos de ingresos y egresos
con las disposiciones legales aplicables.

Programacién y pago de las obligaciones del Organismo.

Abrir, administrar y en su caso cancelar cuentas bancarias.

Invertir los excedentes de efectivo, en valores que proporcionen seguridad.
Custodiar los documentos mercantiles y titulos de crédito.

Administrar cooperaciones y aportaciones que amplien el patrimonio del Organis

Integrar y elaborar la contabilidad financiera y presupuestal.

ra el desarrollo

anes muebles e

de conformidad

mo.
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15 Gestionar la publicacién anual en la Gaceta de Gobierno y en la Gaceta Municipal, del balance
de los estados financieros.

16 Disefar y proponer sistemas para la contrataciéon de créditos y para la vigilancia de su utilizacion.

Atender en el ambito de su competencia, los asuntos que le encomiende el Director General.
17
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8.2.1. SUBDIRECCION DE FINANZAS

" DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBDIRECCION DE
FINANZAS
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OBJETIVO DE LA SUBDIRECCION DE FINANZAS:

Garantizar el control y equilibrio financiero del Organismo, atendiendo la normatividad aplicable
para los sistemas de registro contable y comprobacién ante la Contaduria General de Glosa.
Planear y supervisar las funciones y actividades de las unidades administrativas que integran la
Subdirecciéon de Finanzas para el logro eficaz del objetivo general de esta Subdireccion.
Coordinar las actividades de las areas que integran la Subdireccion de Finanzas y verificar que
estas se lleven a cabo de manera adecuada, a fin de lograr el cumplimiento de las metas

establecidas en el Plan de Desarrollo del Organismo.

1  Establecer e implementar el sistema y los procedimientos para llevar a cabo la contabilidad
Financiera, Patrimonial y Presupuestal.

2 Integrar y custodiar la documentacion comprobatoria de los registros y controles contables y
presupuestales, para la integracion de los informes Financieros Mensuales y de las Cuentas

Publicas Anuales.

3 Integrary elaborar el Presupuesto de Ingresos y Egresos que concentre los programas, planes y
metas que ejerzan las Unidades Administrativas del Organismo, por cada ejercicio fiscal o que

rebase un ejercicio presupuestal; y

4 Las que le confieran otros ordenamientos legales y las que le encomiende el Director de

Administracion y Finanzas.
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8.2.1.1. DEPARTAMENTO DE TESORERIA

DIRECCION GENERAL “

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

“ SUBDIRECCION DE

FINANZAS

DEPTO. DE
TESORERIA

I

JEFE DE CAJAS “

“ CAJERAS
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OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA:

Administrar la recepcion de facturas y pago a proveedores y contratistas. Planear y supervisar
las funciones y actividades de las unidades administrativas que integran la Tesoreria del
Organismo, para el logro eficaz del objetivo general de esta dependencia. Coordinar las
actividades de las dependencias que integran el Departamento de Tesoreria y verificar que estas
se lleven a cabo de manera adecuada, a fin de lograr el cumplimiento de las metas establecidas
en el Plan de Desarrollo del Organismo; ademas se auxiliara de un Jefe de Cajas y de Cajeras
para realizar las funciones sefialadas en los numerales ocho y nueve.

10

Coordinar con las unidades administrativas; la recaudacion, concentracién, administracion y
custodia de fondos, valores y cuentas bancarias.

Recibir e integrar debidamente, facturas, recibos y documentos que comprueben las erogaciones
del Organismo.

Generar los flujos de efectivo, para programar las obligaciones del Organismo.

Invertir los excedentes de los recursos financieros.

Registrar la deuda publica para su programacion de pago.

Distribuir y controlar las formas numeradas y valoradas que se utilicen para la recaudacion.
Controlar, registrar, documentar, vigilar y conciliar los ingresos del Organismo.

Recibir los ingresos del Organismo.

Registrar, documentar y conciliar los ingresos del Organismo; y

Las que le confieran otros ordenamientos legales y el Subdirector de Finanzas.
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8.2.1.2. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

l. DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBDIRECCION DE
FINANZAS

DEPTO. DE
CONTABILIDAD
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OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Entregar la cuenta publica de acuerdo al calendario y lineamientos emitidos por la Contaduria
General de Glosa. Planear y supervisar las funciones y actividades de las unidades
administrativas que integran el Departamento de Contabilidad, para el logro eficaz del objetivo
general de esta dependencia. Coordinar las actividades de las dependencias que integran el
Departamento de Contabilidad y verificar que estas se lleven a cabo de manera adecuada, a fin
de lograr el cumplimiento de las metas establecidas en el Plan de Desarrollo del Organismo.

1 Elaborar, integrar, registrar y aprobar los registros contables de las operaciones de las cuentas
de activo, pasivo, deuda publica, patrimonio, ingresos y de orden.

2 Analizar, conciliar y depurar, e informar en su caso, la existencia de anomalias en los ingresos
generados en el Organismo.

3 Elaborar e integrar los Informes Financieros Mensuales y de la Cuenta Publica Anual, para su

entrega. .

4  Integrar en tiempo y forma la documentacion para solventar las observaciones realizadas por el
Organo Superior de Fiscalizacién.

5 Las que le confieran ofras disposiciones legales y las que le encomiende el Subdirector de
Finanzas.
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OPDM/MO

8.2.1.3. DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PRESUPUESTO

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS

“ SUBDIRECCION DE

FINANZAS

DEPTO. DE
PLANEACION Y
PRESUPUESTO
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OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PRESUPUESTO

Realizar una planeacion financiera adecuada a las necesidades del Organismo, asi como un
estricto control presupuestal. Planear y supervisar las funciones y actividades de las unidades
administrativas que integran el Departamento de Planeacién y Presupuestos, para el logro eficaz
del objetivo general de esta dependencia. Coordinar las actividades de las dependencias que
integran el Departamento de Planeacion y Presupuestos y verificar que estas se lleven a cabo
de manera adecuada, a fin de lograr el cumplimiento de las metas establecidas en el Plan de
Desarrollo del Organismo.

1 Elaborar e integrar el Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos, en coordinacion con
las unidades administrativas.

2  Elaborar el Proyecto del Presupuesto de Ingresos y Egresos definitivo.

3 Afectar, registrar y analizar las erogaciones a realizar y dar seguimiento a los avances
programaticos. .

4  Recibir propuestas para transferir, modificar 6 corregir objetivos, metas y programas; y

5 Las que le confieran otros ordenamientos legales y las que le encomiende el Subdirector de
Finanzas.
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8.2.2. SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

H DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION
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OBJETIVO DE LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

Dirigir, planear y coordinar las areas de Adquisiciones, Patrimonio y Servicios Generales,
Sistemas y Recursos Humanos; para implementar proyectos dirigidos a la eficaz administracién
de los recursos materiales y humanos de la organizacion. Planear y supervisar las funciones y
actividades de las unidades administrativas que integran la Subdireccién de Administracion, para
el logro eficaz del objetivo general de esta dependencia. Coordinar las actividades de esas
unidades y verificar que estas se lleven a cabo de manera adecuada, a fin de lograr el
cumplimiento de las metas establecidas en el Plan de Desarrollo del Organismo.

1 Consolidar los requerimientos de bienes y servicios de las unidades administrativas, en base a
Su programacion.

2 Establecer e implementar los procedimientos para adquirir, recibir, almacenar, registrar, controlar
y distribuir los bienes y servicios.

3 Asegurar el funcionamiento y actualizacién de los equipos méviles de radiocomunicacion.

4  Atender las relaciones laborales del Organismo.

5 Fomentar el desarrollo profesional y personal de todos los empleados del Organismo.

6 Administrar, vigilar y controlar los recursos humanos.

7 Eficientar el registro, destino, administracién, control, posesién, uso, aprovechamiento,
conservacion, mantenimiento y desincorporacion de los bienes muebles e inmuebles, propiedad

del Organismo.

8 Las que le confieran otros ordenamientos legales y las que le encomiende el Director de
Administracién y Finanzas.
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8.2.2.1. DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

“ DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

DEPTO. DE
ADQUISICIONES
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OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

la adquisicion de bienes y servicios.

adquisicion de bienes y servicios.

Administracion.

Maximizar los recursos materiales y financieros, a través de la planeacién de las adquisiciones
del Organismo, de acuerdo a su operaciéon y con base al flujo de efectivo generado, asi como
controlar las existencias de los almacenes. Planear y supervisar las funciones y actividades de
las unidades administrativas que integran el Departamento de Adquisiciones del Organismo, para
el logro eficaz del objetivo general de esta dependencia. Coordinar las actividades de sus
unidades administrativas y verificar que estas se lleven a cabo de manera adecuada, a fin de
lograr el cumplimiento de las metas establecidas en el Plan de Desarrollo del Organismo.

1 Elaborar el programa anual de adquisiciones de bienes y servicios para su presentacion ante el
Comité de Adquisiciones.

2 Ejecutar los procedimientos de licitacién publica, invitacion restringida y adjudicacion directa, para

3 Realizar y actualizar los estudios de mercado, para la integracién de presupuestos base, para la

4  Elaborar y actualizar el catalogo de proveedores de bienes y servicios del Organismo.
5  Administrar, vigilar y controlar los almacenes del Organismo; y

6 Las que le confieran otros ordenamientos legales y las que le encomiende el Subdirector de

Te

. ke ¥
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8.2.2.2. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

“ DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

DEPTO. DE
RECURSOS
HUMANOS
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OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Planear y supervisar las funciones y actividades de las unidades administrativas que integran al
Departamento de Recursos Humanos del Organismo, para el logro eficaz del objetivo general de
esta dependencia. Elaboracion, tramitacion y pago oportuno de las remuneraciones de los
empleados del Organismo. Coordinar las actividades de sus unidades administrativas y verificar
que estas se lleven a cabo de manera adecuada, a fin de lograr el cumplimiento de las metas
establecidas en el Plan de Desarrollo del Organismo.

Instrumentar la participacion de las unidades administrativas, los programas, seleccion,
capacitacion y desarrollo del personal, coordinar los estudios necesarios sobre analisis y
evaluacion de puestos, politicas de sueldos, salarios e incentivos.

Realizar los movimientos de personal, previa aprobacién del Director General.

Integrar el registro de los expedientes del personal que labora en el Organismo.

Operar el sistema de remuneraciones y efectuar el pago del salario de los servidores publicos.

Coadyuvar con la Subdireccion de Administracion, en la atencién de las relaciones laborales del
Organismo, asi como en la administracion, vigilancia y control de sus recursos humanos; y

Las que le confieran otros ordenamientos legales y las que le encomiende el Subdirector de

Administracion.
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8.2.2.3. DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS GENERALES.

DIRECCION GENERAL “

. DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

DEPTO. DE CONTROL
PATRIMONIAL Y

SERVICIOS ‘ ‘
GENERALES 1
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OBJETIVO DEL DEPTO. DE CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS GENERALES

Salvaguardar, controlar y mantener los bienes muebles e inmuebles del Organismo. Planear y
supervisar las funciones y actividades de las unidades administrativas que integran el
Departamento de Patrimonio y Servicios Generales del Organismo, para el logro eficaz del
objetivo general de esta dependencia. Coordinar las actividades de las unidades que integran el
Departamento de Patrimonio y Servicios Generales y verificar que estas se lleven a cabo de
manera adecuada, a fin de lograr el cumplimiento de las metas establecidas en el Plan de
Desarrollo del Organismo.

1 Proveer a las unidades administrativas, los servicios generales que requieran para el desarrollo
de sus funciones.

2  Elaborary actualizar el inventario general de los bienes que integran el patrimonio del Organismo.

Elaborar y llevar a cabo el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes que
3 integran el patrimonio del Organismo.

Resguardar y administrar el archivo muerto de todas las areas del Organismo.

4
Programar, administrar y controlar la dotacién de combustible.
5
Vigilar y controlar el taller mecénico; y
6

Las que le confieran otros ordenamientos legales y las que le encomiende el Subdirector de
7 Administracion.
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8.3 DIRECCION COMERCIAL

DIRECCION GENERAL

DIRECCION
COMERCIAL
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OBJETIVO DE LA DIRECCION COMERCIAL

Dirigir las acciones de las areas adscritas a la Direccién Comercial, con el animo de edificar la
facturacién y cobro de los derechos por la prestacion de los servicios a cargo del Organismo, asi
como, hacer exigibles los créditos fiscales derivados del incumplimiento de las contribuciones.

1 Someter a consideracién del Director General, la propuesta para fijar en términos de las
disposiciones legales, las tarifas y politicas para el cobro de los derechos por la prestacion de
los servicios.

2 Determinar, liquidar, recaudar y fiscalizar las contribuciones.

De acuerdo con las disposiciones fiscales, proponer a la autoridad competente, las politicas
3 para subsidios, bonificaciones, condonaciones, descuentos, ajustes a contribuciones y sus
; accesorios y en su caso, aplicarlas.

4 Presentar al Director General, para su aprobacion, las solicitudes de permisos para el suministro
de agua potable y agua tratada en carro cisterna y supervisar que la operacion se sujete a las
leyes y condiciones aplicables.

5 Ordenar y ejecutar visitas de verificacion e inspeccion en el domicilio, instalaciones, equipos y
bienes de los contribuyentes.

6 Imponer sanciones por infracciones administrativas y fiscales en términos de los ordenamientos
legales aplicables.

7 Formular las proyecciones de ingresos y turnarlas a la Direccién General y a la Direcciéon de
Administracion y Finanzas.

8 Proponer a la Direccion General la cancelacién de cuentas incobrables y la prescripcion de
créditos fiscales, para la debida aprobacion del Consejo.

9 Actualizar el padrén de usuarios.

10 Ejercer las atribuciones de autoridad fiscal que le delegue el Director General, asi como las
expresamente sefialadas en las disposiciones legales aplicables.

11 Previo acuerdo y aprobacion de la Direccion General, aplicar las politicas de recaudacion y
atencion a los usuarios.
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12

13

14

15

16

17

18

19

Integrar, actualizar y resguardar los registros informaticos, estadisticos y car
toma y los usuarios.

tograficos de la

Coordinar el levantamiento y procesamiento de censos, encuestas y muestreos sobre lotes

baldios, tomas, usuarios y otros.

Proponer la celebracién de convenios de intercambio de informacién y datos sobre poblacion

y territorio del Municipio en materia hidraulica, con entidades publicas y privag
Expedir a los usuarios, en su caso, certificaciones de no adeudo.

Atender en tiempo y forma, las solicitudes que formulen los usuarios.

das.

Coordinar con la Subdireccion de Operacion Hidraulica, la instalacién para el suministro de

servicios.

Coordinar con la Subdireccion de Operacion Hidraulica, la restriccion del suministro de agua

potable, agua tratada, drenaje, a usuarios en rezago de créditos fiscales, prev
procedimiento administrativo que corresponda; y

Las que le confieran otras disposiciones legales y las que le encomiende el D

a resolucién del

irector General.
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8.3.1 DEPARTAMENTO DE LECTURA Y FACTURACION

—" NOTIFICADORES

_" LECTURISTAS
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OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO DE LECTURA Y FACTURACION:

Entrega de facturas, asi como atencién a las aclaraciones posteriores en todos |os servicios que
conlleva al departamento, como son; asegurar la toma de lectura y entrega de recibos en tiempo
y forma de acuerdo al calendario de facturacion, evaluar el correcto desempefio del personal de
campo, asi como el numero de aclaraciones posteriores y darle cumplimiento a los objetivos e
indicadores de calidad; ademas se auxiliara de Notificadores y Lecturistas, para cumplir con la
funcion sefialada en el numeral once.

1 Elaborar el calendario anual de facturacion, para la aprobacién de la Direccién|General.

2 Formular la proyeccion de ingresos, mediante estudio tarifario, por concepto de suministro de
agua potable, descargas residuales y aguas tratadas, en su caso.

3 Aplicar las politicas de ajustes de recibos y atencién a los usuarios, determinar y cobrar
diferencias de consumo cuando corresponda.

4 Atender en tiempo y forma las solicitudes que formulen los usuarios.

5 Ejercer las atribuciones de autoridad fiscal que le delegue expresamente 6 por epcrito el Director
Comercial.

6 Dirigir, supervisar y vigilar que se lleven a cabo las lecturas a los medidores de jagua instalados

en el Municipio de manera oportuna y veraz.
A Establecer el calendario de toma de lectura en el Municipio.

8 Realizar de manera oportuna y correcta, la insercion de las lecturas a los programas y/o bases
de datos del Organismo, para su correcta liquidacion.

9 Organizar y vigilar que las entregas de las boletas de adeudo, se realicen con oportunidad en
todo el Municipio.

10 Coordinar y supervisar las acciones correspondientes en la Zona Oriente, conforme a estas
atribuciones.
11 Practicar notificaciones, tomar lecturas y entregar facturas e informes de adeudo por concepto

de los servicios de suministro de agua potable, drenaje y aguas tratadas; y

12 Las que le confieran otras disposiciones legales y las que le encomiende el Director Comercial

T o

Agua Folabie, Ak antardlaca y
o




;@Er
MANUAL DE ORGANIZACION j‘ opDM "

Agua Potabie. Al iEAEe0s v
Fensasiento de Thpegantie

CODIGO: REV. [ FECHA EMISION: [ FECHA PAGINA:
IMPLANTACION:
OPDM/MO | DIRECCION OPDM 1 14/0CTUBRE/2014 14/OCTUBRE/2014 52/106

8.3.2 DEPARTAMENTO DE LIQUIDACIONES Y PADRON

DIRECCION GENERAL |I

DIRECCION
COMERCIAL

DEPTO. DE
LIQUIDACIONES Y
PADRON
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OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO DE LIQUIDACIONES Y PADRON:

Contratacion del servicio de toma de agua y drenaje, asi como la administracion y mantenimiento
de los servicios derivados de estas; expedir certificados de no adeudo y realizar convenios.

1 Elaborar las liquidaciones por los derechos de conexién y reconexion a las redes de agua
potable y alcantarillado, por derivaciones, factibilidades de servicios y por Ia venta de agua
potable y tratada en camién cisterna.

2 Elaborar certificados de no adeudo y convenios de pago en parcialidades.
3 Mantener y actualizar el padrén de usuarios.
4 Formular la proyeccion de ingresos por concepto de venta de aparatos medidores, derechos de

conexién y reconexioén, sanciones administrativas, certificaciones de no adeudo, cambio de
propietario y venta de agua potable y tratada en camién cisterna.

5 Atender en tiempo y forma, las solicitudes que formulen los usuarios.

6 Ejercer las atribuciones de autoridad fiscal, que le delegue expresamente ¢ por escrito, el
Director Comercial.

7 Imponer las sanciones administrativas pecuniarias, de acuerdo con la normatividad vigente y
aplicable.

8 Coordinar y supervisar las acciones correspondientes en la Zona Oriente, conforme a estas

atribuciones; y

9 Las demas que le confieran otras disposiciones legales y las que le encomiende el Director
Comercial.
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8.3.3 DEPARTAMENTO DE ATENCION A USUARIOS

DIRECCION GENERAL

DIRECCION
COMERCIAL .

DEPTO. DE
ATENCION A
USUARIOS




MANUAL DE ORGANIZACION 7

Aigie Potaniy, A
Sanswminn

| A anaasitisde ¢
T die Thatemepantls

CODIGO: A: REV. | FECHA EMISION: FECHA PAGINA:
IMPLANTACION:
OPDM/MO | DIRECCION OPDM 1 14/OCTUBRE/2014 14/OCTUBRE/2014 55/106

OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION A USUARIOS:

Establecer un vinculo permanente entre los contribuyentes y el O.P.D.M. a fin de mejorar la calidad
en el servicio.

1 Coordinar que la atencion que se da a los particulares de manera personal, electronica y por
escrito; sea oportuna, calida y permanente.

2 Coordinar la recepcion de personas en las oficinas del Organismo, que sera siempre amable,
oportuna y eficaz.

3 Coordinar las acciones necesarias, para que los ciudadanos estén bien |_?tendidos, sean
escuchados y sus comentarios lleguen al érea respectiva para la mejora continua.

4 Coordinar y supervisar las acciones correspondientes en la Zona Oriente, conforme a estas
atribuciones.

5 Las demas que le confieran otras disposiciones legales y las que le encomiende el Director

Comercial.
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8.3.5 DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE CUENTAS

DIRECCION GENERAL

DEPTO. DE
SUPERVISION DE
CUENTAS

—

TECNICOS

1

INSPECTORES ||
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OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE CUENTAS:

Coordinar, revisar y verificar las instalaciones de la red de Agua Potable
auxiliandose de Técnicos e Inspectores, para el cumplimiento de dichas funcione

y Alcantarillado,
S.

10

Ejecutar y suscribir las visitas de verificacion e inspeccion administrativa a com
industrias y de uso domestico, asi como a los diversos predios, con motivo
correcta instalacion de tomas de agua potable y alcantarillado a la red publica

Coordinar y asignar las visitas de verificacion e inspeccién administrativa a lo
inspectores.

Levantar las actas administrativas, derivadas de las visitas de verificacion.

Coordinar el levantamiento y procesamiento de las tomas no registrada
incorporarlas al padron.

Coordinar con la Subdireccién de Operacién, los mecanismos necesarios para
aparatos medidores.

rcios, servicios,
de identificar la
municipal.

s verificadores e

s, a efecto de

la instalacion de

Cancelar en coordinacién con la Subdireccién de Operacién Hidraulica, las conexiones a la red

plblica de agua potable ¢ alcantarillado, instaladas en forma irregular, detec
que contengan diferencias en los diametros de conexion.

Requerir la informacién que consideren necesaria, para el cumplimiento de su
dependencias, organismos auxiliares y particulares.

Requerir a los contribuyentes responsables, solidarios 6 terceros con ellos
documentacién, datos e informes que sean necesarios para el ejercicio de sus
como recabar de los servidores publicos y de los fedatarios publicos, los infor
tengan con motivo de sus funciones.

Solicitar el auxilio de la fuerza publica, para llevar a cabo las visitas de verificac

adas 6 aquellas

s atribuciones, a

relacionados, la
atribuciones, asi
mes y datos que

6n e inspeccion,

asi como el apoyo que se requiera de las autoridades administrativas correspgndientes.

Coordinar la revision y mantenimiento de los medidores, asi como la elaboracio
técnico, en el Laboratorio del Organismo.

n del dictamen

T
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11

12
13

14

15

Coordinar y supervisar las acciones correspondientes en la Zona Oriente, conforme a estas

atribuciones.

Practicar visitas de verificacién e inspeccion.

Levantar Actas Administrativas, derivadas de las visitas de verificacion e inspeccion.

Revisar e instalar aparatos medidores; y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales y las que le encomiende el Director

Comercial.

Te
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8.3.5 DEPARTAMENTO DE EJECUCION FISCAL
DIRECCION GENERAL "

DIRECCION
COMERCIAL

DEPTO. DE

_” NOTIFICADORES

EJECUCION FISCAL _|

EJ

VISITADORES Y/O

ECUTORES
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OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO DE EJECUCION FISCAL:

Realizar la recuperacién de la cartera vencida asi como de promover todo lo relacionado con los
créditos fiscales, efectuar las restricciones de servicio de agua a los contribuyentes y realizar las
invitaciones correspondientes para cubrir adeudos por concepto de la Prestacion de Servicios
diversos; asi mismo se auxiliara de Notificadores, Visitadores y/o Ejecutores, para el cumplimiento
de las funciones sefialadas.

1 Determinar, liquidar y fiscalizar las contribuciones, exigir el pago de los créditos fiscales y sus
accesorios, por medio del procedimiento administrativo de ejecucion, que podra iniciar,
sustanciar y resolver con apego a las disposiciones legales vigentes.

2 Ejecutar_ en su caso, las politicas de subsidios, bonificaciones, condonaciones y descuentos en
accesorios.

3 Formular la proyeccién de ingresos de cartera vencida.

4 Atender en tiempo y forma las solicitudes que formulen los usuarios.

5 Coordinar con la Direccion de Operacién Hidraulica, la restriccion del suministro de agua

potable, agua tratada y drenaje, a usuarios en rezago de créditos fiscales, previa autorizacion
de la Direccién Comercial.

6 Proponer, previa autorizacion de la Direccién Comercial, la cancelacion de cuentas incobrables
y la prescripcion de créditos fiscales, para la debida aprobacion del Consejo Directivo.

Ejercer las atribuciones de autoridad fiscal que le delegue expresamente 6 por escrito el Director
7 Comercial.

Determinar sanciones administrativas pecuniarias, de acuerdo con la normatividad aplicable.

; Coordinar y supervisar las acciones correspondientes en la Zona Oriente, conforme a estas
9 atribuciones.
Realizar notificaciones.
- Realizar restriccién de suministro de agua potable, agua tratada y drenaje.
1; Realizar diligencias de requerimiento de pago y embargo.
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13 Realizar reconexiones de servicios por motivos de restriccion; y
14 Las demas que le confieran otros ordenamientos legales y las que le encomiende el Director
Comercial.
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8.4. DIRECCION DE CONSTRUCCION Y OPERACION HIDRAULICA

DIRECCION DE
CONSTRUCCION Y
OPERACION HIDRAULICA

1o
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OBJETIVO DE LA DIRECCION DE CONSTRUCCION Y OPERACION HIDRAUL|CA:

10

11

12

con oportunidad, eficacia y calidad.

Dirigir las obras y proyectos que amplien 6 mejoren la infraestructura de las redes de agua potable,
alcantarillado y saneamiento del Municipio, con el fin de beneficiar a la poblacién; asi como brindar
los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento al Municipio de Tlalnepantla, México;

Planear, operar y mantener los sistemas de agua potable, alcantarillado y saneamiento del
Municipio.

Establecer las normas y criterios técnicos, a los que debera sujetarse la prestacion de servicios

de agua potable, alcantarillado y saneamiento.

Recibir, administrar, vigilar y distribuir el agua en bloque.

Opinar sobre los dictdmenes de existencia y factibilidad de dotacion e incorporacion a los

sistemas de agua potable, drenaje y alcantarillado.

Practicar visitas de verificacion de medicién de consumos 6 de funcionamiento del sistema de
suministro de agua potable, agua tratada y drenaje, asi como, levantar las actas ardministrativas.

Aplicar las sanciones que establece la Ley del Agua del Estado de México y Mun
sean competencia de la Direccién Comercial.

Establecer las politicas para el registro de informacién grafica, alfanumeérica,
estadistica, respecto de la prestacién del servicio de agua potable, alcantarillado y

Disefiar, levantar y procesar los censos, encuestas y muestreos, sobre la
hidraulica.

Establecer y desarrollar programas, para garantizar la calidad del agua y evitar su ¢

Desarrollar programas para la reduccion de volumenes de agua no contabilizada
la eficiencia del sistema.

Gestionar la limpieza y rectificacion de cauces federales.

Coordinar las acciones necesarias, cuando se presenten eventos hidrometeo
afecten al Municipio.

cipios, que no
cartografica y
saneamiento.

nfraestructura

ontaminacion.
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13 Coordinar acciones de apoyo a entidades publicas, en caso de catastrofes naturales,
contingencias y accidentes.

14 Dirigir la elaboracion de los proyectos de obra, relacionados con los servicios que presta el
Organismo.

15 Elaborar las politicas, normas y criterios técnicos a los que deberan sujetarse las obras
relacionadas con los servicios que presta el Organismo.

16 Dirigir y ejecutar el programa anual de obra.

17 Firmar conjuntamente con el Director General, los contratos y convenios de obra publica y los
servicios relacionados con la misma.

18 Verificar que sea correcta la integracion de los expedientes técnicos de obra por administracion
6 por contrato.

19 Realizar los procedimientos de licitacién, para la contratacién de las obras.

20 Revisar y en su caso, aprobar los informes mensuales y anuales de la obra en proceso y
terminada.

21 Nombrar al servidor publico que fungira como residente de obra.

22 Aprobar, vigilar y custodiar la bitacora de obra.

23 Aprobar, vigilar e informar de los trabajos de obra.

24 Dictaminar, justificar y presentar al Director General para su autorizacion, los cambios y
modificaciones a los proyectos de obra.

25 Revisar y aprobar las estimaciones de los trabajos ejecutados.

26 Autorizar la terminacion fisica de las obras.

27 Recibir las obras.

28 Autorizar el finiquito de las obras.

29 Dictaminar, justificar y presentar al Director General para su autorizacion, los casos que deban
dar inicio al procedimiento de suspensién de las obras.

30 Dictaminar, justificar y autorizar las actas respectivas, a efecto de iniciar los procedimientos de

terminacion anticipada o rescision de los contratos de obra.
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31 Autorizar el acta respectiva, para hacer constar el cumplimiento de las obligaciones contractuales.
Entregar las obras terminadas a la unidad administrativa correspondiente, en ¢ondiciones de
32 operacién, con los respectivos planes definitivos, la garantia de calidad y| manuales de
funcionamiento; y
Las demas que le confieran otros ordenamientos legales y las que le encomiende el Director
33 General.
A T E # 2P
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8.4.1 SUBDIRECCION DE OPERACION HIDRAULICA

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE
CONSTRUCCION Y .
OPERACION HIDRAULICA

SUBDIRECCION DE
OPERACION HIDRAULICA
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OBJETIVO DE LA SUBDIRECCION DE OPERACION HIDRAULICA:

Dar cumplimiento a los programas y proyectos establecidos por la Direccion de la que depende, a
fin de garantizar la correcta operacion de los sistemas hidraulicos y sanitarios del Municipio.

1 Operar y mantener los sistemas de agua potable, alcantarillado y saneamiento de

2 Verificar y supervisar que se lleven a cabo las normas y criterios técnicos, para I3

los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento.

3 Integrar, actualizar y custodiar los registros de informacion grafica, alfanumerica
estadistica, respecto de la prestacion del servicio de agua potable, alcantarillado y

y

4 Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.

| Municipio.

prestacion de

cartografica y
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8.4.1.1 DEPARTAMENTO DE ELECTROMECANICO
DIRECCION GENERAL
DIRECCION DE
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OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO DE ELECTROMECANICO:

Mantener y mejorar el abastecimiento de agua potable y el desalojo de aguas negras en todo el
Municipio, mediante la buena operacioén en los pozos, tanques y carcamos.

1 Planear, realizar y supervisar, el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
electromecanicos, instalados en pozos, rebombeos, tanques y carcamos.

2  Garantizar el correcto funcionamiento de los equipos electromecanicos.

3 Establecer los criterios técnicos para llevar a cabo, una correcta operacion de los equipos
electromecanicos en pozos, rebombeos y carcamos; y

4 Las demas que le confieran otros ordenamientos legales y las que le encomiende|el Subdirector
de Operacion Hidraulica.
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8.4.1.2 DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE ZONA PONIENTE

DIRECCION GENERAL ||

DIRECCION DE
CONSTRUCCION Y .
OPERACION HIDRAULICA

SUBDIRECCION DE
OPERACION HIDRAULICA

DEPARTAMENTO DE
AGUA POTABLE Z.P.
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OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE ZONA PONIENTE:

Operar el sistema de agua potable de la zona poniente del Municipio, para sumin
poblacién en cantidad suficiente y calidad adecuada, asi como, el mantenimiento
la infraestructura hidraulica y de los dafios a la vialidad, producto de los trabajos re

ello.

strar agua a la
reparacion de
acionados con

1 Planear, ejecutar y supervisar los trabajos a realizar, para la prestacion del se
potable, asi como su mantenimiento preventivo y correctivo.

2 Administrar el sistema de abastecimiento de agua potable a la poblacion.

rvicio de agua

3 Recopilar, procesar y analizar los datos operacionales del sistema de abastecimiento.

4 Reparacién de la carpeta asféltica, en trabajos relacionados a reparaciones de fugas de agua,
conexiones de tomas de agua y drenaje.

5 Supervisar los trabajos que personas fisicas y juridicas colectivas realicen, para evitar dafios a la

infraestructura hidraulica.

6 Suministrar en su caso, agua potable a la poblacién en camiones cisterna; y

7 Las demas que le confieran otros ordenamientos legales y las que le encomiende

de Operacién Hidraulica.

el Subdirector
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8.4.1.3. DEPARTAMENTO DE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO ZONA PONIENTE

“ DIRECCION GENERAL I'

DIRECCION DE
CONSTRUCCION Y

OPERACION

HIDRAULICA

OPERACION HIDRAULICA

" SUBDIRECCION DE

SANEAMIENTO Z.P.

DEPARTAMENTO DE
ALCANTARILLADO Y
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OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO DE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO ZONA
PONIENTE:

Realizar la eficiente operacién de los sistemas de alcantarillado y saneamiento en |2

zona poniente

del territorio Municipal, garantizando la 6ptima aplicacién de los recursos asignados.

Planear, ejecutar y supervisar el sistema de drenaje, alcantarillado y saneamient
mantenimiento preventivo y correctivo.

Sanear en su caso, los cauces que atraviesen el Municipio, y

Las demas que le confieran otros ordenamientos legales y las que le encomiende
de Operacién Hidraulica.

0, asi como su

el Subdirector
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8.4.2 SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION

DIRECCION GENERAL

|

DIRECCION DE
CONSTRUCCION Y
OPERACION HIDRAULICA

SUBDIRECCION DE
CONSTRUCCION
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OBJETIVO DE LA SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION:

Dar cumplimiento a los programas y proyectos establecidos por la Direccion de
Operaci6n Hidraulica asi como supervisar, revisar, verificar y coordinar las obras re
los servicios que presta el Organismo.

Construccién y

lacionadas con

10

11

12
13
14
15

16

17

Coordinar la elaboracién de los proyectos de obra, relacionados con los servicios que presta el
Organismo.

Proponer a la Direccion, las politicas, normas y criterios técnicos a los que deber3
obras relacionadas con los servicios que presta el Organismo.

Coordinar, integrar, proponer y ejecutar el programa anual de obra.
Supervisar contratos y convenios de obra publica y los servicios relacionados con
Integrar y custodiar los expedientes técnicos de obra por administracion 6 por cor
Realizar los procedimientos de licitacién, para la contratacion de las obras.
Integrar y aprobar los informes mensuales y anuales de la obra en proceso y term
Proponer al servidor publico que fungira como residente de obra.
Vigilar y custodiar la bitacora de obra.

Vigilar e informar de los trabajos de obra.

Justificar y proponer para su autorizacion, los cambios y modificaciones a los proy
Revisar las estimaciones de los trabajos ejecutados.
Verificar la terminacion fisica de las obras.

Recibir junto con la Direccién, las obras concluidas.
Revisar y dar el visto bueno sobre el finiquito de las obras.

Dictaminar, justificar y presentar al Director de area, para su autorizacion, los ca
deba dar inicio al procedimiento de suspension de las obras.

Dictaminar, justificar y levantar las actas respectivas para la autorizacion por la Dire
de iniciar los procedimientos de terminacién anticipada o rescision de los contrato

n sujetarse las

la misma.

trato.

inada.

ectos de obra.

SOS en que se

ccion, a efecto
s de obra.
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18

19

20

Levantar el acta respectiva para autorizacion de la Direccion de area, donde se haga constar el
cumplimiento de las obligaciones contractuales.

Participar junto con el Director del area, en la entrega de las obras terminadas a la unidad
Administrativa correspondiente, en condiciones de operaciéon, con los respectivos planos
definitivos, la garantia de calidad y manuales de funcionamiento; y

Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.
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8.4.2.1. DEPARTAMENTO DE PLANTA DE TRATAMIENTO

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE
CONSTRUCCION Y
OPERACION HIDRAULICA

SUBDIRECCION DE
CONSTRUCCION

DEPARTAMENTO DE

PLANTA DE TRATAMIENTO
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OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO DE PLANTA DE TRATAMIENTO:

Coordinar, administrar y controlar la operacién de la Planta de Tratamiento de aguas residuales
numero uno del Municipio.

1 Ejercer las facultades como jefe del proyecto de disefio, construccion, equipamiento, montaje e
instalacion, capacitacion al personal del Organismo, pruebas, puesta en marcha, estabilizacién y
operacion transitoria de la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales, ubicada en Tlalnepantla
de Baz, Estado de México.

2 Firmar conjuntamente con el Director de Construccion, los contratos y convenios relacionados
con la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales.

3 Administrar y controlar la operacion continua de la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales,
mediante el control de la calidad de agua residual que genera el sistema de drenaje.

4  Supervisar la operacién de los procesos de tratamiento biolégico.

5 Mantener el efluente de la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales, dentro de los parametros
técnicos, administrativos, financieros y ecolégicos, establecidos en el disefio o en alguna otra
disposicién legal.

6 Coordinar en conjunto con Juridico y Contraloria, los trabajos de avisos, inspeccién, muestreo y
sanciones, de acuerdo a la Ley del Agua del Estado de México y Municipios, y la normatividad
general que le aplique, para el cumplimiento de la Ley.

7 Operar, administrar, comercializar y controlar la distribucién del agua residual tratada; y

8 Atender en el ambito de su competencia, los asuntos que le encomiende el Subdirector de
Construccion.

Agve Potebie, Algantardinds y
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8.4.2.2. DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ESPECIALES

DIRECCION GENERAL “

DIRECCION DE
CONSTRUCCION Y
OPERACION HIDRAULICA

SUBDIRECCION DE
CONSTRUCCION

DEPARTAMENTO DE
PROYECTOS ESPECIAL

S
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OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ESPECIALES:

Disefiar y evaluar los proyectos de obras, referente al mantenimiento de las redes de distribucién
de agua potable, alcantarillado y saneamiento, observando en su seguimiento, las posibles
variaciones y/o modificaciones a lo programado.

1 Coordinar y supervisar el mantenimiento a las instalaciones del sistema de drenaje profundo Rio
San Javier.

2 Revisar, aprobar y tramitar en tiempo y forma, las estimaciones de pago de la empresa encargada
de la operacién y mantenimiento del drenaje profundo Rio San Javier.

3 Vigilar, coordinar y atender las contingencias que afecten el sistema de drenaje profundo Rio San
Javier; y

4 Las demas que le confieran otros ordenamientos legales y las que le encomiende el Subdirector .
de Construccion.
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8.4.2.3. DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

DIRECCION GENERAL ||

DIRECCION DE
CONSTRUCCION Y
OPERACION HIDRAULICA

SUBDIRECCION DE
CONSTRUCCION

DEPARTAMENTO DE
ESTUDIOS Y PROYECTOS
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OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y PROYETOS:

Disefiar y evaluar los proyectos de obras, referentes al mantenimiento de las redes de distribucion
de agua potable, alcantarillado y saneamiento, observando en su seguimiento, las posibles
variaciones y/o modificaciones a lo programado.

1 Elaborar, integrar y resguardar, los estudios y proyectos de obra, relacionados con los servicios
que presenta el Organismo.

2 Investigar, analizar e integrar la informacién cartografica y estadistica necesaria para la
planeacion del Organismo.

3 Integrary custodiar el acervo informatico, estadistico y cartografico de las obras relacionadas con
los servicios que presta el Organismo.

4 Elaborar, mantener y establecer el catalogo de costos unitarios, para la elaboracién de
presupuestos base para la concentracion de obra.

5 Verificar que el gasto de la obra contratada, se sujete a lo previsto en el presupuesto disponible
anual de egresos vigente del Organismo y que sus costos unitarios directos 6 indirectos, se
apeguen a los vigentes en el mercado.

6 Verificar el cumplimiento de los procesos previstos en las leyes en la materia para la contratacion
de obras, de acuerdo a sus presupuestos y modalidad de ejecucién; y

7 Las demas que le confieran otros ordenamientos legales y las que le encomiende el Subdirector
de Construccion.
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8.4.2.4. DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE OBRAS

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE

CONSTRUCCION Y

OPERACION HIDRAULICA

SUBDIRECCION DE
CONSTRUCCION

DEPARTAMENTO DE

SUPERVISION DE OBRAS
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OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE OBRAS:

Ejecutar las politicas, normas y criterios técnicos a los que deberéan sujetar la construccion de
obras, referentes a la prestacién de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento
para el beneficio de la poblacién.

1 Vigilar que se cuente con el oficio de autorizacion de los recursos presupuestales.

2 Verificar que antes del inicio de la obra, se cuente con los proyectos arquitectonicos y de
ingenieria, especificaciones de calidad de los materiales y especificaciones generales y
particulares de construccion, catalogo de conceptos con sus analisis de precios unitarios o
alcance de las actividades de obras, programas de ejecucién y suministro o utilizacién, términos
de referencia y alcance de servicios; en caso contrario, informar a su superior inmediato.

3 Abrir, elaborar, validar y cerrar la bitdcora de obra, la cual quedara bajo su resguardo y por medio
de ella, dar las instrucciones pertinentes y recibir las solicitudes que le formule la supervision .
contratista.

4  Supervisar, revisar, vigilar y controlar los trabajos de obra.

5 Vigilary controlar el desarrollo de los trabajos, en sus aspectos de tiempo, calidad, costo y apego
a los programas de ejecucion de los trabajos, de acuerdo con los avances, recursos asignados,
rendimientos y consumos pactados en el contrato.

6 Revisar, controlar y comprobar, que los materiales, la mano de obra, la maquinaria y equipos,
sean de calidad y caracteristicas pactadas en el contrato.

7  Enrendimientos de la maquinaria o equipo de construccion, debera vigilar que se cumpla con la
cantidad de trabajo indicado por el contratista, en los precios unitarios y los programas de
ejecucion pactados en el contrato, independientemente del nimero de maquinas 6 equipos que
se requieran para su desarrollo.

8 Tomar las decisiones técnicas para la correcta ejecucion de los trabajos, debiendo resolver
oportunamente las consultas, aclaraciones, dudas 6 autorizaciones que presente el supervisor 6
el contratista, con la relaciéon al cumplimiento de los derechos y obligaciones derivadas del
contrato.

9 Obtener por escrito, las autorizaciones del proyectista y los responsables de las areas
competentes, cuando el proyecto requiera de cambios estructurales, arquitecténicos, funcionales,
de procesos, entre otros.
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10

1"

12

13

14

15

16

17

Presentar al contratante, cuando exista un cambio sustancial al proyecto, a sus especificaciones
6 al contrato; el problema de las opciones de solucién, en las que se analice y evalué la
factibilidad, el costo., el tiempo de ejecucion y en su caso, la necesidad de prorroga.

Verificar que las estimaciones y su documentacion soporte, se encuentren legalmente formuladas
e integradas.

Tramitar, en su caso, los convenios modificatorios necesarios.

Presentar informes periddicos, asi como un informe final, sobre el cumplimiento del contratista
en los aspectos legales, técnicos, econdémicos, financieros y administrativos.

Autorizar y firmar el finiquito del contrato.
Verificar la correcta terminacién de los trabajos, vigilando que la unidad que deba gperarla, reciba
oportunamente la obra en las condiciones establecidas, los planos actualizados cofrespondientes
a la construccién final, asi como, los manuales e instructivos de operacién y mantenimiento y los
certificados de garantia de calidad y funcionamiento de los bienes instalados.

Participar con los servidores publicos responsables, en los procedimientos de suspension,
terminacion anticipada 6 o rescisién del contrato de obra; y

Las demas que le confieran otros ordenamientos legales y las que le encomiende el Subdirector
de Construccion.

Te

LA 4
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8.4.2.5. DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO

“ DIRECCION GENERAL “

DIRECCION DE .
CONSTRUCCION Y
OPERACION HIDRAULICA

SUBDIRECCION DE
CONSTRUCCION

DEPARTAMENTO DE
CONSERVACION Y

MANTENIMIENTO
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OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO:

Verificar el cumplimiento de las politicas, normas y criterios técnicos a los que J
obras de mantenimiento a las redes de agua potable, alcantarillado y saneamientq.

e sujetaran las

Cuantificar el material de construccién, para ejecutar las obras y mantenimiento solicitados.

Programar y solicitar la compra y el suministro de materiales, al departamento de
Programar y ejecutar los trabajos de conservacion y obras a realizar.
Verificar la correcta terminacién de los trabajos asignados.

Apoyar con materiales, maquinaria y personal, en las contingencias y en apoyo a
administrativas del Organismo.

