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, ‘ Y SANEAMIENTO DE TOLUCA
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DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO 2

I. PRESENTACION

El Municipio como ente politico-administrativo mas cercano a la sociedad, y a través del Organismo Publico
Descentralizado, denominado “Agua y Saneamiento de Toluca”, presenta el “Manual de Procedimientos”, cuyo

objetivo es establecer de manera clara los procedimientos realizados por las Unidades Administrativas.

Este Manual se enfocara en describir detalladamente tanto los procedimientos, como las Unidades

Administrativas involucradas en cada uno de ellos, permitiendo identificar el estado de cada tramite o servicio.

El propdsito de este documento es garantizar la transparencia, tanto para la ciudadania como para las personas

servidoras publicas que participan en las actividades de este Organismo Publico Descentralizado.
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Il. OBJETIVO

Definir y detallar los procedimientos que se materializan en las Unidades Administrativas, tanto para
las personas servidoras publicas como para la ciudadania, buscando generar una identificacién clara
del estado de cada tramite o servicio, garantizando asi la transparencia en la gestion de los procesos
en relacion a cada uno de los procedimientos, con la finalidad de establecer el tramo de participacion
de cada una de ellas, evitando las posibles controversias, y con ello, brindar el servicio o tramite

respectivo con base a la normatividad aplicable.
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Direccién General.
Coordinacién de Cultura del Agua.

Nombre del Procedimiento: Platicas, Conferencias y Talleres sobre Cultura de Agua.

Objetivo: Establecer los lineamientos y las actividades que permitan realizar una eficiente difusion
y concientizacién sobre la Cultura de Agua a la poblacién del Municipio de Toluca.

Politicas Aplicables

e La Coordinacién de Cultura de Agua para la imparticion de la platica designa a un expositor
el cual creara una o varias historias dedicadas de acuerdo a las edades que seran participes
en las platicas, donde puedan comprender la importancia del agua en la vida y en la sociedad.

e Para la Coordinacion de Cultura de Agua es importante que el expositor tenga la sensibilidad
y vocacién necesarias para utilizar el lenguaje apropiado de acuerdo a las caracteristicas del
publico dirigido; como la edad, ocupacion, discapacidades, nivel socioeconémico y nivel de
estudios, entre otras; siempre buscando el interés de los espectadores para concientizar
sobre la cultura del agua a la mayor poblacion posible del municipio de Toluca.

e El servidor publico adscrito a la Coordinacion de Cultura de Agua tiene la responsabilidad de
investigar en fuentes oficiales, sobre la informacion de cultura de agua a impartir, asi como
actualizarla periddicamente, elaborar el material adecuado para las platicas impartidas, como
lo son: juegos, posters, tripticos, utilitarios, revistas, etc., asi como la creacion y ejecucion de
dinamicas y talleres educativos.

e La Coordinacién de Cultura de Agua en la imparticion de las platicas, conferencias y talleres
sobre cultura de hidrica, se pueden agendar ya sea en el domicilio de la entidad solicitante
(escuelas, empresas, oficinas, etc.) o en el "Salén del Agua" del Organismo, el cual es
nombrado por la Comision del Agua del Estado de México (CAEM) como Espacio de Cultura
del Agua, habilitado con el material y equipo necesarios para las actividades.

e Cuando la Coordinacion de Cultura de Agua prevé que las platicas o conferencias se
ejecutaran en el domicilio de la institucion solicitante, ésta debera contar con un espacio
disponible y con las condiciones minimas necesarias para su imparticion, cumpliendo con las
siguientes especificaciones:

A. Espacio y asientos suficientes para que las personas a las que se les impartira la
platica o conferencia se encuentren totalmente cémodos.

B. En caso de ser un espacio cerrado, éste debera ser un salén o auditorio con acustica
y ventilacion adecuadas.

C. En caso de ser un espacio abierto, debera contar con entradas de luz accesibles para
conectar el equipo de sonido, asi como con instalaciones que cubran del sol y la lluvia
a los espectadores y al promotor durante la imparticion de la platica.

D. El espacio debera estar limpio, ordenado y en perfectas condiciones de equipo e
instalaciones.
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Platicas, Conferencias y Talleres sobre Cultura De Agua

Descriptivo.

Procedimiento para solicitud de platicas, conferencias y talleres
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Coordinacién de Cultura de Recibe la solicitud de platica, conferencia o taller via telefénica u oficio por parte de alguna
Agua institucion, o en su caso, invitar de manera telefonica a alguna escuela o institucién previa
seleccion en la bitacora de pléticas.
2 Coordinacién de Cultura de Se revisa y analiza las caracteristicas de la solicitud de acuerdo a la comunidad que
Agua solicito platica.
3 Coordinacién de Cultura de Si se puede llevar a cabo la platica se comunica con la escuela o institucién ya que debera
Agua contar con un espacio disponible para llevar a cabo la platica o conferencia, dicho espacio
debera cumplir con las condiciones necesarias, en caso de que no se pueda realizar la
platica, se comunica con la escuela o institucion por el medio que se solicito la peticion,
explicando por qué no se puede.
4 Coordinacién