Elaborar el reporte mensual de mantenimiento y obras, que debera entrega
Fiscalizador; y

Las demas que le confieran otros ordenamientos legales y las que le encomiende
de Construccion.

adquisiciones.

otras unidades

rse al Organo

el Subdirector




MANUAL DE ORGANIZACION

(K

Agua Frtamle A wataritats §
Sunsaiente de Viswmspantis

CODIGO: | AREA: REV. | FECHA EMISION: FECHA PAGINA:
IMPLANTACION:
OPDM/MO | DIRECCION OPDM 1 14/0CTUBRE/2014 14/0CTUBRE/2014 88/106

8.5 DELEGACION ZONA ORIENTE

DIRECCION GENERAL "

DELEGACION

ZONA ORIENTE
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OBJETIVO DE LA DELEGACION DE ZONA ORIENTE:

Coordinar las politicas de mantenimiento, recaudacion y atencién a usuarios de

cargo

del O.P.D.M. en la regién geografica denominada Zona Oriente de este municipio.

10

Operar y mantener los sistemas de agua potable, alcantarillado y saneamiento de la Zona Oriente
del Municipio.

Aplicar las politicas de ajustes de recibos y atencién a los usuarios.
Atender en tiempo y forma las solicitudes que formulen los usuarios.

Dirigir, supervisar y vigilar que se lleven a cabo, las lecturas a los medidores de agua instalados
en la Zona Oriente del Municipio, de manera oportuna y veraz.

Realizar de manera oportuna y correcta, la insercion de las lecturas de las cuentas ubicadas en
la zona oriente del Municipio, a los programas y/o bases de datos del Organismo, para su correcta
liquidacion.

Organizar y vigilar que las entregas de las notificaciones de adeudo, se realicen con oportunidad
en la zona oriente del Municipio.

Elaborar las liquidaciones por los derechos de conexién y reconexion a las redes de agua potable
y alcantarillado, certificaciones de no adeudo, cambio de propietario, autorizacion |de derivacion,
factibilidades de servicios, venta de aparatos medidores y su instalaciéon, venta de agua potable
y tratada en camion cisterna en la zona oriente del Municipio.

Elaborar certificados de no adeudo y convenios de pago en parcialidades de las cuentas ubicadas
en la zona oriente del Municipio.

Elaborar, mantener y actualizar el padrén de usuarios de la zona oriente del Municipio.

Instalar y revisar aparatos medidores de agua en la zona oriente del Municipio.

los servicios a
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11 Verificar e inspeccionar fisicamente, predios baldios y/o deshabitados de la zona oriente del
Municipio.

12 Aplicar sanciones administrativas pecuniarias, de acuerdo con la normatividad aplicable, respecto
de las cuentas ubicadas en la zona oriente del Municipio.

13 Formular la proyeccion de ingresos por concepto de venta de aparatos medidores, derechos de
conexion y reconexion, sanciones administrativas, certificaciones de no adeudo, cambio de
propietario, aportaciones de mejoras y venta de agua potable y tratada en camién cisterna en la
zona oriente del Municipio.

14 Atender en tiempo y forma las solicitudes que formulen los usuarios de la zona oriente del
Municipio.

15 Controlar el sistema de recepcion de correspondencia del Organismo en la zona oriente.

16 Implementar sistemas de respuesta, control y seguimiento de los documentos turnados a las
areas, a fin de que sean atendidos oportunamente. .

17 Coordinar que la atencién que se dé a los particulares de manera personal, electronica y por
escrito, sea oportuna, calida y permanente.

18 Dar respuesta en un término de tres dias a las peticiones de los particulares, o en su caso,
turnarlas al area correspondiente para su atencién, en un plazo no mayor a veinticuatro horas.

19 Darseguimiento a las respuestas dadas a los particulares por las areas correspondientes, y vigilar
que se realicen con oportunidad.

20 Coordinar la recepcion de personas en las oficinas publicas, que sera siempre amable, oportuna
y eficaz.

21 Coordinar las acciones necesarias, para que los ciudadanos estén bien atendidos, sean
escuchados y sus comentarios lleguen al area respectiva para la mejora continua.

22 Recibir verbal, por escrito y electrénicamente las quejas, sugerencias de los particulares, llevando
un registro de todas ellas, reportando periédicamente a Presidencia, con copia al area interesada
para su atencion, correccion o lo que proceda.

23 Coordinar las acciones de las areas de las diferentes recepciones.

K
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24

Evaluar a las dependencias, respecto de la atencién oportuna, congruente y efica

z que realicen

de la documentacién turnada para su seguimiento, rindiendo al Director del Organismo, los
resultados de la misma, periédicamente y siempre que le sea requerido; y

25 Las demas que le confieran otras disposiciones legales.
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8.5.1. DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE ZONA ORIENTE

DIRECCION GENERAL Il

DELEGACION

ZONA ORIENTE

DEPARTAMENTO

AGUA POTABLE Z.0.
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OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE ZONA ORIENTE:

Operar el sistema hidraulico de la zona oriente del Municipio, procurando mejorarla calidad en la
distribucion de agua potable, atendiendo la funcionalidad de las vialidades que son afectadas
debido a los trabajos realizados por este Organismo.

Planear, ejecutar y supervisar los trabajos a realizar, para la prestacion del servicio de agua
potable, asi como su mantenimiento preventivo y correctivo.

Administrar el sistema de abastecimiento de agua potable a la poblacion.

Recopilar, procesar y analizar los datos operacionales del sistema de abastecimiento.

Reparacion de la carpeta asfaltica, en trabajos relacionados a reparaciones de fugas de agua,
conexiones de tomas de agua y drenaje.

Supervisar los trabajos que personas fisicas y juridicas colectivas realicen, para eyitar dafios a la

infraestructura hidraulica.

Suministrar en su caso, agua potable a la poblaciéon en camiones cisterna; y

Las demas que le confieran otros ordenamientos legales y las que le encomiende el Subdirector

de Operacion Hidraulica.
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8.5.2. DEPARTAMENTO DE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO ZONA ORIENTE

DIRECCION GENERAL

DELEGACION

ZONA ORIENTE

DEPARTAMENTO DE

ALCANTARILLADO Y

SANEAMIENTO Z.0.
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ORIENTE:

de Operacién Hidraulica.

2  Sanear en su caso, los cauces que atraviesen el Municipio, y

OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO DE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO ZONA

Realizar la eficiente operacién de los sistemas de alcantarillado y saneamiento en la zona oriente
del territorio Municipal, garantizando la 6ptima aplicacion de los recursos asignados.

1 Planear, ejecutar y supervisar el sistema de drenaje, alcantarillado y saneamiento, asi como su
mantenimiento preventivo y correctivo.

3 Las demas que le confieran otros ordenamientos legales y las que le encomiende el Subdirector
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8.5.3. DEPARTAMENTO COMERCIAL ZONA ORIENTE

DIRECCION GENERAL

DELEGACION .
ZONA ORIENTE

DEPARTAMENTO
COMERCIAL Z.0.
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OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO COMERCIAL ZONA ORIENTE:

Llevar acabo las acciones necesarias para la realizacion de la facturacion y cobra de los derechos
por la prestacién de los servicios que presta el Organismo asi como hacer exigibles los créditos
fiscales derivados del incumplimiento de las contribuciones en la Zona Oriente del territorio
Municipal de Tlalnepantla de Baz.

1 Someter a consideracion del Director General, la propuesta para fijar en {términos de las
disposiciones legales, las tarifas y politicas para el cobro de los derechos por|la prestacion de
los servicios.

2 Determinar, liquidar, recaudar y fiscalizar las contribuciones.

De acuerdo con las disposiciones fiscales, proponer a la autoridad competente, las politicas
3 para subsidios, bonificaciones, condonaciones, descuentos, ajustes a contribuciones y sus
accesorios y en su caso, aplicarlas.

4 Presentar al Director General, para su aprobacién, las solicitudes de permisos para el suministro
de agua potable y agua tratada en carro cisterna y supervisar que la operacion se sujete a las
leyes y condiciones aplicables.

5 Ordenar y ejecutar visitas de verificacion e inspeccion en el domicilio, instalaciones, equipos y
bienes de los contribuyentes.

6 Imponer sanciones por infracciones administrativas y fiscales en términos de los ordenamientos
legales aplicables.

7 Formular las proyecciones de ingresos y turnarlas a la Direccién General y & la Direccion de
Administracion y Finanzas.

8 Proponer a la Direccién General la cancelacion de cuentas incobrables y la prescripcion de
créditos fiscales, para la debida aprobacion del Consejo.

9 Actualizar el padrén de usuarios.

10 Ejercer las atribuciones de autoridad fiscal que le delegue el Director General, asi como las
expresamente sefialadas en las disposiciones legales aplicables.

11 Previo acuerdo y aprobacién de la Direccion General, aplicar las politicas de recaudacion y
atencién a los usuarios.

ﬁ

,-\':‘S‘*g
W o

Bud FOUBHE MU SR Mats




Apus Fotanie A snigriads §

ﬂ 1
MANUAL DE ORGANIZACION u & .

CODIGO: | AREA: REV. FECHA EMISION: FECHA 3 PAGINA: |
IMPLANTACION: ‘
OPDM/MO DIRECCION OPDM 1 14/0CTUBRE/2014 14/0CTUBRE/2014 98/106 |

12 Integrar, actualizar y resguardar los registros informaticos, estadisticos y cartograficos de la
toma y los usuarios.

13 Coordinar el levantamiento y procesamiento de censos, encuestas y muestreos sobre lotes
baldios, tomas, usuarios y otros.

14 Proponer la celebracién de convenios de intercambio de informacién y datos sobre poblacién
y territorio del Municipio en materia hidraulica, con entidades publicas y privadas.

15 Expedir a los usuarios, en su caso, certificaciones de no adeudo.
16 Atender en tiempo y forma, las solicitudes que formulen los usuarios.
17 Coordinar con la Subdireccion de Operacion Hidraulica, la instalacion para el suministro de
servicios.
18 Coordinar con la Subdireccion de Operacién Hidraulica, la restriccion del suministro de agua
potable, agua tratada, drenaje, a usuarios en rezago de créditos fiscales, previa resolucion del .

procedimiento administrativo que corresponda; y

19 Las que le confieran otras disposiciones legales y las que le encomiende el Director General.
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8.6. DIRECCION JURIDICA

DIRECCION GENERAL
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OBJETIVO DE LA DIRECCION JURIDICA:

Salvaguardar en el ambito juridico, los intereses y necesidades del Organismo Publico
Descentralizado Municipal para la prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento de Tlalnepantla.

10

11

La defensa juridica institucional, representar al Organismo, previa delegacion de atribuciones que
le otorgue el Consejo Directivo y/o el Director General por escrito, de conformidad con lo previsto
en la legislacion civil y sus correlativas, ante los tribunales federales y del fuero comun y ante
cualquier autoridad administrativa en los asuntos en que tenga interés o injerencia juridica,
incluyendo el ejercicio de todos los derechos procesales que las leyes reconocen a las partes y
promover el juicio de amparo en contra de los actos y leyes que afecten la esfera juridica del
Organismo.

Realizar los estudios juridicos necesarios para la solucion de problemas del Organismo
sometidos a su consideracion.

Coordinar los trabajos de realizacién de proyectos de reglamentos, circulares, acuerdos y
disposiciones generales con las distintas areas a fin de integrar las propuestas al area respectiva.

Sustentar los criterios juridicos que deberan aplicar las diferentes areas del Organismo en el
desarrollo de sus funciones.

Proponer reformas a los reglamentos ya existentes y la expediciéon de los necesarios para el
Organismo.

Realizar y en su caso analizar los acuerdos, bases de colaboracién, convenios y demas
instrumentos juridicos a celebrarse con otras autoridades.

Proponer, revisar, proyectar contratos, convenios y demas actos juridicos a celebrarse por el
Organismo.

Opinar sobre la legalidad de los diferentes actos administrativos sometidos a su consulta.

Pronunciarse respecto de las consultas y asesorias juridicas que le formulen las dependencias
del Organismo.

Establecer los criterios juridicos para la atencion de asuntos e interpretacion de las normas en el
ambito de sus facultades.

Autorizar con su visto bueno, los contratos y convenios sometidos a su analisis.

»_\

0
o
de

Agua Botibis. Alemntasifbds 5




Ad as » @fin de Que en jog procedimientos
ich es Cabo, Umplan |a¢ formay dades Previstag en lag
0S regu » 4€ oficio g 4 Peticion g arte
16 Resolver los recursg dmmistrativ Conform; hechog Valer Contra dctos o resoluciones
. € ella mispm, 0 Quier Unjq d Nistrati del Or, anismo, que ng tenga ge Manerg
Xpresg dicha facultad.
17 Represent ral Director Genera| Yalas Umdades Admmrstrativas de/ Orgamsmo, €n toda Clase
€ juicio
18 Analizar de oficjo previg Solicityqg de Jg dad A n strativa, que Jog ctos dirigidos de Manera
Indivigy arios, itan |5 Nidaqg dministrativ S, Cumplan as formalidades
Previstag POsicion legales regulan g h Ctos, g fin de evitar Vicios de fondo o
procediment I
19 Lag demag que Materig Juridicg atribuyan diferentes ordenam:‘entos juri icos o le sean
encomendados por el Preg; nte Municipal, el Consejo Directivo y/o

el Director G Bnera|




MANUAL DE ORGANIZACION ’” PL

muu.- At anaratacsa ¥
aneamients de Tisimtcantts

cODIGO: REV. [ FECHA EMISION: | FECHA PAGINA:
IMPLANTACION:
OPDM/MO DIRECCION OPDM 1 14/OCTUBRE/2014 14/OCTUBRE/2014 102/106

8.6.1. DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION GENERAL
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OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS:
Coordinar los trabajos concernientes a la asesoria juridica, asi como realize
encaminadas a la resolucion de conflictos legales.

10

11

12

legales en los que el Organismo o sus autoridades sean parte.

r las acciones

Comparecer con las atribuciones que legalmente corresponden, en los juicios y procedimientos

Realizar los proyectos de demandas, promociones, acuerdos y resoluciones administrativas que

sean atribucion de otras areas y en las que intervenga el Organismo.

Compilar leyes, decretos, reglamentos, periédicos oficiales y circulares de obs
operacion del Organismo.

Informar a las Unidades Administrativas, sobre los cambios en la legislacion y
que afecten su actuacion.

Revisar los proyectos de la reglamentacion interna.

Definir y establecer los criterios para formular las denuncias, demandas y p
general, ante las autoridades jurisdiccionales competentes.

Asesorar juridicamente a las unidades administrativas del Organismo.
Revisar y en su caso elaborar los contratos y convenios que celebre el Organisma
particulares, organizaciones, instituciones, autoridades federales, estatales o mu

llevar a cabo los fines del Organismo.

Elaborar y validar los formatos oficiales de caracter fiscal que emanen del Or
ejercer las atribuciones de autoridad fiscal que estan conferidas al mismo.

ervancia en la

eglamentacion

omociones en

, CON usuarios,
nicipales, para

ganismo, para

Realizar los tramites necesarios para regularizar la propiedad de los bienes qu«L conforman el

patrimonio del Organismo.

Intervenir en el ambito de su competencia en los procesos de adquisiciones, afectacion y
enajenacion de bienes, obras y servicios, considerando los intereses del Organismo; y

Las demas que deriven de otras disposiciones legales aplicables.
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OBJETIVO DE LA CONTRALORIA:

Promover los mecanismos de control interno y simplificacion administrativa, procurando
conjuntamente con las areas su implementacion y, verificar el cumplimiento de las disposiciones
normativas en las acciones realizadas por el Organismo, e identificar la responsabilidad de los
servidores publicos ante cualquier anomalia en su actuacion.

o

1 Disefiar y revisar los sistemas y procedimientos en materia de control y evaluacié

2  Observar y hacer observar la correcta aplicacion de las normas.
3  Fiscalizar el ingreso y el ejercicio del gasto publico.
4  Analizar y evaluar las auditorias y establecer los procedimientos legales conducentes.

5 Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de prestadores de servicios, [Lroveedores y
contratistas.

6 Definir y evaluar un sistema de atencion a quejas y denuncias por incumplimiento de las
responsabilidades de los servidores publicos.

7  Supervisar el procedimiento de entrega recepcién de los servidores publicos del Qrganismo.

8 Supervisar los estados financieros del Organismo y verificar que se remitan los informes
correspondientes al Organo Superior de Fiscalizacion, asi como, vigilar que se solventen las
observaciones de ésta.

9 Verificar que las unidades administrativas del Organismo, cumplan con las disposiciones legales
aplicables en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion.

10 Participar en la elaboracion y actualizaciéon del inventario general de los bienes muebles e
inmuebles. r

11 Verificar que los servidores publicos, cumplan con la obligacién de presentar oportunamente la
manifestacién de bienes, en términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Puiblicos
del Estado de México y Municipios.

12 Investigar e identificar la probable responsabilidad de los servidores publicos.

13 Definir y aplicar las sanciones correspondientes, en los términos que se sefalen en las leyes
concernientes.
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14 Substanciar los procedimientos de inconformidad administrativa previsto en el Capitulo Décimo
Tercero de la Ley de Contratacién Publica del Estado y Municipios; y

15 Las demas que le confieran otras disposiciones legales.
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1. Introduccién

El Organismo Publico Descentralizado Municipal de Tlalnepantla México; tiene como objetivo principal,
brindar los servicios Publicos de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento; atendiendo de

forma oportuna las necesidades de la ciudadania como usuarios de estos servicios, |
siempre de calidad.

Un buen Gobierno se basa en una Administraciéon Publica mas eficiente, que utilice s
logro de sus propositos, siendo siempre el ciudadano el factor principal de su atencior

0s cuales deben ser

5US recursos para el
.

Es por ello, que el Organismo Publico Descentralizado Municipal de Tlalnepantla México, en el ambito de
su accion y con la finalidad de cumplir con el objetivo principal de la Administracion Rublica Municipal de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México; ha elaborado un Manual de Procedimientos Administrativos, el
cual tiene como propoésito, servir como guia para el funcionamiento institucional, detallando de manera

precisa, cada una de las operaciones que realiza.

El Manual documenta la accién organizada, con el fin de dar cumplimiento a la estructura del Organismo,

de acuerdo al Reglamento Interior del Organismo de Agua Potable, Alcantarillado
Tlalnepantla, México; en consecuencia, el presente Manual se elaboré con el fin de q

y Saneamiento de
le se cuente con un

documento que explique la manera en que se realizan las diversas actividades del Organismo, a traves

de politicas de operacion, resumen del procedimiento y una descripcion grafica
diagrama de flujo; lo que permite tener una herramienta de trabajo y un medio d
personal de nuevo ingreso.

del mismo, con un
e induccién para el

Este documento se actualizara constantemente, en la medida que el Organismo, su estructura, sus
funciones, el marco legal 6 procedimientos sean modificados, con la unica finalidad de brindar un servicio
més ordenado y eficiente, dentro de un proceso permanente de auto evaluacion y mejora.
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2. Objetivo del Manual

El Manual de Procedimientos en su calidad de Instrumento Administrativo, tiene como objetivo:

“IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS BASICOS DE LOS SERVICIOS, LA DESCRIPCION NARRATIVA DE
LOS PROCEDIMIENTOS Y SUS CORRESPONDIENTES DIAGRAMAS DE FLUJO, PARA SERVIR
COMO GUIA AL SERVIDOR PUBLICO, ASI COMO A LOS USUARIOS DE LOS SERVICIOS QUE
PRESTA EL ORGANISMO, CON EL FIN DE DISMINUIR Y/O ELIMINAR LAS DEMORAS, LOS
ERRORES Y LA DUPLICIDAD DE TRABAJOS, LOGRANDO CON ELLO, LA MEJORA CONTINUA EN
EL FUNCIONAMIENTO INSTITUCIONAL;"

Dentro de su objetivo, el Manual debe sintetizar en forma ordenada, secuencial y detallada las
operaciones que se desarrollan dentro de un procedimiento, indicando ademas; los documentos que se
utilizan en la realizaciéon de las actividades, determinar las responsabilidades operativas para la
ejecucion, control y evaluacién de las mismas, asi como, describir en su conjunto, el procedimiento de
las diversas funciones que se realizan, ademas de la interrelacion de estas con otras unidades de trabajo
e implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la realizacién de
dichas actividades.
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3. Marco Juridico

e Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

e Prontuario Fiscal

¢ Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México (Anual)
¢ Cdadigo Financiero del Estado de México

¢ Codigo Administrativo

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipips

e Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado: Comision de Agua del
Estado de México (CAEM)

e Leyde Agua del Estado de México

e Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares y Fideiconjisos del Estado de
México

e Ley Organica para la Contaduria General de Glosa del Poder Legislativo
¢ Reglamento del Libro Decimosegundo del Cédigo Administrativo del Estadol de México
¢ Reglamento del Libro Decimotercero del Codigo Administrativo del Estado de México

e Reglamento de la Ley del Agua del Estado de México

+« Reglamento para el cobro y aplicacién de Honorarios por Notificaciones de|Créditos Fiscales y
Gastos de Ejecucion
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Ley del Valor del Impuesto Agregado

Ley del Impuesto sobre la Renta y Reglamentos
Gaceta de Gobierno del Estado de México
Codigo de Etica Profesional

Ley del ISSEMYM

Libro Decimotercero de las Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios del
Gobierno del Estado de México

Ley Organica y Municipal

Ley Federal del Trabajo

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México

Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los
Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

Bando Municipal
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
Las demas que sefialen las disposiciones legales aplicables

Normas oficiales emitidas por SEMARNAT
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4, Atribuciones

Planear, construir, operar y mantener los sistemas de agua potable, alcantari
del Municipio de Tlalnepantla México.

Determinar las politicas, normas y criterios técnicos, a los que debera sujeta
los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento del Municipio.

lado y saneamiento

rse la prestacion de

Formular en coordinacién con la Comisién del Agua del Estado de México, los planes y
programas para la construccion de obras, referentes a la prestaciéon de los servicios de agua

potable, alcantarillado y acciones de saneamiento en el Municipio.

Recibir agua en bloque de las fuentes de abasto y distribuirla a los nucleos de poblacion,

fraccionamientos y particulares.

Realizar, supervisar y aprobar estudios, proyectos y obras que construyan ¢ amplien las redes

de distribucion de agua potable, alcantarillado y saneamiento.

Opinar en su caso, sobre la factibilidad del suministro de agua potable, construcciéon del

alcantarillado y acciones de saneamiento, en forma previa a la autorizacion
y particulares.

de fraccionamientos

Gestionar, promover y recibir cooperaciones o aportaciones necesarias para el logro de sus

objetivos.
Gestionar y contratar financiamientos para cumplir sus objetivos.
Adquirir los bienes muebles e inmuebles para la prestacién de los servicios a

Recaudar y administrar los ingresos que en términos de la legislacion aplica
percibir, asi como los demas bienes que se incorporen a su patrimonio.

Su cargo.

bles le corresponde
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e Proponer las cuotas para el cobro de los derechos por los servicios de suministro de agua
potable, alcantarillado y saneamiento, y en su caso, proponer o fijar en términos de la legislacion
aplicable las tarifas o precios publicos de los servicios que presten.

e Practicar visitas de verificacion de consumo o de funcionamiento del sistema. En caso de ser en
domicilio particular, se requerira solicitud o permiso del usuario.

e Determinar créditos fiscales, recargos, sanciones pecuniarias y demas accesorios legales en
términos de la legislacion aplicable y exigir su cobro, inclusive por la via coactiva.

e Participar con las autoridades federales y estatales competentes, a efecto de realizar acciones
tendientes a evitar la contaminacién del agua.

varios municipios, con organizaciones comunitarias y particulares; la realizaciéon conjunta de
acciones u obras para la prestacion de los servicios de agua potable, alcantarillado y
saneamiento, asi como la construccién y operacion de los mismos.

e Asumir mediante convenio, las tareas de recaudaciéon y administracion de contribuciones
estatales.

e En general, todas aquellas atribuciones que en materia de los servicios de agua potable,

:

\

e Convenir con autoridades federales, estatales o municipales, con otros organismos de uno o
|

alcantarillado y saneamiento, le otorgue el Ayuntamiento y otras disposiciones en la materia.
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1) Objetivo.

Que las Sesiones del Consejo Directivo, ya sean Ordinarias 6 Extraordinarias, se lleven a cabo de forma
ordenada y se dé el seguimiento pertinente a los acuerdos tomados en dichas Sesiones.

2) Alcance.

Acordar con el Presidente y el Director los asuntos que se incluiran en las Sesiones del Orden del dia,
elaborarla e integrar los expedientes, tomar asistencia y declarar Quérum; informar al Presidente y a los
miembros del Consejo sobre el cumplimiento de los acuerdos tomados; elaborar las Actas de las
Sesiones del Consejo, recabar en ellas las firmas de cada uno de los integrantes del Consejo y custodiar

dichas Actas.

3) Fundamento Legal.

= Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los
Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

Encomendado por el Director General y el Consejo.

4) Responsabilidades.

Consejo Directivo. CD
Direcciéon General. DRG
Secretaria Técnica. ST
Areas O.P.D.M. AOPDM

5) Descripcion de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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Inicio.

ST

Solicitar por escrito a las areas del
0.P.D.M., informen si tienen algun tema
que tratar en las Sesiones del Consejo.

ST

Oficio  solicitu
de informacioén

Se otorgan 8 dias habiles a las areas
para emitir respuesta, anexando
soporte y/o justificacion para someter a
Sesion.

AOPDM

Oficio
respuesta

de

Se analizan las propuestas con el
Presidente del Consejo y el Director
General de O.P.DM., a fin de
determinar si pasan a Sesion.

ST

DRG

Elaborar  invitaciones para los
integrantes del Consejo y funcionarios
de O.P.D.M., una vez que se programa
la fecha de la préxima Sesion.

ST

Invitaciones

Elaborar carpetas para la Sesion de
Consejo, que contengan; lista de
asistencia, orden del dia, propuestas de
acuerdo a los temas a tratar, con su
debido soporte y/o justificacion, copia
del Acta de Sesi6n anterior.

ST

Carpetas  par
Sesion

jL

Elaborar el guién para la Sesion, (se
dirige en conjunto con el Presidente); se
pasa lista para verificar Quérum, se da
lectura al orden del dia, se someten a
votacion las propuestas, se clausura la
Sesioén.

ST
PDTE. CD

Guidén par
Sesion

Se elabora el Acta de Sesion

correspondiente.

ST

Acta
Sesidén

de

Se recaban las firmas de cada uno de
los integrantes del Consejo.

ST

Recabar
firmas

10.

Se resguardan las Actas.

ST

1.

Fin.

ST
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1
Inicio

y 2

L
Solicitar por escrito a las areas del

0.P.D.M,, si tienen algun tema para
sesionar.

Se analizan las propuestas a fin
de determinar si pasan a Sesion.

4
| Se otorgan 8 dias habiles a las
4 areas para emitir respuesta.

l Elaborar invitaciones para la Sesién —J
del Consejo.

b

-
=

Elaborar carpetas para la Sesiéon de
Consejo. -

|_O)

Elaborar el guién para la Sesién.

Recabar  firmas de los
intearantes del Consein

Elaborar el Acta de la Sesién.

N

s

10

Resguardar las Actas.
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General.

1) Objetivo.

Determinar si es posible realizar o no la instalacion de los servicios de agua potab

lugares que los requieren.

2) Alcance.

Realizar el estudio pertinente con el cual se determinara si es posible llevar a cabo
servicios que presta el O.P.D.M., estableciendo pasos, politicas y normas que de
apego a la legislacion, a fin de brindar certidumbre y confianza en la institucionali¢
emisién de Dictamen de Factibilidad de Servicios, en el cual intervienen la §
Departamento de Agua Potable y el Departamento de Liquidaciones y Padrén.

3) Fundamento Legal.
e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y Municipios

e Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la
Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, M

4) Responsables.

le y drenaje en los

a instalacion de los
ben ejecutarse con
dad del proceso de
Secretaria Técnica,

prestacion de los
éxico.

Secretaria Técnica. ST
Direccion de Construccion y Operacion Hidraulica. DRCYOH
Departamento de Liquidaciones y Padron. DLYP
Departamento de Agua Potable. DAP
Usuario. USR

5) Descripcion de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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1. Inicio. ST

2, Recibe al usuario, quien fue enviado ST Solicitud Formato de
para solicitar el Dictamen de factibilidad verbal Solicitud
de servicios hidraulicos.

3. Se informa al usuario que hay rubros ST Formato Formato de
exceptuados del Dictamen, de no estar de Solicitud
exceptuado, debe completar el formato Solicitud revisada
de solicitud.

4. Entrega a la ST los requisitos y el USR Formato de Formato de
formato de solicitud. Solicitud Solicitud

revisada revisada

5. Revisa, en caso de error, pide al ST Formato de Orden
usuario subsanar la falta. Con el Solicitud de
formato correcto envia al usuario al revisada pago
Departamento de Liquidaciones vy
Padrén para obtener la Orden de pago.

6. Entrega Orden de pago por inicio de DLyP Orden de Recibo de
Factibilidad, para liquidar en Cajas. pago Pago

78 Acude a Cajas para el pago USR Copia de Nota
correspondiente, y entrega copia simple Recibo de informativa
del Recibo de pago a la ST. pago

8. Solicita a la Direccion de Construccion y ST Nota Orden de
Operacion  Hidraulica realice la informativa Trabajo
inspeccion operativa.

9. Instruye al Inspector para verificar el DRCyOH Orden de Informe
estado del predio. Trabajo Técnico

10. | Realiza visita y elabora Informe DAP Informe Dictamen
Técnico, lo entrega firmado por el Dir. Técnico Técnico
de Const. y Operacion Hidraulica.

11. | Recibe el informe del predio y realiza el ST Dictamen Dictamen
dictamen para validaciéon del Secretario Técnico Técnico
Técnico y firma del Director General. firmado

12. | Realiza una Nota Informativa ST Dictamen Nota
solicitando al DLyP cuantificar el pago Técnico Informativa
de derechos. firmado

13. | Realiza la cuantificacion de los DLyP Nota Orden de
derechos por instalacion del servicio a Informativa pago
pagar.
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14. | Una vez que el usuario se presenta ST Orden de pago | | Recibo de
para obtener su Dictamen de pago
factibilidad de servicios hidraulicos,
entrega orden de pago para liquidar en
Cajas, indicando que entregue copia del
recibo de pago.

15. Paga en Cajas y entrega copia simple a USR Recibo de Pago | Copia del
la ST. Recibo de
Pago
16. | Entrega al usuario el Dictamen de ST Copia del | Dictamen de
factibilidad de servicios hidraulicos y lo ' Recibo de Pagg | Factibilidad .

envia a la Direccién de Construccion y
Operacion Hidraulica para programar la
instalacion de los servicios de Agua
Potable y Drenaje en el predio.

17. Realiza la instalaciéon de los servicios DAP Dictamen de Orden de
de Agua Potable y Drenaje en el predio. Factibilidad Instalacion
Servicios
18. Fin. DAP
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e 1
Inicio

Recibe al usuario, quien fue enviado para solicitar
el Dictamen de factibilidad de servicios

hidréulicos.

Se informa al usuario que hay rubros exceptuados
del Dictamen, de no estar exceptuado, debe

completar el formato de solicitud.
[

v

A

usuario al DLyP para Orden de pago.

Revisa en caso de error, pide subsanar
la falta. Con formato correcto envia a

Solicita a la DCyOH realice la inspeccion

A

operativa.

A

Entrega a la ST los requisitos y el formato
de solicitud.

1"

Recibe el informe del predio, realiza dictamen

o)

para validacion del Secretario Técnico y firma del

Director General.

v

B._

Realiza Nota Informativa solicitando a la DLyP
cuantificar el pago de derechos.

R ——

14

Una vez que el usuario se presenta para obtener
su Dictamen de factibilidad de servicios hidraulicos,
entrega orden de pago para liquidar en Cajas,
indicando que entregue copia del recibo de pago.

del Recibo a la ST.

Acude a Cajas para pago, entrega copia simple

15

Entrega al usuario el Dictamen de factibilidad de
servicios hidréulicos y lo envia a la Direccion de
Construccion y Operacion Hidraulica para
programar la instalacion de los servicios de Agua
Potable v Drenaie en el predio.

Paga en Cajas y entrega copia simple a la ST.

A
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General.
A Q 10
Entrega Orden de pago por inicio de Instruye al Inspector para verificar el o |Realiza visita, elabora Informe
Factibilidad, para liquidar en Cajas. estado del predio. 'Técnico, lo ertrega firmado por el
DCyOH.
=)
; 13
Realiza la cuantificacion de los
derechos por instalacion del servicio a 17
pagar.
ion de los servicios

Realiza la instal
de Agua Potabl y Drenaje en el
F predio.

v 18
= )
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1) Objetivo.

Proporcionar soporte técnico a los equipos de cémputo y a los sistemas implementados en las aéreas

del Organismo.

2) Alcance.

Atender los reportes de solicitud de servicio que le requieran los usuarios que operan equipos de
cdmputo o sistemas implementados en las diferentes areas del Organismo, para lograr un servicio eficaz.

3) Fundamento Legal.

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

4) Responsabilidades.

Jefe de Sistemas. JS
Unidad de Sistemas. us
Areas O.P.D.M. AOPDM

5) Descripcion de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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1. Inicio. AOPDM
2 Recibe solicitud de forma verbal, AOPDM Solicitud de
llamada telefénica o personalmente de forma verbal

las areas del Organismo.
3. |Acude al area interesada y recibe AOPDM
informacién de la falla y/o solicitud.

4. Elabora el informe de soporte técnico, us Elabora
una vez que analiza la falla y/o solicitud. informe
5. Evalla si es viable 6 no resolver la falla us

o atender la solicitud; SI, comienza en
la accion 6; NO, pasa a la accidén 14.

6. Procede a resolver la falla, realiza el us
mantenimiento correctivo.

(e Realiza las pruebas correspondientes us
para verificar que la falla y/o servicio
sean satisfactorios.

8. Solicita al area compruebe el trabajo. AOPDM

9. Elabora formato de reporte de servicio. us Formato reporte

10. Solicita firma de satisfaccién del area AOPDM Firma
atendida; S, el area firma y pasa a la conformidad
accion 11, NO, se regresa a la accion 6.

11. Informa al Jefe de Sistemas a través del us Reporte firmado
reporte de servicio firmado, que la
solicitud del area fue atendida.

12, Revisa el reporte y lo devuelve con su JS Remite reporte
\/o.Bo. a la unidad.

13, Recibe el reporte de servicio y lo us Reporte
archiva como concluido. archivado

14. | Informa al area interesada y al Jefe de us

Sistemas, los motivos que impiden
atender la falla y/o servicio.
15. | Fin. Us
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Inicio

2
Solicitud de forma verbal, a
travées de wuna llamada
telefénica o personalmente.
4
y 3 :
Elabora el informe de soporte
Otorga informacién de la p| técnico, una vez que analiza la
falla y/o solicitud. falla v/o solicitud.
EvalGa viabilidad
de resolver la falla u
[} atender la
olicitud.
6
Procede a resolver la falla, realiza ; .
el mantenimiento correctivo.
8 7
e i ra verificar que
Solicita al area que |, Realiza pruebas para ve 9
compruebe el trabaio. Bl falla y/o servicio sean satisfactorios.
9
n| Elabora el formato de reporte de
Ll
servicio.
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Unidad Administrativa a la
que pertenece: Direccién
General

Area Responsable:
Unidad de Sistemas

Fecha de Emision
05/11/2015

Solicita firma
de satisfaccion
del area

1

Informa a través del reporte de
servicio firmado, que la solicitud fue
atendida.

A 4

Revisa el reporte y lo devuglve

con su Vo.Bo. a la unidad

archiva como concluido

Recibe el reporte de servicio y lo <

14

impiden  atender
servicio.

Informa al area interesada y al
Jefe de Sistemas, los motivos que
la falla ylo

15
Fin
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Unidad Administrativa a la | Area Responsable:
que pertenece: Direccion | Unidad de Sistemas

General

Fecha de Emision
05/11/2015

1) Objetivo.

Mantener en 6ptimo estado las computadoras y sus periféricos, sus sistemas operativos y el software.

2) Alcance.

Que el equipo de cémputo, asi como todo lo relacionado con este; se encuentre en estado 6ptimo para
las funciones de cada una de las areas del O.P.D.M., con la finalidad de que sea eficaz para la

prestacion del servicio y su administracion.

3) Fundamento Legal.

* Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los

Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

4) Responsabilidades.

Jefe de Sistemas.
Unidad de Sistemas.
Areas O.P.D.M.

5) Descripcion de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.

JS
us
AOPDM
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General
1. Inicio. Us
2. Elabora programa anual de us Programa  de
mantenimiento preventivo de equipo de mantenimiento
computo y entrega al Jefe de Sistemas.
3 Recibe el programa anual de JS
mantenimiento y revisa.
4, Verifica y analiza si es o0 no correcto el JS

programa anual de mantenimiento; Sl,
da visto bueno y turna a la unidad de
sistemas, pasa a la accién 5; NO, lo
devuelve para correccion, regresa a la
accion 2.

5. Avisa via telefébnica a las areas de us
O.P.D.M,, la fecha en que acudira a
realizar el mantenimiento.

6. Acude a las areas del O.P.D.M., por el us
equipo de computo, segun fecha
programada.

s Da el mantenimiento preventivo us
correspondiente al equipo de computo.

8. Elabora bitacora de mantenimiento us
preventivo, turna al Jefe de Sistemas.

9. Recibe bitacora, revisa y da visto JS
bueno, devuelve a la US.

10. Recaba firma de conformidad, en la us

bitdcora de mantenimiento preventivo.

11. | Sl, el area firma de conformidad y AOPDM
devuelve la bitacora, pasa a la accion
12. NO, se regresa a la accién 6.

12. | Recibe la bitacora y archiva como us Bitacora
concluida. firmada.

13. | Fin. us
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Unidad Administrativa a la
que pertenece: Direccién
General

Area Responsable:
Unidad de Sistemas

Fecha de Emision
05/11/2015

1
Inicio

Elabora programa anual de
mantenimiento  preventivo de
equipo de coémputo y entrega al
Jefe de Sistemas.

Regresa a la accion 2.

Recibe el programa anual de
mantenimiento y revisa.

NO

erifica y analiza si es
correcto el Programa
Anual de Mantenimiento

13
Fin

Avisa via telefénica a las areas de S, da visto
0.P.D.M., la fecha en que acudird a | bueno,
realizar el mantenimiento tuma a US
v )
Acude a las areas del O.P.D.M,
por el equipo de computo, segun
fecha programada.
v ’
Realiza el mantenimiento
preventivo correspondiente
‘ 8
Regresa a la accion 6. Elabora bitdcora de mantenimiento Recibe bitacora, da visto
»
preventivo. Turna a jefe de bueno y devuelve a US.
sistemas.
1 10
Verifica oy, fima de Recaba firma de conformidad en <
conformidad Ja bitacora de mantenimiento
12
's" d;,‘::e"'e p| Recibe la bitacora firmada de
a itacora . .
fimada 8 US conformidad y archiva
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Unidad Administrativa a la | Area Responsable: Fecha de Emision
gl.;eneezlrtenece: Direccién | Unidad de Cultura del Agua y Difusién 05/11/2015
1) Objetivo.

Dar a conocer a la poblacién en general, los beneficios que otorga el O.P.D.M., en framites y servicios;

asi como también, las obras y acciones que se realizan en beneficio de la ciudadania.

2) Alcance.

Difundir las acciones que cada area del O.P.D.M. deba dar a conocer, a través deg la elaboracion del

disefio y texto; asi mismo, debe planear los medios y estrategias necesarias para la s

de difusion y logistica de procedimiento (tiempos, espacios y forma).

3) Fundamento Legal.

= Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para |

eleccion de canales

a prestacion de los

Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantia, México.

4) Responsabilidades.

Direccion General.

Unidad de Cultura del Agua y Difusion.
Areas del Organismo.

Depto. de Adquisiciones.

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.

DRG
UCAyD
AOPDM
DADQ
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Unidad Administrativa a la | Area Responsable: Fecha de Emisién
que pertenece: Direcciéon | Unidad de Cultura del Agua y Difusién 05/11/2015
General
i Inicio. DRG
2 Instruye a la UCAD, que dé a conocer DRG Oficio donde se
la informacién que tenga que ser instruye a la
difundida en el momento. accion
3. Mediante oficio, recaba la informacién UCAyD Oficio de
impresa y electronica. solicitud.
4, Remiten via oficio, la informacion que AOPDM
debe ser difundida.
B, Revisa que la informacion sea UCAyD

suficiente y adecuada para difundir; Sl,
pasa a la accion 6; NO, regresa a la

accion 3.
6. |Planea logistica de difusion; UCAyD
(formatos, medios, tiempo,

reproducciones), disefia imagen vy
texto promocional.

¥ Envia propuesta a la Direccién General UCAyD
para Vo.Bo. y autorizacion.
8. Revisa propuesta para su autorizacion, DRG

Sl, remite a UCAD y pasa a la accion 9,
NO, regresa a la accion 6.

9. De forma verbal solicita se envie a UCAyD
elaborar prueba del disefio.

10. | Remite la prueba requerida, una vez DADQ
que realizo los tramites necesarios.

11. | Recibe la prueba, revisa para verificar UCAyD

que sea correcta; Sl, pasa a la accién
12; NO, regresa a la accion 9.

12. | Solicita se realice la impresién completa UCAyD
del disefio o produccion electrénica en
el formato o medio seleccionado.

13. | Remite el material completo. DADQ
14. | Distribuye, coloca, actualiza vy UCAyD Informacion
reemplaza la informacion difundida, de difundida.

acuerdo al plan de logistica elaborado.

15. | Fin. UCAyD
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Unidad Administrativa a la | Area Responsable: Fecha de Emision
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i 1
Inicio
3 4
2

Instruye a UCAD que dé _Mediantg oﬁciq, recaba la "’i:'irl'll’(!if{o via OgCl: la
a conocer la informacién |7 mlform’ac_:lén e ¥ ::ff::,r:;j fl e 808 et
a difundir en el momento Alacinnica
Revisa si la
informacién es
dl
suficiente y il
adecuada para
NG difundir,
Vuelve a 3
SI
6
Planea logistica de  difusion;
Vuelve a6 (formatos, medios, tiempo,
reproducciones), disefia imagen y
texto promocional.
8 v 7
Revisa propuesta Envia propuesta a DRG para
para su Vo.Bo. y su autorizacion.
autorizacion
9 10
- De forma verbal solicita se envie Remite la prueba requerida,
SI, remite a I ba d . o | i
UCAyD a elaborar prueba del disefio. P una vez que realizo los
tramites necesarios.
, 11
Recibe la prueba, L
Nol revisa y verifica qu -
Vuelve a 9
12
13
Solicita impresion completa del " ) ]
disefio o produccion electronica P Remite el material completo.
en formato o medio seleccionado.
— - 14
Distribuye, coloca, actualiza vy
reemplaza la informacién | g
" o |
difundida, de acuerdo al plan de
loaistica elaborado.
5
Fin
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Unidad Administrativa a la | Area Responsable: Fecha de Emision
c(q;ueene;;glrtenece. Direccién | Unidad de Cultura del Agua y Difusion 05/11/2015
1) Objetivo.

Difundir informacion relacionada con el cuidado del agua a través de diferentes medios (visitas,

impresos, electronicos).

2) Alcance.

Implementar la cultura del cuidado del agua, a través de visitas programadas a las diversas Instituciones
de educacién; principalmente nivel preescolar y primaria, puesto que son los niveles en los cuales es
posible ejercer mayor influencia; al mismo tiempo, lograr un acercamiento con los padres de familia a
través de jornadas en las Comunidades; finalmente, fortalecer con la difusién impresa a lo largo del

Municipio.
3) Fundamento Legal.

* Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los
Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

4) Responsabilidades.

Direccion General. DRG
Unidad de Cultura del Agua y Difusién. UCAyD
Depto. de Adquisiciones. DADQ

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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Unidad Administrativa a la | Area Responsable: Fecha de Emisién
que pertenece: Direcciéon | Unidad de Cultura del Agua y Difusiéon 05/11/2015
General
1. Inicio. DRG
2. Instruye de forma escrita, elaborar plan DRG Peticion  por
de trabajo para implementar cuidado escrito
del agua en escuelas y comunidades.
3. Elabora plan de trabajo con proyectos UCAyD Plan de
que permitan acercarse a la comunidad Trabajo.

infantil y a la ciudadania en general
(material impreso, disefio, etc.).

4, Remite propuesta para visto bueno y UCAyD
autorizacion.
5. Revisa, evalla, da visto bueno vy DRG

autoriza la propuesta; Sl, devuelve a
UCAD y pasa a la accion 6; NO,
regresa a la accion 3.

6. De forma verbal solicita se envie a UCAyD
elaborar prueba del material.

7 Remite la prueba requerida, una vez DADQ
que realizo los tramites necesarios.

8. Recibe la prueba, revisa para verificar UCAyD

que sea correcta; Sl, pasa a la accion 9,
NO, regresa a la accién 6.

9. Solicita se realice la impresién completa UCAyD
del material.

10. Remite el material completo. DADQ

11. | Con el material, da inicio al plan de UCAyD

trabajo autorizado, acude a las
escuelas y/o comunidades.

12. | Elabora y entrega informe escrito de los UCAyD
resultados obtenidos con la
implementacion del plan de trabajo.

13. | Revisa que los resultados obtenidos DRG

cumplan con el objetivo del plan de
trabajo; Sl, pasa a la accién 14; NO,
regresa a la accion 3.

14. | Contintia con el plan de trabajo, UCAyD Continua
ampliando fechas, actividades y visitas. plan trabajo
15. | Fin. UCAyD
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(Lo )

3
2
Instruye de forma verbal Elabora plan de trabajo con proyectos que
elaborar plan de trabajo parz; permitan acercarse a la comunidad infantil y
implementar cuidado del agua a la ciudadania en general (material
en escuelas v comunidades. impreso, disefio, etc.).
4
Revisa y evalia Remite propuesta para visto bueno vy
para dar Vo.Bo. y autorizacion.
NO utorizar propuesta,
N
Regresaa 3
8
De forma verbal solicita se envie a Remite la prueba requerida, una vez
N "| elaborar prueba del material. que realizo los tramites necesarios.
propuesta
autorizada
8
NO Recibe la prueba,
Regresa a 3 para verificar que
sea correcta
s
9 10

Solicita realizar impresién completa del material.

Y

Regresaa 3 Remite el material completo.

11

Con el material, aplica el plan de trabajo 4
autorizado en escuelas o comunidades.

v 12

Elabora y entrega informe escrito de los
resultados obtenidos con la implementacion
del plan de trabajo.

Revisa si los
resultados
obtenidos cumplen
el objetivo del pla
de trabajo

A

14

Sl
Continla con el plan de trabajo,

ampliando fechas, actividades y visitas.

15
Fin
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General Publicas
1) Objetivo.

Crear un vinculo permanente entre sociedad y gobierno, en lo que a la actuac

corresponde, para el eficaz cumplimiento de sus objetivos; atendiendo responsabl
comentarios y/o solicitudes de los usuarios.

2) Alcance.

Recibir, tramitar y atender de manera pronta y exacta cada una de las queja
solicitudes que la ciudadania en general presenten respecto de los servicios que
apoyandose de las dreas que lo integran, para lograr un vinculo con los diferentes
Municipio.

3) Fundamento Legal.

Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para |

6n del Organismo
emente las quejas,

o

:i

comentarios y/o
oresta el O.P.D.M.,
grupos sociales del

f
(

a prestacion de los

Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

4) Responsabilidades.

Direccion General.
Coordinacion de Gestién Sacial y Relaciones Publicas.
Areas del Organismo.

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.

DRG
CGSyRP
AOPDM
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Unidad Administrativa a la | Area Responsable: Fecha de Emision
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General Publicas

1. Inicio. CGSyRP
2. Recibe la queja, comentario y/o CGSyRP Queja,
solicitud de forma verbal 6 escrita. comentario y/o
solicitud.
3. Registra y asigna nimero de reporte. CGSyRP
4. Elabora oficio y remite al area CGSyRP
competente, para su atencion.
5. Recibe y da la atencion y/o solucion AOPDM
gue corresponda.
6. Elabora oficio y notifica a CGSRP que AOPDM
ha sido atendido el reporte.
7. Verifica via telefénica con el usuario, la CGSyRP
conformidad de la atencion brindada;
Sl, pasa a la accion 8; NO, regresa a la
accion 4.
8. Realiza el cierre y/o baja del reporte y CGSyRP Conformidad
archiva como asunto concluido. del usuario.
9. Elabora oficio de conocimiento de CGSyRP
informe mensual de reportes para el
Director General.
10. | Recibe oficio de conocimiento, firmando DRG
acuse.
11. | Archiva oficio firmado por DRG. CGSyRP
121 Ein. CGSyRP
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Unidad Administrativa a la
que pertenece: Direccion
General

Area Responsable:

Coordinacion de Gestion Social y Relaciones

Publicas

Fec
05/

tha de Emision
11/2015

Recibe oficio de

1
Inicio
2

Recibe la queja, comentario y/o solicitud de
forma verbal 6 escrita.

3

Registra y asigna nimero de reporte.

Elabora oficio y remite al area

competente, para su atencion.

Verifica via telefonica
con el usuario, la

A

Recibe y da la atencién y/o solucion
que corresponda.

|

A

conformidad de la
atencion brindad

Regresa a 4

Realiza el cierre y/o baja del reporte y archiva
como asunto concluido.

conocimiento, entregando
acuse.

Elabora oficio de conocimiento de informe
mensual de reportes para el Director
General.

Archiva oficio firmado por DRG.

Fin

Elabora oficio y
que ha sido atendido el reporte.

_____—F__‘___________l

notifica a CGSyRP
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Unidad Administrativa a la | Area Responsable: Fecha de Emision
que pertenece: Direccion | Coordinacion de Gestion Social y Relaciones 05/11/2015
General Publicas

1) Objetivo.
Disefiar los medios impresos (dipticos, tripticos, volantes u otros) que cada una de las areas del

Organismo requieran para el eficaz cumplimiento de sus funciones.

2) Alcance.

Que cada una de las areas del Organismo, cuenten con el medio impreso idéneo para difundir los
tramites y/o servicios que brindan, asi como los requisitos, pasos y/o documentos que debe cumplir el
usuario para obtener la prestacién del servicio y/6 tramite.

3) Fundamento Legal.

* Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los
Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

4) Responsabilidades.

Coordinacion de Gestion Social y Relaciones Publicas. CGSyRP
Areas del Organismo. AOPDM

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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General Publicas

1. Inicio. AOPDM

2. Mediante oficio, solicita la elaboracion AOPDM Oficio de
de diptico, triptico, volantes u otros, solicitud.
para difundir informacion.

3. Recibe solicitud y elabora disefio del CGSyRP Recibe
medio impreso con la informacién a solicitud
difundir.

4, Redacta oficio y remite al area CGSyRP Oficio
solicitante, para revision.
5. Recibe y revisa si el medio impreso es AOPDM
correcto para usarse; Sl, pasa a la
accion 6; NO, regresa a la accion 3.

6. | Solicita la impresién total del AOPDM
documento a difundir.
7. Realiza la impresion total del CGSyRP

documento y los entrega al area
solicitante mediante oficio.

8. Firman de recibido y conformidad sobre AOPDM Firma oficio.
la entrega del material.
9. Archivan el oficio con un anexo del CGSyRP

material impreso que se entrego, como
forma de respaldo.
10. | Fin. CGSyRP
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Unidad Administrativa a la
que pertenece: Direccion

Area Responsable:

Publicas

Coordinacion de Gestion Social y Relaciones

Fecha de Emision
05/11/2015

3

Recibe solicitud y elabora disefio del medio

(Lo )’

2

Mediante oficio, solicita la elaboracién
de diptico, triptico, volantes u otros, para

impreso con la informacién a difundir.

y 4
remite al

Redacta oficio vy area

solicitante, para revisién.

difundir informacién.

e

Recibe y revisa si el
medio impreso es

correcto para usarse NO

Regresa a 3

Realiza la impresion total del documento y
los entrega al area solicitante mediante.

Solicita la impresién total del documento
a difundir.

v

Archivan el oficio con un anexo del material

8

Firman de recibido y conformidad sobre la
entrega del material.

impreso que se entrego, como forma de
respaldo.

Fin
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Unidad Administrativa a la | Area Responsable: Fecha de Emision
que pertenece: Direccién | Subdireccion de Finanzas 05111/2015
de Administracion y | Departamento de Tesoreria
Finanzas
1) Objetivo.

Que se cumpla en tiempo y forma con el pago a proveedores y/o contratistas de los bienes y/o servicios
que hayan sido adquiridos por necesidad del servicio, logrando con ello un balance en las finanzas.

2) Alcance.

Administrar la recepcion de facturas que ingresan derivado de la contratacion de servicios, adquisicion
de bienes y/o realizaciéon de obra, entre otros; revisar que dichas facturas cumplan con los requisitos
fiscales establecidos para poder registrar el pasivo, programar fecha de pago y elaborar el cheque para

proveedores y/o contratistas.

3) Fundamento Legal.

* Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los
Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

4) Responsabilidades.

Direccion General. . DRG
Direccion de Administracion y Finanzas. DRAyF
Subdireccion de Finanzas. SDRF
Departamento de Tesoreria. DT
Unidad Cuentas por Pagar. uce

5) Descripcion de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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de

Unidad Administrativa a la
que pertenece: Direccion

Area Responsable:
Subdireccion de Finanzas
Administracion y | Departamento de Tesoreria
Finanzas

Fecha de Emision
05/11/2015

s

Inicio.

UCP

Recibe documentacion (factura y otros)
del interesado, (area responsable de la
adquisicion, proveedor, etc.)

ucep

Factura
(expediente)

Revisa que Ila documentacion se
encuentre completa (facturas,
expediente), que reuna los requisitos
fiscales y formales; Sl, pasa a la accion
4, NO, regresa a la accion 2.

Ucp

Remite al Tesorero para revision vy
autorizacion.

ucp

Revisa y autoriza el registro del pasivo;
regresa a la Unidad Ctas. por Pagar.

DT

Elabora el contra recibo, indicando
fecha estimada de pago y entrega al
proveedor.

UcCP

Contra recibo

Registra el pasivo, imprime la cuenta
por pagar y turna al Tesorero para
revision y autorizacion.

UCP

Imprime  cta.
por pagar

Revisa y autoriza la cuenta por pagar y
la turna al Subdirector de Finanzas para
su autorizacién.

DT

Regresa la cuenta por pagar
debidamente autorizada con firma.

SDRF

10.

Recibe la cuenta por pagar, programa
fecha de pago, elabora cheque y podliza
de egresos para el pago, los turna al
Tesorero para firma.

ucp

105 8

Revisa y autoriza la poliza de egresos,
turna el cheque al Subdirector de
Finanzas para autorizacion.

DT

Péliza de
Egresos

12.

Da visto bueno al cheque, recaba firma
del Director de Administracion vy
Finanzas.

SDRF

Cheque
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13. | Recibe y custodia el cheque hasta que uce Entrega de
se entregue al beneficiario, previa cheque.
identificacion del mismo y firma de
conformidad.

14. |Integra el expediente con la ucP

documentacién soporte del cheque
pagado y entrega al DT.

15. Recibe la documentacion y archiva. DT

16. | Fin. DT
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Unidad Administrativa a la
que pertenece: Direccion
de Administracion y
Finanzas

Area Responsable:
Subdireccion de Finanzas
Departamento de Tesoreria

Fecha de Emision
DD/MM/AAAA

Revisa y autoriza
el registro del
pasivo; regresa a
la UCP.

[
Recibe documentacion
(factura y otros) del
interesado, (area
responsable de la
adquisicion, proveedor, etc.

Regresa a 2

La documentacién se
encuentre completa
(facturas, expediente),
que relna los
requisitos fiscales vy,
formales

Remite al Tesorero para revision y

9 8

Regresa la cuenta
por pagar
debidamente

autorizada con

Revisa y autoriza la
cuenta por pagar y la
< turna al Subdirector
de Finanzas para su
autorizacion.

firma.
v

v

autorizacién.

6

Elabora el contra recibo,
indicando fecha estimada de
pago y entrega al proveedor.

Registra el pasivo, imprime la

cuenta por pagar y turna al
Tesorero  para  revision y

autorizacién.
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[

10

Recibe la cuenta por pagar,
programa fecha de pago,
elabora cheque y poliza de
egresos para| el pago, los
1" turna al Tesorero para firma.

12

Revisa y autoriza la
pbliza de egresos,
turna el cheque al

Da visto bueno al
cheque, recaba

2’;::6:%0;2:” de < Subdirector de [
. ) Finanzas para
autorizacion. 13

Recibe y custodia el cheque
hasta que se entregue al
»  beneficiario, previa
identificacion |del mismo vy
firma de conformidad.

15 l 14

Recibe la Integra el exp‘ediente con la
documentacion y documentacién soporte del
archiva. cheque pagadp y entrega al
DT.
\4 16
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Unidad Administrativa a la | Area Responsable: Fecha de Emisién
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Administracion y Finanzas | Departamento de Contabilidad

1) Objetivo.

Cumplir con los lineamientos y tiempos que son establecidos por la Autoridad competente, respecto de
las obligaciones financieras que tiene el O.P.D.M.

2) Alcance.

Integrar los informes mensuales financieros — presupuestales y la cuenta publica anual, para entregarla
de acuerdo al calendario y lineamientos emitidos por la Contaduria General de Glosa; solventar cada una
de las observaciones que marque el OSFEM respecto de los informes entregados, con la finalidad de
que el O.P.D.M. cumpla en tiempo y forma con lo legalmente establecido.

3) Fundamento Legal.

* Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

* Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de México.

* Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los
Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

4) Responsabilidades.

Consejo Directivo. CcD
Direccion de Administracion y Finanzas. DRAyF
Subdireccion de Finanzas. SDRF
Departamento de Contabilidad. DC
Areas del Organismo. AOPDM

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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Unidad Administrativa a la
que pertenece: Direccion

Area Responsable:
Subdireccion de Finanzas
Administracién y | Departamento de Contabilidad
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Fecha de Emision
05/11/2015

Inicio.

DC

N|—

Elabora oficio de solicitud de
documentacion a  Tesoreria vy
Recursos Humanos; (facturas
pagadas, p6lizas de ingresos, egresos
y cuentas por pagar, estados de

cuenta bancarios, néminas originales)

DC

Oficio solicita
documentacion

Remiten la documentacion e informes
requeridos.

AOPDM

Documentacion
e informes

Recibe, revisa y procede a la
codificacion de las polizas de diario, de
acuerdo al catalogo de cuentas
contables y presupuestales.

DC

Recibe
documentacion

Captura la documentacion, se registra
en el sistema “Progress” y se elaboran
pélizas de diario.

DC

Elabora conciliaciones bancarias, se
realizan los movimientos necesarios
para obtener los saldos bancarios
reales.

DC

Conciliaciones
Bancarias

Revisa los saldos de cada una de las
cuentas (activo, pasivo, patrimonio y
presupuestal); asi como los reportes
que integran el informe mensual.

DC

Procede a realizar los cambios
necesarios para obtener saldos
correctos, en caso de movimientos
extras, deben realizarse a la brevedad
para el cierre definitivo; mientras tanto,
es solo cierre previo.

DC

Redacta oficio con término de cinco
dias, adjuntando balanza de
comprobacién del mes y soportes;
solicita a Control Patrimonial y Dir.
Construccion informes mensuales
impresos y en medio magnético.

DC

Solicita informes
mensuales
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10 Mediante elaboracién de oficio, envian AOPDM Oficio de
respuesta remitiendo informes respuesta
mensuales correspondientes.

11. | Recibe informes, revisa reportes DC Recibe informes
financieros y presupuestales, procede a y arma paquetes
la impresion de los paquetes financieros financieros
correspondientes.

12. Envia paquetes financieros para DC Paquetes
revision y recabar firmas de financieros
autorizacion del Director General.

13. | Recibe y revisa que la informacion sea SDRF

correcta; Sl, pasa a la accion 14; NO,
regresa a la accion 11.

14, Remite paquetes financieros para SDRF Paquetes
recabar firmas del Director Gral, financieros.
Sindico, Dir. Finanzas y Dir. Obras.

15. Recibe los paquetes financieros vy DRAyF

recaba firmas de los miembros del
Consejo Directivo.

16. | Autorizan y firman los paquetes CcD
financieros y remiten al Director de
Administracién y Finanzas.

17. | Entrega los paquetes para que DRAyF
continten con el tramite
correspondiente.

18. | Recibe los paquetes, procede a su DC
digitalizacion e indexacion.

19. Mediante oficio, se remiten al OSFEM, DRAyF Oficio remitir
los paquetes financieros y los medios paquetes
magnéticos correspondientes. financieros

20. | Recibe y revisa la documentacion para OSFEM

ver si existen observaciones; Sl,
continia accién 21; NO, pasa a la
accion 27.

21. | Mediante oficio se recibe pliego de | - DRAyF
observaciones que elabora el OSFEM.
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Unidad Administrativa a la | Area Responsable:
que pertenece: Direccion | Subdireccién de Finanzas

Fecha de Emisién
05/11/2015

de Administracion y | Departamento de Contabilidad
Finanzas
22. | Procede a la integracion de los DC
documentos  que  soporten las
observaciones, de acuerdo a los
lineamientos  establecidos por el
23. | Mediante oficio, se envian paquetes DRAyF Oficio respuestz
con la documentacion soporte, como a pliego d
respuesta al pliego de observaciones. observaciones
24. | Recibe, revisa y acepta la solventacion OSFEM
de las observaciones.
25. oficio de liberacion de DRAyYF Oficio de
observaciones. liberacion.
26. | Remite a Contabilidad para archivo, por DRAyF
cualquier aclaracion.
27. resguardan y archivan los DC
documentos, para cualquier futura
28 DC
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Unidad Administrativa a la
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Area Responsable:
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05/11/2015

=

1
Inicio
|

Elabora oficio de solicitud de documentacion a
Tesoreria y Recursos Humanos; (facturas
pagadas, pdlizas de ingresos, egresos y cuentas
por pagar, estados de cuenta bancarios, néminas

4

Recibe, revisa y procede a la codificacion de las
pblizas de diario, de acuerdo al catalogo de |«

L

Tesoreria y R.H., remiten la
documentacion e informes
requeridos.

cuentas contables v oresupbuestales.

v 5

Captura la documentacion, se registra en el
sistema “Progress” y se elaboran pélizas de diario.

v 6
Elabora conciliaciones bancarias, se realizan los
movimientos necesarios para obtener los saldos
bancarios reales.

Revisa saldos de cada una de las cuentas (activo,
pasivo, patrimonio y presupuestal); asi como los
reportes gue integran el informe mensual.

v 8

Procede a realizar los cambios necesarios para
obtener saldos correctos, en caso de movimientos
extras, deben realizarse a la brevedad para el cierre
definitivo; mientras tanto, es solo cierre previo.

I

¥ 9

Redacta oficio con término de cinco dias, adjuntando
balanza de comprobacién del mes y soportes; solicita

|

a Control Patrimonial y Dir. Construccién informes
mensuales impresos y en medio magnético.

I

A\ 4

Mediante oficio Control
Patrimonial y Dir. Construccion,
envian respuesta remitiendo
informes mensuales
correspondientes.

Recibe informes, revisa reportes financieros y
presupuestales, procede a la impresién de los
paquetes financieros correspondientes.

12

Envia paquetes financieros para revision y
firmas de autorizacién del Consejo

Directivo.

Y

Regresa a 11

Recibe y revisa
que la
informacion sea
correcta

Obras

Remite paquetes financieros para
recabar firmas del Director Gral.,
Sindico, Dir.

Finanzas y Dir.
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Unidad Administrativa a la | Area Responsable:
que pertenece: Direccion
de  Administracién vy

Finanzas

Subdireccién de Finanzas
Departamento de Contabilidad

Fe

05/11/2015

cha de Emisién

—

1
Recibe los paquetes

financieros y recaba firmas de
los miembros del Consejo
Directivo.

17

Entrega los paquetes para

16
Autorizan y firman los
paquetes  financieros vy
remiten al Director de

Administracién v Finanzas.

que contintien con el tramite  [4r—

18

correspondiente.

Recibe los paquetes, procede
| | 2 su digitalizacién e

indexacion.
19

Mediante oficio, se remiten al
OSFEM, paquete financiero y
medios magnéticos
correspondientes.

22

A

s 21

Procede a la integracion de los

Recibe pliego de documentos que soporten las
observaciones que elabora el |l observaciones, de acuerdo a
OSFEM. los lineamientos establecidos

o3 por el OSFEM.
Mediante oficio, se envian
paquetes con la documengacién
soporte, como respuesta al pliego  [————
de observaciones.

.

25 ?
27

Recibe oficio de liberacion de
observaciones.

Se resguardan y archivan
los documentos, para

L 26 cualquier futura aclaracion.
Remite a Contabilidad para
28

archivo, por cualquier [
aclaracion. Fin

Recibe y revisa la
documentacion
para ver si existen
observaciones

@ .

R

ibe, revisa y acepta la
solventaciéon de las
observaciones.
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1) Objetivo.

Que el Presupuesto de Ingresos y Egresos se integre conforme a lo establecido por el OSFEM, ademas
de identificar con exactitud las afectaciones presupuestales de los egresos del O.P.D.M.

2) Alcance.

Realizar una planeacion financiera adecuada a las necesidades del O.P.D.M., asi como un estricto
control presupuestal y que el Presupuesto de Ingresos y Egresos cumpla con los lineamientos que
establece el OSFEM, en coordinacion con las areas del Organismo, recibiendo la informacion en tiempo
y forma, para que una vez conformado el Presupuesto definitivo se envie para autorizacion y firma del
Consejo Directivo y se haga del conocimiento al OSFEM.

3) Fundamento Legal.
= Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México (Anual)
»= Cddigo Financiero del Estado de México

* Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los
Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

4) Responsabilidades.

Consejo Directivo. CD
Direccion General. DRG
Direccion de Administracién y Finanzas. DRAyF
Subdireccién de Finanzas. SDRF
Departamento de Planeacion y Presupuesto. DPyP
Direcciones del Organismo. DRSOPDM

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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e Inicio. DPyP
2! Mediante oficio en el mes de mayo, DPyP Oficio para inicio
remite a las Direcciones del de Presupuesto.

Organismo, catélogo de dependencias,
partidas y propuesta de indicadores
bajo el modelo de marco légico.

3, Reciben informacién y, si es necesario, DRSOPDM
curso de inducciéon para el personal
encargado de elaborar el presupuesto.

4. En el mes de junio envia sus DRSOPDM Observaciones
observaciones al Depto. Plan. Ptto.
5. Recibe observaciones, mediante oficio, DPyP

en el mes de julio entrega probable
techo financiero a las Direcciones.

6. Reciben y elaboran, envian propuesta DRSOPDM
durante el mes de agosto.
i Entre septiembre y octubre consolida DPyP
informacion, recibe de la Direccion
Comercial el presupuesto de ingresos.

8. Entre noviembre y diciembre verifica DPyP
techos financieros y en su caso,
modifica y prepara paquete para
propuesta al Consejo Directivo, envia a
Subdireccion de Finanzas.

9. Recibe paquete, revisa y entrega a la SDRF
Direccion de  Administracion y
Finanzas.
10. Entrega el Presupuesto a Direccion DRAyF Presupuesto
General para presentarlo al Consejo
Directivo.
11. | Recibe y realiza lo conducente para DRG
someterlo a Sesion.
12. | Entre enero y febrero, verifica CcDh

propuesta; en su caso, marca nuevas
directrices, realiza modificaciones vy
remite nuevo paquete.
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13 Recibe nuevo paquete, prepara y DPyP Nuevo paquete
entrega a OSFEM a mas tardar el 25 de
febrero.
14. | Una vez recibida la aceptacion del DPyP

OSFEM, 20 dias después, ratifica
techos presupuestales a titulares de las

areas.
15. | Mediante oficio, entrega al DPyP Presupuesto
Departamento de Adquisiciones el autorizado.

Presupuesto de compras autorizado
para su programacion.
16. | Fin. DPyP
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((_meo )

3
Reciben informacién 'y si es
necesario, curso de induccién para el

personal encargado de elaborar el
presupuesto,
w 4

En el mes de junio envia sus
observaciones al Depto. Plan. Ptto.

Mediante oficio en el mes de mayo, remite a las
Direcciones del Organismo, catadlogo de
dependencias, partidas y propuesta de indicadores
baio el modelo de marco légico.

5

Recibe observaciones, mediante oficio, en el mes de .. |
julio entrega probable techc financiero a las [

Direcciones. 6
“_I’——”f—- Reciben y elaboran, envian

r’ propuesta durante el mes de agosto.
7

Entre septiembre y octubre consolida informacién,
recibe de la Direccion Comercial el presupuesto (g

de ingresos.
v ‘ .

Entre noviembre y diciembre verifica techos Recibe paquete, revisa y entrega
financieros y, en su caso, modifica y prepara a la Direccion de Administracién
paquete para propuesta al Consejo Directivo, y Finanzas
envia a Subdireccién de Finanzas. ;

=] o
13

Recibe nuevo paquete, prepara y entrega a
OSFEM a mas tardar el 25 de febrero.

‘ 14

Una vez recibida la aceptacion del OSFEM, 20
dias después, ratifica techos presupuestales a
titulares de las areas.

v 15

Mediante oficio, entrega al Departamento de
Adquisiciones el Presupuesto de compras
autorizado para su programacion.

Fin
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10

1

Entrega el Presupuesto a Direccién
General para presentarlo al
Consejo Directivo.

Recibe y realiza lo conducente
para someterlo a Sesion.

12

Entre enero y febrero,
propuesta. En su caso, marca
nuevas directrices, realiza
modificaciones y remite nuevo

verifica

paquete.
i/[B
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1)

Objetivo.

Que cada una de las areas del Organismo, cuente con los materiales y/o servicios| necesarios para el

cumplimiento de sus funciones, de acuerdo al Presupuesto de Ingresos y Egresos auJorizado.

2)

Que el O.P.D.M. en base al Presupuesto autorizado, cumpla con las func

encomendadas sin afectar sus intereses; a través de una requisicion, las areas solicit

Alcance.

de Adquisiciones los materiales y/o servicios necesarios para sus funciones.

3)

4)

Fundamento Legal.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México (Anual)
Cédigo Financiero del Estado de México
Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacién de los

ones que le son

Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, Mgxico.

Responsabilidades.

Direccion de Administraciéon y Finanzas.

Subdireccion de Finanzas.

Departamento de Planeacion y Presupuesto.

Direcciones del O.P.D.M.

Departamento de Adquisiciones.

5)

6)

Descripcion de Actividades.

Diagrama de Flujo.

DRAyF
SDRF
DPyP
DRSOPDM
DADQ

an al Departamento
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Inicio. DPyP
2, Mediante  oficio, se hace de DPyP
conocimiento a las areas del Organismo
el Presupuesto autorizado, a efecto de
que planeen sus adquisiciones.

3. Mediante requisicion, (una vez que DRSOPDM Requisicion
recibieron y revisaron la informacion del solicitud de
presupuesto autorizado), solicitan a materiales  y/o
Adquisiciones los materiales  y/o 2l
servicios que cubriran las necesidades
del area.

4, Recibe, revisa y valida precios, entrega DADQ
las requisiciones a Planeacion vy
Presupuesto.

5. Recibe requisiciones validadas, revisa y DPyP
genera documento de afectacion
presupuestal y remite para revision y
autorizacion.

6. Recibe requisiciones y documentos de SDRF
afectacion presupuestal, revisa y remite
para autorizacion.

T Recibe, autoriza, firma y devuelve para DRAyYF
continuar con el tramite.
8. Remite a Adquisiciones para DPyP Requisicion
programacién de compra. autorizada.
9. Fin. DPyP

—
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2

3

Mediante oficio, hace de
conocimiento a las
Direcciones del Organismo,
el Presupuesto autorizado,
a efecto de que planeen sus
adquisiciones.

[ .
Recibe requisiciones
validadas, revisa y genera

Mediante requisicion,
(una vez recibido y
revisado presupuesto
autorizado), solicitan
a Adquisiciones los
materiales y servicios
que cubrirdn las
necesidades del
area.

4

T

Recibe, revisa vy
valida precios,

entrega
requisiciones
Planeacién
Presupuesto.

las
a

y

documento de afectacion
presupuestal y remite para
revision y autorizacion.

Recibe
requisiciones y
documentos de
L afectacion

Remite a Adquisiciones
para programacion de

presupuestal, revisa
y remite  para
autorizacion.

Recibe, autoriza,
firma y devuelve
para continuar
con el tramite.

compra.

Fin




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo

" Fecha
. _ e ’ Pk | 05/11/2015
Licitacion publica para la adquisicién de

Agrn Potanie Al

bienes y servicios. Nnmmerwamaee | Version: 01

Pagina: 62 de 280

Unidad Administrativa a la | Area Responsable: Fecha de Emision
que pertenece: Direccion | Subdireccion de Administracion 05/11/2015

de Administracion y | Departamento de Adquisiciones
Finanzas

1) Objetivo.

Proteger el patrimonio del O.P.D.M., adquiriendo los bienes y/o servicios de la mejor calidad y bajo el
mejor precio; seleccionando de entre los mejores proveedores y/o contratistas.

2) Alcance.

Aplicar el procedimiento de licitacién publica como regla general, garantizando con ello las mejores
condiciones para el O.P.D.M. en cuanto precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
condiciones pertinentes, ademas de cumplir con lo dispuesto por el articulo 134 Constitucional y 129 de
la Constitucion del Estado de México.

3) Fundamento Legal.

e Art. 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Art. 129 de la Constitucién del Estado Libre y Soberano de México.

e Arts. 26, 28, 29, 30, 31, 32 y 67 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios.

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

e Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los
Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.
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4) Responsabilidades.
Departamento de Adquisiciones DADQ
Comité de Adquisiciones de Bienes y Servicios CABS
Areas del Organismo AOPDM
Periddico PRDCO
Proveedor PRVDR

5) Descripcién de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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1k Inicio. DADQ
2 Elabora convocatoria y bases de DADQ Convocatoria y
licitaciéon publica. bases
3. Envia resumen de convocatoria al DADQ Resumen
periédico para su publicacion, (si es convocatoria.

ordenamiento local sera en el diario de
mayor circulacion a nivel federal y otro
a nivel local; si es ordenamiento
Federal, sera en el DOF).

4, Sube las convocatorias al DADQ
COMPRAMEX si es de orden local; al
COMPRANET si es de orden Federal.

8 Recibe convocatoria, revisa y le da PRDCO
entrada para publicar el dia que sefiald
el DA.

6. Publica convocatoria de la(s) PRDCO Publica
licitacion(es) correspondiente(s). Convocatoria

Verifica que aparezca la publicacion en
periédicos, la recorta y anexa a la
carpeta del procedimiento.

7 Pone a la venta las bases y/o la PRDCO
convocatoria si asi se estipulo en la
convocatoria.

8. Podra realizar o no Junta de CABS

Aclaraciéon de dudas, levantando el
acta correspondiente.

9. Realiza puntualmente la Presentacion CABS
y Apertura de Propuestas, levantando
el registro media hora antes de la
apertura, sino se registra el licitante no
podra participar.

10. | Levanta acta de la Presentacion y CABS Acta de
Apertura de Propuestas, envia Presentacion y
propuesta técnica y econdmica para Apertura

su dictamen.
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Fecha de Emisién
05/11/2015

14

Recibe  documentacion de las AOPDM
propuestas técnicas y econdémicas,
emite el dictamen correspondiente,
envia documentacion y oficio con
dictamen al Comité de Adquisiciones
de Bienes y Servicios.

12;

Recibe y elabora el Acta del Dictamen; CABS
realiza acto del fallo, da a conocer al o
los ganadores, levanta el Acta
correspondiente, remite para lo
conducente.

Acta
Dictamen

del

13.

Recibe y realiza orden de compra, se la DADQ
envia al proveedor para lo conducente.

14.

Recibe orden de compra, entrega el PRVDR
bien y/o servicio.

Adquisicion

servicio.

15.

Recibe y/o verifica la entrega del bien DADQ
y/o servicio, archiva documentacion.

16.

Fin. DADQ

del bien ylo
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=)
Elabora convocatoria y bases
de licitacion publica. @

a 5
Envia resumen de convocatoria Recibe convocatoria, revisa y le da
al periédico para su publicacion. —-b@ entrada para publicar el dia que
sefialé el DADQ.

I : ! ;

Sube las  convocatorias  al Pdblica  convocatoria  de  la(s)
COMPRAMEX si es de orden local; licitacién(es) correspondiente(s). Verifica
al COMPRANET si es de orden que aparezca la publicacién en
Federal periédicos, la recorta y anexa a la
carpeta del procedimiento.
8
v 7
Pone a la venta las bases yio la » Podrd _reahzar o no Junta de
sl : ®| Aclaracion de dudas, levantando el
convocatoria si asi se estipulo en la .
13 e acta correspondiente.
Recibe y realiza orden de compra, se la + 9

envia al proveedor para lo conducente. ! !
Realiza puntualmente la Presentacion

y Apertura de Propuestas, levantando
el registro media hora antes de la
c apertura, sino se registra el licitante no

podra participar.
+ 10

Levanta acta de la Presentacion y
Apertura de Propuestas; envia

15 . .
propuesta técnica y econémica para
Recibe y/o verifica la entrega del bien su dictamen.
ylo servicio, archiva documentacion.
y 16 12
Fin Recibe y elabora el Acta del Dictamen; realiza

®‘__ acto del fallo, da a conocer al o los
ganadores, levanta el Acta correspondiente,
remite para lo conducente.
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Y

de Adquisiciones de Bienes y Servicio

Recibe documentacion de las propuestas técnicas y
econdmicas, emite el dictamen correspondiente y
envia documentacion y oficio con dictamen al Comité

Recibe orden de compra, entrega el bien y/o servicio.

o
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1) Obijetivo.

Cubrir las necesidades inmediatas de las areas del O.P.D.M. para su funcionamiento, siempre que se
encuentran dentro del monto permitido para llevar a cabo una adjudicacién directa.

2) Alcance.

Atender las solicitudes de compra de forma eficiente y eficaz, con el propésito de lograr la adquisicion de
los bienes y servicios, cubriendo las necesidades propias del O.P.D.M., mediante el procedimiento de
adjudicacion correspondiente, siempre y cuando no se rebasen los montos de actuacién o se encuentren
en alguno de los supuestos de excepcion.

3) Fundamento Legal.

e _ Art. 134 de la Constitucién Politica de los Estados Mexicanos.

e Art. 129 de la Constituciéon del Estado Libre y Soberano de México.

e Arts. 48, 49 y 50 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

e Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los
Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

4) Responsabilidades.

Departamento de Adquisiciones DADQ
Almacén AMCN
Proveedor PRVDR

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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1. Inicio. DADQ

2. Cotiza los bienes o servicios requeridos DADQ Cotizaciones
con por lo menos tres proveedores y cuadro
realiza un cuadro comparativo. comparativo

3. Realiza orden de compra de bienes o DADQ Orden de
servicios al proveedor con el precio compra
mas bajo y la envia al mismo.

4. Recibe orden de compra de bienes o PRVDR
servicios, recaba material y realiza la
entrega.

5 Recibe material conforme a la orden de ALMCN Recibe
compra de bienes 0 servicios, material.
verificando que sea correcto, sella la
nota de remision.

6. Recibe documentacion de entrega vy DADQ Tramite
factura para tramitar pago. Pago.

T Fin. DADQ
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:
+ 2
Cotiza los bienes o servicios requeridos con

por lo menos tres proveedores y realiza un
cuadro comparativo.
& 3 4

Realiza orden de compra de bienes o Recibe orden de compra de bienes Botibe macl’enal Epnfonne ala ordgq i

servicios al proveedor con el precio mads — o servicios, recaba material y |1 corr;‘pra g S DEMDS 09 " servlllc |o|s,

bajo y la envia al mismo. realiza la entrega. bkl _qye P NP e
R SR QSRR DR g - e nota de remision.

Recibe documentacién de entrega y factura
para tramitar pago.

A
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1) Objetivo.

Que cada una de las areas del O.P.D.M. cuente con los bienes y/o servicios necesar|os para cumplir con

sus programas de actividades.

2) Alcance.

Recibir y tramitar las requisiciones de bienes y/o servicios, verificar si proceden en
asignado, de ser asi, se lleva a cabo la adquisicién solicitada.

3) Fundamento Legal.

e Art. 9 de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

base al presupuesto

e Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los

Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

4) Responsabilidades.

Departamento de Adquisiciones
Areas del Organismo
Departamento de Planeacién y Presupuesto

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.

DADQ
AOPDM
DPyP
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& Inicio. AOPDM
2 Elabora requisicion de bienes y AOPDM Oficio y
servicios conforme a sus programas de requisicion
actividades y la envia mediante oficio.
3. Recibe requisiciones y les asigna DADQ
numero de folio para su control.
4. Remite las requisiciones para su DADQ Requisiciones
certificacion o liberacion presupuestal.
5. Recibe requisiciones y lleva su control. DPyP
6. Revisa presupuesto, analiza si cuenta DPyP

con la suficiencia necesaria, asigna
partida presupuestal a las requisiciones
y las regresa mediante oficio.

T Recibe requisiciones y revisa si cuenta DADQ
con suficiencia presupuestal.  Si,
continia con paso 8. No, informa al
area y termina el procedimiento, (paso

10).
8. Se analizan las requisiciones que DADQ Suficiencia
cuentan con suficiencia presupuestal presupuestal

para llevar a cabo el procedimiento
correspondiente.

9. Son entregadas a las personas del DADQ Se lleva a
Departamento para su seguimiento y da cabo la
inicio el proceso de Contratacion contratacion.

correspondiente.

10, - }.Fm. DADQ
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Fe
05

cha de Emision
11/2015

«

Elabora requisicion de bienes y
servicios conforme a sus programas de
actividades y la envia mediante oficio.

Recibe requisiciones y les asigna
numero de folio para su control.

Remite las requisiciones para su
certificacion o liberacion presupuestal.

—| Recibe requisici

ones y lleva su control. |

) 5

Revisa presupu
con la suficiencia necesaria, asigna
partida presupuestal a las requisiciones
7 y las regresa mediante oficio.

esto, analiza si cuenta

Recibe requisiciones
por parte del area de

No planeacion y
presupuesto y revisa
si cuenta con

suficiencia

Si

Se analizan las requisiciones que cuentan
con suficiencia presupuestal para llevar a
cabo el procedimiento correspondiente.

) o

Son entregadas a las personas del
Departamento para su seguimiento y da
inicio el proceso de Contratacion
correspondiente.

Fin
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1) Objetivo.

Que cada una de las areas del O.P.D.M. cuente con los bienes y/o servicios necesarios para cumplir con
sus programas de actividades.

2) Alcance.

Aplicar el procedimiento de Invitacion Restringida como excepcién a la Licitacion Publica, atendiendo los
montos establecidos por el presupuesto de egresos del Estado de México y la propia naturaleza del bien
0 servicio que se requiere.

3) Fundamento Legal.

e Arts. 43, 44 y 67 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

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

e Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los
Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, Mexico.

4) Responsabilidades.

Departamento de Adquisiciones DADQ
Comité de Adquisiciones de Bienes y Servicios CABS
Areas del Organismo AOPDM
Proveedor PRVDR

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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Inicio.

DADQ

Elabora oficios  de invitacion
restringida y las bases respectivas.

DADQ

Invitaciones
bases.

Y

Envia oficios de invitaciones a cuando
menos tres proveedores y coloca a la -
venta las bases de invitacion
restringida.

DADQ

Recibe oficio de invitacidon; le interesa
participar Sl, pasa acciéon 5; NO, pasa
accion 14.

PRVDR

Compra las Bases para participar en la
invitacion restringida.

PRVDR

Compra
Bases

de

Podra realizar o no Junta de
Aclaracion de dudas, levantando el
acta correspondiente.

CABS

Realiza puntualmente la Presentacion
y Apertura de Propuestas, levantando
el registro media hora antes de la
apertura, sino se registra el licitante no
podra participar.

CABS

Levanta acta de la Presentacion y
Apertura de Propuestas;, envia
propuesta técnica y econémica para
su dictamen.

CABS

Acta d
presentacion
apertura

Recibe  documentacion de las
propuestas técnicas y econoémicas,
emite el dictamen correspondiente,
envia documentacién y oficio con
dictamen al Comité de Adquisiciones
de Bienes y Servicios.

AOPDM

10.

Recibe y elabora el Acta del Dictamen,
realiza acto del fallo, da a conocer al o
los ganadores, levanta el Acta
correspondiente, remite para o
conducente.

CABS

Acta de

Dictamen
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11. Recibe y realiza orden de compra, se la DADQ
envia al proveedor para lo conducente.
12. | Recibe orden de compra, entrega el PRVDR Adquisicion
bien y/o servicio. del bien vylo
servicio.
13. | Recibe y/o verifica la entrega del bien DADQ
y/o servicio, archiva documentacion.
14. | Fin. DADQ
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(_meo )

2

bases respectivas.

Elabora oficios de invitacién restringida y las

Envia oficios de invitaciones a cuando menos
tres proveedores y coloca a la venta las bases

de invitacién restringida.

v

No—>(2)

Recibe oficio de

orden Federal

Sube las convocatorias al COMPRAMEX si
es de orden local; al COMPRANET si es de

9

11

invitacién; le interesa
participar.

6

Podrad realizar o no Junta de
Aclaracion de fudas, levantando el

Compra las Bases para participar en
la invitacion restringida.

acta correspondiente.
L 7
Realiza Puntualmente la

Presentacion |y  Apertura de
Propuestas, leyantando el registro
media hora antes de la apertura, sino
se registra el| licitante no podré
participar.

12

4 8

al proveedor para lo conducente.

Recibe y realiza orden de compra, se la envia

Recibe orden de compra, entrega el

bien y/o servicio.

13

servicio, archiva documentacion.

Recibe y/o verifica la entrega del bien y/o

Fin

A

Levanta acta de la Presentacion y
Apertura de | Propuestas, envia
propuesta técnica y econémica para

su dictamen. |

10

Recibe y elabora gl Acta del Dictamen;
realiza acto del fallo, da a conocer al o
los ganadores, | levanta el Acta
correspondiente, | remite para o
conducente.
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7]

y

Recibe documentacién de las propuestas técnicas vy
econdmicas, emite el dictamen correspondiente, envia
documentacién y oficio con dictamen al Comité de

Adaquisiciones de Bienes y Servicios.
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1) Obijetivo.

Contar con un registro de altas y bajas de servidores publicos y llevar el control de los movimientos

autorizados respecto del personal.

2) Alcance.

Recibir la informacién de las areas que cuenten con personal de nuevo ingreso previamente autorizado,

con la finalidad de que se integre el expediente con los documentos solicitados; asi mismo, para el caso

de que existan bajas, se realice el tramite correspondiente bara remitir los expedientes

3) Fundamento Legal.

al archivo.

« Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los

Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, Mexico.

4) Responsabilidades.

Direccién de Administracién y Finanzas.

Subdireccién de Administracion.

Departamento de Recursos Humanos.

Departamento de Contabilidad.

Responsable de Cierre de Movimientos e Incidencias de Personal.
Responsable de la Entrega y Comprobacién de CDFI y Recibos “verdes”.
Responsable Conciliacién de Movimientos y Plantilla de Personal. F
Responsable Control de Asistencia y Biométrico.
Responsable Emisién de Credenciales.

Responsable Finiquitos.

DAyF
SDRA
DRH
DC
RCMIP
REyC
RCMyPP
RCAyB
RECR
RFQ

I
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Responsable de Archivo. RAR
Supervisores de Asistencia. SAS
Areas del Organismo. AOPDM
Servidor Publico. SPCO

| 5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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SDRA

Inicio.

2. Recibe solicitud de movimiento de SDRA Alta: oficio y
personal; en caso de Alta, mediante documentos d
oficio y doctos. de ingreso con firma ingreso  con  firm
de autorizacion del Dir. de la DAF; en dD‘? Autorzacion d
caso de Baja con renuncia y/o Acta e:]recét;)srodedéa g: ’

i s : . jd,
Admw_nstrat:va, _conforme Calenda_no con renuncia Y
de Cierres Quincenales establecido Acta Administrativa
para dicho fin; turna al Jefe (a) del
DRH para validar informacion.

3 Recibe, valida informacion y entrega DRH Alta: oficio
al responsable del cierre quincenal de documentos d
Movimientos e Incidencias de :j"élfzi’o”gggé:fd |
Personal, para realizar el tramite Director de la DAF:
procedente. en caso de Bajg,

con renuncia Y/
Acta Administrativa

4. Recibe, revisa informacion y elabora RCMIP Oficio y Anexo:
“Formato de Movimientos de ‘Formato d
Personal”, y formato RH-01 “Reporte Movimientos
Quincenal de Movimientos de Alta”; y ;?;fg{(‘)""s' RHL0
Repore Qurcend

: " de Mowmlentos d
proceda, e integra Cierre de Alta”: RH-0!
Movimientos e Incidencias de “Reporte Qumcen |
Personal, elabora oficio al Director de de Movimientos d
la DAF, para firma del titular de la Baja”, segu
SDRA, con copia para el titular de la proceda.

SDRF y el DC (el cual opera el
Sistema de Nomina, Sistema Prisma
de ISSEMYM vy realiza el pago a
servidores publicos del O.P.D.M.).
5. Turna documentos a titular del RCMIP

Departamento de Recursos Humanos
para revisién y obtencién de firmas.
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6. Recibe, revisa y firma formatos RH-01 DRH Oficio y Anexo:

y RH-02 en rubro “Revisa” y turna
oficio con anexo completo al titular de
la SDRA para su firma.

“‘Formato
Movimientos

de
de

Personal’, y
formatos RH-01
“Reporte Quincenal
de Movimientos de
Alta”, y RH-02
“Reporte Quincenal
de Movimientos de

Baja”, segun
proceda.

iy Recibe oficio, revisa y firma Formatos SDRA Oficio y Anexo:
RH-01 y RH-02 en Rubro “Autoriza” y “Formato de
firma “Formato de Movimientos de Movimientos  de
Personal’, para que posteriormente :)‘::ggas' ' RH-0¥
sea firmado por el Director de la ‘Re i

porte Quincenal
DRAyF y éste a su vez, obtenga firma de Movimientos ‘de
del Director General. Alta’; 'y RH-02
“Reporte Quincenal
de Movimientos de
Baja”, segun

proceda.

8. Turna “Formato de Movimientos de SDRA “Formato de
Personal’ a firma del Director de la Movimientos  de
DRAYF, y que a su vez obtenga firma Personal
del Director General; conserva oficio y
Formatos RH-01 y RH-02.

9. Recibe “Formato de Movimientos de DRAyF “Formato de

Personal’ lo firma en el recuadro
donde aparece su nombre y cargo, y
a su vez obtiene firma del Director
General; devuelve documento firmado
al SDRA.

Movimientos de
Personal”
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10. | Recibe y revisa “Formato de SDRA Oficio y Anexo:

Movimientos de Personal’ firmado, “Formato de

integra con oficio y formatos RH-01 y Movimientos de

RH-02, segun proceda, y turna al DRH Personal’, y

para continuar con tramite. formatos RH-01

“Reporte

Quincenal  de
Movimientos de
Alta”; y RH-02
“Reporte
Quincenal  de
Movimientos de

Baja”, segun
proceda.

11. | Recibe oficio y anexo con firmas, revisa DRH. Oficio y Anexo
y entrega a Responsable de Cierre completo de
quincenal de Movimientos e Incidencias Cierre de
de Personal, para su tramite. Movimientos e

Incidencias de
Personal.

12. | Recibe documentos, revisa y tramita. RCMIP Entrega Cierre
En el caso de Alta Integra informacion Quincenal de
para expediente laboral; y en caso de Movimientos e
Baja, cambia estatus de expediente (de Incidencias de
Activo a Baja), entrega a Responsable Personal.
de Archivo para lo procedente; remite
cierre quincenal a la DRAyF.

13. Recibe Documentos, revisa y actualiza RAR Actualiza
“‘Base de Datos de Control de “Base de
Expedientes de Personal’, apertura Datos de
expediente de Alta y archiva en Control de
“Activos”, y en el caso de baja, indica Expedientes
en expediente leyenda “Baja” y fecha; de Personal”

archiva en “Bajas”; turna para lo
conducente.
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14.

Recibe oficio y anexo con firmas, y
turna al DC para revisién y proceso del
Cierre Quincenal de Movimientos e
Incidencias de Personal, en Sistema de
No6mina, Sistema Prisma de ISSEMYM,
emite los Comprobantes Fiscales
Digitales por Internet (CFDI).

DRAYF

Cierre

Oficio y Anexo
completo

Movimientos
Incidencias
Personal.

de
de

e
de

15.

Recibe y revisa oficio y anexo con
firmas correspondiente al Cierre
Quincenal de Movimientos e

Incidencias de Personal y captura lo

siguiente:

¢ Movimientos de alta y/o baja en
Sistema de nébmina.

Asigna numero de empleado.
Obtiene numero de ISSEMYM
mediante la captura de datos
laborales en PRISMA ISSEMYM.

e Informa al SPCO el tramite a
realizar para obtener tarjeta de
némina.

e Emite Comprobantes Fiscales
Digitales por Internet (CFDI), de
néminas: (1) Confianza, (2)
Sindicalizado y (3) Funcionarios;
Recibos “verdes” de némina (4)
Pensiones Alimenticias.

DC

Cierre

Oficio y Anexo
completo

Movimientos
Incidencias
Personal.

de
de

&
de

16.

Entrega al DRH, mediante oficio,
“Reporte de la Némina” de la quincena
a pagar, con CFDI, de ndminas: 1.
Confianza, 2. Sindicalizado 3.
Funcionarios; y Recibos “verdes” de
némina 4.Pensiones Alimenticias; para
su entrega, previa firma del SPCO de
O.P.D.M. en CFDI y de beneficiarias de
pensiones alimenticias en recibos
“verdes”, en las Ventanillas del DRH.

DC

Emite CFDI y
recibos
“verdes”
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17 Recibe oficio del DC con los CFDI DRH Oficio, CFDI y
original y dos copias, “Reporte de la Recibos
Nomina” de la gna. a pagar para la “verdes” que
firma y entrega de una copia al SPCO, corresponden al
en los dias establecidos en el ‘Reporte de la
Calendario de Pago. Turna al N6émina” de la
Responsable de la Entrega vy quincena a
Comprobacion de CFDI y Recibos pagar.

‘verdes”.

18. | Recibe, contabiliza los CFDI y Recibos REyC Oficio y CFDI y
“verdes y revisa que el total Recibos ‘“verdes’
corresponda al sefialado en el oficio y que corresponden
en el “Reporte de la Némina”. al "Reporte de la

Noémina" de Ila
quincena a pagar.

19. | Entrega copia de CFDI al SPCO que se REyC CFDI y Recibos | Entrega CFDI al
presenta en las Ventanillas del DRH, en ‘verdes” SPCO en
los dias establecidos en el Calendario Ventanillas del
de Pago, previa firma de los mismos, DRH vy recibos
conservando los originales y una copia. “verdes” a
Asimismo, de los recibos “verdes’ beneficiarias de
originales desprende y entrega la parte pensiones
que corresponde a las beneficiarias de alimenticias
pensiones alimenticias, y conserva la
otra parte con firma de recepcion.

20. | Entrega al DC, mediante oficio, los REyC Oficio con CFDI | Entrega CFDI y
CFDI No Firmados por el SPCO y Recibos | Recibos
(originales y dos copias), y originales de “verdes” No | “verdes” No
recibos  “verdes” No  Firmados, Firmados Firmados al
conforme al Calendario de Pago. Departamento

de Contabilidad

21. | Recibe oficio con CFDI y Recibos DC
“verdes” No Firmados.

22. | Realiza pago al SPCO mediante DC
dispersiéon electronica, conforme al
Calendario de Pago.
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23. | Toma fotografia, obtiene firma RECR Credencial de | Entrega
electronica y emite credencial de trabajo Credencial de
trabajo con carta responsiva de buen Trabajo a SPCO
uso, y entrega, previa firma del SPCO
de nuevo ingreso.

24. | Da de alta y/o baja al personal en RCAB/ En el caso de | Actualiza
Biométrico y Listas de Asistencia, en el SAS Alta: Toma de | registro de
caso del personal de campo las huella ~ para | ggistencia  del
Direcciones de Area de adscripcion Biométrico, personal.
controlan directamente su asistencia e g R
mgdlante Bltacor_as, que Asistencia y
quincenalmente proporcionan al DRH Bitacoras. ‘
para el tramite de conceptos nominales En el caso de
procedentes en los Cierres. Baja: dar de baja

de los registros de
personal.

25. | Recibe Oficios de Nombramientos de SDRA Oficio de
Alta de Personal de Mandos Medios y Nombramiento
Superiores firmados por el Director firmado por el
General y turna al DRH para su entrega DIRGRAL y
a funcionarios. rubricado por el

DIRAF

26. | Recibe Oficios de Nombramientos de DRH Oficio de | Entrega
Alta de Personal de Mandos Medios y Nombramiento Nombramientos
Superiores firmados por el Director firmado por el | afuncionarios
General y entrega a funcionarios previa DIRGRAL y
firma en acuse de recibo. rubricado por el

DIRAF

27. | Remite solicitud de Finiquito baja por SPCO Escrito de
renuncia para elaboracion y tramite. de Baja SPCO que

causaron baja
por renuncia

28. | Recibe solicitud, calcula Finiquito, DRH/ Requisicion  y | Tramita
elabora y tramita Requisicion ante el RFQ Finiquito Requisicion de
DPyP, area que efectua el pago al Finiquito
SPCO que caus6 baja por renuncia y
recoge credencial de trabajo.
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29. | Emite informe Mensual a la Contraloria RCMIP Informe Informe
Interna de los Movimientos de Altas y Mensual con || Mensual a Cl de
Bajas. copia de || Movimientos de

documentos. Personal.

30. Recibe oficio del DC con los “Avisos de DRH/ “Avisos de || Entrega los
Movimientos para la Afiliacién vy RAR Movimientos “Avisos de
Vigencia de Derechos” de Alta y/o Baja para la Afiliacion || Movimientos
emitidos por el ISSEMYM, entrega al y Vigencia de || para la Afiliacion
SPCO, previa firma en acuse de recibo. Derechos” y Vigencia de

Derechos”

31. | Concilia Movimientos de Personal con DRH/ Reporte de la| Formato de
base en los “Reportes de la N6émina” RCMyPP Némina con que | Conciliacion.
que entrega impresos, quincenalmente, entrega
el DC. quincenalmente

los CFDI, el DC.

32. | Coordina la Conciliacién y Validacién DRH/ Alfabética  de | Formato
de Plantila de Personal por los | RCMyPP/ Personal Plantilla de
Titulares de las Areas del O.P.D.M. AOPDM emitida por el | Personal

Sistema de | firmado por
Nomina, titulares de las
recibida en | areas del
archivo OPDM.
magnético  del
DC para
validacion  por
las areas del
OPDM.
33. | Fin. DRH/
RCMyPP/
AOPDM
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;
Inicio

2

Recibe solicitud de

movimiento de
personal...

4
L
3 8
Recibe, revisa informacién
Recibe, valida informacién P y elabora “Formato de
y entrega ... Movimientos de L
\_//J Personal”...

o

6
[ r
Tuma documentos a
titular del DRH para
revision y obtencién de| |

[
Recibe, revisa y firma
formatos RH-01 y RH-02

7
1
1
Recibe oficio, revisa y
firma Formatos RH-01 y
RH-02...
8
I | o
Turna “Formato de
Movimientos de Personal” a
firma del Director de la
10

en rubro “Revisa” y turna
oficio con anexo completo
al titular de la SDRA para

1"

Recibe oficio y anexo con Recibe documentos, revisa

Recibe “Formato de
Movimientos de Personal” lo

firma...

14

Recibe oficio y anexo con
firmas, y turna al DC para
revision y proceso del Cierre

firmas, revisa y entrega para y tramita. En el caso de Alta
su tramite, Integra informacion para

expediente |aboral...

Recibe y revisa “Formato de
Movimientos de Personal”
firmado...

17

29

Recibe oficio del DC con los
CFDI original y dos copias,
“Reporte de la Némina"

Emite informe Mensual a la
Contraloria Interna de los

Movimientos de Altas y

Personal de Mandos Medios y
Superiores firmados por el DRG

y turna al DRH para su entrega a

funcionarios.

25
Recibe Oficios de Bajas.
Nombramientos de Alta de 26
Recibe Oficios de

Nombramientos de Alta de
Personal de Mandos Medios y
Superiores firmados por el DRG
y entrega a funcionarios previa
firma en acuse de recibo.

Quincenal de Movimientos e
Incidencias de Personal. .
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30

Recibe oficio del DC con los
“Avisos de Movimientos
para la Afiliacién y Vigencia
de Derechos” de Alta ylo
Baja emitidos por el
ISSEMYM, entrega al
SPCO, previa firma en
acuse de recibo.

T

Entrega al DRH, mediante
oficio, “Reporte de |la
Némina" de la quincena a
pagar, con CFDI, de
néminas...

Firmados.
‘T__—:

SPC

de Administracion y | Departamento de Recursos Humanos 05/11/2015
Finanzas
A ﬁ
13 15 18 23
Recibe Documentos, revisa Recibe y revisa oficio y Recibe, contabiliza los CFDI Toma fotografia, obtiene firma
y actualiza “Base de Datos B con firmas y Recibos ‘verdes y revisa electrdnica y emite credencial
de Control de Expedientes correspondiente  al Cierre Gue:8i SoeN SaeenOndA ol de | trabgjo con  carta
de Personal... Quincenal de Movimientos e _s;"’a'ad":"l"';g“‘? S resppnsiva de buen uso, y
Incidencias de Personal y aports-ce la Noms entrgga, previa firma del

D de nuevo ingreso.

Entrega copia de CFDI al
SPCO que se presenta en las
Ventanillas del DRH, en los
dias establecidos en el
Calendario de Pago, previa
firma de los mismos...

Y 20

21
Recibe oficio con CFDI y [
Recibos “verdes” No [

Realiza pago al SPCO
mediante dispersion
electrénica, conforme  al

Calendario de Pago.

Entrega al DC, mediante
oficio, los CFDI No Firmados
por el SPCO (originales y dos
copias), y originales de recibos
“verdes” No Firmados,
conforme al Calendario de
Pago.
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24 28
Da de alta y/o baja al personal Recibe  solicitud,  calcula
en Bior_nélrico y Listas de 27 FinithJil.o: elabora y tramita
Asistencia... Remite: schcid de Finiullo Requisicion ante el DPyP,

drea que efectia el pago al 31
SPCO que causé baja por
renuncia y recoge credencial

de trabajo.

baja por renuncia para »
elaboracion v tramite

Concilia  Movimientos  de
Personal con base en los
“Reportes de la Nomina" que
entrega impresos,
quincenalmente, el DC.

4 32

Coordina la Conciliaciéon y
Validacién de Plantilla de
Personal por los Titulares de
las Areas del O.P.D.M.
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1) Objetivo.

Que el personal del O.P.D.M. cuente con un sistema que respalde su asistencia al lugar de trabajo, con

la finalidad de que le sean remunerados.

2) Alcance.

Controlar mediante sistema biométrico, reloj checador ¢ lista de asistencia, la hora de entrada y salida

del personal del Organismo, faltas, etc.; recibir las incidencias autorizadas por el titl#lar del area donde

desempefie sus funciones, con la finalidad de justificar retardos, faltas u otros, con el pbjeto de que no se

vean afectadas sus percepciones.

3) Fundamento Legal.

e Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para |
Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, M

4) Responsabilidades.

Departamento de Recursos Humanos.

Responsable Control de Gestién.

Responsable de Cierre de Movimientos e Incidencias de Personal.
Responsable Control de Asistencia y Biometrico.

Supervisores de Asistencia.

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.

a prestacion de los
éxico.

DRH
RCGS

RCMIP
RCAyB
SAS
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1 Inicio. DRH
2. Recibe oficios de los titulares de las DRH Oficio informa
areas del OPDM con las incidencias de incidencias.

vacaciones, justificacion de retardos,

faltas, etc., del personal a su cargo,

turna al RCAyB, para captura en

“Sistema de Incidencias” y “Sistema

Biométrico Bioaxo”.

3. Recibe documentos, captura y actualiza RCAyB

diariamente el “Sistema de Incidencias”

y el “Sistema Biométrico Bioaxo”.

4. Integra  informacion para  Cierre RCAyB

Quincenal de Movimientos e

Incidencias de Personal.

5. Acude quincenalmente a las 8 bases de RCAyB

registro de asistencia del personal, a

importar y respaldar en medio

magnético, los registros guardados en

la memoria interna del Sistema

Biométrico de huella BIOAXO de los 8

relojes ubicados en:

e Base Edificio zona poniente en
Riva Palacio 8.

o Base Edificio de zona oriente en

San Juan Ixhuatepec.

Base Cardenas.

Base Guerrero.

Base Santa Cecilia.

Base Taller San Nicolas

(Electromecanico).

Base Taller San Javier.

e Base Planta de Tratamiento

(PTAR).
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Fecha de Emisién

05/1

1/2015

Integra informacién de las 8 bases,
genera: “Reporte Preliminar de Faltas
por Biométrico” que contabiliza las
inasistencias y faltas por acumulacién
de tres retardos; solicita reporte
quincenal de listas de asistencia a SAS
del DRH para validar informacion,
revisa que no existan diferencias, salvo
los casos de personal de campo, que
por el desgaste de sus huellas digitales,
previa prueba de los 10 dedos como
evidencia documental, sélo haya
registrado en lista de asistencia; asi
como los casos de personal de campo
que registran en Bitacora, siendo
responsable el area de adscripcién que
quincenalmente proporciona dichas
bitacoras para el tramite de conceptos
nominales procedentes en cierres.

RCAyB

Integran informacién de las 8 Bases,
cotejan con el “Sistema de Incidencias”,
revisan si el titular del area de
adscripcion remitié oficio con
justificacion de asistencia y/o retardo, u
oficio solicitando descuento por falta;
una vez hecho, generan:

¢ “Reporte Preliminar de Faltas por
Lista de Asistencia” que contabiliza
inasistencias y faltas por
acumulacién de tres retardos.

e “Reporte Preliminar de Faltas por
Oficio”.

e “Reporte Preliminar de Premio de
Puntualidad” a procesarse en 22
gna. de cada mes, que contabiliza
al personal con faltas y retardos no
acreedor ha dicho premio.

SAS
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8. Validan: SAS

e Horario de tiempo extraordinario
reportado mediante oficio de los
titulares de las areas de personal a
su cargo, vigilando que éste se
refleje en registros de asistencia,
posterior a la jornada ordinaria;

¢ Conceptos de Prima Dominical y Dia
Festivo, reportados por los titulares
de las areas, que correspondan con
registros.

e Casos de oficios de areas que
tramitan justificacion por excepcion
falta o retardo de quincena anterior,
con hoja de reintegro del SPCO de
su area.

» Casos de oficios de los titulares de
las areas que remiten relacion de
personal sindicalizado para pago de
Bono por Contingencia por Convenio
Sindical vigente, que corresponda
con registros.

Rubrican  Reportes de  Tiempo
Extraordinario, Prima Dominical, Dia
Festivo y Bono por Contingencia;
entregan informacion Preliminar de
Listas de Asistencia al Responsable de
Control de Asistencia y Biométrico.

9. Recibe informacion Preliminar de Listas RCAyB Formatos para
de Asistencia generada por los SAS y integraciéon en
coteja contra la Informacién Preliminar Cierre Qnal. de
de Biométrico, en caso de existir Movimientos e
diferencias, investiga, sustenta vy Incidencias de
corrige; emite formatos: Personal, para

tramite de pago
de conceptos
nominales.
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e RH-03 “Reporte Quincenal de Tiempo
Extraordinario”

e RH-04 “Reporte Pago Prima Dominical’

e RH-05 “Reporte Faltas por Listas de
Asistencia”

e RH-05.1 “Reporte de Faltas por
Biométrico”

¢ RH-05.2 “Reporte de Faltas por Oficio”

e RH-06 “Reporte de Dia Festivo”

e RH-07 “Reporte de Premio de
Puntualidad”

e RH-08.1 “Reporte de Varios Reintegros”

e« RH-12.1 “Reporte de pago de Bono por
Contingencia”

Firma Formatos, previa rubrica de los
SAS y entrega a titular del DRH para

revision.
10. Recibe Formatos, revisa y turna a DRH
RCMIP, para tramite de pago de
conceptos nominales procedentes.
M. Recibe Formatos, revisa e integra en RCMIP
Cierre Quincenal de Movimientos e
Incidencias de Personal y contintda con
tramite de Cierre; informa DRH.
12. Realizado el tramite, proporciona copia DRH Tramita
de Formatos de Alta, Baja y Cambios conceptos
de Adscripcion al RCAyB, para nominales
actualizacién de Biométrico y Listas de procedentes
Asistencia: en Cierre
e Formato RH-01 “Reporte Quincenal quincenal de
de Movimientos de Alta” Movimientos e
e Formato RH-02 “Reporte Quincenal Incidencias de
de Movimientos de Baja” Personal

e Formato RH-13 “Reporte de Cambio
de Categoria, Adscripcién yl/o
Gratificacion”.
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13. | Recibe Formatos RH-01, RH-02 y RH- RCAyB Formatos
13; actualiza Base de Datos del RH-01, RH-02 y
personal en Sistema Biométrico por RH-13
altas, bajas y cambios de adscripcion.

14. Notifica a Supervisores de Asistencia, RCAyB
segun corresponda, y obtiene firma de
conocimiento en los Formatos, para
que lleven a cabo la actualizacion de
sus listas de asistencia.

15. | Recibe notificacién y actualiza Lista de SAS Listas de
Asistencia. Asistencia

16. | Recibe Oficio del DC con “Reporte de DRH Oficio,
la Némina” y Comprobantes Fiscales Reporte de la
Digitales por Internet (CFDI), turna a Nomina,
RCAyB, para verificar que se reflejen CFDI
los descuentos por faltas y reintegros
de personal.

17. | Recibe documentos y verifica que se RCAyB/ Oficio,
reflejen los descuentos por faltas y los SAS Reporte de la
reintegros del personal e informa a Nomina,
titular del DRH. CFDI

18. | Brinda atencion directamente en RCAyB/ Base de Datos
Ventanillas de RH, aclarando dudas SAS de Biométrico
respecto a descuentos de faltas por Listas de
inasistencias y retardos, a los SPCOS Asistencia
que acuden a firmar sus CFDI,
recibiendo su copia, los dias
establecidos en el Calendario de Pago.

19. | Fin. RCAyB/

SAS
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05/111/2015

na de Emision

p
Inicio

Recibe oficios de los

2

Recibe documentos, captura
y actualiza diariamente el

titulares de las areas del
OPDM con las incidencias
de vacaciones, justificacion
de retardos, faltas, etc....

10

[

Recibe Formatos, revisa y
turna a RCQMIP, para
tramite de pago de
conceptos nominales
procedentes.

[
[

Realizado el trémite,
proporciona copia de
Formatos de Alta, Baja y
Cambios de Adscripcion al
RCAyB, para actualizaciéon
de Biométrico y Listas de
Asistencia:

“Sistema de Incidencias” y el
“Sistema Biomeétrico Bioaxo”.

4

Integra  informacién  para
Cierre Quincenal de
Movimientos e Incidencias de

Personal.
v

Acude guincenalmente a las 8
bases de registo de
asistencia del personal, a
importar y respaldar en medio
magneético....

v 6

Integra informacién de las 8
bases, genera: “Reporte
Preliminar de Faltas por
Biométrico" que contabiliza las
inasistencias y faltas por
acumulacion de tres retardos....

7

Integran informacion de las 8
Bases, cotejan con el “Sistema
de Incidencias’, revisan si el
titular del area de adscripcion
remiti6 oficio con justificacion de
asistencia y/o retardo, u oficio
solicitando descuento por falta;
una vez hecho, generan....

y 8

VALIDAN.....

[

Recibe informacion Preliminar
de Listas de Asistencia
generada por los SAS y coteja
contra la Informacién

Preliminar de Biométrico, en
caso de existir diferencias,
investiga, sustenta y corrige;
emite formatos......

15

Recibe notificacion y actualiza
Lista de Asistencia.

Cierre.

Incidenclas de Personal y
continia

Formatos, revisa e
n Cierre Quincenal
Movimientos e

con tramite de
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16

[

Recibe Formatos RH-01,
RH-02 y RH-13 Actualiza
Base de Datos del personal
en Sistema Biométrico por
altas, bajas y cambios de
adscripcion.

14

Recibe Oficio del DC con
“Reporte de la Némina" y
Comprobantes Fiscales
Digitales por Internet
(CFDI), turna a RCAyB,
para verificar que se reflejen
los descuentos por faltas y
reintegros de person:

Notifica a Supervisores de
Asistencia, segun
corresponda, y obtiene firma
de conocimientc en los
Formatos, para que lleven a
cabo la actualizacién de sus
listas de asistencia.

: 17

Recibe documentos y verifica
que se reflejen los descuentos
por faltas y los reintegros del
personal e informa a titular del
DRH.

Ll
18

Brinda atencién directamente
en Ventanillas de RH,
aclarando dudas respecto a
descuentos de faltas por
inasistencias y retardos, a los
SPCOS que acuden a firmar
sus CFDI, recibiendo su copia,
los dias establecidos en el
Calendario de Pago.

Fin
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Unidad Administrativa a la | Area Responsable: Fecha de Emision
05/111/2015

1) Objetivo.
Lograr que el personal del O.P.D.M. obtenga las herramientas necesarias para el me

sus funciones, con la finalidad de optimizar recursos.

2) Alcance.

Recibir las solicitudes de las areas del O.P.D.M. para efecto de que el persona
capacitado en algun tema en especifico.

3) Fundamento Legal.

¢ Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la p

Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, Mé

4) Responsabilidades.

or desempenfio de

a su cargo sea

restacion de los

Xico.

Jefe del Departamento de Recursos Humanos. JDRH
Departamento de Recursos Humanos. DRH
Departamento de Adquisiciones. DADQ
Areas del Organismo. AOPDM

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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i Inicio. AOPDM
2 Mediante oficio, solicitan se lleve a cabo AOPDM Oficio  solicitud
capacitacion para el personal a su de capacitacion.
cargo en base a las necesidades del
O.P.D.M.
3 Recibe y remite al Jefe del Area para DRH
que revise y valide.
4, Revisa, valida y canaliza al DA para JDRH
obtener costos.
5. Recibe, revisa y una vez que valida DADQ
costos remite al DRH.
6. Recibe y remite al area del Organismo, DRH

la solicitud debidamente aprobada.
7 Recibe la solicitud aprobada e informa AOPDM
via oficio, las fechas en que se llevara a
cabo la capacitacién necesaria.

8. Recibe e informa al DA las fechas para DRH
que realice el procedimiento
correspondiente.

9. Lleva a cabo el procedimiento DADQ
correspondiente, hace saber la
resolucion.

10. | Mediante oficio informa al area DRH Oficio
solicitante, la resolucion afirmativa y autorizacion
aprobacion para que se lleve a cabo la para
capacitacion en las fechas indicadas. capacitacion.

e S DRH
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Departamento de Recursos Humanos

m 1

3

4

5

Recibe y remite al Jefe del Area

Revisa, valida y canaliza

Recibe, revisa y

Mediante oficio, solicitan se lleve | || X iid Ll o DA b L una vez que
a cabo capacitacion para el para que revise y valide. zosms para obtener ik s
personal a su cargo en base a : remite al DRH
las necesidades del O.P.D.M. ’
\/’—‘ 6
U Recibe y remite al area del
Recibe la solicitud aprobada e| | Organismo, la solicitud
informa via oficio, las fechas en debidamente aprobada.
que se llevara a cabo la
capacitacion necesaria.
8 9
p. | Recibe e informa al DA las fechas Lleva % .cabo el
para que realice el procedimiento Pf°°ed'm'ef‘t°
|_correspondiente. _——— correspondiente,
hace saber la
resolucion.
10
Mediante oficio informa al area
solicitante, la resolucion afirmativa | <

y aprobacién para que se lleve a
cabo la capacitacion en las fechas

indicadas
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Finanzas Servicios Generales

1) Objetivo.

Controlar, administrar, identificar y resguardar todos los bienes muebles propiedad del O.P.D.M.

2) Alcance.

Que todos los activos (muebles de nueva adquisicién) del O.P.D.M., sean administrados correctamente,
elaborando el resguardo correspondiente para responsabilizar al usuario ¢ usuarios de dichos activos.

3) Fundamento Legal.

¢ Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los
Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

4) Responsabilidades.

Departamento de Control Patrimonial y Servicios Generales. DCPySG
Departamento de Adquisiciones. DADQ
Areas del Organismo. AOPDM

5) Descripcion de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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Subdireccion de Administracion
Departamento de Control
Servicios Generales

Patrimonial vy

05/1

1/2015

Inicio.

DADQ

N

Mediante oficio, notifica la compra de
nuevos bienes y envia copia de la
factura.

DADQ

Oficio
nueva
adquisicion.

informa

Recibe y elabora resguardo, actualiza
inventarios en el sistema y en medio
impreso, asigna la placa
correspondiente.

DCPySG

Resguardo

Verifica que sean correctos los datos de
ubicacion, el responsable y
caracteristicas del bien mueble; S,
pasa a la acciéon 5; NO, regresa a la
accion 3.

DCPySG

Acude al area donde se localiza el bien
mueble, con copia de la factura y el
resguardo original, para colocar placa
de inventario.

DCPySG

Placa inventario

Remite resguardo en original y dos
copias para firma del responsable del
bien mueble y del Jefe del Area.

DCPySG

Resguardo

Devuelve el resguardo debidamente
firmado.

AOPDM

Resguardo
firmado

Recibe y archiva el original del
resguardo, remite una copia al area
responsable del bien mueble, la otra
copia la remite al DA para que concluya
el tramite correspondiente.

DCPySG

Archiva
resguardo
firmado.

Fin.

DCPySG
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05/11/2015

m :

Mediante oficio, notifica la

3

.| Recibe y elabora resguardo, actualiza

compra de nuevos bienes vy
envia copia de la factura.

inventarios en el sistema y en medio
impreso, asigna la placa correspondiente.

Regresa a la
accion 3.

Verifica que sean correctos los
datos de ubicacion, el
responsable y caracteristicas del
bien mueble

No

Acude al area donde se localiza el bien mueble,
con copia de la factura y el resguardo original,
para colocar placa de inventario.

¥ ;

Remite resguardo en original y dos copias para
firma del responsable del bien mueble y del Jefe
del Area.

7

8

Recibe y archiva el original del resguardo, remite
una copia al area responsable del bien mueble,
la otra copia la remite al DA para que concluya el
tramite correspondiente.

Devuelve el resguardo
debidamente firmado.

Fin
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1) Objetivo.

Ayudar en la tramitacién de dotacion de combustible.

2) Alcance.

Que todo el parque vehicular del O.P.D.M., (maquinaria ligera y pesada), cuenten con el combustible

necesario y en forma oportuna para su correcta operacion.

3) Fundamento Legal.

e Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los

Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

4) Responsabilidades.

Depto. de Control Patrimonial y Servicios Generales.
Subdireccién de Finanzas.

Departamento de Planeacion y Presupuesto.
Directores del O.P.D.M.

Proveedor.

Direccion de Administracion y Finanzas.

5) Descripcion de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.

DCPySG
SDRF
DPyP
DRSOPDM
PRVDR
DRAyF
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i Inicio. SDRF
2. Verifica semanalmente el formato de DCPySG/
relacién de dotacién de combustible. SDRF
3. Elabora los vales de combustible con DRAyYF Vales de
vigencia de una semana. gasolina
4. Firma los vales y les coloca sello de DRAyYF

autorizacién, remite para continuar con
el tramite correspondiente.

5 Relaciona los vales recién autorizados SDRF
en el formato de dotaciéon de vales de
combustible y turna para su revision.

6. Verifica que coincidan los vales SDRF
autorizados con los relacionados en el
formato de dotacién de combustible; Sl,
pasa a la accién 7; NO, regresa a la
accion 5.

7. Realiza entrega de vales para su SDRF
consumo, a las areas del Organismo
que cuenten con parque vehicular,
recabando firma de conformidad en el
formato de dotacién de combustible.

8. Anexa vales cancelados (en caso de SDRF
existir), al formato de dotacion de
combustible, para el respaldo
correspondiente.

9. Lleva a cabo un analisis del consumo SDRF
de combustible por unidad vehicular,
anota comentarios en apartado de
observaciones del formato de dotacién
de combustible y remite para
conocimiento.

10. | Recibe, analiza y toma conocimiento DRAyF
del resultado del analisis realizado.
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11. | Remite factura por concepto de PRVDR
combustible abastecido dentro del
término de vigencia sefialado en los
vales; anexando los mismos con su
ticket, como respaldo, para el pago
correspondiente.

12. | Recibe y revisa que los datos de la SDRF
factura sean correctos y que los litros
abastecidos coincidan con los vales y
costo facturado; Sl, pasa a la accién 14;
NO, pasa a la accién 13.

13. | Recibe la informacion, factura, vales y PRVDR
tickets para la correccion
correspondiente y repita la accién 11.

14. | Realiza la captura de los vales SDRF

abastecidos, en el formato de Relacién
de Consumo por Direccién y/o area del
Organismo.

15. | Elabora el formato de Requisicién de SDRF
Bienes y Servicios, desglosando por
area del Organismo, el combustible
utilizado; anexa factura y remite a las
DRSOPDM para firma.

16. | Reciben, revisan, autorizan y firman | DRSOPDM
consumos efectuados de sus
Direcciones correspondientes; remite a
la SDRF para continuar con tramite.

17. Revisa, firma y recaba firma del Dir. De SDRF
Admon. y Fzas.; remite la Requisicién
para que se realice la afectacion
presupuestal al DPyP.
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18.

Recibe y arma paquete de
documentaciéon presupuestal para el
pago de factura, anexa vales de
gasolina, formato de consumo por area
del Organismo, documentacion de
afectacion presupuestal y requisicion de
cheque debidamente firmada; remite
para lo conducente.

DPyP

19.

Recibe y remite para el pago
correspondiente a Tesoreria y archiva.

SDRF

Paquete
presupuestal

para pago.

20,

Fin.

SDRF
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2 3
Verifica semanalmente el formato de Elabora los vales de combustible con
relacién de dotacion de combustible. vinencia de 11na eemana 11
Remite factura por
5 A4 4 concepto de combustible
Relaciona los vales recién autorizados en Firma los vales y les coloca sello de abasfecido dentro  del
el formato de dotacién de vales de | autorizacion, remite para continuar con el término de  vigencia
combustible y turna para su revision. tramite correspondiente. sefialado en los vales;
anexando los mismos con
su ticket, como respaldo,
para pago
No correspondiente.
Verifica que coincidan
los vales autorizados
con los relacionados en S~
el formato de dotacién
de combustibleg
7
Realiza entrega de vales para su consumo, a [@
las areas del Organismo que cuenten con
parque vehicular, recabando firma de 13
conformidad en el formato de dotacion de
combustible. : . :
Recibe la informacién,
8 factura, vales y tickets
Anexa vales cancelados (en caso de existir), al parafla corrgcc s 1
formato de dotacion de combustible, para el com .pondtente y repita |
respaldo correspondiente. 10 la acgidn 11. |
i 9 Recibe, analiza y toma conocimiento del
resultado del analisis realizado.
Lleva a cabo un analisis del consumo de L
combustible por unidad vehicular, anota
comentarios en apartado de observaciones
del formato de dotacién de combustible y
remite para conocimiento.
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Recibe y revisa que
los datos de la factura
sean correctos y que
los litros abastecidos
coincidan con los
vales y costo
facturado,

Realiza la captura de los vales abastecidos, en
el formato de Relacién de Consumo por
Direccién ylo area del Organismo.

* 15

Elabora el formato de Requisicion de Bienes y
Servicios, desglosando por érea del
Organismo, el combustible utilizado; anexa
factura y remite a las DRSOPDM para firma.

17

16

Revisa, firma y recaba firma del Dir. De

Reciben, revisan, autorizan y
firman consumos efectuados
de sus Direcciones
correspondientes; remite a la
SDRF para continuar con
tramite.

Admén. y Fzas.; remite la Requisicién para que
se realice la afectacion presupuestal al DPyP.

ar
¢ 19

Recibe y remite para el pago correspondiente
a Tesoreria v archiva. '

20
Fin

O,

18

Recibe y arma paguete de
documentacion presupuestal
para el pago de factura,
anexa vales de gasolina,
formato de consumo por area
del Organismo,
documentacion de afectacion
presupuestal y requisicion de
cheque debidamente firmada;
remite para lo conducente.

@




Verificar y controlar el parque vehicular en lo correctivo y preventivo.

2) Alcance.

funciones.

3) Fundamento Legal.

4) Responsables.

Departamento de Control Patrimonial y Servicios Generales.
Subdireccion de Finanzas.

Departamento de Planeacién y Presupuesto.

Areas del Organismo.

Prestador de servicio.

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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1) Objetivo.

Que el parque vehicular del O.P.D.M. se encuentre en éptimas condiciones para el logro eficaz de sus

e Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los
Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

DCPySG

SDRF
DPyP

AOPDM
RPRSRV
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ik Inicio. AOPDM
2 Mediante oficio, solicitan mantenimiento AOPDM Oficio  solicitud
para la unidad (vehiculo) a su cargo. de mtto..

31 Reciben oficio, verifican datos de la DCPySG
unidad (numero de unidad, area a la
que se encuentra asignada, area
solicitante, descripcion del servicio
requerido).

4, Revisa la bitacora histérica de vehiculos DCPySG
y maquinaria del Organismo, para
verificar si aun tiene garantia la unidad
a reparar; Sl, pasa a la accién 5; NO,
pasa a la accion 6.

5. Elabora formato de garantia de servicio DCPySG
y envia la unidad para mantenimiento
(siguen acciones 9 en adelante)

6. Se emite orden de servicio (solicitud de DCPySG
compra y/o servicio) a efecto de que la
unidad se envie con el prestador del
servicio indicado (taller) para el
mantenimiento respectivo; se entrega
original y copia al area solicitante.

7, Recibe orden de servicio y trasladan la AOPDM
unidad al taller indicado para realizar el
mantenimiento correspondiente.

8. Recibe orden de servicio (original y PRSRV
copia), firma la misma y entrega la
original al DCPySG y procede a realizar
el trabajo solicitado a la unidad.

9. Finaliza el trabajo de la unidad, informa PRSRV
al DCPySG, para que envien por ella
10. | Informa al area solicitante que el DCPySG

servicio a la unidad concluyo y que
envie por ella.
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11. | Acude por la unidad, verifica que el AOPDM
trabajo realizado sea correcto; Sl, pasa
a la accion 13; NO, pasa a la accion 12.
12. | Reporta al DCPySG que el trabajo no AOPDM
fue de conformidad, por lo que no se
recibié, dejando la unidad en el taller
para mantenimiento satisfactorio. (Una
vez que se reciba, pasa accion 13.)

13. | Elabora acta recepcién y bitacora, se PRSRV
entrega al operador de la unidad con la
poliza de garantia o solicitud de compra
ylo servicio (segun sea el caso), se
levanta un inventario el cual firman de
conformidad.

14. | Remiten acta, bitacora y solicitud de AOPDM
compra y/o servicio o péliza de garantia
(segun sea el caso), como conformidad
del trabajo recibido.

15. | Reciben la documentacion, validan y DCPySG
remiten para firma la requisicién de
compra y/o servicio.

16. Recibe, revisa y firma, recaba firma del SDRF
DAF; remite al DPP, para que realice el
tramite conducente.

17. | Recibe y elabora requisicion de cheque; DPyP
remite para la conducente al DCPySG.
18. |Recibe 'y arma paquete de DCPySG
documentacion presupuestal para el
pago de factura, remite documentacion
de afectacion presupuestal y requisicion
de cheque debidamente firmada por el

JCPSG y SA.
19. | Remite para el pago correspondiente a DCPySG Paquete
Tesoreria y archiva. presupuestal
para pago.
20. | Fin. DCPySG
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1

Mediante oficio, solicitan

3

Reciben oficio, verifican datos de la
unidad (nimero de unidad, area a

v

mantenimiento para la unidad
(vehiculo) a su cargo.

7

Recibe orden de servicio y
trasladan la unidad al taller

la que se encuentra asignada, area
solicitante, descripcion del servicio

Revisa la bitacora
histérica de vehiculos y
maquinaria del
Organismo, para verificar
si alin tiene garantia la
unidad a reparar

Elabora formato de garantia de
servicio y envia la unidad para

mantenimiento.

6

Se emite orden de servicio
(solicitud de compra y/o servicio)
a efecto de que la unidad se
envie con el prestador del

8

Recibe orden de servicio
(original y copia), firma la
misma y entrega la original
al DCPySG y procede a
realizar el trabajo solicitado
a la unidad.

Finaliza el trabajo de la
unidad, informa al DCPySG,
para que envien por ella.

indicado para realizar el
mantenimiento correspondiente.

servicio indicado (taller) para el
mantenimiento respectivo;, se

entrega original y copia al &
M

10

Informa al érea

i

Elabora acta recepcién y
bitacora, se entrega al
operador de la unidad con
la péliza de garantia o
solicitud de compra ylo

solicitante que el |«
servicio a la unidad
concluyo y que
envie por ella.

servicio (segin sea el
caso), se levanta un
inventario el cual firman de
conformidad.
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Acude por la
unidad, verifica que
el trabajo realizado
sea correcto

Reporta al DCPySG que el
trabajo no fue de conformidad,
por lo que no se recibi6,
dejando la unidad en el taller
para mantenimiento
satisfactorio. (Una vez que se
reciba, pasa accién 13.)

[
—

Remiten acta, bitacora y solicitu
de compra y/o servicio o pdliza dg
garantia (segin sea el caso)
como conformidad del trabajqg
recibido.

@

15
1
L
Reciben la documentacion,
validan y remiten para firma la
requisicion de compra ylo
18
Recibe y arma paquete de

el pago de factura,
documentaciéon  de
presupuestal y requisicion
cheque debidamente firmada.

documentacién presupuestal para
remite |g
afectacion

16

Recibe, revisa y firma,
recaba firma del DRAyF;
remite al DPyP, para que
realice el tramite
conducente.

17

Recibe y elabora
requisicion de
remite

cheque;
para

conducente
nepul,

de

19

archiva.

Remite para el pago
correspondiente a Tesoreria y

Fin
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1) Objetivo.

Administrar, controlar y supervisar los activos del O.P.D.M., mediante la implementacion periédica de

inventarios fisicos.

2) Alcance.
Contar con una administracién adecuada de los activos del O.P.D.M., mediante el levantamiento fisico
del inventario, con la finalidad de determinar los faltantes de activos y fincar la responsabilidad a quien
corresponda a efecto de que repare el dafo.
3) Fundamento Legal.

e Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los

Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

4) Responsabilidades.

Jefe Departamento de Control Patrimonial y Servicios Generales. JDCPySG
Departamento de Control Patrimonial y Servicios Generales. DCPySG
Subdireccion de Administracion. SDRA
Areas del Organismo. AOPDM

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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1. Inicio. DCPySG
2 Elabora programa anual de inventarios DCPySG Programa anual
y turna para revision. de inventarios.

3. Recibe y revisa el programa para JCPySG
autorizacion; Sl, firma y turna; NO,
regresa para su modificacion.

4. Recibe y firma autorizacion, regresa SDRA
para continuar con el tramite.
5. Lleva a cabo el llenado del formato de DCPySG
levantamiento del inventario por area,
realizando la inspeccioén fisica.

6. Imprime listados de ascendentes para DCPySG
verificar diferencias.
7. Coteja formato de levantamiento fisico DCPySG
de inventario con el listado de
ascendentes para verificar que no
existan faltantes; NO, pasa a la accion
8; Sl, pasa a la accién 9.

8. Concluye tramite y archiva. Pasa a DCPySG
accion 16.
9, Notifica mediante oficio al servidor DCPySG
publico responsable y solicita Ila
localizacién de los bienes faltantes,
otorgando un plazo no mayor de 15
dias naturales.

10. | Recibe y realiza la busqueda solicitada ACPDM
respecto del bien correspondiente; Sl
fue encontrado, pasa a la accién 11;
NO fue encontrado pasa a la accién 13.
11. | Mediante oficio informa que el bien fue AOPDM
localizado.
12. | Recibe y confirma informacion, archiva DCPySG
el asunto. Pasa a accion 16.
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13. | Mediante oficio informa que el bien no AOPDM
fue localizado.

14. | Recibe y revisa, mediante oficio notifica DCPySG
alaCl yala DJ para lo que
corresponda.

15. | Recibe informacion de lo que se DCPySG Actualiza
resolvié al respecto; actualiza el listado listado de
de inventario contando con el respaldo inventario.
correspondiente y archiva.

16: R DCPySG
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=8

Elabora programa anual de
inventarios y turna para revision.

4
- — si Recibe y
Recibe y firma autorizacién, Firma y revisa el
regresa para continuar con el | iifia <+ programa
tramite. para autorizar
5
Lleva a cabo el llenado del formato
de levantamiento del inventario por
area, realizando la inspeccién
fisica. Regresa para correccién
l a JL accion 2
6
Imprime listados de ascendentes
para verificar diferencias.

Coteja formato de
levantamiento fisico de
inventario con el listado de
ascendentes para verificar
que no existan faltantes

8

| Concluye tramite y archiva.
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Notifica mediante oficio al servidor pdblico responsable
y solicita la localizacion de los bienes faltantes,
otorgando un plazo no mayor de 15 dias naturales.

13

9

Recibe y realiza la
busqueda solicitada
respecto del bien
correspondiente. ¢ fue
encontrado?

Mediante oficio
informa que el
bien no fue
lncalizadn

Y

f
12
’ Recibe y confirma informacion, (X Mediante oficio informa que el bien
' archiva el asunto. fue localizado.
J

5 :

Recibe y revisa, mediante oficio notifica a la Cl y ala DJ,
para lo que corresponda.

Y 15
Recibe informacién de lo que se resolvié al respecto;
actualiza el listado de inventario contando con el
respaldo correspondiente y archiva.

6] G
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1) Objetivo.

Controlar al 100% los activos del O.P.D.M., protegiendo con ello su patrimonio.

2) Alcance.

Que el patrimonio del O.P.D.M. cuente con un control adecuado, identificando los movimientos de baja o
cambio de personal, para mantener actualizados los activos de cada area.

3) Fundamento Legal.

¢ Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los
Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

4) Responsabilidades.

Jefe Departamento de Control Patrimonial y Servicios Generales. JDCPYSG
Departamento de Control Patrimonial y Servicios Generales. DbeSG
Departamento de Recursos Humanos. DRH
Servidor Publico. SPCO

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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-

Inicio.

DRH

Mediante oficio, envia listado de
movimientos de baja y/o cambio de
adscripcion del personal.

DRH

Oficio
movimientos de
baja u otro.

Recibe, revisa y elabora formato de no
adeudo y no responsabilidad, respecto
de los bienes que tenia a su cargo;
después de verificar el resguardo e
inventario del servidor publico.

DCPySG

Recibe y firma de conformidad.

SPCO

Sl B

Elabora nuevo resguardo y recaba
firmas del Jefe y/o Director del area que
sufri6 el cambio, asi como del nuevo
servidor publico responsable.

DCPySG

Actualiza el inventario, archiva original y
entrega copia al responsable.

DCPySG

Actualiza
inventario.

Fin.

DCPySG




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo
ha

,o'—-’ Fec
7‘ % 05/11/2015

Movimientos en los resguardos derivado M TR .

de bajas y/o cambios de personal. Saimspaiwaws | Version: 01
Pagina: 123 de 280
Unidad Administrativa a la | Area Responsable: Fecha de Emision
que pertenece: Direcciéon | Subdireccién de Administracién 05/11/2015
de Administracion y | Departamento de Control Patrimonial vy
| Finanzas Servicios Generales

Q1
2 3

Mediante oficio, envia listado de Recibe, revisa y elabora formato de no 4

movimneptos de baja y/o cambio de adeudo y no responsab'ihdad, respecto Recbe | y firma e
adscripcion del personal. de los bienes que tenia a su cargo; > !
) conformjdad.
después de verificar el resguardo e

inventario del servidor publico.

5
Elabora nuevo resguardo y recaba
firmas del Jefe y/o Director del area que
sufri6 el cambio, asi como del nuevo
servidor publico responsable.

6

Actualiza el inventario, archiva original y
entrega copia al responsable,

Fin
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1) Objetivo.

Que los usuarios de los servicios que presta el O.P.D.M., obtengan resultados que los beneficien.

2) Alcance.

Que el servicio de toma de lectura y facturacion sea eficaz, con el unico fin de coadyuvar en el buen
funcionamiento del O.P.D.M. y brindar servicios de calidad a los usuarios.

3) Fundamento Legal.

¢ Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los
Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

4) Responsabilidades.

Director Comercial. DRC
Jefe del Depto. de Lectura y Facturacion. JDLyF
Coordinador de Zona. CDRZ
Supervisor de Campo. SPCM
Lecturista. LCTA
Capturista. CPTA
Proveedor. PRVDR

5) Descripcion de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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Comercial.
1. Inicio. DLyF
2. Elabora calendario de actividades de DLyF Calendario de
facturacion (a partir del mes de actividades de
septiembre de cada afo), remite para facturacion.
autorizacion.
3. Recibe, autoriza y firma el calendario de DRC
actividades.
4. Recibe para distribuirlo a cada DLyF
Coordinador de Zona.
9. Bimestralmente genera el listado de CDRZ Listado toma
toma de lecturas, conforme al de lectura

calendario de actividades; remite con
formatos de aviso de toma de lectura y
caracteristicas del predio.

6. Recibe listado y realiza la separacion SPCM Listado toma de|| Listado toma
por Colonias y calles, los distribuye lectura de lectura
segln la ruta de trabajo; entrega el
listado, aviso de toma de lectura y
caracteristicas del predio.

7. Recibe documentacién para realizar el LCTA Listado toma de || Listado
recorrido de la ruta que le corresponde. lectura verificado

la toma de lectura; Sl, pasa a la accién
10; NO, pasa a la accion 9.

9. Deja aviso de toma de lectura, registra LCTA Aviso de toma|| Aviso toma de
numero de folio en listado; si observa de lectura lectura

alguna anomalia en el predio, lo registra
en el formato de caracteristicas del
predio. Pasa a accién 11.

|
|
8. Visita los domicilios para llevar a cabo LCTA |
\

10. | Toma la lectura que marca el medidor y LCTA Listado con || Listado  con
la registra en el listado de toma de lectura lectura
lectura. registrada registrada

11. | Entrega el listado de toma de lecturas, LCTA

formatos de caracteristicas del predio y
copias del formato de aviso de toma de
lecturas que realizo en su ruta.
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Comercial.
12. | Recibe la documentaciéon, revisa el SPCM Aviso toma de

listado y llena el formato de verificacion lectura

de lecturas; remite toda la

documentacion.
13. Recibe la documentacion anterior y CDRZ

entrega el listado de toma de lecturas
para su captura.

14, Recibe el listado y suma las lecturas CPTA
por calle, anota el resultado; realiza
“generacion de lecturas” en el sistema
comercial, captura las lecturas vy
anomalias sefialadas en el listado, lo
regresa al CZ.

15. Recibe para realizar el mantenimiento CDRZ
de anomalias, actualiza captura en el
sistema comercial y realiza el
mantenimiento a parametros, genera e
imprime el reporte de validacion,
verifica mensajes y remite para su
captura.

16. Recibe y captura correcciones en el CPTA
sistema comercial, regresa al CZ.
17. | Recibe y genera remesas simuladas CDRZ
por bloque en el sistema comercial,
genera listado de facturacion
descendente global por usuario; verifica
que el importe y consumo sean
correctos; Sl, pasa a la accion 19; NO,
pasa a la accién 18.

18. | Realiza las correcciones necesarias y CDRZ
captura en el sistema comercial, realiza
nuevamente la accién 17.

19. | Genera e imprime concentrado de CDRZ
facturacién, verifica que el total de
usuarios de la zona, menos los pagos
anuales, altas, bajas, etc., den el
resultado de usuarios facturados,
solicita autorizacion para generar
remesas reales al JOLYF.
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20.

Recibe y revisa el descendente de
facturacion y compara contra el
bimestre (verifica descuentos de
pensionado, numero de Vviviendas,
anomalias, tipo de calculo, fecha de
vencimiento, etc.), realiza las
observaciones pertinentes (solo si
aplican), lo aprueba y firma el
concentrado de facturacién, lo remite
para realizar impresién de facturas.

JDLyF

21.

Recibe y consulta con el JDLYF y con
el DC, la leyenda que debera insertarse
en las facturas.

CDRZ

22.

Mediante oficio con acuse de recibido
por medio electrénico, envia al
proveedor la base de datos con la
leyenda que debera ir impresa, a efecto
de que realice las pruebas de las
facturas y de los informes de adeudo
por consumo de agua.

CDRZ

23.

Recibe y revisa la base de datos
enviada, procede a realizar las pruebas
y las remite al CZ.

PRVDR

24,

Recibe y revisa que las pruebas sean
correctas; Sl, pasa a la accién 26; NO,
pasa a la accién 25.

CDRZ

Recibos
impresos

25.

Solicita al proveedor la impresion de
otra muestra y realiza nuevamente la
accion 24.

CDRZ

Recibos
impresos

26.

Firma de conformidad en la muestra y
medio electrénico, regresa al proveedor
para que realice el total de la impresion,
aprueba en el sistema las remesas
reales.

CDRZ

Recibos
impresos

27.

Recibe total de facturas e informes de
adeudo impresos, verifica que estén
completos; Sl, pasa a la accién 29; NO,
pasa a la accion 28.

CDRZ

Facturas
impresas
informes
adeudo

de
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28. | Se requiere al proveedor los folios CDRZ
faltantes.
29. | Remite al supervisor de campo las CDRZ

facturas e informes de adeudo para el
tramite correspondiente.

30. | Recibe, separa y arma paquetes por SPCM Paquete de
Colonias y calles, los distribuye segun recibos
rutas de trabajo para su entrega.

31. | Recibe paquetes y los entrega en los LCTA Entrega de
domicilios de los usuarios; informa que facturas o]
la entrega se llevo a cabo. informes  de

adeudo.

32. L Ein: LCTA
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Inicio

2

Elabora calendario de actividades de
facturacién (a partir del mes de
septiembre de cada afio), remite
para autorizacién.

Recibe, autoriza y firma el
calendario de actividades.

Recibe para distribuirlo a cada
Coordinador de Zona.

5

y caracteristicas del predio.

Bimestralmente genera el listado| de toma de

lecturas, conforme al calendario dg actividades; A
remite con formatos de aviso de toma de lectura

]

13

L

Recibe la documentacién anterior y entrega el
listado de toma de lecturas para su captura.

captura.

Recibe para realizar el manteni}'niento de
anomalias, actualiza captura en gl sistema

comercial y realiza el mantenjmiento a F
parametros, genera e imprime el reporte de

validacion, verifica mensajes y remite para su

Recibe y genera remesas

simuladas por bloque en el sistema Si
comercial, genera listado de

facturacion descendente global por

usuario; verifica que el importe y

consumo sean correctos

18

Realiza las correcciones necesadas y captura en el
sistema comercial, realiza nuevamente la accion 17.
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ey

A

v 6

Recibe listado y realiza |la
separacion por Colonias y calles,

I

Recibe documentacién para realizar el
recorrido de la ruta que le corresponde.

los distribuye segin la ruta de
trabajo; entrega el listado, aviso
de toma de lectura y
caracteristicas del predio.

L

Recibe la documentacion, revisa
el lisado y llena el formato de
verificacion de lecturas; remite
toda la documentacion.

30

Recibe, separa y arma paquetes
por Colonias y calles, los
distribuye segun rutas de trabajo
para su entreqa.

Visita los domicilios
para llevar a cabo la

NO toma de lectura

&

i 14

Recibe el listado y suma las lecturas
por calle, anota el resultado; realiza
“generacion de lecturas” en el
sistema comercial, captura las
lecturas y anomalias sefialadas en el
listado, lo regresa al CZ.

N

Deja aviso de toma de lectura, registra nimero
de folio en listado; si observa alguna anomalia
en el predio, lo registra en el formato de
caracteristicas del predio.

Recibe y captura correcciones en el
sistema comercial, regresa al CZ.

@ a

Toma la lectura que marca el medidor y la

reaistra en el listado de toma de lectura.
I

* 11

Entrega el listado de toma de lecturas,
formatos de caracteristicas del predio y
copias del formato de aviso de toma de
lecturas que realizo en su ruta.

a1

Recibe paquetes y los entrega en los
domicilios de los usuarios; informa que la
entrega se llevo a cabo.

32

Fin
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Comercial.
20
19 Recibe y revisa el descendente de

facturacion y compara contra el
Genera e imprime concentrado de facturacién, verifica que

. bimestre (verifica descuentos de
el total de usuarios de la zona, menos los pagos anuales, . : st
altas, bajas, etc., den el resultado de usuarios facturados, pensionado, numero de viviendas,
solicita autorizacién para generar remesas reales al JOLYF. anomalias, tipo de calculo, fecha
de vencimiento, etc.), realiza las
21 observaciones pertinentes (solo si
aplican), lo aprueba y firma el
concentrado de facturacién, lo
remite para realizar impresion de

Recibe y consulta con el JDLYF y con el DRC, la |g
levenda que debera insertarse en las facturas.

facturas.
A 4 2 23
Mediante oficio con acuse de recibido por medio . .
electronico, envia al proveedor la base de datos con la Regibe y rgvusa la base de
leyenda que debera ir impresa, a efecto de que realice las N dajl?s enviada, procede a
pruebas de las facturas y de los informes de adeudo por redlizar las pruebas y las
M remite al CDRZ.

25

Solicita al proveedor
la impresién de otra
muestra y realiza

Recibe y revisa
que las pruebas

nuevamente la sean correctas
accion 24.
26
Firma de conformidad en la muestra y medio electronico,
regresa al proveedor para que realice el total de la
impresion, aprueba en el sistema las remesas reales.
28
Se
Recibe total de facturas e requiere al
informes de adeudo proveedor
impresos, verifica que estén los folios
completos faltantas
29
Remite al supervisor de campo las facturas e informes de
adeudo para el tramite correspondiente.
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1) Objetivo.

Que los usuarios de los servicios que presta el O.P.D.M., obtengan resultados que los beneficien.

2) Alcance.

Brindar una atencién de calidad al usuario, disminuyendo tiempos en la contratacion de los servicios que
presta el O.P.D.M.

3) Fundamento Legal.

» Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los
Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

4) Responsables.

Departamento de Liquidaciones y Padrén. DLyP
Técnico Administrativo TECAD
Cajas CJs
Direccion de Construccion y Operacion Hidraulica. DRCyOH
Usuario. USR

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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Comercial.
1 Inicio. DLyP
2. Entrega solicitud de servicio al usuario TECAD Solicitud de | Solicitud
que requiere la contratacion, servicio debidamente
indicandole que anexe la llenada por el
documentacién necesaria para poder usuario.

atender su peticion.
3. Recibe solicitud y documentacion TECAD Solicitud llenada | Solicitud

anexa, revisa datos e indica que debe revisada
presentarla en la DCYOH

4, Recibe y se presenta ante la DCYOH, USR Solicitud Solicitud
entrega solicitud y documentos anexos. revisada revisada

5. Recibe, realiza estudio técnico de DCyOH Solicitud Estudio
factibilidad, remite para continuar con el revisada técnico
tramite correspondiente.

6. Recibe el resultado del estudio técnico TECAD Estudio técnico, | Estudio
determinando su factibilidad; Sl, pasa a técnico
accién 8; NO, pasa a la accién 7.

7. Informa al usuario que no existe TECAD Estudio técnico | Estudio
factibilidad para brindar el servicio, se no factible técnico no
concluye el tramite, se archiva. factible

8. Informa al usuario que es factible, TECAD Estudio técnigo | Estudio
cuantifica monto a pagar y lo pone a factible técnico factible
consideracion del usuario; Sl acepta,

pasa a accion 10; NO acepta, pasa a

accion 9.
9. Concluye el tramite, no se realiza la TECAD Estudio técnico | Estudio
contratacion solicitada, archiva. factible técnico factible
10. Da de alta al usuario, asigna numero de TECAD Estudio técnico | Orden de pago
referencia; elabora liquidacion, entrega factible
orden de pago para pago en cajas.
11. | Recibe pago, envia con usuario copia CJsS Recibo de pago | Copia de
de factura a la DCYOH. recibo de pago
12. | Realiza orden de instalacion. DCyOH Copia de recibo | Orden de

de pago instalacion

13. | Fin. DLyP




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo

L Fecha
7‘ & 05/11/2015

Contratacion de Servicios. g e e Versién: 01

Pagina: 134 de 280

Unidad Administrativa a la | Area Responsable: Fecha de Emisién
que pertenece: Direccion | Departamento de Liquidaciones y Padron /11/201
Comercial 08 ®
1 2
( Inicio ) Entrega solicitud de servicio al usuario que requiere la contratacion, indicandole
que anexe la documentacion necesaria para poder atender su peticién.
¥ i
Recibe solicitud y documentacién anexa, revisa datos e indica que » A
debe presentaria en la DCyOH

7

Informa al usuario que no
existe factibilidad para brindar
el servicio, se concluye el
tramite, se archiva.

Recibe el resultado del
estudio técnico
determinando su
factibilidad

9

Concluye el tramite, no se
realiza la contratacién
solicitada, archiva.

Informa al usuario que es
factible, cuantifica monto a pagar
y lo pone a consideracién del
usuario

v 13 Da de alta al usuario, asigna nimero de referencia; elabora liquidacién, entrega orden

de pago para pago en cajas.
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Comercial.

(a
(] <]
y 4 11 —
Recibe, realiza estudio técnico de
Recibe y se presenta ante la Recibe pago, envia con usuario factibilidad, remite para| continuar con el M
DCyOH, entrega solicitud v copia de factura a la DCyOH. !"ém"“' commespondiente.

documentos anexos.
é@ §

Realiza orden de instalacion.
. | —

12

Y
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Comercial.

1) Objetivo.

Legitimar el estado libre de adeudos de la cuenta que afecta al predio del usuario.

2) Alcance.
Emitir un documento (certificado de no adeudo) en el que se garantice que el usuario no cuenta con
antecedentes de adeudos por conceptos de agua, drenaje, recargos, multas, cargos por reconexion o
diferencias de consumos, compras de medidores y accesorios, etc.
3) Fundamento Legal.

 Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los

Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

4) Responsabilidades.

Departamento de Liquidaciones y Padrén. DLyP
Departamento de Ejecucion Fiscal. DEF
Usuario. USR

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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Comercial.

1. Inicio. DLyP

2 Recibe al usuario, que fue enviado para DLyP Solicitud Formato de
solicitar su Certificado de no Adeudo. verbal Solicitud

3. Se informa al usuario que hay rubros DLyP Formato Formato de
exceptuados del Dictamen, de no estar de Solicitud
exceptuado, debe completar el formato Solicitud revisada
de solicitud.

4. Entrega a Liquidaciones y Padrén los USR Formato de Formato de
requisitos y el formato de solicitud. Solicitud Solicitud

revisada revisada

5. Revisa e indica que hay dos DLyP Formato de Orden de
procedimientos dependiendo si es Solicitud Inspeccién o
necesario realizar inspeccion al predio. revisada Diferencias de
Si, pasa a accién 12; No, pasa a accién Adeudo
6.

6. Para entregar el certificado en menos DLyP Diferencias de | Informe de
de 4 horas se revisa con el adeudo diferencias de
Departamento de Lectura y Facturacion adeudo
si tiene o no diferencias de cobro por
adeudos en la cuenta.

7. Se revisa con el Departamento de DLyP Informe de | Informe de
Ejecucién Fiscal si existe o no una Diferencias de | Restriccion
restriccion en el suministro de agua. adeudo

8. Envia un informe de restriccion DEF Informe de | Informe de
determinando si la cuenta esta o no Restriccion Restriccion
restringida. Si, pasa a accion 9; No,
pasa a accion 10.

9. Se informa al usuario que la cuenta DLyP Informe de | Informe de
esta restringida, finaliza el Restriccion Restriccion
procedimiento. Pasa a accion 17.

10. | Envia al usuario a pagar a cajas el DLyP Informe de | Orden de pago
importe del Certificado con una orden Restriccion
de pago.
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11. | Paga en cajas el importe del Certificado USR Orden de pago | Recibo
de No Adeudo y regresa a Pago
Liquidaciones y Padron. Pasa a la
acciéon 16.

12. | En caso de requerir inspeccion al predio DLyP Orden de | Nota
se envia una visita en la que se revisa Inspeccion Informativa
si existen o no infracciones. Si, pasa a
accioén 13; No, pasa a accion 14.

13. | Se informa al usuario que existen DLyP Nota Nota
infracciones, finaliza el procedimiento. Informativa Informativa
Pasa a accién 17.

14. | Solicita al usuario que liquide el costo DLyP Nota Orden de pago
del Certificado de No Adeudo en Cajas, Informativa
entrega orden de pago.

15. | Liquida en cajas el importe y acude al USR Orden de pago | Recibo
Departamento de Liquidaciones a Pago
recoger su certificado de No Adeudo.

16. | Entrega al usuario el Certificado de No DLyP Recibo de Pago | Orden de pago
Adeudo.

1. LR DLyP
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1

1 Recibe al usuario, que fue enviado para solicitar

| su Certificado de no Adeudo. 4

\ ¥ 2 =

‘ Se informa al usuario que hay rubros exceptuados del Dictamen, Entrega a qumqa_c'ones Y
de no estar exceptuado, debe completar el formato de solicitud. P\ Padron  los requ's'tos y el

formato de solicitud, ——

sdils ol Hotselil

Revisa e indica que hay dos
procedimientos dependiendo si es
necesario realizar inspeccion al
oredio

S|

Para entregar el certificado en menos de 4 horas se
revisa con el Departamento de Lectura y Facturacion si
tiene o no diferencias de cobro por adeudos en |a cuenta.
* 7 Envia un informe de
restriccion
eterminando si la
duenta esta o no
restringida.

NO
Se revisa con el Departamento de Ejecucién Fiscal si

existe 0 no una restriccién en el suministro de agua.

A/
a

Se informa al usuario que la cuenta esta <
restringida.

11

10
Paga en cajas el importe del
@_. Envia al usuario a pagar a cajas el importe del Certificado de No Adeudo y

Certificado con una orden de pago. regresa a Liquidaciones y Padrén.

12

En caso de requerir inspeccion al
predio se envia una visita en la que
se revisa si existen o no infracciones

13
r Informa a usuario que hay infracciones. 15
14 Liquida en cajas el importe y acude al
Solicita al usuario que liquide el costo del Certificado de Departamento de Liquidaciones a
No Adeudo en Cajas, entrega orden de pago. recoger su certificado de No Adeudo.

16 r
@—. Entrega al usuario el Certificado de No Adeudo. |=

17

© Fin (1)




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo

Fecha
| 05/11/2015
Atencion personalizada a usuarios. WMEREEEEL | Version: 01

Pagina: 140 de 280

Unidad Administrativa a la | Area Responsable: Fecha de Emision
gl:); glirit;nece. Direcciéon | Departamento de Atencién a Usuarios 05/11/2015
1) Objetivo.

Que los usuarios de los servicios que presta el O.P.D.M., sean atendidos de forma oportuna.

2) Alcance.

Atender de manera inmediata, oportuna, amable y permanente los requerimientos de los usuarios,
referente a los servicios que presta el O.P.D.M.

3) Fundamento Legal.

e Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los
Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

4) Responsables.

Departamento de Atencién a Usuarios. DATUS
Usuario. USR

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo

; . Fecha
‘ @ 05/111/2015

Atencién personalizada a usuarios. EmEIIEEEL | Version: 01

Pagina: 141 de 280

Unidad Administrativa a la | Area Responsable: Fecha de Emision
gt:)emg;ritaelnece: Direccién | Departamento de Atencion a Usuarios 05/11/2015

1. Inicio. USR

2. Requiere de forma personal la atencién USR Requiere
| sobre algun servicio, duda, aclaracion, atencioén.
etc.; al acudir a las oficinas del

O.P.D.M.

3. Coordina la recepcién de los usuarios DATUS
que acuden a las oficinas del O.P.D.M.

4, Realiza las acciones necesarias a DATUS

efecto de que los usuarios sean
debidamente atendidos por el area
respectiva; se imprime ticket con

adeudos.
5. Verifica que la atenciébn que le sea DATUS Atencion
brindada al usuario, ya sea de forma satisfactoria.

personal, electrénica y/o por escrito sea
inmediata, oportuna, amable y
permanente.

6. Recibe la atencién requerida de forma USR
satisfactoria.
7. Fin. DATUS
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1

( Inicio }

v 2 3

Requiere de forma personal la atencion sobre Coordina la recepcién de los usuarios

algin servicio, duda, aclaracién, etc.; al que acuden a las oficinas del O.P.D.M.
acudir a las oficinas del O.P.D.M.

h 4

Realiza las acciones necesarias a efecto
de que los usuarios sean debidamente
atendidos por el drea respectiva;, se
imprime ticket con adeudos.

L 5

Verifica que la atencion que le sea
Recibe la atencién requerida de forma brindada al usuario, ya sea de forma
satisfactoria. personal, electronica y/o por escrito sea
inmediata, oportuna, amable y
permanente.

A

Fin
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Comercial.
1) Objetivo.

Que los servicios de instalacién de tomas de agua potable y alcantarillado a la red publica municipal

estén regulados.

2) Alcance.

Llevar a cabo verificaciones e inspecciones en coordinaciéon con el area operativa, respecto de los

servicios de instalacién de tomas de agua potable y alcantarillado a la red publica mu
cuentan los diferentes sectores (comercios, industrias, domésticos, etc.)
3) Fundamento Legal.
¢ Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la
Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, M

4) Responsables.

Direccion Comercial
Departamento de Supervisiéon de Cuentas [
Verificador

Inspector

Subdireccién de Operacion Hidraulica

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.

nicipal con los que

prestacion de los

&Xico.

DRC
DSCTAS
VFDR
INSPTR
SDROH
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Departamento de Supervision de Cuentas
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i Inicio. DSCTAS
Elabora calendario de Vvisitas de DSCTAS Calendario de
verificacion e inspeccion para visitas de
comercios, servicios, industrias, predios verificacion e
y domeésticos. inspeccion.

3 Recibe, autoriza y firma el calendario de DRC
visitas, remite.

4. Recibe para coordinar y asignar las DSCTAS
visitas a los verificadores e inspectores,
segun la ruta de trabajo.

5 Recibe documentacién para realizar las VFDR Listado de
visitas de verificacion e inspeccién para INSPTR visitas.
identificar la correcta instalacion de
tomas de agua potable asi como la
conexion del alcantarillado a la red
publica municipal y el buen
funcionamiento de los aparatos
medidores.

6. Visita (comercios, servicios, industrias, VFDR
predios, domésticos) verifica que todo INSPTR
sea correcto; Sl, pasa a la accion 17;

NO, pasa a la accién 7.

7. Realiza levantamientos de las tomas no VFDR Levantamiento
registradas, para efecto de INSPTR de tomas.
incorporarlas al padron e instalar el
aparato medidor correspondiente.

8. Elabora acta administrativa derivada de VFDR Acta admva.
la visita, como antecedente; remite para INSPTR
el tramite respectivo.

9. Recibe acta administrativa e DSCTAS Acta admva. Solicitud  de
informacién adicional, remite y solicita instalacion.
apoyo para la instalacion de los
aparatos medidores.

10 | Mediante oficio recibe solicitud para SDROH
llevar a cabo la instalacién de los
aparatos medidores.
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Area Responsable:
Departamento de Supervision de Cuentas
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11.

Detecta falla en el aparato medidor,

Acta admva.

VFDR
elabora acta administrativa y remite INSPTR
para lo conducente.

12. | Recibe y coordina la revision y DSCTAS
mantenimiento del aparato medidor con
el Laboratorio del Organismo.

13. | Elabora dictamen técnico respecto del DSCTAS Dictamen
funcionamiento del aparato medidor, Técnico.
devuelve para continuar con su funcién.

14. Elabora acta administrativa derivada de VFDR Acta admva.
la visita, sefialando las irregularidades INSPTR
detectadas, remite para lo conducente.

15. | Recibe, analiza y solicita se lleve a DSCTAS Acta admva. Solicitud  de
cabo la cancelacion de las conexiones cancelacion.
a la red publica de agua potable 6
alcantarillado, instaladas de forma
irregular.

16. | Mediante oficio recibe la solicitud de SDROH
cancelacion de las irregularidades
detectadas.

17 | Coordina seguimiento y archiva. DSCTAS

18 Fin. DSCTAS
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v

3

Elabora calendario de visitas de
verificacion e inspeccién para .| Recibe, autoriza y firma
comercios, servicios, industrias, 7’| calendario de visitas, remite.
predios y domésticos.

Recibe para coordinar y asignar las
visitas a los verificadores e
inspectores, segun la ruta de
trabajo.

Recibe  documentacion  para
realizar las visitas de verificacion e
inspeccién para identificar la
correcta instalacién de tomas de
agua potable asi como la
conexion del alcantarillado a la red
publica municipal y el buen
funcionamiento de los aparatos
medidores

Visita (comercios,
servicios, industrias,
predios, domésticos)
verifica que todo sea

correcto;
NO

Realiza levantamientos de las
tomas no registradas, para efecto
de incorporarlas al padrén e
instalar el aparato medidor
correspondiente.

8

Elabora acta administrativa
derivada de la visita, como
antecedente; remite para el
tramite respectivo.
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Comercial.

A 4 9

Recibe acta administrativa e
informacion  adicional, remite y
solicita apoyo para |a instalacién de
los aparatos medidores.

12

Recibe y coordina la revision y
mantenimiento del aparato medidor
con el Laboratorio del Organismo.

1

Detecta falla en el aparato
elabora acta

medidor,

administrativa y remite para lo
econducenta

A

A4 13

Elabora dictamen técnico respecto
del funcionamiento del aparato
medidor, devuelve para continuar
con su funcién.

15

Recibe, analiza y solicita se lleve a
cabo la cancelacion de las
conexiones a la red publica de agua
potable & alcantarillado, instaladas

Elabora acta administrativa

derivada

de la \visita,

sefialando las irregularidades

detectadas,
conducente.

remite para lo

de forma irregular.
E]

\ 4

17

Coordina seguimiento y archiva.

18
Fin

10

Mediante ofici
llevar a cabo

recibe solicitud para
la instalacién de los

solicitud d
las

detectadas.

aparatos medidores.
“\__—/-—_-_
16
Mediante |oficio recibe Ila

e cancelacion de
irregularidades
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1) Obijetivo.

Recuperar los ingresos que se han dejado de percibir debido a la falta de pago.

2) Alcance.

Obtener una eficiente recaudacion, a través de la recuperacién que se lleve a cabo respecto de la cartera
vencida que tiene el O.P.D.M., debido al incumplimiento de pago por los servicios brindados que los
usuarios han dejado de cubrir o simplemente se niegan a pagar;, a través del procedimiento
administrativo de ejecucién, que podra iniciar, sustanciar y resolver con apego a las disposiciones
legales vigentes.

3) Fundamento Legal.
*  Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
* Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los

Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

4) Responsabilidades.

Departamento de Ejecucién Fiscal. DEF
Direcciéon Comercial DRC
Supervisor de campo. SCMP
Técnico Administrativo. TECAD
Ejecutor Fiscal. EJFIS
Usuario. USR
Cajas. cJs

5) Descripcion de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Recuperacién de cartera vencida.

Aguia Potseie, ke pntariisde 3
Sanbanve

Cod

go

Fecha

f@ 051

1/2015

e e Tiinenantls Ve rs

ion: 01

Pag

na: 149 de 280

Unidad Administrativa a la
que pertenece: Direccién

Area Responsable:
Departamento de Ejecucion Fiscal

Fec

ha de Emisién

c - 05/11/2015
omercial.

1. Inicio. DEF

2 Genera relacion por zonas de las DEF Relacion en| | Avisos de
cuentas pendientes de pago; elabora e sistema por| | adeudo
imprime los avisos de adeudo zonas y adeudo.| | impresos
correspondientes.

3. Firma los avisos de adeudo DRC AdA impresos AdA firmados
4. Recibe las invitaciones, clasifica por SCMP Aviso de | Aviso de
Colonia y calle, zonifica el trabajo, adeudo firmado | | adeudo

entrega al ejecutor fiscal. clasificado

5. Recibe y entrega las invitaciones en el EJFIS Aviso de | Aviso de
domicilio de los usuarios, para que se adeudo adeudo
presenten ante el area; Sl, pasa a la clasificado notificado
accion 6; NO, pasa a la accién 10.

6. Determina el monto del adeudo, pide al DEF Aviso de | Orden de pago
Departamento de Lectura y Facturacion adeudo
realice ajuste del recibo de pago en el notificado
sistema comercial y entrega a usuario
para pago en Cajas.

7. Recibe el ajuste determina si esta de USR Orden de pago | | Orden de pago
acuerdo con éste, Si, pasa a accioén 9;

No, pasa a accion 8.

8. Solicita aclaracion del monto a pagar en USR Orden de pago Orden de pago
el Departamento de Lectura y aclarada
Facturaciéon. Continta paso 9.

9. Recibe pago correspondiente del recibo CJS Orden de pago Recibo de
ajustado, concluye tramite. Pasa a pago realizado
accion 27.

10. | Genera citatorio de restriccion, DEF Aviso de | Citatorio
sefialando el adeudo total y un plazo de adeudo
48 horas para liquidarlo. clasificado

1 Recibe los citatorios, clasifica por SCMP Citatorio Citatorio
Colonia y calle, zonifica el trabajo, clasificado
entrega al ejecutor fiscal.

12. | Recibe y entrega los citatorios en el EJFIS Citatorio Citatorio
domicilio de los usuarios, para que se clasificado notificado

presenten ante el area; Sl, pasa a la
accion 13; NO, pasa a la accion 17.
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13. | Se indica al usuario que debe pasar a DEF Citatorio Orden de pago
liquidar el adeudo a cajas, una vez que notificado
corroboraron la informacién y el usuario
estd de acuerdo. Si, pasa a la accién
15; No, pasa a accion 14.

14. | Solicita aclaracién en Departamento de USR Orden de pago | Orden de pago
Lectura y Facturacion, una vez aclarada
aclarado, continua el proceso.

15. | Recibe el pago correspondiente del CJS Orden de pago Recibo de
adeudo y entrega recibo de pago. pago

16. | Verifica el recibo de pago, presentado DEF Recibo de pago | Cancelacién de
por el usuario, corrobora los datos, restriccion
concluye el tramite. Pasa a accion 27.

17. | Vencido el plazo de 48 horas, sefialado EJFIS Relacion de | Acta de
en los citatorios; elabora actas de cuentas que no | restriccion
restriccion de suministro de agua. acudieron

18. | Recibe las actas, clasifica por Colonia y SCMP Acta de | Acta de
calle, zonifica el trabajo, entrega al restriccion restriccion
ejecutor fiscal. clasificada

19. | Recibe y entrega las actas en el EJFIS Acta de | Acta de
domicilio de los usuarios, realiza restriccion restriccion
restriccion de agua, coloca un reductor clasificada notificada
dentro del medidor; (si no se encuentra
el usuario, insiste hasta encontrarlo).

20. | Acude a OPDM a solicitar reinstalacion USR Acta notificada Acta notificada
del servicio.

21. | Atiende la peticién, indicandole que DEF Acta notificada Orden de pago
primero debe cubrir el adeudo, ya sea
que desee hacer convenio o no. Si,
pasa a accién 22; No, accion 23.

22. | Presenta propuesta de convenio, una DEF Propuesta  de | Convenio
vez aceptado se elabora el mismo y lo convenio firmado. Orden
firma el usuario. Se entrega orden de de pago
pago de convenio y restriccion.

23. | Realiza pago total o de convenio, recibe USR Orden de pago | Recibo de
su recibo de pago, entrega al DEF. pago

24. | Verifica el pago, indica que en un DEF Recibo de pago | Copia de

término de 24 horas le sera reinstalado
el servicio.

recibo de pago
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25. | Elabora actas de reinstalacion de SCMP Copia de recibg | Acta de
servicio, las lleva a firma y entrega para de pago reinstalacion
que se ejecuten.

26. Recibe actas, se presenta en el EJFIS Acta d¢g | Acta de
domicilio de los usuarios y realiza la reinstalacion reinstalacion
reinstalacion. firmada

27. | Fin. EJFIS
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Inicio

Genera relacion por zonas de las cuentas
pendientes de pago; elabora e imprime los
avisos de adeudo correspondientes.

Recibe y entrega las
invitaciones en el domicilio
de los usuarios, para que se
presenten ante el areg

6
Determina el monto del adeudo, pide al
Departamento  de Lectura y
@4_ Facturacion realice ajuste del recibo de g
pago en el sistema comercial y entrega
a usuario para pago en Cajas.

Genera citatorio de restriccion,
sefalando el adeudo total y un
plazo de 48 horas para liquidario.

?

Recibe y entrega los

Si citatorios en el domicilio

Se indica al usuario que
debe pasar a liquidar el
adeudo a cajas, una vez
que corroboraron la
informacion y el usuario,
esta de acuerdg

sl

Verifica el recibo de pago,
presentado por el usuario,
corrobora los datos, concluye el
tramite.

Atiende la peticion,
indicandole que primero
debe cubrir el adeudo, ya
sea que desee hacer
convenio 0 No

NO

22

Presenta propuesta de convenio, una vez
aceptado firma el usuario. Se entrega orden de
paao de convenio v restriccion.

24
@.’ Verifica el pago, indica que en
un término de 24 horas le sera
reinstalado el servicio

de los usuarios, para que
se presenten ante el area

Vencido el plazo de 48 horas,
senalado en los citatorios;
elabora actas de restriccion
de suministro de agua.

Recibe y entrega las
actas en el domicilio de
los usuarios, realiza
restriccion de  agua,
coloca un reductor dentro
del medidor.

Recibe  actas, se
presenta en el domicilio
de los wusuarios vy
realiza la reinstalaciol

Recibe el ajuste
determina si esta de
acuerdo con éste

Solicita  aclaracién  del
monto a pagar en el -
Departamento de Lectura y
Facturacion.

14

Solicita aclaracion en Departamento de
Lectura y Facturacion, una vez aclarado,

eontinna el nroresn

26

&

Acude a OPDM a solicitar reinstalacion
del servicin

9 O

Realiza pago total o de convenio, recibe
su recibo de pago, entrega al DEF.
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A

a I

Firma los avisos de adeudo

Y

trabajo, entrega al ejecutor fi

y

Recibe las invitaciones, clasifica
por Colonia y calle, zonifica el

Recibe

tramite.

del recibo ajustado, concluye

pago| correspondiente

—

Recibe los citatorios, clasifica por
Colonia y calle, zonifica el
trabajo, entrega al ejecutor fiscal.

ol

Recibe el pago correspondiente
del adeudo y entrega recibo de

Recibe las actas, clasifica por
Colonia y calle, zonifica el
trabajo, entrega al ejecutor fiscal.

I

I

Elabora actas de reinstalacion de
servicio, las lleva a firma y
entrega para que se ejecuten.

]

g
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de Construccion y | Departamento de Electromecéanico
Operacion Hidraulica.

1) Objetivo.

Mantener la buena operacion en los pozos, rebombeos, tanques y carcamos, con el fin de mejorar el

abastecimiento de agua potable y el desalojo de aguas negras en todo el Municipio.

2) Alcance.
Atender todos los reportes por falla en los equipos Electromecénicos, llevando a cabo el mantenimiento
respectivo, a efecto de que sean reparados por los Jefes de Taller y Cuadrilla del O.P.D.M.; de no ser
asi, se contacta al proveedor para que ejecute los trabajos necesarios.
3) Fundamento Legal.

e Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacién de los

Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

4) Responsabilidades.

Direccion de Construccién y Operacién Hidraulica. DRCyOH
Departamento de Electromecanico. DELEC
Jefe de Taller. JTA
Jefe de Cuadrilla. JCU
Radio Operador. ROP
Departamento de Adquisiciones. DADQ
Proveedor. PRVDR

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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Inicio.

ROP

N|—=

Recibe comunicacion via radio, falla
electromecéanica en equipo, informa al
DELEC.

ROP

Solicita via radio al JTA, que envié una
cuadrilla al lugar donde se encuentra la
falla.

DELEC

Elabora orden de trabajo con la
ubicacién de la instalacién, la falla
electromecanica y datos del equipo,
realiza anotacion en libreta de registro,
entrega al JCU para la reparacion.

JTA

Orden
trabajo

parz
reparacion.

de

Acude, analiza la falla y determina si se
puede realizar la reparacion en el sitio;
Sl, pasa a la accion 6; NO, pasa a la
accion 11.

JCU

Procede a reparar el equipo, detallando
en la orden de trabajo, el tipo de
equipo, tipo de reparacion, asi como el
material utilizado; remite orden al JTA.

JCU

Recibe la orden de trabajo, elabora un
informe de actividades diarias y remite
al DELEC.

JTA

Recibe informe, lo captura y remite al
Jefe del DELEC para validacion;
remiten a la DCOPH.

DELEC

Recibe informe, acusa de recibido para
conocimiento y archiva.

DRCyOH

10.

Archiva acuse para consulta.

DELEC

11.

Informa via radio al JTA que no puede
ser reparado.

JCU

12.

Informa al DELEC, que el equipo no
puede ser reparado por la cuadrilla.

JTA

13.

Recibe informacion, contacta al
proveedor, fija fecha para realizar
dictamen técnico.

DELEC




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(K
Mantenimiento Correctivo del Equipo

(pozos, tanques, carcamos).

Cadigo

Fecha
05/11/2015

B oa Potabie &
Sanssrvente

Version: 01

Pagina: 156 de 280

Unidad Administrativa a la
que pertenece: Direccion
de Construccion y

Area Responsable:
Subdirecciéon de Operacién Hidraulica
Departamento de Electromecanico

Operacion Hidraulica.

Fecha de Emisioén
05/11/2015

14.

Acude al lugar para realizar el dictamen
técnico respectivo.

PRVDR

15.

Elaboran dictamen técnico DELEC vy
PRVDR, una vez realizado, informa al
JTA, para lo conducente.

DELEC

16.

Elabora documento de salida del
equipo, lo firma el PRVDR, resguarda
documento hasta la entrega del equipo
ya reparado e informa al DELEC.

JTA

.

Elabora solicitud de cotizacion con los
datos del equipo, remite al DA.

DELEC

18.

Recibe solicitud de cotizacion, asigna
monto de la reparacion, remite al
DELEC para que elaboren requisicion.

DA

19.

Recibe cotizacion con el monto
asignado, remite a la DCOPH para
elaboracion de la requisicién.

DELEC

20.

Elabora requisicion, remite al DELEC
para firma del Jefe del area.

DRCyOH

21

Recibe, revisa y firma, remite a la
DCOPH, para el tramite conducente.

DELEC

22.

Recibe la requisicion y entrega al DA,
para el tramite respectivo, conserva
copia de acuse para consulta.

DRCyOH

23.

Recibe requisicién, asigna numero de
orden de compra e inicia los tramites.

DADQ

24,

Entrega el equipo reparado al taller,
para lo conducente.

PRVDR

25.

Recibe, revisa que el equipo se
encuentre en O6ptimas condiciones,
registra fecha en el vale de entrada del
equipo firmado por el proveedor,
procede a instalarlo; informa al DELEC.

JTA

Recibe equipo
reparado.

26.

Entrega el expediente correspondiente
a la reparacion del equipo, una vez que
haya sido instalado en Optimas
condiciones de operacion.

PRVDR
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27. Recibe el expediente, lo complementa DELEC
elaborando el acta de entrega de la
reparacion del equipo, ficha técnica
validada y firmada, turna a la DCOPH
para el visto bueno.

28. | Recibe, revisa y firma, remite para DRCyOH
continuar con el tramite.

29. | Recibe y remite el expediente con toda DELEC Remite
la documentacidn que ampara la expediente de
reparacion, al DA para que realice el reparacion
tramite que le corresponde; conserva para pago.

|
l
copia para consulta (base). i
30. | Fin. DELEC
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%
2

9 14 18

Recibe comunicacién via Recibe informe, acusa de Acude al lugar para Recibe solicitud de

radio, falla electro recibido para conocimiento y realizar el  dictamen cotizacion, asigna monto

mecanica en equipo, archiva. técnico respectivo. de la reparacion, remite

informa al DELEC. al DELEC para que
elaboren requisicién.

F
[

20

Elabora requisicién, remite al
DELEC para firma del Jefe del
area.

26

:
2 Recibe requisicion,
asigna numero de orden
Recibe la requisiciéon y entrega de compra e inicia los
al DADQ, para el tramite 24 tramites.
respectivo, conserva copia de
ariiea nara ranciilta Entrega el equipo
reparado al taller, para lo
conducente.
28
Recibe, revisa y firma, remite
para continuar con el tramite. @

Entrega el expediente
correspondiente  a  la
reparacion del equipo, una
vez que haya sido
instalado en  optimas
condiciones de operacion.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Mantenimiento Correctivo del Equipo
(pozos, tanques, carcamos).

Codigo

08/

Fecha

1/2015

Ver

sion: 01

Pagina: 159 de 280

Unidad Administrativa a la
que pertenece: Direccion

de

Operacioén Hidraulica.

Construccién y

Area Responsable:
Subdireccion de Operacion Hidraulica
Departamento de Electromecanico

05/

Fedha de Emision

11/2015

3

4

Solicita via radio al JTA, que envié una cuadrilla al
lugar donde se encuentra |a falla.

Elabora orden de trabajo con la ubicacion
de la instalacion, la falla electromecanica y
datos del equipo, realiza anotacion en
libreta de registro, entrega al JCU para la
reparacion.

Acude

reparaci

Si

falla y determina si
se puede realizar la

analiza la

pn en el sitio

Procede a reparar el equipo, detallando

en la orden de

tipo de reparadion, asi como el material
utilizado; remitef orden al JTA.

trabajo, el tipo de equipo,

0

* 1"

Inform.

15

!

7
Recibe informe, lo captura y remite al Jefe del Recibe la orden de trabajo, elabora un
DELEC para validacion; remiten a la DRCyOH. informe de actividades diarias y remite al |«
DELEC.
@
75 12
Archiva acuse para consulta. Informa al DELEC, que el equo no <
| puede ser reparado por la cuadrilla.
13 ]
Recibe informacion, contacta al proveedor,
fiia fecha para realizar dictamen técnico.
16

Elaboran dictamen técnico DELEC y PRVDR, una
vez realizado, informa al JTA, para lo conducente.

17
Elabora solicitud de cotizacion con los datos del
eauipo. remite al DADQ.

19

Elabora documento de salida del equipo,
lo firma el PRVDR; resguarda documento
hasta la entrega del equipo ya reparado e
informa al DELEC.

Recibe cotizacion con el monto asignado, remite a
la DRCvOH para elaboracion de la reauisicion.

no puede ser reparado.

a via radio al JTA que
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21

Recibe, revisa y firma, remite a la DRCyOH,
para el tramite conducente. 25

Recibe, revisa que el equipo se
encuentre en Optimas condiciones,

registra fecha en el vale de entrada
del equipo firmado por el proveedor,
procede a instalarlo; informa al

. DELEC.
N
. 3 L]

Recibe el expediente, lo complementa
elaborando el acta de entrega de la reparacién
del equipo, ficha técnica validada y firmada,
turna a la DRCyOH para el visto bueno.

Recibe y remite el expediente con toda la
documentacion que ampara la reparacion, al
DADQ para que realice el tramite que le
corresponde; conserva copia para consulta
(base).

Y 30

Fin —b@
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1) Objetivo.

Que las instalaciones hidraulicas y los equipos electromecanicos del O.P.D.M. se encuentren en buenas

condiciones y sean eficientes para su operacion.

2) Alcance.

Se elabora Programa Anual de Mantenimiento Preventivo del Equipo Electromecan

co de acuerdo con las

necesidades detectadas, se autoriza y los Jefes de Taller y de Cuadrilla ejecutan los trabajos.

3) Fundamento Legal.

e Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los

Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, Meéxico.

4) Responsabilidades.

Direccion de Construccion y Operacién Hidraulica. DRCyOH

Departamento de Electromecanico.
Jefe de Taller.

Jefe de Cuadrilla.

Radio Operador.

Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Adquisiciones.

Proveedor.

5) Descripcion de Actividades.

6) Diagrama de Flujo..

DELEC
JTA
Jcu
ROP

DRAyF

DADQ

PRVDR
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1. Inicio. DELEC
Elabora programa anual de DELEC Programa anual
Mantenimiento Preventivo, turna para de mtto.
validacion. Preventivo.
3. Recibe y revisa que sea correcto, Sl DRCyOH
pasa a la accién 5; NO, pasa a la
accion 4.

4, Remite para que se realicen las DRCyOH
adecuaciones pertinentes, contintia con
la accion 5.

9 Remite a efecto de que sea integrado al DRCyOH Integre al
presupuesto. presupuesto
6 Recibe e integra al presupuesto, lo DELEC Integra al

: envia para aprobacion. presupuesto
it Recibe, aprueba y remite para el tramite DRCyOH
respectivo.
8. Recibe y realiza el procedimiento DRAyF Aprobado
correspondiente, lo regresa aprobado.
8 Recibe, remite para comenzar con el DRCyOH Requisicion de
programa elaborado, elabora compra
requisicion para compra de materiales o
consumibles.

10. | Recibe, turna copia del programa de DELEC
mantenimiento preventivo al JTA.

11. | Recibe y elabora orden de trabajo para JTA
el JCU.
12. | Recibe orden, asigna actividades; JCU

realiza el mantenimiento indicado,
informa via radio el término del
mantenimiento, lo registra en la orden y
la envia al JTA.

13. Recibe orden de trabajo, elabora JTA
bitacora de actividades diarias, remite
original al DELEC, conserva una copia.

14. Recibe, genera reporte de actividades, DELEC Reporte de
valida y remite a la DCOPH, para actividades
conocimiento; archiva su acuse. concluidas.

15. [ Fin. DELEC
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1
Inicio

2

Elabora programa anual de
Mantenimiento Preventivo,
turna para validacion.

Recibe y revisa
que sea correcto

Remite para que se realicen
las adecuaciones pertinentes

v .

Remite a efecto de que sea

6
integrado al presupuesto.
Recibe e integra al
presupuesto, lo envia para
aprobacion. -
4 Recibe y realiza el
Recibe, aprueba y remite procedimiento corres-
para el tramite respectivo. pondiente, lo regresa
aprobado.
9
- Recibe, remite para
Recibe, turna copia del comenzar con el programa
programa de mantenimiento elaborado, elabora
preventivo al JTA requisicion para compra de
materiales o consumibles L
Recibe y elabora
orden de frabajo —P
para el JCU.
13
Recibe orden de
14 trabajo, elabora
Recibe, genera reporte de bnlé!cpra de
actividades, valida y remite actividades
a la DRCyOH, para |4 diarias, remite

conocimiento, archiva su
acuse.

original al DELEC,
conserva una
conia

12

Recibe  orden,
asigna activi-
dades; realiza el
mantenimiento

indicado, informa
via radio el
término del man-

tenimiento, lo

registra en la
orden y la envia
al JTA.
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1) Objetivo.
Que el Municipio cuente con un servicio eficiente en la atencién y reparacién de fugas de agua.
2) Alcance.

Atender de manera inmediata los reportes en los que se solicita reparacién de fugas de agua, logrando
con ello, el cuidado del agua.

3) Fundamento Legal.

Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los Servicios

de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

4) Responsabilidades.

Subdireccion de Operacién Hidraulica. SDROH
Departamento de Agua Potable. DAP
Unidad de Fugas de Agua. UFA
Sobrestante SBTTE
Cuadrilla CDLLA

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.

"
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Unidad Administrativa a la
que pertenece: Direccion
de Construccion y

Area Responsable:
Subdireccion de Operacion Hidraulica
Departamento de Agua Potable

Operacion Hidraulica.

Inicio.

SDROH

N|—

Gira instrucciones via radio o telefénica
al DEAP, para que organice los trabajos
de reparacion de una fuga de agua;
derivado de reportes de la ciudadania.

SDROH

Reporte
reparacion
fuga de agua.

Recibe instrucciones, acude al lugar del
reporte con el Sobrestante; evalua, da
prioridad segun se trate de fugas de
tomas de agua, lineas de conduccion 6
distribucién.

DAP

Genera reportes de trabajo, solicita
reparacion o programacion segun sea
el caso, turna a la UNFA.

DAP

Recibe reportes de fuga de agua vy
listado de reportes, ordena y separa por
zona y por cuadrilla y entrega al
sobrestante.

UFA

Asigna cuadrila mediante formato
(distribucion de cuadrillas); les entrega
los reportes y las traslada al domicilio.

SBTTE

Recibe el reporte y empieza a operar;
determina si se requiere analisis del
agua, de requerirse trabaja de acuerdo
con el procedimiento de filtracion de
agua; verifica que sea fuga de agua; Sl,
pasa accion 9; NO, pasa accion 8.

CDLLA

Identifica falla y trabaja de acuerdo al
Procedimiento Falta de Agua y Tomas
Tapadas.

CDLLA

Fuga en tomas de agua, procede a su
control mediante la reparacién, atiende
programa para que se haga el cambio
de material lo mas pronto posible.

CDLLA

10.

Fuga en lineas de conduccion o
distribucion, la cuadrilla analiza si cierra
valvulas o para bombeo, excava,
procede a su reparacion inmediata.

CDLLA
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11. | Requiere material, realiza llamada de CDLLA
peticién y esperan al SBTTE.

12. | Retira material del almacén a través de SBTTE
vale de salida y entrega a la cuadrilla.

13. Finalizado el trabajo, llena formato de CDLLA

reporte de fugas de agua, recaba la
firma de conformidad del usuario;
remite para lo conducente.

14. Mediante reporte de trabajo, si se CDLLA

requiere, solicita a la unidad de bacheo .
el relleno correspondiente, mediante su
procedimiento.

15. Recibe formato, anota fecha de término SBTTE
en el listado “Reportes para la Unidad
de Fugas de Agua”, remite con anexos
de reportes atendidos.

16. Recibe listado de reportes, asi como UFA
reportes atendidos, procede a anotar el
numero de reportes en el control
“Reporte Diario de Actividades”, remite.

17. Recibe, revisa y remite para lo DAP
conducente.

18. Recibe informacion y procede a dar de SDROH Baja de
baja los reportes atendidos del Sistema reportes
“Control de Reportes”; remite para atendidos.
archivo.

19. Recibe la informaciéon y archiva como DAP
tramite concluido.

20. Fin. DAP
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2z 1
Inicio

2 3

Gira instrucciones via. radio ‘o Recibe instrucciones, acude al lugar del
telefonica al DEAP, para que reporte con el Sobrestante; evalia, da
! p| prioridad segln se trate de fugas de tomas de

organice los trabajos de = ; ST SN
reparacion de una fuga de agua, lineas de conduccidn 6 distribucion.

agua; derivado de reportes de

la ciudadania. v 4

5

Genera reportes de trabajo, solicita
reparacién o programacion segun sea el
caso. turna a la UFA. "

v

18 17

Recibe reportes
listado de repor
por zona y por
sobrestante.

de fuga de agua y
tes, ordena y separa
cuadrilla y entrega al

16

L [

1 Recibe, revisa y remite para lo conducente.

Recibe informacion y procede a

]4,_

dar de baja los reportes
atendidos del Sistema “Control
de Reportes”, remite para

archivo.
19

Recibe listado d
reportes atendid
nimero de rej
“Reporte  Diari
remite.

e reportes, asi como
DS, procede a anotar el
portes en el control
p de Actividades",

Recibe la informacién y archiva como tramite
concluido
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Asigna cuadrilla mediante formato (distribucion de cuadrillas); les
entrega los reportes y las traslada al domicilio.

6

12

Retira material del almacén a través de vale de salida y entrega a

7 8
Identifica falla y
Recibe el reporte y empieza trabaja de
a (?perar; fj‘etlermina si se NO acuerdo al
requiere analisis del agua, de Procedimiento
requerirse trabaja de acuerdo Falta de Agua y
con el procedimiento de Tomas
filtracion de agua; verifica Tapadas.
que sea fuga de agua

Sl

L]

Fuga en tomas de agua, procede a su control mediante la reparacion,
atiende programa para que se haga el cambio de material lo mas pronto

posible.
* 10

Fuga en lineas de conduccion o distribucion, la cuadrilla analiza si cierra
valvulas o para bombeo. excava. procede a su reparacién inmediata

i "

A

la cuadrilla.

IL Requiere material, realiza llamada de peticion y esperan al SBTTE.

13

Finalizado el trabajo, llena formato de reporte de fugas de agua,

15

Recibe formato, anota fecha de término en el listado “Reportes

A 4

recaba la firma de conformidad del usuario; remite para lo conducente

v 14

Mediante reporte de trabajo, si se requiere, solicita a la unidad de

para la Unidad de Fugas de Agua”, remite con anexos de reportes [
atendidos.

bacheo el relleno correspondiente, mediante su procedimiento.
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1) Obijetivo.

Evitar la falta de suministro de agua potable en el Municipio.

2) Alcance.

Que el Municipio cuente con los servicios de agua potable de forma oportuna y satisf
la respuesta que brinde el O.P.D.M. al atender los reportes de la ciudadania, con la

suministro de agua potable sea la adecuada en todo el territorio Municipal.

3) Fundamento Legal.

e Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la
Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, M

4) Responsabilidades.

Subdireccion de Operacion Hidraulica.
Departamento de Agua Potable.
Unidad de Fugas de Agua.
Sobrestante

Cuadrilla

Departamento de Electromecanico.

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.

actoria, a través de

finalidad de que el

prestacién de los

éxico.

SDROH
DAP
UFA

SBTTE

CDLLA

DELEC
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Inicio. DAP

N[—=|

Recibe reportes de falta de agua y DAP Reportes de
tomas tapadas, asi como listado de falta de agua y
reportes, mismos que anexa en el folder tomas tapadas
de fugas.
3 Remite los reportes de falta de agua y DAP
tomas tapadas, asi como, listado de
reportes.

4. Recibe y procede a ordenar y separar UFA

los reportes por zona, para entregar al ‘
Sobrestante.
5. Recibe reportes, asigna cuadrilla SBTTE
mediante formato distribucion de
cuadrillas; entrega los reportes para
llevar a cabo el trabajo.

B. Recibe reportes de trabajo, se traslada CDLLA
al lugar, verifica si el problema es en la
toma de agua del domicilio; Sl, pasa a
la accion 7; NO, pasa a la accién 12.

7. Retira medidor, destapa filtro y sondea CDLLA
la toma domiciliaria para solucionar la
falta de agua; Sl soluciono, pasa a la
accion 8; NO soluciono, pasa a la
accion 9.

8. Llena formato de reporte de fugas de CDLLA
agua y entrega como trabajo concluido.

9. Solicita material al sobrestante para CDLLA
continuar con el trabajo.
10. Recibe solicitud, retira material del SBTTE

almacén por medio de vale y entrega
para la reparacion.

11. | Recibe el material y cambia el de la CDLLA
toma, resuelve el problema; procede a
llenar el formato denominado reporte de
fugas de agua y entrega como trabajo

concluido. .
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12. Revisa valvulas y corrige graduacion, CDLLA
soluciona problema; Sl soluciono, pasa
a la accion 13; NO soluciono, pasa a la
accion 14.

13. Llena formato de reporte de fugas de CDLLA
agua y entrega como trabajo concluido.
14. Procede a verificar si el problema de CDLLA
operacion se encuentra en la planta de
bombeo, corrige el problema; Sl
corrigio, pasa a la accion 15, NO
corrigié, pasa a la accion 16.

15. | Llena formato de reporte de fugas de CDLLA
agua y entrega como trabajo concluido.

16. Informa la situacién, a efecto de que se CDLLA
revise el equipo de bombeo.

17. | Solicita al Departamento de DAP
Electromecanico, la  revision y

reparacion del Equipo de Bombeo.
18. | DELEC trabaja bajo su propio DELEC
procedimiento, una vez que soluciono el
problema elabora reporte
correspondiente dando por terminado el
proceso e informa al DEAP

19. Recibe informacion, verifica y archiva. DAP Informe de
reparacion.

20. | Fin. DAP
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o 1
Inicio

Recibe reportes de falta de agua y tomas
tapadas, asi como listado de reportes,
mismos que anexa en el folder de fugas.

v 3

Remite los reportes de falta de agua y tomas
tapadas, asi como, listado de reportes.

Retira medidor, destapa
filtro y sondea la toma
domiciliaria para
solucionar la falta de
agua

Recibe reportes de trabajo, se
traslada al lugar, verifica si el
problema es en |a toma de agua del
domicilio

A
. @1— Llena formato de reporte de

fugas de agua y entrega como
trabajo concluido.

17 Solicita material al sobrestante para continuar con el trabajo.
Solicita al Departamento de

@_’ Electromecanico, la revision y
reparacion del Equipo de 1

Bombeo.

Recibe el material y cambia el de la toma, resuelve el
problema; procede a llenar el formato denominado reporte
de fugas de agua y entrega como trabaijo concluido.

13

Revisa valvulas
VZOF"'Q_e Llena formato de reporte de fugas de agua y entrega
B graduscion, como trabajo concluido.
19 soluciona

problema

.

v
(2

Recibe informacion, verifica y archiva.

15

Verifica si el

v 20 problema de Llena formato de reporte de fugas de agua y entrega
operacion se : i
Fin USRI on IR como trabajo concluido.

planta de bombeo,
corrige el problema

Informa la situacién, a efecto de que se revise el equipo }
de bombeo. @
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Recibe y procede a ordenar y

Recibe reportes, asigna cuadrila mediante
formato distribucién de cuadrillas; entrega los

separar los reportes por zona,
para entregar al Sobrestante.

v

reportes para llevar a cabo el trabajo.

Recibe solicitud, retira material del almacén por
medio de vale y entrega para la reparacion.

10

18

DELEC trabaja bajo su propio

procedimiento,

el problema
correspondiente|
el proceso e infd

una vez que soluciond

elabora reporte
dando por terminado
rma al DAP
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1) Objetivo.

Que cada una de las comunidades del Municipio cuenten con el servicio de agua potable.

2) Alcance.

Proporcionar agua potable a las colonias que por diversas causas no cuenten con el suministro
adecuado; abasteciendo el agua a través de pipas, en tanto se solucione la causa que afecta dicho

suministro.

3) Fundamento Legal.

¢ Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los
Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

4) Responsabilidades.

Subdireccion de Operacion Hidraulica. SDROH
Departamento de Agua Potable. DAP
Operador de Pipas. OPPS

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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Inicio.

DAP

2. Recibe reporte

suministro de agua potable.

de solicitud de DAP

Reporte falta

3. Informa via radio,
pipa,

(Camion Cisterna),
proceda a brindar la atencion.

al operador de la DAP

para que

4. Recibe instruccion y procede al llenado
del Camién Cisterna con agua potable.

OPPS

5. Acude a las

proporcionar el agua potable, recaba la
firma del usuario demandante.

comunidades a OPPS

6. Finaliza el suministro, anota en orden
de trabajo la cantidad de litros de agua
otorgada a la ciudadania, turna para el
tramite correspondiente.

OPPS

7. Recibe y captura los datos contenidos
en la orden de trabajo para integrar el
estadistico que semanalmente envia a

la DRCyOH.

DAP

Recibe orden
de trabajo.

8. Fin.

DAP
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1
Inicio

y - 4
Recibe reporte de solicitud de suministro de + | Recibe instruccion y procede al llenado del
agua potable. "| Camién Cisterna con agua potable.
y 3 y 5
Informa via radio, al operador de la pipa, Acude a las comunidades a proporcionar el
(Camion Cisterna), para que proceda a agua potable, recaba la firma del usuario .
brindar la atencién. demandante.
4 g
7
Finaliza el suministro, anota en orden de
Recibe y captura los datos contenidos en la < trabajo la cantidad de litros de agua
orden de trabajo para integrar el estadistico otorgada a la ciudadania, turna para el
que semanalmente envia a la DRCyOH. W
. A
Fin
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Unidad Administrativa a la | Area Responsable: Fecha de Emisién
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1/2015

1) Objetivo.

Garantizar la calidad del suministro de agua potable para cada una de las comunidades del Municipio.

2) Alcance.

Abastecer de agua potable de calidad al Municipio, atendiendo todos y cada uno de

los reportes que se

reciban, en los que se haga saber que el suministro de agua no es la apropiada, es decir, que se

encuentra sucia; para que con ello se de cumplimiento a la norma numero 127 SSAI-1

3) Fundamento Legal.

¢ Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la

994.

prestacion de los

Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

4) Responsables.

Departamento de Agua Potable.
Unidad de Agua Limpia.
Técnico de Agua Limpia
Técnico en Mantenimiento
Cuadrilla

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.

DAP
UAL

TECAL
TECMA
CDLLA
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ik Inicio. DAP

¥ Recibe reporte de agua sucia, revisa y DAP Reporte
remite para la atencion respectiva.
3. Recibe y revisa los reportes de agua UAL

sucia; se traslada al lugar y contacta al
usuario en el domicilio, le notifica de los
trabajos a realizar.

4. Procede a realizar purga a la toma UAL
domiciliaria y recaba muestra del agua;
Sl se soluciono, pasa a la accién 5; NO
soluciono, pasa a la accién 6.

5 Informa al usuario que se soluciono el UAL
problema, se traslada al laboratorio a
realizar el analisis de la muestra
(continua accion 17).

6. Verifica si existe desfogue en la linea UAL
de distribucién de agua potable.
i Realiza desfogue en la linea de UAL

distribucion, hasta que el agua deje de
salir turbia (sucia); soluciona el
problema.

8. Elabora reporte de resultados, anota en UAL
la bitdcora de Agua Limpia el trabajo
realizado, informa y archiva.

9. Recibe informe de resultados del DAP Trabajo
trabajo concluido y archiva. concluido
10. Instruye al TAL para construccion de un DAP Instruccion nvo.
nuevo desfogue. desfogue

11. | Recibe instruccién e indica al TMTTO TECAL
que lleve a cabo el trabajo indicado.
12. | Distribuye el trabajo, deja en el punto a TECMA
la cuadrila para trabajar en la
elaboracion del desfogue.

13. | Realiza trabajos para construir un CDLLA
nuevo desfogue, solicita material.
14. Recibe solicitud verbal, acude al TECMA
almacén para obtener el material y
entregarlo a las cuadrillas.
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15. Recibe material, termina desfogue vy CDLLA
registro, informa trabajo terminado.

16. | Recibe informe, anota el trabajo UAL Trabajo
realizado en la bitacora de la UNAL e terminado en
informa. bitacora.

17. Entrega los reportes de agua sucia para UAL
lo conducente.

18. Recibe reportes y trabaja de acuerdo al DAP

proceso de agua potable.
19. | Fin. DAP
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it 1
Inicio

2

la atencién respectiva.

Recibe reporte de agua sucia, revisa y remite para

Recibe y revisa los reportes de agua sucia; se traslada al lugar y
contacta al usuario en el domicilio, le notifica de los trabajos a

q

becibe informe de resultados del trabajo concluido y archiva.

¢

realizar.

Procede a
realizar purga a
la toma
domiciliaria y

Informa al usuario que se soluciono el
problema, se traslada al laboratorio a
realizar el analisis de la muestra.

recaba muestrg,

&

| Verifica si existe desfoque en la linea de distribucion de agua potable.

v

Realiza desfogue en la linea de distribucion, hasta que el agua deje de
salir turbia (sucia); soluciona el problema.

v

Elabora reporte de resultados, anota en la bitdcora de Agua Limpia el

I

10

&

Aaefnnne

Instruye al TECAL para construccion de un nuevo

18

o Fin

trabaio realizado. informa v archiva.

16

@q- Recibe informe, anota el trabajo realizado en la bitacora

de la UAL e informa.
% 17

Entrega los reportes de agua sucia para lo conducente.

Recibe reportes y trabaja de acuerdo al proceso de [
agua potable.
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11 12 13
Recibe instruccién e indica al Distribuye el trabajo, deja en el punto a la Realiza trabajos para construir un
TECAM que lleve a cabo el p| cuadrilla para trabajar en la elaboracion del » nuevo desfogue,|solicita material.
trabajo indicado. desfogue.
14

Recibe solicitud verbal, acude al almacén <

para obtener el material y entregarlo a las

cuadrillas.

15

Recibe material| termina desfogue y
registro, informa trabajo terminado.
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1) Objetivo.

Mantener un servicio eficiente para la ciudadania, en la distribucion de agua potable.

2) Alcance.

Que las filtraciones de Agua Potable o Aguas Residuales que afecten los domicilios, sean reparadas,

siempre y cuando las mismas sean a causa de una fuga en el sistema hidraulico.

3) Fundamento Legal.

¢« Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacién de los

Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

4) Responsabilidades.

Departamento de Agua Potable.
Unidad de Agua Limpia.
Unidad de Fugas de Agua.

5) Definicion de Abreviaturas.

6) Desarrollo

DAP
UAL
UFA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Coadigo

S Fecha
7? oPbm | 05/11/2015

Version: 01

Filtracién de Agua.

Pagina: 183 de 280

Unidad Administrativa a la | Area Responsable: Fecha de Emision
que pertenece: Direccion | Subdireccion de Operacion Hidraulica 05/11/2015

de Construccion y | Departamento de Agua Potable
Operacion Hidraulica.

1. Inicio DAP

2 Recibe reportes de filtracién, envia para DAP Reporte
la atencion procedente. filtracién agua.
3. Recibe reporte de filtracion de agua, si UFA

es necesario un analisis de la filtracién,
la envia a la UNAL.

4. Recibe el reporte de filtracion, acude al UAL
lugar, toma muestra de la filtracion,
solicita al usuario firme de enterado en
el reporte.

5. Analiza muestra en el laboratorio, UAL
elabora el reporte de analisis y registra
en la bitacora de actividades.

6. Remite reporte, filtracion es de agua UAL Filtracion de
potable; Sl, pasa a la accién 7; NO, agua potable
pasa a la accion 8. (fuga) 6 por

drenaje roto.

s Recibe reporte de filtracion de agua y UFA
trabaja mediante su procedimiento,
atencion fugas de agua.

8. Recibe el reporte de filtracion, turna al DAP
area de Drenaje, puesto que se trata de
drenaje roto; a efecto de que atienda de
acuerdo a su procedimiento.

9. Fin. DAP




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo
P Fecha
?[- Dk | 05/11/2015
Filtracion de Agua. ot o i Versién: 01
Pagina: 184 de 280
Unidad Administrativa a la | Area Responsable: Fecha de Emision
que pertenece: Direccion | Subdireccion de Operacion Hidraulica 05/11/2015

de Construccion y | Departamento de Agua Potable
Operacion Hidraulica.

g
( Inicio >
4

Recibe el reporte de filtracién, acude al
lugar, toma muestra de la filtracién,
solicita al usuario firme de enterado en el

l 5

Analiza muestra en el laboratorio, elabora l

2 ' 0
4 Recibe reporte de filtracién de
agua, si es necesario un
analisis de la filtracién, la envia

ala UAL.

Y

Recibe reportes de filtracién, envia para
la atencién procedente.

v

el reporte de analisis y registra en la
bitacora de actividades.

7

Remite
reporte,
filtracion es de
agua potable

Recibe reporte de filtracion de
agua y trabaja mediante su
procedimiento, atencion fugas de
agua.

SI

Recibe el reporte de filtracion, turna al
area de Drenaje, puesto que se trata de
drenaje roto; a efecto de que atienda de
acuerdo a su procedimiento.
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1) Objetivo.

Reparar los baches generados por el mantenimiento de la red hidraulica municipal.

2) Alcance.

Realizar los trabajos de bacheo para la restauracién de la carpeta asféltica y/o banqu

eta y/o guarnicion,

por el dafio ocasionado a las mismas debido a la reparacion de una fuga de agua, instalacion de toma

de agua y/o instalacién o reparacion de tuberias de drenaje o agua potable.

3) Fundamento Legal.

e Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la

prestacion de los

Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, Mexico.

4) Responsabilidades.

Subdireccion de Operacion Hidraulica.
Departamento de Agua Potable.
Unidad de Bacheo.

Cuadrilla

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.

\
SDROH

DAP
UBA
CDLLA
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il Inicio SDROH

2 Recibe reportes, los remite para la SDROH
atencion procedente.

3. Recibe reportes de Bacheo y turna a la DAP
UNBA.

4. Recibe reportes de bacheo, clasifica por UBA
asfalto o por concreto, anota en el
cuaderno de control y entrega a la
CDLLA.

5. Verifica reportes, cuantifica el material CDLLA

y cargan el necesario; se trasladan al
lugar del trabajo.

6. Preparan el bache para la reparacion y CDLLA
realizan el trabajo.

7. Elaboran reporte de bacheo y Ilo CDLLA
presentan al usuario para obtener la
firma de conformidad; remiten como
trabajo concluido.

8. Recibe los reportes y descarga de su UBA
cuaderno de atencién las operaciones
diarias, remite los reportes.

9. Recibe y revisa los reportes, envia DAP
relacion de los mismos, semanalmente
ala SOPH.

10. | Recibe, revisa y captura la informacién SDROH

para su posterior analisis, envia sus
comentarios a la DCOPH.

11. | Fin. SDROH
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Coee ) :
3 Recibe reportes de 5
'z .
Recib a4 | Recibe reportes de bacheo, clasifica por Verifica repdrtes, cuantifica el
ec‘l e . [Eparies, _os p»| Bacheo y turna a la Hp asfalto o por concreto, material y cafgan el necesario; se
remite para la atencion L anota en el cuaderno

procedente.

10

Recibe, revisa y captura la
informacién para su
posterior analisis, envia
sus comentarios a la
DCOPH.

Fin

UNBA.

de control

reportes,
relacion
mismos,

semanaimente a la

SOPH.

Recibe y revisa los

y entrega a la

8

envia descarga
de los | cuaderno
las operaci

Recibe los reportes y

remite los reportes.

de su

trasladan al lug

ar del trabajo.

A 6

Preparan el
reparacion y re

bache para la
alizan el trabajo.

I

Elaboran repg
presentan al u

de atencion |

ones diarias,

firma de confo
trabajo conclui

———

rte de bacheo y lo
suario para obtener la
rmidad; remiten como
do.

o
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de Construccion y | Departamento de Agua Potable
Operacion Hidraulica.

1) Objetivo.

Que cada habitante del Municipio, cuente con el servicio de agua potable.

2) Alcance.

Llevar a cabo la instalacion 6ptima de las tomas de agua, estableciendo el mecanismo apropiado, con la

finalidad de que los usuarios cuenten con el servicio de agua potable.

3) Fundamento Legal.

e Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los

Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

4) Responsabilidades.

Direccién de Construccion y Operacion Hidraulica. DRCyOH
Direccién Comercial. DRC
Departamento de Agua Potable. DAP
Sobrestante. SBTTE
Cuadrilla. CDLLA

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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los tramites del Servicio.

1. Inicio DRC
2 Atiende solicitud verbal del usuario; DRC Solicitud verbal
verifica si la toma de agua es de uso para instalacion.
domeéstico; Sl, pasa accion 4; NO, pasa
accion 3.
3. Realiza el procedimiento de DRC
Factibilidad.
4. Entrega al usuario formato denominado DRC Solicitud de
Solicitud de Servicios, para dar inicio a servicio.

5. Recibe Solicitud de Servicio, verifica DAP
que los datos sean correctos; revisa
disponibilidad en el control denominado:

“Programacion de Inspeccion”,
comunica al usuario fecha y hora para
la inspeccion.

6. Recibe Solicitud de Servicio, acude a la SBTTE
direccion citada, verifica si cuenta con
los servicios (infraestructura); Sl, pasa
accion 9; NO, pasa accion 7.

y & Anota en el punto de observaciones de SBTTE
la Solicitud de Servicios la problematica
detectada, informa al respecto.

8. Recibe la informacion, analiza vy DAP
determina la solucion al problema;
informa al usuario los motivos de la no
procedencia de la instalacién hasta en
tanto se resuelva la situacion; resuelto
el problema, regresa a la accion 4.

9. Anota en la Solicitud de Servicio lo que SBTTE
se requiere para instalar la Toma de
Agua, cuantifica los metros lineales a
roturar, firma y plasma la fecha en la
que se llevo a cabo la inspeccion;
remite para lo conducente.
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Fecha de Emision
05/11/2015

Operacién Hidraulica.

10.

Recibe la solicitud, captura la
informacién e imprime y turna para la
antefirma del Jefe del DEAP;

DAP

11

Recibe el formato denominado Solicitud
de Servicio, firma de aceptacion y lo
turna al DCOPH.

DAP

Solicitud de
Servicio.

12

Recibe, revisa y firma, da Vo. Bo,, lo
remite al DEAP.

DRCyOH

13.

Recibe y remite para tramite
correspondiente.

DAP

14.

Recibe la Solicitud de Servicio, firma de
recibido y continta con  su
procedimiento interno;, cuestiona al
usuario si continuara con el tramite; Sl,
pasa accion 16; NO, pasa accion 15.

DRC

15.

Termina el procedimiento, archiva.

DRC

16.

Informa al DEAP y entrega
documentacién, una vez que se ha
realizado el pago de derechos de la
instalacion.

DRC

17

Recibe documentacion y verifica en el
control denominado “Programacion de
Instalacion de Tomas de Agua”, indica
sobre fechas y horarios disponibles.

DAP

18.

Registra fecha y hora convenida con el
usuario en el control denominado
“Programacion de Instalacion de Tomas
de Agua’, llena el reporte de medidores
y entrega al SBTTE.

DAP

19.

Recibe copia del recibo y reporte de
medidores, asigna cuadrilla, les entrega
reporte de medidores y copia del recibo
de pago; llevan a cabo la instalacion.

SBTTE

20.

Solicita al almacén el material necesario
para las instalaciones, traslada a la
cuadrilla al domicilio y les entrega el
material necesario y el medidor.

SBTTE
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21. | Finalizado el trabajo, el cabo de la CDLLA
cuadrilla anota en la copia del recibo de
pago el material utilizado y el reporte de
medidores; solicita al usuario firma de
conformidad, entregandole original.

22. | Entrega copias del recibo y del reporte CDLLA Firma de
debidamente firmado por el usuario y conformidad
por el cabo de cuadrilla. por servicio.
23. Elabora reporte diario de actividades, SBTTE
entrega, anexa copia del reporte de
medidores y copia del pago de
derechos

24. | Recibe, captura los datos de la DAP
instalacion de tomas de agua; entrega
semanalmente a la DC las copias de los
reportes de medidor y de los recibos de
pago de derechos.

25. | Archiva acuses de recibido; como DAP
tramites concluidos.
26. | Fin. DAP
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-]

12 21

Recl'be' revisa y firma, da Vo. Bo., lo Finalizado el trabajo, el cabo de la
remite al DAP. cuadrilla anota en la copia del
recibo de pago el material utilizado
y el reporte de medidores; solicita
al usuario firma de conformidad,
entregandole original.

Atiende solicitud verbal del usuario;
verifica si la toma de agua es de uso
doméstico

3

Realiza el procedimiento 22

de Factibilidad.

|
[

Entrega copias del recibo y del
reporte debidamente firmado por
el usuario y por el cabo de
cuadrilla.

4 v

Entrega al usuario formato denominado
Solicitud de Servicios, para dar inicio a
los tramites del Servicio

Recibe Solicitud de
Servicio, firma y continta
con procedimiento interno;

cuestiona al usuario si
continuara con tramite

Termina procedimiento » N
v archiva

A 16

Informa al DAP y entrega documentacion,
una vez que se ha realizado el pago de
derechos de la instalacion.
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172015

Recibe Solicitud de Servicio, verifica que los datos sean
correctos; revisa disponibilidad en el control denominado:

Recibe Solicitud de
Servicio, acude a la

“Programacion de Inspeccion”, comunica al usuario fecha y hora

8

Recibe la informacion, analiza y determina la solucion al problema; informa

se resuelva la situacion.

v

[ Rearesa a la accion 4 |

10

Recibe la solicitud, captura la informacién e imprime y turna para la

al usuario los motivos de la no procedencia de la instalacion hasta en tanto [

v

direccion citada, verifica si
cuenta con los servicios
(infraestructura)

Ancta en el punto de observaciones de la Solicitud de
Servicios la problematica detectada, jnforma al respecto.

@—r

Anota en la Solicitud de
requiere para instalar Ig
cuantifica los metros lineal

antefirma del Jefe del DAP
+ 1

plasma la fecha en la que
inspeccion’ remite para lo ¢

\—___—__/
Recibe el formato denominado Solicitud de Servicio, firmade | u
aceptacion y lo turna al DRCyOH.
13
—D' Recibe y remite para tramite correspondiente. —p@
17 19
r I
Recibe documentacion y verifica en el control denominado Recibe copia del
“Programacién de Instalacién de Tomas de Agua’, indica recibo y reporte de
sobre fechas v horarios disoonibles. medidores, asigna

v 18

Registra fecha y hora convenida con el usuario en el control denominado|

'Programacion de Instalacion de Tomas de Agua’, llena el reporte de medidores Y|
ntreaa al SBTTE.

24

Recibe, captura los datos de la instalacion de tomas de agua; entrega
semanalmente a la DRC las copias de los reportes de medidor y de los recibos def

Servicio lo que se
Toma de Agua,
es a roturar, firma y
se llevo a cabo la

20

cuadrilla, les entrega
reporte de medidores
y copia del recibo de
pago; llevan a cabo la
instalacion.

Y

Bolicita al almacén el
material necesario para
as instalaciones,
raslada a la cuadrilla al
Homicilio y les entrega
el material necesario y

baao de derechos.
‘ 25

lArchlva acuses de recibido; como tramites concluidos.

26

d
«

2
Elabora reporte diario
de actividades,
entrega, anexa copia
del reporte de
medidores y copia del
pago de derechos

Rl medidor
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Unidad Administrativa a la | Area Responsable: Fecha de Emision
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de Construccion y | Departamento de Alcantarillado y
Operacion Hidraulica. Saneamiento.

1) Objetivo.

Mejorar el servicio de desazolve, incrementando el cumplimiento del Programa Anual de Desazolve.

2) Alcance.

Realizar el Programa Anual de Desazolve, una vez definido, envian personal a la comunidad a realizar

las actividades.

3) Fundamento Legal.

¢« Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los

Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

4) Responsabilidades.

Direccion de Construccion y Operacion Hidraulica. DRCyOH
Departamento de Alcantarillado y Saneamiento. DAS
Unidad de Desazolve. ubz
Supervisor. SPVR
OVAC

Operador de Vactor.

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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Inicio. DAS

N|—

Elabora el Programa Anual de DAS Programa de
Desazolve; entrega a la DCOPH. Desazolve.

3 Recibe, revisa y firma el acuse de DRCyOH Programa
recibido; gira instrucciones a efecto de autorizado.
que se lleve a cabo.

4, Recibe instrucciones; trabaja de DAS
acuerdo al Programa Anual de
Desazolve, envia a la UNDES a las
comunidades, les entrega un croquis y
un formato de reporte de trabajo.

5. Recibe croquis y formato, se pone en ubz
contacto con algun integrante del
Consejo para que supervise el trabajo.

6. Realiza los trabajos, anota en el OVAC Realiza trabajos
formato denominado “Reporte de de desazolve.
Trabajo” el avance logrado en turno.

7. Recibe el informe y turna croquis al ubZ
siguiente turno, (solo en caso de que no
se haya terminado el trabajo en el
primer turno).

8. Finaliza los trabajos, solicita al OVAC
Presidente del Consejo una carta de
agradecimiento por la labor realizada,
dirigida al Presidente Municipal.

9. Remite reporte de trabajo terminado y OVAC
carta de agradecimiento.

10. Recibe el reporte de trabajo y la carta, ubz
revisa y entrega al supervisor.

11. | Recibe el reporte de trabajo y lo registra SPVR
en el informe mensual por comunidad.

12. Remite informe mensual con la carta de SPVR Informe
agradecimiento para lo conducente. mensual.

13. Recibe y remite para conocimiento, con DAS
acuse de recibido.

14. | Recibe, revisa y archiva. DRCyOH

15. | Fin. DRCyOH
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W 3
2 Recibe, revisa y
firma el acuse de
Elabora el Programa recibido; gira
Anual de Desazolve; ™| instrucciones a
entrega a la DRCyOH. efecto de que se
betsin. i oS R lleve a cabo. 5 6
4
y : ] - [ Recibe  croquis y Realiza los tra-
Reclpe instrucciones; |« formato, se pone en bajos, anota en el .
trabaja de acuerdo al contacto con  algin At formato  denomi-
Programa Anual  de Ip| integrante del Consejo nado “Reporte de
Desazolve, envia a la para que supervise el Trabajo” el avance
UNDES a las trabajo. loarado en turno.
comunidades, les
entrega un croguis y un
formato de reporte de !
trabajo.
Recibe el informe y |« 8
turna croquis al =i
siguiente turno, (solo Finaliza los
en caso de que no se trabajos, solicita al
haya terminado el Presidente del
trabajo en el primer 5| Consejo una carta
"l de agradecimiento

turno).
\/_ 55 la labor
realizada, dirigida

al Presidente
Municinal

10
Recibe el reporte de
trabajo y la carta, revisa o
v entreqga al superviso

Remite reporte de
trabajo terminado
y carta de
agradecimiento.

11

®

Recibe el reporte
de trabajo y lo

l 13 registra en el
14

’ 5 informe mensual
Recibe y remite para

imi i i r comunida
conocimiento, con {1 Recibe, revisa vy u_

acuse de recibido. archiva. * :
9
Y 15 Remite informe
mensual con la
Fin carta de agrade-

cimiento para lo
conducente.
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que pertenece: Direccion de | Subdireccién de Operacion Hidraulica

Fecha de Emision

2) Alcance.

. en el Municipio.

3) Fundamento Legal.

e Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la

4) Responsabilidades.

Direccion de Construccion y Operacion Hidraulica.
Departamento de Alcantarillado y Saneamiento.
Unidad de Desazolve.

Supervisor.

Operador de Vactor.

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.

Que el drenaje se encuentre en buenas condiciones para brindar un servicio de calidad.

Construccion y Operaciéon | Departamento de Alcantarillado y i1
Hidraulica. Saneamiento.
1) Objetivo.

Establecer un mecanismo eficaz para la reparacion del drenaje, atendiendo los reportes de los usuarios

prestacion de los

Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

DRCyOH

DAS
ubDZ
SPVR
OVAC




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo
S Fecha
7’ olmp 05/11/2015
Reparacién de Drenaje. et o Ve Version: 01
Pagina: 198 de 280
Unidad Administrativa a la | Area Responsable: Fecha de Emision
que pertenece: Direccion | Subdireccion de Operacion Hidraulica 05/11/2015
de Construccioén y | Departamento de Alcantarillado y
Operacién Hidraulica. Saneamiento.
1. Inicio. DAS
Recibe reportes de solicitud de DAS Reporte
desazolve de drenaje; remite para lo solicitud de
conducente. desazolve.
3, Recibe reporte y acude al lugar del ubz Atiende
servicio; revisa la instalacion vy solicitud.

dictamina, si esta o no fracturado; Sl,
pasa accion 4; NO, pasa accion 12.

4. Informa al usuario de la problematica y ubz Tramite de

le indica que debe acudir a OPDM con reparacion. .
su recibo de agua, dos dias después de
la inspeccion, para realizar el tramite de

reparacion; solicita firma de
conformidad del usuario.
5 Remite dictamen, anotando el numero OVAC

de la unidad a cargo, (Vactor) o el
nombre del sobrestante.

6. Recibe y entrega al supervisor para el ubDZz
tramite correspondiente.
7. Recibe y registra en su informe SPVR

mensual por comunidades, remite para
lo conducente.

8. Recibe y elabora factibilidad de servicio, DAS
anota en el control “Registro de
factibilidades”, asigna folio, da de baja
el reporte en el sistema, anexa a la
factibilidad de servicio el reporte,
rubrica y remite para firma.

9. Recibe, revisa, firma factibilidad y la DRCyOH
regresa.
10. Recibe y archiva el original de Ila DAS
factibilidad, turna una copia a la
Direccion Comercial para que trabaje
con su procedimiento.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo

Fecha

F
’I! 0PDM 05/11/2015

Version: 01

Reparacion de Drenaje.

Pagina: 199 de 280

Unidad Administrativa a la | Area Responsable: Fecha de Emision
que pertenece: Direccion | Subdireccion de Operacién Hidraulica

de Construccién y | Departamento de Alcantarillado y o L
Operacion Hidraulica. Saneamiento.

11. | Recibe copia de pago realizado por el DAS Orden de
usuario, realiza orden de reparacion y reparacion.
programa fecha, trabaja conforme a su
procedimiento.

12. Realiza el trabajo en campo de OVAC Atiende solicitud
desazolve y anota en el reporte la de desazolve.
realizacion del servicio; solicita al
usuario la firma de conformidad;
registra en el reporte, el numero de

. unidad a cargo, su nombre y remite.

13. Recibe y entrega al supervisor para que ubZz
realice el tramite correspondiente.

14. | Recibe y registra en IMRUM SPVR

15. | Recibe y da de baja en el sistema, DAS Atendido el
remite para conocimiento. reporte.

16. Recibe y acusa en una copia. DRCyOH

17. | Archiva acuse como tramite concluido. DAS

18. | Fin. DAS
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Area Responsable:

Subdireccion de Operacién Hidraulica
Departamento de Alcantarillado y
Saneamiento.

Fecha de Emisién
05/11/2015

Inicio

Y 2

Recibe reportes de solicitud de desazolve de drenaje; remite
para lo conducente.

()
!

Recibe reporte y acude
al lugar del servicio;

\

Recibe y elabora factibilidad de servicio, anota en el control
“Registro de factibilidades”, asigna folio, da de baja el reporte
en el sistema, anexa a la factibilidad de servicio el reporte,
rubrica y remite para firma

:
T S

Recibe y archiva el original de |a factibilidad, turna una copia a
la Direccién Comercial para que trabaje con su procedimiento

v

Recibe copia de pago realizado por el usuario, realiza orden de
reparacion y programa fecha, trabaja conforme a su procedimiento.

3

6
10 Recibe y entrega al supervisor para el
tramite correspondiente.
i
13
Recibe y entrega al supervisor para que realice el
tréamite correspondiente.
15

Recibe y da de baja en el sistema, remite para conocimiento.

Archiva acuse como tramite concluido.

Fin

revisa instalacion y
dictamina, si esta o no
fracturado

Informa al usuario de la problematica y le indica
que debe acudir a OPDM con su recibo de agua, _.u
dos dias después de la inspeccion, para realizar .
el tramite de reparacién; solicita firma de
conformidad del usuario.
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Remite dictamen, anotando el numero de
la unidad a cargo, (Vactor) o el nombre
del sobrestante

Recibe y registra en su informe
mensual por comunidades, remite

para lo conducente.

Recibe, revisa, firma factibilidad y

12

Realiza el trabajo en campo de desazolve
y anota en el reporte la realizacién del
servicio; solicita al usuario la firma de
conformidad; registra en el reporte, el
nimero de unidad a cargo, su nombre y
remite.

14

Recibe y registra en IMRUM

Recibe y acusa

2N una copia.
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de Construccion y | Departamento de Alcantarillado y
Operacién Hidraulica. Saneamiento.

1) Objetivo.

Que los habitantes del Municipio cuenten con servicio de Drenaje.

2) Alcance.

Llevar a cabo la instalacion de drenaje en las comunidades de Tlalnepantla, en el menor tiempo y con la

mejor calidad.

3) Fundamento Legal. .

e Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los

Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México. -

4) Responsabilidades.

Direccion de Construccion y Operacion Hidraulica. DRCyOH
Departamento de Alcantarillado y Saneamiento. DAS
Jefe de Unidad Alcantarillado y Saneamiento. JUAS
Supervisor. SPVR
Cuadrilla. CDLLA
Almacen. : ALM

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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de

Unidad Administrativa a la
que pertenece: Direccién
Construccion y | Departamento
Operacion Hidraulica.

Saneamiento.

Area Responsable:
Subdireccion de Operacion Hidraulica
de Alcantarillado y

Fecha de Emision
05/11/2015

Inicio.

DAS

Recibe solicitud para la instalacion de
Drenaje, copia de factura de pago por
derecho de drenaje y roturacion; Sl
pago, pasa accion 3; NO pago pasa
accion 12.

DAS

Solicitud
instalacion de
drenaje.

Informa al usuario fecha de instalacion,
registra en el control denominado
“Conexiones y Reparacién de Drenaje”,
elabora orden de trabajo, rubrica vy
remite para firma.

DAS

Recibe, revisa y firma, regresa para
continuar con tramite.

DRCyOH

Recibe orden, asigna cuadrilla y anota
en la bitacora de trabajo la ubicacion en
la cual se llevara a cabo la conexion.

DAS

Recibe la orden de trabajo y solicita
material para efectuar la conexion.

CDLLA

Entrega el material solicitado por medio
de vale.

ALM

Contacta al usuario para supervision de
trabajos, anota en la orden de trabajo,
los materiales utilizados y trabajos
realizados, solicita al usuario firma de
conformidad, remite.

CDLLA

Trabajo
concluido.

Registra en el IMRUM la informacion
recibida; remite.

SPVR

10.

Recibe la orden de trabajo para archivo
y el control denominado “Conexiones y
Reparaciones”, captura la informacion,
cuantifica materiales de acuerdo a la
lista de precios proporcionada por el
DEA y remite.

DAS
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Unidad Administrativa a la | Area Responsable:

que pertenece: Direccion | Subdireccion de Operacion Hidraulica
de Alcantarillado y

de Construccion y | Departamento
Operacion Hidraulica. Saneamiento.

Fecha de Emision
05/11/2015

i i Recibe la informacién via electrénica,
revisa y remite para lo conducente a la
DAF.

DRCyOH

12. Elabora orden de inspeccion y notifica
al usuario fecha de inspeccion, registra
en control denominado “Registro de
Inspecciones”; remite.

DAS

Orden de
inspeccion.

13. | Recibe, agenda y realiza inspeccion,
anota los metros lineales de roturacion
para conexion; informa al usuario que
debera presentarse en la Direccion
Comercial para continuar con el tramite,
(trabaja de acuerdo a su procedimiento)

JUAS

Inspeccion
realizada, indica
continuar con
tramite.

14. Recibe y registra (tramite realizado por
la Direccion Comercial) en control
denominado “Factibilidades”, asigna
nimero de folio, elabora factibilidad,
imprime y rubrica; remite para firma.

DAS

15. Recibe, revisa y firma; remite para
continuar con procedimiento.

DRCyOH

16. Recibe, remite a la Direccion Comercial
para que trabaje mediante su
procedimiento; una vez hecho, lleva a
cabo accién 3ala 11,

DAS

Pago de
derechos.

Instalacion de
drenaje.

17 Fin.

DAS
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Unidad Administrativa a la
que pertenece: Direccion
de Construccion y
Operacion Hidraulica.

Departamento
Saneamiento.

Area Responsable:
Subdireccion de Operacion Hidraulica

de Alcantarillado y

Fecha de Emision
05/11/2015

Inicio

Recibe solicitud para la
instalacién de Drenaje, copia de
factura de pago por derecho de
drenaie v roturacio

NO

SI 4
3
Informa a usuario fecha de instalacion, registra en control Recibe, r_evisa y ﬁrma,v regresa
denominado “Conexiones y Reparacion de Drenaje”, para continuar con tramite
elabora orden de trabajo, rubrica y remite para firma
3
Recibe orden, asigna cuadrilla y anota en bitdcora de |«
trabajo ubicacion en que se llevara a cabo la conexién.
Recibe la orden de trabajo y
”| solicita material para
10 efectliar la conexion,
11 —
Recibe la orden de trabajo para archivo y el control ) ) - ]
denominado “Conexiones y Reparaciones’, captura la Recibe la informacion  via
informacién, cuantifica materiales de acuerdo a la lista de electrénica, revisa y remite para ﬁ
precios proporcionada por el DADQ y remite. lo conducente a la DRAyF. .
12 é Contacta al usuario para
Elabora orden de inspeccion y notifica al usuario supervisién de trabajos,
fecha de inspeccion, registra en control denominado anota| en la orden de
“Reaistro de Inspecciones”; remite. trabajd, los materiales
utilizados y trabajos
F realizados,  solicita  al
14 15 usuari firma de
conformidad, remite.

Recibe y registra (tramite realizado por la Direccién
Comercial) en control denominado “Factibilidades”, asigna

numero de folio, elabora factibilidad, imprime y rubrica;
remite para firma.

16

Recibe, remite a la Direccion Comercial para que trabaje

Recibe, revisa y firma; remite
para continuar con procedimiento.

A

mediante su procedimiento; una vez hecho, lleva a cabo
accion 3ala 11.

17

0 Fin
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Unidad Administrativa a la | Area Responsable:

que pertenece: Direccion | Subdireccion de Operacién Hidraulica
de Construccion y | Departamento de Alcantarillado
Saneamiento.

Operacion Hidraulica.

Fecha de Emisién

y 05/11/2015

13

Entrega el material solicitado por

medio de vale.

Registra en el IMRUM la informacién
recibida; remite.

Recibe, agenda y realiza inspeccion,
anota los metros lineales de roturacién
para conexién; informa al usuario que
debera presentarse en la Direccion
Comercial para continuar con el
tramite, (trabaja de acuerdo a su
procedimiento)
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Unidad Administrativa a la | Area Responsable: Fec

de Construccion y | Departamento de Planta Tratamiento.
Operacion Hidraulica.

que pertenece: Direcciéon | Subdireccion de Construccion 05/11/2015

ha de Emisién

1) Objetivo.

Que la Planta de Tratamiento opere de manera eficiente, manteniendo la calidad del

los parametros sefialados.

2) Alcance.

Establecer las directrices generales de operacion de la Planta de Tratamiento, desa
diferentes procesos de tratamiento hasta la emision de informes de calidad del aflue

planta de tratamiento.

3) Fundamento Legal.

e Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.
e Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la
Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, M

4) Responsabilidades.

Departamento de Planta de Tratamiento.
Jefe de Operacion.
Jefe de Turno.

Operadores.

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.

efluente dentro de

e el control de los

nte y efluente de la

prestacion de los
eXico.

DPTAR
JOP
JTRN
OPRS
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Unidad Administrativa a la | Area Responsable: Fecha de Emision
que pertenece: Direccion | Subdireccion de Construccion 05/11/2015

de Construccion y | Departamento de Planta Tratamiento.
Operacién Hidraulica.

Inicio. DPTAR
Elabora los programas de trabajo del DPTAR Programas de
personal de operacioén y remite. trabajo.

3. Recibe y remite para lo conducente. JOP
4. Recibe y gira instrucciones a los JTRN
operadores para llevar a cabo el
programa de actividades, asigna
responsabilidades.

S Reciben instrucciones e inician la OPRS Reciben
operacion diaria de la PTAR, verifican el instrucciones
funcionamiento de los equipos que para operar.
integran los procesos de tratamiento; si
existen fallas en los equipos, informan.
6. Recibe informe de falla en los equipos, JTRN
remite para lo conducente.
e Recibe informe y solicita al JMTTO de JOP
la DCYOPH, trabaje conforme a su
procedimiento.(pasa accién 17)

8. Recolectan las muestras para los OPRS
analisis fisicos, quimicos y biologicos
del agua residual, agua residual tratada,
lodos y lodos deshidratados producto
del tratamiento del agua residual; los
entregan al laboratorio, informan.

9. Registra la salida de los lodos JOP
deshidratados, notifica a Normatividad
las cantidades y tipos de residuos, para
su control y disposicién final.

10. Realiza el ajuste de la dosificacion de JTRN
quimicos y su adicion en las diferentes
partes del proceso.

11. Recibe los turnos de cada operador, JTRN
revisa en bitacora las actividades
realizadas, elabora reportes diarios de
la operacién, los remite al JEOP.

N —
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Unidad Administrativa a la | Area Responsable: Fecha de Emision
que pertenece: Direccion | Subdirecciéon de Construccién 05/11/2015

de Construccion y | Departamento de Planta Tratamiento.
Operacién Hidraulica.

12. | Recibe y revisa los reportes diarios de JOP ; Reportes
operacion y aprueba los resultados semanales y
obtenidos; elabora reportes semanales mensuales
y mensuales, remite al DPTAR

13 Recibe los resultados de los analisis de JOP

calidad del lodo, emitidos por el
laboratorio de la PTAR.

14. | Analiza el comportamiento  y/o JOP
tendencias del proceso, para que en su
caso se realicen acciones correctivas
para mantener la estabilidad de los
procesos; esto, en base a los
resultados de los parametros de calidad
del agua emitidos por el laboratorio.

15. Realiza el inventario diario de consumo JTRN
de reactivos.
16. | Recibe insumos para la operacion de la DPTAR

PTAR; coteja la bitacora de suministros
contra las existencias del almacén;
elabora la requisicién correspondiente
al DEA para compra y suministro del
material que se requiere para seguir
operando la PTAR.

17 Fin. DPTAR
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Unidad Administrativa a la | Area Responsable: Fecha de Emision
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de Construccion y | Departamento de Planta Tratamiento.
Operacién Hidraulica.

(a0 )
2 3

Elabora los programas de trabajo del personal de Recibe y remiite para Io conducente.

Y

operacion y remite.

¢] g

Recibe informe y solicita al JMA de la
@4— DRCyOH, trabaje conforme a su .

procedimiento.

v 9

Registra la salida de los lodos deshidratados,
@4' notifica a Normatividad las cantidades y tipos de
16 residuos para su control y disposicion final.

Recibe insumos para operacion de la PTAR; coteja
bitacora de suministros con existencias de almacén; @
elabora requisicion correspondiente al DADQ para

compra y suministro de material requerido para seguir + 12
operando la PTAR.

Recibe y revisa los reportes diarios de
@4— operacion y aprueba los resultados obtenidos;

elabora reportes semanales y mensuales,
remite al DPTAR

13

Recibe los resultados de los analisis de calidad
del lodo, emitidos por el laboratorio de la PTAR.

+ 14

Analiza el comportamiento y/o tendencias del
proceso, para que en su caso se realicen
acciones correctivas para mantener la
estabilidad de los procesos; esto, en base a los
resultados de los parametros de calidad del
agua emitidos por el laboratorio.
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Recibe y gira instrucciones a los operadores para
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Unidad Administrativa a la | Area Responsable: Fecha de Emision
que pertenece: Direccién | Subdireccion de Construccion 05/11/2015
de Construccion y | Departamento de Planta Tratamiento.
Operacion Hidraulica.
:

Reciben instrucciones e inician la
de la PTAR, verifican el funciof

equipos que integran los proceso$ de tratamiento;

si existen fallas en los equipos, inf

operacion diaria
ramiento de los

orman.

<]
Recibe informe de falla en los equipos, remite
para lo conducente ik
Recolectan las muestras para |o:
B quimicos y biolégicos del agua
residual tratada, lodos y lodo
producto del tratamiento del ag
10 entregan al laboratorio, informan
Realiza ajuste de la dosificacion de quimicos y su
adicion en las partes del proceso.
y 11
Recibe los turnos de cada operador, revisa en
bitdcora las actividades realizadas, elabora
reportes diarios de la operacion, los remite al
JorP
15

Realiza el inventario diario de consumo de

reactivos.

analisis fisicos,
residual, agua
5 deshidratados
ua residual; los
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Unidad Administrativa a la | Area Responsable: Fecha de Emisién
que pertenece: Direccion | Subdireccion de Construccion 05/11/2015

de Construccién y | Departamento de Planta Tratamiento.
Operacién Hidraulica.

1) Objetivo.

Mantener un buen control en el Laboratorio, para que este trabaje con eficiencia.

2) Alcance.

Establecer las directrices generales de operacion del laboratorio analitico para su correcta
administracion desde:

El muestreo, aplicacién de los métodos de ensayo, mantenimiento de los
equipos, suministro de materiales y equipo de seguridad, reportes de resultados y emision de resultados

de la calidad de efluentes del dia.

3) Fundamento Legal.
¢ Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

¢ Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los
Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

4) Responsables.

Jefe de Laboratorio. JLB
Analista de Laboratorio. ALB
Auxiliar de Laboratorio. AXLB

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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Operacién Hidraulica.

Inicio. ALB
2. Recibe las muestras del area de ALB Muestras
operacion, correspondientes a cada una
de las etapas del proceso del tren de
agua y lodos.
3. Verifica que el numero de muestras ALB
corresponda al programa y puntos de
muestreo.

4. Coteja el numero de muestras contra el ALB
. registro de muestreo, notifica cualquier
faltante.
5 Es notificado, informa al jefe de JLB
operacion  del  (os)  muestreo(s)
faltante(s).
6. Verifican el correcto funcionamiento de ALB
los equipos antes de su uso, notifican AXLB
cualquier anomalia del equipo.
7. Solicita al Jefe de Mantenimiento el JLB
servicio de calibracion ylo
mantenimiento del equipo.
8. Ejecutan el programa de andlisis JLB
establecido en el Manual de Laboratorio ALB
en el instructivo RLA-CA-03. AXLB
9.© | Lleva a cabo la recoleccion de los ALB
residuos peligrosos al término de los
analisis; entrega una relacion del tipo
de residuo y cantidades que se
enviaran a confinamiento en el area
designada.
10. | Recibe la relacion y registra la salida de JLB Relacion y
los residuos del laboratorio, al area de salida de los
residuos peligrosos y no peligrosos, residuos.
notificando al area de Normatividad las
cantidades vy tipos de residuos para su
. control y disposicion final.

-
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Unidad Administrativa a la | Area Responsable: Fecha de Emisiéon
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Operacioén Hidraulica.

11. | Registra los resultados obtenidos de ALB
cada uno de los ensayos, en las
bitacoras correspondientes; remite.

12. | Revisa y aprueba los resultados JLB
obtenidos; emite un reporte general de
resultados finales al jefe de Operacion.
13. Registra en la bitacora de suministros ALB
los materiales que se requieren en el

Laboratorio; remite.
14. | Coteja la bitacora de suministros contra JLB ‘
las existencias del almacen, elabora
requisicion al DEA para compra y
suministro.
15. Establece un programa de muestreo y JLB
analisis de calidades de agua y lodos
por laboratorio acreditado; obtenidos los
resultados, los envia a la JEOP,
Normatividad y al DEPTAR.
16. Realiza un reporte semanal de todas JLB Reporte
las  actividades  relevantes  que semanal
realizaron en el Laboratorio, remite al
DEPTAR.
17, Recibe y elabora un informe mensual DPTAR Informe
de las acciones y resultados obtenidos mensual
durante el control y operacion de la
Planta a la SCONST.
18. | Fin. DPTAR
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Unidad Administrativa a la | Area Responsable: Fecha de Emision
que pertenece: Direccion | Subdireccion de Construccién 05/11/2015
de Construccion y | Departamento de Planta Tratamiento.
Operacién Hidraulica.
Inicio
2
Recibe las muestras del area de operacion,
correspondientes a cada una de las etapas del
proceso del tren de agua y lodos.
v 3
Verifica que el nimero de muestras corresponda al
programa y puntos de muestreo. 5
y : f | jefe d ion del
Coteja el numero de muestras contra el registro de 1 3 Informa 7@l jete ‘de: ‘operacion; 48
= 4 (os) muestreo(s) faltante(s).
muestreo, notifica cualquier faltante. s
Verifican el correcto funcionamiento de los equipos antes de su uso, 7
notifican cualquier anomalia del equipo.
Solicita al Jefe de Mantenimiento
el servicio de calibracion y/o
mantenimiento del equipo.
r v 8
| Ejecutan el programa de analisis establecido en el Manual de Laboratorio en el instructivo RLA-CA-03.
10

v 9
Lleva a cabo recoleccion de residuos peligrosos al
término de los analisis; entrega relacion de tipo y

cantidad de residuo que se enviara a confinamiento
en area desianada.

11

Registra los resultados obtenidos de cada uno de
los ensayos, en las bitacoras correspondientes;

Recibe la relacion y registra la salida de
los residuos del laboratorio, al area de
residuos peligrosos y no peligrosos,
notificando al area de Normatividad las
cantidades y tipos de residuos para su
control y disposicion final.

remite.

13

Registra en la bitacora de suministros los materiales

Revisa y aprueba los resultados
obtenidos; emite un reporte general de

aue se reauieren en el Laboratorio’ remite

[

resultados finales al jefe de Operacion.

14

A 4

Coteja bitacora de suministros con
exist. de almacén, elabora requisicion

al DADQ p/compra y suministro.

+ 15

Establece programa de muestreo y
andlisis de calidad de agua y lodos por
laboratorio acreditado; envia resultados
ala JOP. Normatividad v al DPTAR.

v 16

Realiza un reporte semanal de todas las
actividades relevantes que realizaron en
el Laboratorio. remite al DPTAR.

&

17

Recibe y elabora un
informe mensual de las
acciones y resultados
pbtenidos durante el
control y operacion de la
Planta a la SCONST.

Fin
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Unidad Administrativa a la | Area Responsable: Fecha de Emision
que pertenece: Direccion | Subdireccion de Construccion 05/11/2015

de Construccion y | Departamento de Proyectos Especiales.
Operacién Hidraulica.

1) Objetivo.

Mantener un control constante en todo lo que se refiere al Sistema de Drenaje Profundo Rio San Javier.

2) Alcance.

Lograr beneficios para la ciudadania, a través de la mejora continua en las distintas actividades del

Sistema de Drenaje Profundo Rio San Javier.

3) Fundamento Legal. .

¢ Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los

Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

4) Responsables.

Direccion de Construccion y Operacion Hidraulica. DRCyOH

Departamento de Proyectos Especiales. DPES

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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Unidad Administrativa a la
que pertenece: Direccion
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Area Responsable:

Subdireccion de Construccion
Construccion y | Departamento de Proyectos Especiales.
Operacién Hidraulica.

05

Fecha de Emisién

11/2015

1 Inicio. DRCyOH
2 Gira instruccion para que se lleve a DRCyOH Instruccion de
cabo el mantenimiento respectivo a las mantenimiento.
instalaciones del Sistema de Drenaje
Profundo Rio San Javier.
3 Recibe instruccion, realiza el tramite DPES
respectivo para coordinar y supervisar
el mantenimiento que lleva a cabo la
empresa responsable.
4. Una vez hecho, revisa, aprueba y DPES
tramita las estimaciones de pago para
la empresa, por el mantenimiento
realizado.
5. Remite para visto bueno y autorizacion. DPES
6. Recibe, valida, autoriza y remite para DRCyOH
continuar con el tramite.
7. Recibe estimacian, finiquita el tramite y DPES Concluye con
archiva. pago.
8. Fin. DPES
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Fecha de Emisién
05/11/2015

( Inicio ) i

Recibe instruccion, realiza el tramite respectivo para
coordinar y supervisar el mantenimiento que lleva a
cabo la empresa responsable.

b

Una vez hecho, revisa, aprueba y tramita las
estimaciones de pago para la empresa, por el

mantenimiento realizado.

A 4

Remite para visto bueno y autorizacion.

A 2
Gira instruccion para que se lleve a cabo el mantenimiento >
respectivo a las instalaciones del Sistema de Drenaje Profundo
Rio San Javier.
6
Recibe, valida, autoriza y remite para continuar con el tramite. <
B
Ll

Recibe estimacion, finiquita el tramite y archiva.

Fin
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Unidad Administrativa a la | Area Responsable:
que pertenece: Direccién
de Construccion y | Departamento de Estudios y Proyectos
Operacion Hidraulica.

Fec

cha de Emision
11/2015

1) Objetivo.

que beneficien a la comunidad de manera permanente.

2) Alcance.

dependencia e incluso de la misma comunidad.

3) Fundamento Legal.

4) Responsables.

Direccion General.
Direccion de Construccion y Operacion Hidraulica.
Departamento de Estudios y Proyectos.

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.

Llevar a cabo la elaboracién de proyectos ejecutivos y presupuestos de las obras

o Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la

Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, M

Que al contar con un proyecto y presupuesto bien organizado, el O.P.D.M. lleve a cabo obras hidraulicas

hidraulicas que se

pretenda ejecutar en y para la comunidad, ya sea por iniciativa del O.P.D.M., a soliditud de alguna otra

prestacion de los

aXico.

DRG

DRCyOH

DPES
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Unidad Administrativa a la
que pertenece: Direccion
Construccion y
Operacion Hidraulica.

de

Area Responsable:

Departamento de Estudios y Proyectos

Fecha de Emision
05/11/2015

1 Inicio. DRG

2. Recibe oficio de solicitud por parte de la DRG Oficio de | Oficio de
comunidad, el  Organismo, del Solicitud Solicitud
Ayuntamiento, la CNA u oftra sellado
Dependencia publica, registra, sella y
turna a la DCYOH.

3. Recibe oficio, se da por enterado y DRCyOH Oficio de | Oficio de
canaliza al Departamento de Estudios y Solicitud Sellado | solicitud
Proyectos. sellado

4, Recibe oficio, analiza y verifica la DPES
existencia del proyecto. Si, pasa a
accion 8; No, pasa a accion 5

. Instruye al personal para realizar DPES
inspeccion técnica

6. Lleva a cabo la inspeccion técnica DPES Registros de | Registros de
(planimetria y altimetria), entrega planimetria y | planimetria y
registros. altimetria altimetria

7. Elabora proyecto de acuerdo a los DPES Registros de | Proyecto
registros. planimetria y | elaborado

altimetria

8. Actualiza o elabora el presupuesto del DPES Proyecto Presupuesto
proyecto de conformidad con el elaborado completado y
“Catalogo General de Precios Unitarios actualizado
para la Construccion de Sistemas de
Agua Potable y Alcantarillado”. Lo envia
a la Direccion para su validacion.

9, Recibe y analiza si el Presupuesto DRCyOH Presupuesto Presupuesto
cumple con el Catadlogo General de revisado
Precios Unitarios, el objetivo de la Obra
y las Normas y Especificaciones. Si,
pasa a accién 12; No, pasa a accion 10

10. Envia al Departamento de Estudios y DRCyOH Presupuesto Presupuesto
Proyectos el presupuesto  con revisado con
observaciones para corregir. observaciones

11. | Recibe Presupuesto, realiza las DPES Presupuesto Presupuesto
correcciones  sefialadas y devuelve con corregido

para Visto Bueno.

observaciones
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Unidad Administrativa a la | Area Responsable: Fecha de Emision

que pertenece: Direccién 05/11/2015

de Construccion y | Departamento de Estudios y Proyectos

| Operacién Hidraulica.

12, Evalia nuevamente el proyecto y DRCyOH Presupuesto Proyecto,
presupuesto, da visto bueno y remite corregido presupuesto y
con oficio de respuesta a la DG para su oficio de
autorizacion. respuesta

13. | Recibe oficio de respuesta, proyecto y DRG Presupuesto, Presupuesto y
presupuesto, revisa, firma de autorizado proyecto y oficia | proyecto
y devuelve a la DCYOH. de respuesta. firmado y

autorizado.

14. | Recibe documentos firmados, lo envia DRCyOH Presupuesto y | Presupuesto y
al solicitante, ya sea directamente o por proyecto proyecto
oficialia de partes. Entrega copia al firmado y | firmado y
DEP. autorizado. autorizado.

Copia del
mismo.

15. | Recibe copia y comunica a la parte DPES Copia del | Copia del
solicitante el resultado del proyecto y Presupuesto y | Presupuesto y
presupuesto. Archiva documentos. proyecto proyecto

firmado y | firmado y
autorizado. autorizado.

16. | Fin. DPES
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Elaboracién

Presupuesto de Obra

del Proyecto Ejecutivo y

Codigo

Fecha
05/11/2015
Version: 01

Pagina: 222 de 280

Unidad Administrativa a la
que pertenece: Direccion
de Construccion y
Operacion Hidraulica.

Area Responsable:

Departamento de Estudios y Proyectos

Fecha de Emision
05/11/2015

1
Inicio
2
h 2

Recibe oficio de solicitud por parte de la
comunidad, el Qrganismo, del

Ayuntamiento, la CNA u otra Dependencia
publica,
DRCyOH.

registra, sella y turna a la

Recibe oficio, se da por enterado y
canaliza al Departamento de Estudios y
Proyectos.

Recibe y analiza si el
Presupuesto cumple con el
Catalogo General de Precios
Unitarios, el objetivo de la
Obra y las Normas y
Especificaciones.

10

13

Recibe oficio de respuesta, proyecto y
presupuesto,  revisa, firma de

o

Envia al Departamento de Estudios y
Proyectos el presupuesto con
observaciones para corregir.

12

Evallia nuevamente el proyecto y

Recibe oficio,
analiza y verifica la
existencia del
provecto

Instruye al personal para realizar inspeccion

técnica
v 5

Lleva a cabo la inspeccion técnica (planimetria
y altimetria), entrega registros.

i -

Elabora proyecto de acuerdo a los registros. ]

v 8

Actualiza o elabora el presupuesto del
proyecto de conformidad con el “Catalogo
General de Precios Unitarios”. Lo envia
para su validacion

1

Recibe Presupuesto, realiza las correcciones
sefialadas v devuelve para Visto Bueno.

presupuesto, da visto bueno y
remite con oficio de respuesta a la
DRG para su autorizacion.

autorizado y devuelve a la DRCyOH.

s Y

Recibe documentos firmados, lo envia
al solicitante, ya sea directamente o por
oficialia de partes. Entrega copia al
DPES.

xl

Recibe copia y comunica a la parte
solicitante el resultado del proyecto y
presupuesto. Archiva documentos.

16
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Fecha
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Supervision y control de Obras.

Version: 01

Pagina: 223 de 280

que pertenece: Direccion | Subdireccion de Construcciéon
de Construccion y | Departamento de Supervision de Obras.
Operacion Hidraulica.

Unidad Administrativa a la | Area Responsable: Fecha de Emision
05/11/2015

1) Objetivo.

Lograr obras econémicas, de calidad y funcionalidad, para beneficio de los habitantes

2) Alcance.

del Municipio.

Verificar que las obras que se realicen, se ejecuten de acuerdo a las normas y especificaciones de

construccién vigentes; realizar trabajos en campo, recopilar datos a través de medicic

procesarlos en gabinetes y tomar las decisiones correspondientes.

3) Fundamento Legal.

+ Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la
Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, M

4) Responsabilidades.

Departamento de Supervision de Obras.

5) Desarrollo de Actividades.

nes, para despues

prestacion de los

£XICO.

DSO

6) Diagrama de Flujo.
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Cadigo

Fecha
05/11/2015

Version: 01

Pagina: 224 de 280

Unidad Administrativa a la | Area Responsable:

que pertenece:

Direccion

Subdireccién de Construccion
de Construcciéon y | Departamento de Supervision de Obras.
Operacion Hidraulica.

Fecha de Emisién
05/11/2015

Inicio DSO
Recibe la documentacién de la obra DSO Oficio que indica
licitada, a efecto de que realice la cual empresa
supervision de la misma. participa
Recibe informaciéon  y procede DSO Docto.
inmediatamente a la integracién del Suficiencia
expediente correspondiente. presupuestaria y
Contrato
Designa al personal que estara DSO Oficio donde se
encargado de la residencia de designa al
supervision; procede al inicio de los supervisor
trabajos y apertura de la bitacora
Realiza la revision de numeros DSO Estimacion de la
generadores, conjuntamente con el empresa. Oficio
residente de la empresa contratista, una de respuesta.
vez conciliados estos, la empresa
procede a la elaboraciéon de Ila
estimacion correspondiente.
Elabora la entrega recepcion de la obra DSO Entrega
contratada, una vez que se terminaron recepcion de
los trabajos de construccién; notifica a la obra.
la DRAYF para que trabaje de acuerdo
a su procedimiento.
Fin. DSO
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Unidad Administrativa a la
que pertenece: Direccion

de Construccion
Operacién Hidraulica.

Area Responsable:
Subdireccion de Construccion
y | Departamento de Supervisiéon de Obras.

Fec
05

ha de Emisién
11/2015

— 1
( Inicio )

v 2

Recibe la documentacién de la obra licitada, a efecto de que
realice la supervision de la misma.

4 3

Recibe informacién y procede inmediatamente a la integracion del
expediente correspondiente.

L 4

Designa al personal que estard encargado de la residencia de
supervisién; procede al inicio de los trabajos y apertura de la bitacora

v 5

Realiza la revisién de numeros generadores, conjuntamente con el
residente de la empresa contratista, una vez conciliados estos, la
empresa procede a la elaboracion de |a estimacién correspondiente.

y 6

Elabora la entrega recepcion de la obra contratada, una vez que se
terminaron los trabajos de construccion; notifica a la DRAyF para que

trabaje de acuerdo a su procedimiento.

Fin
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Unidad Administrativa a la | Area Responsable: Fecha de Emision
que pertenece: Direccion | Subdireccion de Construccion 05/11/2015

de Construccion y | Departamento de Conservacion y

Operacion Hidraulica. Mantenimiento.

1) Objetivo.

Que el alcantarillado en todo el Municipio se encuentre en buenas condiciones para su funcionamiento.

2) Alcance.

Mejorar el servicio de reparacién de alcantarillado, disminuyendo el tiempo de reparacion, asi como el

numero de reclamaciones por servicios atendidos de manera mensual.

3) Fundamento Legal.

e Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los
Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

4) Responsabilidades.

Direccion de Construccion y Operacion Hidraulica. DRCyOH
Departamento de Conservacion y Mantenimiento. DCMTT
Brigada. BRGD

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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Unidad Administrativa a la | Area Responsable:

que pertenece: Direccién
Construccion y | Departamento

de

Operacion Hidraulica.

Mantenimiento.

de

Subdireccion de Construccion
Conservacion y

Fec

ha de Emision

05/11/2015

-—

Inicio

DCMTT

Recibe y revisa los reportes, remite e
instruye a la brigada.

DCMTT

Reportes de
reparacion.

Autoriza salida de material, una vez
que fue liberado por el almaceén;
entrega a la brigada.

DCMTT

Acude al lugar del reporte, realiza la
reparacion correspondiente; solicita
firma de conformidad del usuario en el
reporte de reparacion; remite.

BRGD

Realiza
reparacion.

Recibe reporte de reparacion con firma
de conformidad, contacta al usuario
para confirmar atencion; da de baja del
sistema el reporte atendido.

DCMTT

Reporte con
firma de
conformidad,

Elabora un informe semanal de
actividades  sobre los  trabajos
realizados, remite para firma.

DCMTT

Informe
semanal de
actividades.

Recibe y firma, remite el informe
semanal a la DRG, para conocimiento.

DRCyOH

Fin.

DRCyOH
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Operacion Hidraulica.

Unidad Administrativa a la | Area Responsable:

que pertenece: Direccion | Subdireccion de Construccion
de Construccion y | Departamento de
Mantenimiento.

Conservacion y

Fecha de Emisién
05/11/2015

( WhiEie . )i

A4

Acude al lugar del reporte,
realiza la reparacion
correspondiente; solicita
firma de conformidad del
usuario en el reporte de
reparacion; remite.

y 2
Recibe y revisa los reportes, remite e
instruye a la brigada.

\ 4 3
Autoriza salida de material, una vez que fue
liberado por el almacén; entrega a la
brigada.

L

Recibe reporte de reparacion con firma de
conformidad, contacta al usuario para
confirmar atencion; da de baja del sistema
el reporte atendido.

l 5

A

Elabora un informe semanal de actividades sobre
los trabajos realizados, remite para firma.

Recibe y firma, remite el informe
semanal a la DRG, para conocimiento.
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Unidad Administrativa a la | Area Responsable: Fecha de Emision
que pertenece: Direccién | Subdirecciéon de Construccion 05/11/2015

de Construccion y | Departamento de Conservacion y

Operacion Hidraulica. Mantenimiento.
1) Objetivo.

Mantener en 6ptimas condiciones los equipos de proceso, instrumentos e instalaciones de la PTAR, para

su correcto funcionamiento.

2) Alcance.

Llevar a cabo la correcta administracion, aplicacion y control del mantenimiento y|conservacion de la
Planta de Tratamiento de Aguas Residuales; con la finalidad de mantenerla en cpndiciones optimas,
asimismo, dar seguimiento al sistema de Administracién de Mantenimiento, incluyendo programacién del
mantenimiento preventivo, actividades de mantenimiento de emergencias, érdenes [de trabajo, consulta
con fabricantes, pronosticos de mantenimiento, informacién de proveedores y confratistas, tiempos de

retraso en ordenes de compra, etc.

3) Fundamento Legal.

¢ Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los

Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

4) Responsables.

Departamento de Conservacién y Mantenimiento. DCMTT
Personal de Mantenimiento. PMTT

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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| Unidad Administrativa a la | Area Responsable: Fecha de Emisién
| que pertenece: Direccién | Subdireccion de Construccion 05/11/2015
| de Construccion y | Departamento de Conservacion y
Operacién Hidraulica. Mantenimiento.
\
' il Inicio. DCMTT
| 2. Elabora programa, asigna recursos DCMTT Programa de
necesarios para el mantenimiento mantenimiento.

predictivo, preventivo o correctivo de
instrumentos, equipos o instalaciones

| de la PTAR.
3. Elabora y firma el permiso con la orden DCMTT Permiso orden
de trabajo para su ejecucion. de trabajo
4, Recibe la orden de trabajo al inicio de PMTT
cada jornada.
5. Solicita la liberacion del equipo al JOP PMTT

y/o JTRN, para realizar las actividades
descritas en la orden de trabajo; una
vez que han llenado y firmado el
formato respectivo.

6. Solicitan al almacén los materiales y/o PMTT
refacciones y herramientas necesarias
para realizar el trabajo respectivo; solo
en caso de que se trate de
mantenimiento preventivo o correctivo.
7 Verifica si existe o no, desgaste PMTT
anormal o falla en el equipo o
instrumento, antes de iniciar el
mantenimiento  predictivo; Sl, pasa
accion 8; NO, pasa accion 9.

8. Solicita se programe el mantenimiento PMTT
preventivo o correctivo.
9. Lleva a cabo la orden de trabajo; (en PMTT

caso de que no se puede realizar el
mantenimiento  correctivo  por el
personal asignado se solicitara al
DADQ la contratacion de un servicio
externo)
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Unidad Administrativa a la
que pertenece: Direccidn
Construccion y
Operacion Hidraulica.

de

Area Responsable:

Departamento
Mantenimiento.

de

Subdireccion de Construccion
Conservacion y

Fedha de Emisién

05/

1/2015

10.

Solicita al JOP y/o JTRN, una vez que
concluyeron el mantenimiento
preventivo o correctivo, verifiquen si
funciona o no el equipo, en conjunto
con el operador en turno; NO, pasa
accion 11; Sl, pasa accion 12.

PMTT

11.

Realiza las correcciones necesarias,
repite acciones 9y 10.

PMTT

12.

Solicita firma de conformidad en la
orden de trabajo, del JOP y/o JTRN, asi
como del operador en turno.

PMTT

Firma de
conformidad.

13.

Describe en la orden de trabajo, los
resultados de las actividades
realizadas, especifica horas trabajadas,
material y/o refacciones (en su caso)
utilizadas, asi como, observaciones en
caso de existir.

PMTT

14.

Remite orden de trabajo para lo
conducente.

PMTT

Orden de
trabajo
concluida.

15.

Recibe orden de trabajo, agrega al
expediente y descargar la informacion
en el Sistema.

DCMTT

16.

Elabora reporte semanal y mensual,
remite al DPTAR, para su
procedimiento respectivo.

DCMTT

Reporte
semanal y
mensual.

17.

Fin.

DCMTT
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Unidad Administrativa a la
que pertenece: Direccién
de Construccion y
Operacién Hidraulica.

Area Responsable:
Subdireccion de Construccion
Departamento
Mantenimiento.

Fecha de Emisién

de  Conservacién y 05/11/2015

4
Recibe la orden de trabajo al inicio de cada jornada. _]
2
+ 5
Eiabtora' protgrama, d_a;lgna recursc:s feceoarios l?ara :I Solicita la liberacion del equipo al JOP y/o JTRN, para realizar las
_matn enlm;en AP | "Te""" ::OI F?T A;orrec e actividades descritas en |la orden de trabajo; una vez que han llenado y
instrumentos, equipos o instalaciones de la X B o R e
v 3 v 6
Elabora y firma el permiso con la orden de trabajo para su Solicitan al almacén materiales, refacciones y herramientas necesarias para
ejecucion. realizar el trabajo respectivo; solo en caso de que se trate de mantenimiento
preventivo o correctivo.
Verifica si existe 0 no, desgaste anormal o
NO falla en el equipo o instrumento, antes de
iniciar el mantenimiento predictivo sl
9
Lleva. ? cabo orden de Solicita programar mantto.
trabajo; ‘ef‘ casods o preventivo o correctivo.
poder realizar el mante-
nimiento correctivo por
el personal asignado se
solicitara al DADQ la
contratacion de un
cenvicin externn) 10
olicita al JOP y/o JTRN, una ve
NO concluido mantenimiento
preventivo o correctivo; verificar si
‘ 11 funciona o no el equipo, junto con
operador en turno
Realiza correcciones,
repite accion 9 v 10.
15
< ! ; 12
Recibe orden de trabajo, agrega al expediente y descargar la
informacion en el Sistema. Solicita firma de conformidad en orden de trabajo, del JOP y/o JTRN, asi
+ como del operador en turno.
16 +
! 1
Elabora reporte semanal y mensual, remite al DPTAR, para su 2
procedimiento respectivo. Describe en la orden de trabajo, los resultados de las actividades realizadas,
especifica horas trabajadas, material y/o refacciones (en su caso) utilizadas, asi
como, observaciones en caso de existir.
17 v 14
Fin @4——' Remite orden de trabajo para lo conducente.
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Unidad Administrativa a la | Area Responsable: Fecha de Emision
‘qu(:id;i)::enece: Direccion | Direccion Juridica 05/11/2015
1) Objetivo.

Que las bases de los procesos de Licitacion Publica e Invitacion Restringida] cumplan con las

disposiciones legales aplicables.

2) Alcance.

Procurar proteger los intereses juridicos, administrativos y econémicos del O.P.D.M., revisando en forma
eficiente, que las Bases de Licitacion Publica e Invitacion Restringida se encuentren apegados a

derecho.

3) Fundamento Legal.

¢ Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los

Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

4) Responsabilidades.

Direccioén Juridica. DRJ
Abogado adscrito a la Direccién Juridica. ABGDRJ

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.

e
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Unidad Administrativa a la | Area Responsable: Fecha de Emision
que pertenece: Direccién | Direccion Juridica
Jisrldica 05/11/2015
1. Inicio. DRJ
2. Mediante oficio le solicitan la revisién de las DRJ Oficio para
Bases de Licitacion Publica e Invitacion revision.
Restringida que se llevaran a cabo.
3. Recibe, asigna numero de expediente, DRJ

revisa y analiza las Bases de Licitacion
Publica e Invitacién Restringida; gira
instrucciones para lo conducente.

4. Recibe instrucciones, establece lineas de ABGDRJ
accion sobre las que deberan de ajustarse
las bases de Licitacién Publica e Invitacion
Restringida.

5. Realiza analisis sobre las Bases de ABGDRJ Realizar
Licitacién Publica e Invitacion Restringida, modificacion
sefiala modificaciones que considera es
pertinentes, turna para visto bueno vy
rubrica.

6. Recibe y revisa que las modificaciones DRJ Modificaciones
sefaladas vayan encausadas al realizadas.
cumplimiento de los requisitos legales
existentes; rubrica cada una de las hojas
gue integran las Bases.

T Mediante oficio remite a la unidad DRJ Revisadas y
administrativa correspondiente, las Bases rubricadas.
de Licitaci6n Publica e Invitacion
Restringida, debidamente revisadas vy
rubricadas.

8. Fin. DRJ
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o i |

Mediante oficio le solicitan la revision de las Bases de
Licitacion Publica e Invitacién Restringida que se

llevaran a cabo
—T . 4

2

Recibe, asigna nimero de expedients, '%V'sa vl Recibe instrucciones, establece lineas de [accién sobre
I;s Bases de_ Licitacion Publica e Invitacion Restringida; p| las que deberan de ajustarse las bases ]de Licitacion
gira instrucciones para lo conducente. Pablica & Irvitician Restingids,

6 \ 5

Realiza analisis sobre las Bases de Licitacion Publica e
Invitacion  Restringida, sefala modificaciones que
considera pertinentes, turna para visto bueho y rubrica.

Recibe y revisa que las modificaciones sefialadas
vayan encausadas al cumplimiento de los requisitos <
legales existentes; rubrica cada una de las hojas que
integran las Bases.

7

Mediante oficio remite a la wunidad administrativa
correspondiente, las Bases de Licitacion Publica e
Invitacion ~ Restringida, debidamente revisadas vy
rubricadas.

Fin
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Fecha de Emision
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Unidad Administrativa a la | Area Responsable:
que pertenece: Direccion | Direccion Juridica.

Juridica

1) Objetivo.

Brindar el apoyo técnico-juridico a las areas del O.P.D.M. que lo requieran.

2) Alcance.

Que cada una de las areas que integran el O.P.D.M., logren actuar apegadas a derecho, asi como,
conocer en su caso, los lineamientos legales en los que deban fundamentar sus funciones.
3) Fundamento Legal.

« Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los
Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

4) Responsabilidades.

Direccioén Juridica. DRJ
Abogado adscrito a la Direccion Juridica. ABGDRJ
Areas del Organismo AOPDM

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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Version: 01
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Juridica

Fecha de Emision
05/11/2015

Inicio.

AOPDM

N|—

Mediante oficio, solicitan asesoria juridica
sobre algun tema en particular.

AOPDM

de asesoria.

Oficio  solicitud

3. Recibe solicitud, asigna numero de
expediente, revisa y analiza el caso que
originé la consulta; gira instrucciones para
lo conducente.

DRJ

4. Recibe instrucciones, analiza la situacion y
plantea las posibles soluciones que
pueden aplicarse al caso en concreto.

ABGDRJ

5. Elabora proyecto de contestacion, turna
para revision y visto bueno.

ABGDRJ

6. Recibe y revisa el proyecto de
contestacion, el cual debe ir encausado al
cumplimiento de los requisitos legales que
diluciden las dudas que dieron origen a la
asesoria juridica, da visto bueno, remite.

DRJ

7 Recibe documento con visto bueno,
elabora oficio de remision, el cual va
debidamente firmado por el titular de la
DJCA y turna al area del Organismo que
solicito la asesoria; archiva acuse de
recibido.

ABGDRJ

Oficio de
respuesta.

8. Fin.

ABGDRJ
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Area Responsable:

Direccidén Juridica.

Fecha de Emision
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= 1
Inicio

Mediante oficio, solicitan asesoria

2

juridica sobre algin tema en
particular.

3 4
Recibe solicitud, asigna numero de Recibe instrucciones, analiza la
expediente, revisa y analiza el caso P situacion y plantea las posibles
que origind la consulta; gira soluciones que pueden aplicarse al
instrucciones para lo conducente. caso en conareto
6 5
Recibe ! s i Elabora proyecto de contestacién, turna
dl Py 1 .
) y, TeVIER!; Slapiis 2o ,e para revisién y visto bueno.
contestacion, el cual debe ir
encausado al cumplimiento de los U 2o i O e T v
requisitos legales que diluciden las
dudas que dieron origen a la 7
asesoria juridica, da visto bueno, 2t
»

remite.

Recibe documento con visto bueno,
elabora oficio de remision, el cual va
debidamente firmado por el titular de
la DJCA y turna al area del
Organismo que solicito la asesoria;
archiva acuse de recibido.

Fin
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Juridica.

1) Objetivo.

Mantener a salvo los intereses juridicos del O.P.D.M.

2) Alcance.

Elaborar por escrito las denuncias de hechos o querellas correspondientes a con

ductas o acciones

presumiblemente constitutivas de algun ilicito en donde se vean afectados los intereses del O.P.D.M,,

agotando todos los medios de defensa legal procedentes, procurando proteger sus ir

econdmicos.

3) Fundamento Legal.

¢ Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la
Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, M

4) Responsabilidades.

Direccion Juridica.

tereses juridicos y

prestacidon de los
éxico.

DRJ

Abogado adscrito a la Direccién Juridica. ABGDRJ

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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Juridica

Fecha de Emisién
05/11/2015

Inicio. DRJ

N —

Recibe oficio mediante el cual le solicitan, DRJ
proceda a lo conducente; ya sea interponer o
contestar una denuncia y/o querella.

Oficio solicita
intervencion.

3 Asigna numero de expediente, revisa y DRJ
analiza la interposiciéon o contestacion de la
denuncia ylo querella; establece los
lineamientos sobre los que debera precisar la
misma; gira instrucciones.

4. Recibe instrucciones, realiza un analisis | ABGDRJ
profundo sobre las observaciones realizadas,
solicita documentos probatorios al area
pertinente, elabora la interposicion o
contestacion de la denuncia y/o querella,
protegiendo ante todo, los intereses juridicos,
administrativos ~ y/o  econémicos  del
Organismo; remite para visto bueno.

5. Recibe y revisa la interposicién o contestacion DRJ
de la denuncia y/o querella, misma que debe
cumplir con los requisitos legales necesarios;
da visto bueno y remite para continuar con el
tramite legal correspondiente.

6. Recibe, recaba la firma del interesado | ABGDRJ
(Director General y/o Titular del area
administrativa del Organismo), se traslada
para presentar la interposicién o contestacion
de la denuncia y/o querella, ante el Ministerio
Publico, y/o Juzgado correspondiente.

Interpone y/o
contesta ante
la autoridad
competente.

T, Fin ABGDRJ




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédjgo

—— Fecha
7‘ OPDM 05/11/2015

Version: 01

Atencion de Denuncias y Querellas

Pagina: 241 de 280

Area Responsable: Fecha de Emision
Direccién Juridica. 05/11/2015

Unidad Administrativa a la
que pertenece: Direccion
Juridica

= v 1
Inicio

2

Recibe oficio mediante el cual le solicitan, proceda a lo
conducente; ya sea interponer o contestar una denuncia
ylo querella.

4 3

Asigna numero de expediente, revisa y analiza la
interposicién o contestacion de la denuncia y/o querella,
establece los lineamientos sobre los que debera
precisar la misma, gira instrucciones.

Recibe y revisa la interposiciéon o contestacion de la
denuncia y/o querella, misma que debe cumplir con
los requisitos legales necesarios; da visto bueno y
remite para continuar con el tramite legal
correspondiente.

Recibe instrucciones, realiza un analisis grofundo sobre las
observaciones realizadas, solicita documentos probatorios al

area pertinente, elabora la interposicién o
denuncia y/o querella, protegiendo ante t
juridicos, administrativos y/o econémico!
remite para visto bueno.

contestacién de la
pdo, los intereses
del Organismo;

A

Recibe, recaba la firma del interesado (Dir
Titular del area administrativa del Organig
para presentar la interposicién o contestaci

y/o querella, ante el Ministerio Publigo, y/o Juzgado

correspondiente.

ector General y/o
$mo), se traslada
on de la denuncia

Fin
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1) Obijetivo.

Proteger los intereses juridico - ‘econémicos del O.P.D.M., respecto de los servicios que presta.

2) Alcance.
Atender de manera clara, precisa, eficiente y oportuna los Recursos de Inconformidad interpuestos en su
contra.
3) Fundamento Legal.
» Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los
Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

4) Responsabilidades.

Direccién General DRG
Direccién Juridica. DRJ
Abogado adscrito a la Direccion Juridica. ABGDRJ

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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1. Inicio.

DRG

2. Mediante oficio, solicita proceda a contestar
el recurso de inconformidad formulado por el
usuario y/o ciudadano.

DRG

intervencion.

Oficio solicita

3. Recibe y asigna numero de expediente,
revisa y analiza el recurso de inconformidad;
establece las lineas de accion sobre las que
debe ajustarse dicho recurso, gira
instrucciones para lo conducente.

DRJ

4. Realiza un analisis sobre las lineas de
accion realizadas, solicita al area
documentos probatorios, desahoga cada
una de las etapas del Recurso de
Inconformidad, protegiendo los intereses
juridicos, administrativos y/o econémicos del
Organismo; remite para visto bueno.

ABGDRJ

5. Recibe y revisa la resolucion del Recurso de
inconformidad, mismo que debe cumplir con
los requisitos legales correspondientes;
remite para la notificacion respectiva.

DRJ

6. Recibe, recaba las firmas necesarias; lleva a
cabo la notificacibn de la resolucién del
Recurso de inconformidad e informa el
resultado de la misma.

ABGDRJ

Notifica
resolucion.

A Fin.

ABGDRJ
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Inicio .

2 3 Realiza un analisis scbre las lineas

Mediante oficio, solicita proceda a Recibe y asigna numero de ge accnor: reahzagats ,r.so Im: al ha re:

contestar el recurso de P expediente, revisa y analiza el > PEULSILS Ipm 0 'Os'd I‘:’:a °g

inconformidad  formulado por el recurso de inconformidad; establece cada unafde _5:15 :tapas e decu:so

usuario y/o ciudadano. las lineas de accion sobre las que _de Incon.or’mil o p"?t‘_’g'e“_ gaoe

intereses juridicos, administrativos y/o

debe ajustarse dicho recurso, gira

instrucciones para lo conducente. econbmicos del Organismo, remite

para visto bueno.

Recibe y revisa la resolucién del
Recurso de inconformidad, mismo
que debe cumplir con los requisitos
legales correspondientes; remite
para la notificacién respectiva.

A

Recibe, recaba las firmas necesarias,
lleva a cabo la notificacion de la
resolucién del Recurso de
inconformidad e informa el resultado
de la misma.

Fin
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1) Objetivo.

Proteger los intereses juridico - econémicos del O.P.D.M., respecto de los servicios q

2) Alcance.

Que el Organismo atienda de manera clara, precisa, eficiente y oportuna las queje
PROFECO:; agotando todos aquellos medios de defensa legales procedentes, procu

intereses juridicos y econémicos del O.P.D.M.

ue presta.

s remitidas por la
rando proteger los

3) Fundamento Legal.
e Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los
Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, Mexico.

4) Responsabilidades.

Direccién General DRG

Direccién Juridica. DRJ

Abogado adscrito a la Direccién Juridica. ABGDRJ

Areas del Organismo AOPDM

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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1. Inicio. DRG

AOPDM
2. Mediante oficio, solicita proceda a atender la DRG Oficio de
queja presentada ante PROFECO. AOPDM atencion queja
3. Recibe y asigna numero de expediente, DRJ

revisa y analiza la queja presentada;
establece lineas de accién sobre las que
debera ajustarse la contestacion de la queja
ante la PROFECO; gira instrucciones para
| lo conducente.

| 4, Recibe instrucciones y realiza un analisis ABGDRJ .
| profundo sobre los lineamientos
establecidos, solicita al area los documentos
probatorios, formula la contestacién de la
queja, protegiendo los intereses juridicos,
administrativos  y/o  econdmicos  del
Organismo; remite para visto bueno.

5. Recibe y revisa la contestacién de la queja, DRJ
debe cumplir con los requisitos legales
establecidos, remite para que sea
presentada ante PROFECO.

6. Recibe, recaba la firma correspondiente y ABGDRJ Remite
remite la contestacion a la PROFECO. contestacion.
T Fin. ABGDRJ
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Juridica

Unidad Administrativa a la
que pertenece: Direccion

Area Responsable:
Direccion Juridica.

Fec
05/1

ha de Emision
1/2015

Inicio

Mediante oficio, solicita proceda a
atender la queja presentada ante
PROFECO.

Y

3
Recibe y asigna numero de Recibe instrucciones y realiza un
expediente, revisa y analiza la queja analisis profundo  sobre los
presentada; establece lineas de p| lineamientos estaplecidos, solicita al
accién sobre las que debera area los documentos probatorios,
ajustarse la contestacion de la queja formula la contestacion de la queja,
ante la PROFECO; gira instrucciones protegiendo los jntereses juridicos,
para lo conducente. administrativos yfo econdémicos del
Organismo; remite para visto bueno.
5
Recibe y revisa la contestacion de
la queja, debe cumplir con los
requisitos legales establecidos, [
remite para que sea presentada
ante PROFECO
6
| Recibe, recaba la firma
»

correspondiente

y remite la

contestacion a la PROFECO.

)

e
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1) Objetivo.

Proteger los intereses juridico - econdmicos del O.P.D.M., asi como su patrimonio.

2) Alcance.

Atender de forma oportuna todos aquellos juicios civiles, administrativos, fiscales, laborales y de amparo
en donde tenga injerencia el O.P.D.M., en su caracter de actor, demandado, autoridad responsable o
tercero perjudicado; interponiendo y agotando todos aquellos medios de defensa legal procedentes,

procurando proteger los intereses juridicos, administrativos y econdmicos del mismo.

3) Fundamento Legal.

» Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los

Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

4) Responsabilidades.

Direccion General DRG
Direccion Juridica. DRJ
Abogado adscrito a la Direccién Juridica. ABGDRJ
Areas del Organismo AOPDM

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédjgo
Fecha
05/11/2015
Atencién de Juicios Contenciosos y No '
Contenciosos Version: 01
Pagjna: 249 de 280
Unidad Administrativa a la | Area Responsable: Fecha de Emision
que Pertenece: Direccion | Direccién Juridica. 05/11/2015
Juridica

| 1 Inicio. DRG
| AOPDM
2. Mediante oficio solicita realice lo conducente DRG Oficio solicita
para la interposicion o contestacion de la AOPDM intervencion
demanda.
3 Recibe y asigna numero de expediente, revisa DRJ

y analiza la demanda, establece lineas de
accién sobre las que debera basarse la
interposicion o contestacion de la demanda;

gira instrucciones.

. 4. Recibe instrucciones, realiza un analisis ABGDRJ
profundo sobre las observaciones realizadas,
formula el escrito de interposicion o
contestacién de la demanda, protegiendo los
intereses  juridicos,  administrativos  y/o
econémicos del Organismo; remite para visto
bueno.

5. Recibe y revisa el escrito de la interposicion o DRJ
contestacién de demanda, la cual debe cumplir
con los requisitos legales existentes; devuelve
para su presentacion ante el juzgado.

6. Recibe, recaba firmas correspondientes, remite ABGDRJ Elabora
la interposicion o contestacion de demanda escritos y
ante el juzgado que corresponda, atiende el presenta
juicio hasta su resolucion.

7. Fin. ABGDRJ
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iy 1
Inicio 4

3
2
Recibe y asigna nlmero de Recibe instrucciones, realiza un
Mediante oficio solicita realice lo expediente, revisa y analiza la analisis profundo sobre las
conducente para la interposicion o ”| demanda, establece lineas de accién observaciones realizadas, formula el
contestacion de la demanda. sobre las que debera basarse la escrito de interposicidn o contestacion
interposicion o contestacién de la de la demanda, protegiendo los
demanda; gira instrucciones. intereses juridicos, administrativos y/o
econdmicos del Organismo; remite
para visto bueno.
5

Recibe y revisa el escrito de la .

interposicién o contestacion de
demanda, la cual debe cumplir con
los requisitos legales existentes;
devuelve para su presentacion ante
el juzgado.

A

Recibe, recaba firmas
correspondientes, remite la

interposicibn o contestacion de
‘ demanda ante el juzgado que
corresponda, atiende el juicio hasta
su resolucion.

Y
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Juridica
1) Objetivo.

Proteger legalmente los intereses del O.P.D.M., ante las instancias, proveedore
servicio, ciudadanos, etc.; con los que celebre convenios y/o contratos.

2) Alcance.

Revisar en forma eficiente todos los convenios y contratos que le sean turnados; con
se encuentren apegados a derecho, procurando proteger los intereses juridicos,

econémicos del O.P.D.M.

3) Fundamento Legal.
¢ Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la
Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, Me

4) Responsabilidades.

Py

prestadores de

la finalidad de que
administrativos y

prestacion de los

2XiCO.

Direccién Juridica. DRJ
Abogado adscrito a la Direccion Juridica. A{BGDRJ
Areas del Organismo AOPDM

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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Fecha de Emision
05/11/2015

Inicio.

AOPDM

N|—

Mediante oficio solicita la revision de los
convenios y/o contratos que se van a
suscribir.

AOPDM

Oficio
solicitud de
revision.

3. Recibe y asigna numero de expediente,
revisa y analiza los convenios y contratos,
establece las lineas de accion sobre las que
deberan sujetarse los mismos; gira
instrucciones para lo conducente.

DRJ

4. Recibe y realiza un analisis profundo sobre
las  observaciones realizadas, emite
comentarios sobre dichos convenios vy
contratos, sobre las modificaciones que se
consideren pertinentes, turna para visto
bueno y firma.

ABGDRJ

5. Recibe y revisa los documentos terminados,
mismos que deben cumplir con los
requisitos legales para nacer a la vida
juridica, devuelve con rubrica y firma para
su remision.

DRJ

6. Recibe y remite mediante oficio los
convenios Yy/o contratos revisados 'y
debidamente rubricados por el titular.

ABGDRJ

Oficio
respuesta.

¥l Recibe los convenios y/o contratos
debidamente revisados y rubricados; firma
acuse de recibido.

AOPDM

8. Archiva acuse de oficio con una copia del
documento que fue previamente revisado y
rubricado, previniendo cualquier aclaracion.

DRJ

9. Fin.

DRJ
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- 1
Inicio

3 4
2
Recibe y asigna nimero de _ ) -
Mediante oficio solicita la revision de | expediente, revisa y analiza los Recibe y realiza un laﬂéllSlS pr_Ofundo
los convenios y/o contratos que se » convenios y contratos, establece las - sopre las observ.':caones reallZ?daS,
van a suscribir. lineas de accion sobre las que emite comentarips sobre dichos

convenios y contratos, sobre las
modificaciones que se consideren
pertinentes, turna |para visto bueno y
firma.

deberan sujetarse los mismos, gira
instrucciones para lo conducente.

\
. Recibe y revisa los documentos

terminados, mismos que deben
cumplir con los requisitos legales |
para nacer a la vida juridica,
devuelve con rubrica y firma para
su remision.

\
|
\
|
|
|
6

Recibe y remite mediante oficio los
p| convenios y/o confratos revisados y
debidamente rubricados por el titular.

7 S ——

Recibe los convenios y/o contratos
debidamente revisados y rubricados;
firma acuse de recibido

8

Archiva acuse de oficio con una
copia del documento que fue
previamente revisado y rubricado,
previniendo cualquier aclaracién.

h 4

Fin
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1) Obijetivo.

Garantizar los derechos de la ciudadania ante el actuar de cada servidor publico del O.P.D.M.

2) Alcance.

Atender quejas y denuncias interpuestas en contra de los servidores publicos del O.P.D.M., por

incumplimiento de sus responsabilidades, de acuerdo a lo que estable la Legislacion vigente.

3) Fundamento Legal.

= Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
= Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
* Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los

Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

4) Responsabilidades.

Contraloria Interna Cl

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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Inicio.

Cl

1.
2

Recibe escrito a través del cual se
presenta queja y/o denuncia en contra
de algun SPCO; si es de forma
personal, se toma la declaracion al
usuario o persona afectada y/o requisita
formato de queja.

Cl

Escrito
presentacion
de queja ylo
denuncia.

Registra la queja y/o denuncia del
usuario, se identifican las anomalias por
parte del SPCO, para determinar si
procede; Sl, pasa a la accion 5; NO,
pasa a la accioén 4.

Cl

La queja y/o denuncia no procede
puesto que no cae en ninguno de los
supuestos legales para dar inicio al
procedimiento administrativo, por lo que
se archiva solo como antecedente.

Cl

La queja y/o denuncia cae en alguno de
los supuestos legales existentes, se da
inicio al procedimiento administrativo,
se asigna numero de expediente, se
abre periodo de informacion.

Cl

Inicio de
procedimiento
administrativo.

Mediante oficio, solicita al DRH que en
el término de 3 dias, remita status de
situacion laboral y domicilio del SPCO.

Cl

Oficio solicitud
de informacién

Mediante oficio, recibe informacion
solicitada; elabora citatorio para el
SPCO en téerminos de Ley.

Cl

Oficio de
respuesta.

Notifica al SPCO citatorio, agota el
procedimiento y emite resolucién en
base a facultades expresamente
sefaladas por la LRSPEMYM.

Cl

Citatorio para
procedimiento.

Notifica a los interesados de manera
personal y mediante oficio a las
autoridades.

Cl

Resolucion
notificada.

10.

Fin.

Cl
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2

Recibe escrito a través del cual se presenta queja y/o denuncia en contra de algln
SPCO; si es de forma personal, se toma la declaracién al usuario o persona
afectada y/o requisita formato de queja.

; e

Registra la queja y/o denuncia del
usuario, se identifican las anomalias
por parte del SPCO, para determinar si
procede

NO

| Co
\
|
:
|
\
\
:
\
\
\
\
\
|
|
\
\
\
\

5
La queja y/o denuncia no procede puesto que no La queja y/o denuncia cae en alguno de los
cae en ninguno de los supuestos legales para dar p»| supuestos legales existentes, se da inicio al
inicio al procedimiento administrativo, por lo que se procedimiento administrativo, se asigna nimero de
archiva solo como antecedente. expediente. se abre periodo de informacién.

i 6

Mediante oficio, solicita al DRH que en el término de 3 dias,
remita status de situacion laboral y domicilio del SPCO.

p R i

Mediante oficio, recibe informacién solicitada; elabora citatorio
| para el SPCO en términos de Ley.

o FoREROE
Notifica al SPCO citatorio, agota el procedimiento y emite resolucién en base a
facultades expresamente sefaladas por la LRSPEMYM.

l 9

Notifica a los interesados de manera personal y mediante oficio a las autoridades. I

A 10 .
Fin
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1) Objetivo.

Verificar que los servidores publicos del O.P.D.M., presenten la Manifestacion de B

Baja y/o Anualidad.

2) Alcance.

ienes por Alta y/o

Llevar a cabo las medidas necesarias para que cada servidor publico del O.P.D.M. cumpla con la

responsabilidad de presentar la Manifestacién de Bienes, ya sea por Alta, Baja y/o r’-\nualidad, ante la

Contraloria Interna del Gobierno del Estado de México.

3) Fundamento Legal.
= Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y |
= Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la f

Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, Mé

4) Responsabilidades.

Contraloria Interna.
Contraloria Interna del Gobierno del Estado de México.

Departamento de Recursos Humanos.

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.

Municipios.
prestacion de los

3XiCO.

Cl
CIGEM
DRH
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1 Inicio. Cl
2 Mediante oficio recibe listado de altas y Cl Oficio listado de
bajas de servidores publicos, analiza la altas, bajas.

informacién, revisa y determina de
acuerdo a la LRSPEMYM quienes son
sujetos a presentar manifestacion.

3: Captura los datos en el sistema, de los Cl
servidores publicos sujetos a presentar
manifestacién por alta, baja y/o

anualidad.

4. Entrega al SPCO impresion del NIP Cl NIP
emitido por el sistema de extranet, para presentacion
acceder a la pagina y presentar su de
manifestacién por alta, baja y/o manifestacion.

anualidad, indicandole el término para
su cumplimiento.

9. Mediante oficio, remite remesa de los CIGEM Oficio remesa de
servidores publicos que fueron omisos omisos o
o extemporaneos respecto de la extemporaneos

presentacion de la manifestacion de
bienes por alta, baja y/o anualidad.

6. Recibe remesa de servidores pubicos Cl Acuerdo  de
omisos o0 extemporaneos, elabora radicacion.
acuerdos de radicacion.

7 Mediante oficio solicita al DRH, Cl Oficio  solicitud
informacién del status laboral del ¢ de informacion.
servidor publico sujeto a procedimiento.

8. Recibe y remite mediante oficio la DRH Oficio de
informacién solicitada. respuesta.

9. Recibe  informaciéon, integra  al Cl Desahoga Notifica
expediente, elabora citatorios y notifica procedimiento. resolucion.

a los servidores publicos; se desahoga
cada etapa del procedimiento conforme
lo marca la LRSPEMYM, hasta la
resolucion que imponga la sancion
respectiva y notifca para su
cumplimiento.

10. | Fin. Cl
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Inicio

2

Mediante oficio recibe listado de altas y bajas
de servidores publicos, analiza la informacion,
revisa y determina de acuerdo a la
LRSPEMYM quienes son sujetos a presentar
manifestacion.

3

Captura los datos en el sistema , de
los servidores publicos sujetos a presentar
manifestacién por alta, baja y/o anualidad.

¢ 4

Entrega al SPCO impresion del NIP emitido
por el sistema de extranet, para acceder a la
pagina y presentar su manifestacion por alta,
baja y/o anualidad, indicandole el término
para su cumplimiento.

5

Recibe remesa de servidores pubicos
omisos 0 extemporanecs, elabora
acuerdos de radicacion

v

Mediante oficio, remite remesa de los
servidores publicos que fueron omisos

o extemporaneos respecto de

la

presentacién de la manifestacion de

bienes por alta, baja y/o anualidad.

Y 7

Mediante oficio solicita al DRH, informacién del
status laboral del servidor publico sujeto a
procedimiento.

8

Recibe informacion, integra al expediente,
elabora citatorios y notifica a los servidores
publicos; se desahoga cada etapa del
procedimiento conforme lo marca la
LRSPEMYM, hasta la resolucion que
imponga la sancion respectiva y notifica para

Recibe y remile mediante oficio la
informacion soliditada.

A

su cumplimiento
v w0

Fin
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1) Objetivo.

Mantener una supervisién constante de los fondos recaudados por los servidores publicos responsables,

verificando que lo recaudado sea lo mismo a lo registrado en el sistema.

2) Alcance.

Practicar arqueos selectivos a las cajas recaudadoras, mediante conteo fisico de efectivo y documentos
(cheques o bauchers de tarjetas de crédito), comprobando que la suma de ambos sea lo mismo a lo que

sefala el corte de caja que se solicita al titular del area.

3) Fundamento Legal.

*  Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los

Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, Meéxico.

4) Responsabilidades.

Contraloria Interna Cl

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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Inicio.

Cl

Realiza arqueo a cajas recaudadoras
sin previo aviso, y/o por solicitud de la
JC por diferencias de efectivo
reclamadas por los usuarios.

Cl

Inicio de arqueo.

Se efectua el conteo del efectivo de la
caja recaudadora en presencia de la
cajera, solicita la impresion del corte de
caja al JC, imprime el corte de caja y
entrega al Auditor de la Contraloria.

Cl

Recibe corte de caja y verifica que el
monto contado sea el mismo que refleja
el corte emitido por el sistema y que no
exista faltante o sobrante; Sl, pasa a la
acciéon 5; NO, pasa a la accion 6.

Cl

Impresion corte
de caja.

Si existe faltante o sobrante de efectivo
el Auditor elabora Acta Administrativa
para lo procedente, recabando la firma
de la cajera asi como del JC.

Cl

Acta
administrativa
por faltante.

Si no existe diferencia en el arqueo, el
Auditor recaba firma en el formato de la
cajera, como prueba de que se efectuo
el arqueo.

Cl

Firma por
arqueo.

Integra arqueo y papeles de trabajo, se
archivan para cualquier  futura
aclaracion.

Cl

Fin.

Cl
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o 1
Inicio

Realiza arqueo a cajas recaudadoras sin previo aviso, y/o por solicitud de la JC por
diferencias de efectivo reclamadas por los usuarios.

2

y 3

Se efectla el conteo del efectivo de la caja recaudadora en presencia de la cajera,
solicita la impresion del corte de caja al JC, imprime el corte de caja y entrega al
Auditor de la Contraloria.

Recibe corte de caja y
verifica que el monto
contado sea el mismo que

refleja el corte emitido por el

sistema y que no exista
faltante o sobrante

y 5
Si no existe diferencia en el arqueo, el Auditor Si existe faltante o sobrante de efectivo el Auditor elabora Acta
recaba firma en el formato de la cajera, como prueba Administrativa para lo procedente, recabando la firma de la
de que se efectlio el arqueo. cajera asi como del JC.
o ——

__ | Integra arqueo y papeles de trabajo, se archivan
Lol . e
para cualquier futura aclaracion.

4 4
n .
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1) Objetivo.

Que las areas que integran el O.P.D.M. cumplan con las funciones para las que fueron

2) Alcance.

creadas.

Llevar a cabo auditorias, iniciando con la revision a las distintas areas que integran el O.P.D.M., se

elabora programa de trabajo donde se establecen las técnicas de auditoria que se utili

integrando en cédulas las observaciones detectadas, presentando al final informe de r¢

3) Fundamento Legal.

= Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la

Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, Me

4) Responsabilidades.

Contraloria Interna

Areas del Organismo )

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.

zaran, realizando e

asultados.

brestacion de los

2XICO.

Cl
AOPDM
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Inicio.

Cl

N|—

Elabora programa de Auditorias;
determina la auditoria a realizar, es
decir, administrativa o financiera y el
area a la cual se aplicara.

Cl

Programa  de
Auditorias.

Elabora Programa de Trabajo para la
auditoria; asi como oficio para el area a
auditar, debidamente fundamentado,
para llevar a cabo la auditoria
respectiva.

Cl

Oficio para
Auditoria.

Acuerda reunioén con el titular del area a
revisar, entrega oficio de comisién,
recaba firma de recibido y comenta de
manera general el objetivo y alcance de
la auditoria.

Cl

Oficio de
Comision.

Mediante oficio solicita informacion vy
documentacion al area que auditara.

Cl

Oficio solicita
informacion.

Recibe, recaba y revisa la informacién
solicitada, remite para lo conducente.

AOPDM

Remite
informacion.

Recibe vy analiza la informacion,
complementa con la recopilada en el
estudio general, registra la informacion
en cédulas y papeles de trabajo en los
que se asientan los datos referentes al
analisis, comprobacién y conclusion
sobre las operaciones examinadas;
remite al titular del area auditada.

Cl

Recibe
informacion.

Recibe cédula de observaciones, anota
la fecha en que se compromete a dar
solucién a las observaciones
detectadas, asi como cargo y firma,
remite acuse.

AOPDM

Cedula de
observaciones.

Recibe cédula de observaciones,
elabora informe de auditoria, firma,
remite al DRG y a las areas que
corresponda; archiva legajo de papeles.

Cl

Observaciones
resueltas.

10.

Fin.

Cl
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g 1
Inicio

2

Elabora programa de Auditorias; determina la auditoria a realizar, es
decir, administrativa o financiera y el area a la cual se aplicara.

.

Elabora Programa de Trabajo para la auditoria; asi como oficio para
el area a auditar, debidamente fundamentado, para llevar a cabo la

auditoria respectiva
.

Acuerda reunién con el titular del area a revisar, entrega oficio de
comision, recaba firma de recibido y comenta de manera general
el objetivo y alcance de la auditoria.

6
5

h 4

Mediante oficio solicita informacion y documentacion al area que
auditara.

Recibe, recaba y revisa la informacién solicitada,
remite para lo conducente.

7

Recibe y analiza la informacién, complementa con la recopilada en
el estudio general, registra la informacion en cédulas y papeles de

trabajo en los que se asientan los datos referentes al analisis, |«
comprobacién y conclusiéon sobre las operaciones examinadas;
remite al titular del area auditada. a
Recibe cédula de observaciones, anota la fecha en que
se compromete a dar solucidn @ las observaciones
detectadas, asi como cargo y firma, remite acuse.
9
Recibe cédula de observaciones, elabora informe de auditoria,
firma, remite al DRG y a las areas que corresponda; archiva legajo | g
-
de papeles.

L
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1) Objetivo.

Que las areas del O.P.D.M. cumplan con llevar a cabo la entrega recepcion del despacho a su cargo, de

acuerdo a la normatividad establecida.

2) Alcance.

Vigilar y supervisar que los servidores publicos del O.P.D.M. obligados a realizar entrega recepcion del
despacho a su cargo, lo hagan en cumplimiento y apego a la normatividad y lineamientos vigentes;
proporcionando para ello, los formatos correspondientes via electronica para el llenado del Acta y de lo

que se va a entregar al servidor publico entrante.

3) Fundamento Legal.

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
=  Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los

Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

4) Responsabilidades.

Contraloria Interna Cl
Direccion General. DRG
Servidor Publico. SPCO

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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Interna

1. Inicio. DRG

2. Le informan mediante oficio 6 de forma DRG Oficio  informa
verbal, el cambio de titular de alguna de cambio de
las areas del Organismo. titular.

3. Recibe informacion, da inicio el Cl Procedimiento
procedimiento  correspondiente  para de entrega
llevar a cabo la entrega recepcion. recepcion.

4, Verifica que el SPCO saliente este dado Cl

de alta en el Sistema de Entrega-
Recepcién, si no lo esta, se da de alta
para que pueda actualizar o llenar los
formatos de dicha entrega; informa para
lo conducente.

5. Recibe informacion, ingresa al sistema SPCO Llenado de | Acta entrega
de Entrega-Recepcion, verifica que los formatos. recepcion.

datos del sistema sean correctos, llena
o actualiza el acta Entrega-Recepcion,
asi como sus anexos; remite impresion.

6. Recibe y revisa la impresion del acta Cl Acta entrega
Entrega-Recepcion y sus anexos, (de recepcion.
existir observaciones la devuelve para
corregir), de lo contrario contintia con el

tramite.

7 Infforma de manera verbal a los Cl Impresion  de
Servidores Publicos entrante y saliente actas y
que se puede llevar a cabo la entrega, anexos.

en presencia de la Cl; proceden a la
impresion del acta y sus anexos en
cuatro juegos.

8. Informa al SPCO entrante que cuenta Cl
con 30 dias habiles para realizar
aclaraciones; distribuye los juegos de la
entrega-recepcion como corresponde.

9. Recibe y revisa la entrega recepcion, SPCO
para detectar si existen observaciones; (entrante)
Sl, pasa accion 10; NO, pasa accién 13.
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10. Mediante oficio, recibe las Cl Oficio informa
observaciones detectadas, manda a observaciones.
citar a los servidores publicos saliente y
entrante, a efecto de que sean
aclaradas; SI, pasa accion 11; NO,
pasa accion 12.

il Las observaciones fueron aclaradas, Cl Observaciones

concluye el procedimiento, (pasa a 13) aclaradas.
12 Las observaciones no fueron aclaradas, Cl Inicia

se inicia el procedimiento administrativo procedimiento

correspondiente. admvo. ‘
18, [ ki Cl
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o 1
Inicio

Le informan mediante oficio 6 de

Recibe informacion, da inicio el procedimiento

forma verbal, el cambio de titular de
alguna de las areas del Organismo.

correspondiente para llevar a cabo la entreaa recepcion.

¥ "

Verifica que el SPCO saliente este dado de alta en el

Recibe| informacién, ingresa al
sistema de Entrega-Recepcion,
verifical] que los datos del

habiles para realizar aclaraciones; distribuye los juegos
de la entrega-recepcion como corresponde.

Mediante oficio, recibe las
observaciones detectadas,
manda a citar a los

NO

; ) 35 ; ; = !
Sistema de Entrega Recepqon‘ si no lo esta, se da de P | sistemd sean correctos, llena o
a!ta para quer _pueda actualizar o llenar los formatos de actualida el acta Entrega-
dicha entrega; informa para lo conducente. Recepdion, asi como sus
5 anexos| remite impresion.

Recibe y revisa la impresion del acta Entrega-Recepcion
y sus anexos, (de existir observaciones la devuelve para -
corregir), de lo contrario contintia con el tramite., >

v 7
Informa de manera verbal a los Servidores Publicos
entrante y saliente que se puede llevar a cabo la
entrega, en presencia de la Cl; proceden a la impresion
del acta y sus anexos en cuatro juegos. 9

* 8 Reclbe y revisa la
Informa al SPCO entrante que cuenta con 30 dias n Entrega rECEpC'é_n'

L pafa detectar si

existen
Iservaciones

servidores publicos saliente
y entrante, a efecto de que
sean aclaradas

Las observaciones
no fueron

aclaradas, se inicia
el pracedimiento
administrativo
correspondiente.,

Las observaciones fueron
aclaradas, concluye el

orocedimiento

®
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1) Objetivo.

Mantener una supervisiéon constante de los fondos revolventes manejados por los servidores publicos a

los que les es asignado.

2) Alcance.

Practicar arqueos a los fondos revolventes existentes, realizando conteo del efectivo y relacionando los
documentos que forman parte del mismo, comprobando que dichos documentos se encuentren dentro
de las politicas y lineamientos autorizados y que no se tengan vales de gastos por comprobar con

antigiedad mayor a 24 horas.

3) Fundamento Legal.

* Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los

Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantlia, México.

4) Responsabilidades.

Contraloria Interna Cl

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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Inicio. Cl
Programa arqueos para los fondos Cl Programa
revolventes, acude al area en la que se arqueos.

llevara a cabo.
3. Lleva acabo el conteo del efectivo que Cl
se encuentra en poder del responsable
de custodiar los fondos para gastos
menores.

4, Solicita al responsable del fondo fijo le Cl Solicita facturas.
proporcione las facturas pagadas vy
pendientes de comprobar.

5. Recibe las facturas que estan Cl Entrega
pendientes de solicitar el reembolso a facturas.
Finanzas.
6. Verifica que los documentos contengan Cl
los requisitos minimos, asi como su
antigiiedad y transcribe en el anexo.

7. Realiza la suma del efectivo contado, Cl
asi como de las facturas presentadas;
recaba la firma en cada uno de los
anexos del responsable del fondo.

8. Verifica que el monto contado, asi como Cl
las facturas pendientes de contabilizar,
concuerden con los registros contables
de la cuenta publica para determinar si
existe diferencia; Sl, pasa accion 9, NO,
pasa acciéon 12.

1.
2

9. Elabora acta administrativa -por el Cl Acta
faltante o sobrante, recaba firma del administrativa.
responsable del fondo.

10. | Elabora informe de las observaciones Cl Elabora
detectadas en el arqueo, turna a la DG informe.
para conocimiento.

11. | Archiva el informe conjuntamente con Cl
los papeles de trabajo.

12. Elabora informe, archiva. Cl Elabora

informe.

13. Fin. Cl
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i 1
Inicio

2

Programa arqueos para los fondos revolventes, acude al area en la que se llevara a cabo.

v

3

Lleva acabo el conteo del efectivo que se encuentra en poder del responsable de custodiar los fondos para gastos menores.

!

4

Solicita al responsable del fondo fijo le proporcione las facturas pagadas y pendientes de comprobar.

v

5

Recibe las facturas que estan pendientes de solicitar el reembolso a Finanzas.

v

Verifica que los documentos contengan los requisitos minimos, asi como su antigliedad y transcribe en el anexo.

v

Realiza la suma del efectivo contado, asi como de las facturas presentadas; recaba la firma en cada uno de los anexos del responsable del fondo.

8

Verifica que el monto contado, asi como las
facturas pendientes de contabilizar,
concuerden con los registros contables de
la cuenta publica para determinar si existe
diferencia

Elabora acta administrativa por el faltante o sobrante,
recaba firma del responsable del fondo.

10

Elabora informe de las observaciones detectadas en el
arqueo, turna a la DG para conocimiento.

11

Archiva el informe conjuntamente con los papeles de
trabaijo.
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1) Objetivo.

Vigilar, supervisar, identificar, analizar y evaluar las obras internas o externas que reali

2) Alcance.

Vigilar a través de acciones de control y evaluacion, que las diferentes areas
normatividad existente aplicable para obras; participar en las propuestas para la r¢
obras publicas contratadas o realizadas internamente, a traves de la elaboracion de ¢

identificar las responsabilidades de los servidores publicos involucrados y/o del contrat

3) Fundamento Legal.
= Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la
Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, M¢
4) Responsabilidades.

Contraloria Interna
Direccion Construccion y Operacién Hidraulica.

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.

za el O.P.D.M.

cumplan con la
calizacion de las
liagnosticos para

sta

prestacion de los

BXiCO.

cl
)RCyOH
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Inicio. DRCyOH
Mediante oficio, remite la Convocatoria DRCyOH Oficio remite
hecha a contratistas para la cotizacién convocatoria.
de obra, asi como para visita de obra.
3. Recibe y revisa para dar seguimiento a Cl Acta de visita
la convocatoria; acude a la visita con
personal de la DRCyOH y contratistas;
proceden a la firma del acta de visita.

4. Recibe oficio de la DRCyOH, a travées Cl Recibe oficio
de la cual remite convocatoria para la convocatoria
apertura de propuestas de la obra. apertura. .
S Asiste a la misma, para constatar la Cl Firma acta.
aceptacién de las propuestas o declarar
desierta; en ambos casos, proceden a
la firma del acta que corresponda.
6. Recibe oficio de la DRCyOH, respecto Gl Oficio
de la aceptacion de propuesta, aceptacion
(Contratista que ejecutara la obra), da propuesta.
seguimiento respectivo.
s Lleva a cabo visitas al lugar de la obra Cl
de manera aleatoria, para vigilar a
través de acciones de control vy
evaluacion.
8. Verifica que los avances fisicos de la Cl
obra cumplan con los programas
autorizados.
9. Vigila el cumplimiento de las Cl
obligaciones del contratista.
10. | Solicita informacion a las AOPDM Cl
involucradas, elabora diagnésticos de la
obra y procedimientos, identifica la
responsabilidad ante cualquier
anomalia.
11. | Elabora informe sobre las Cl Informe
irregularidades detectadas en la obra y irregularidades
su procedimiento, para lo conducente.
12.. - |'Fin. Cl .
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1

2

Mediante oficio,

visita de obra.

remite la Convocatoria hecha a
contratistas para la cotizacion de obra, asi como para

Recibe y revisa para dar seguimiento a la convg
visita con personal de la DRCyOH y contratistas;

catoria; acude a la
proceden a la firma

del acta de visita.

Recibe oficio de la DRCyOH, a través de la cual lemite convocatoria

para la apertura de propuestas de la obra.

e

Asiste a la misma, para constatar la aceptacion
declarar desierta; en ambos casos, proceden a |

de las propuestas o
a firma del acta que

corresponda.

Recibe oficio de la DRCyOH, respecto de
propuesta, (Contratista que ejecutara la obra

la aceptacion de
), da seguimiento

v

Lleva a cabo visitas al lugar de la obra de ma

vigilar a través de acciones de control y evaluacion.

hera aleatoria, para

v

Verifica que los avances fisicos de la obra

cumplan con los

proaramas autorizados.

Vigila el cumplimiento de las obligaciones del con|

tratista.

v

10

Solicita informacién a las AOPDM involucradas, €

de la obra y procedimientos, identifica la rjsponsabilidad ante

cualquier anomalia.

labora diagnésticos

v

11

Elabora informe sobre las irregularidades detecta
procedimiento, para lo conducente.

das en la obra y su
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O.P.D.M.

ORGANISMO

CONSEJO
DIRECTIVO

AREAS OPDM
AREAS DEL
ORGANISMO
USUARIO

OSFEM

DIRECCIONES DEL
ORGANISMO

DIRECCIONES DEL
O.P.D.M.,

COMITE DE
ADQUISICIONES
DE BIENES Y
SERVICIOS

6. Glosario

Organismo Publico Descentralizado Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla,
México.

Organismo Publico Descentralizado Municipal para la Prestacién de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla,
México.

Es aquel que se encarga de llevar a cabo la vigilancia del Organismo,
resolviendo asuntos de su competencia.

Se refiere a todas las Unidades Administrativas, Departamentos,
Subdirecciones y Direcciones que integran el Organismo.
Se refiere a todas las Unidades Administrativas, Departamentos,

Subdirecciones y Direcciones que integran el Organismo.
Todo ciudadano que haga uso de los servicios que presta el Organismo.
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

Se refiere unicamente a las Direcciones de los mandos superiores del
Organismo; (Direccién General, Direccién de Administracién y Finanzas,
Direccion Comercial, Direccion de Construccion y Operacion Hidraulica,
Direccion Juridica, Contraloria Interna)

Se refiere Unicamente a las Direcciones de los mandos superiores del
Organismo; (Direccién General, Direccion de Administracion y Finanzas,
Direccién Comercial, Direccién de Construccion y Operacion Hidraulica,
Direccion Juridica, Contraloria Interna)

Aquel que se encarga de llevar a cabo la revision de las propuestas tecnicas y
econémicas que presenten los proveedores y/o prestadores de servicios
interesados en venderle al Organismo.
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CFDI
BIOAXO
PTAR

LRSPEMYM

JC

Comprobantes Fiscales Digitales por Internet.
Sistema Biométrico de Huella
Planta Tratadora de Aguas Residuales

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

Jefe de Cajas
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7. Control de Revisiones y Modificaciones de los procedimientos

RESPONSABLE:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

REVISION:

FECHA:

Pagina en la que
se encuentran las
modificaciones.

Capitulo, numero, inciso
y formato de ubicacion
para modificaciones.

Descripcion del cambio.
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RESPONSABLE:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

REVISION:

FECHA:

Pagina en la que
se encuentran las
modificaciones.

Capitulo, namero, inciso
y formato de ubicacion
para modificaciones.

Descripcion del cambio.
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8. Anexos (formatos utilizados)




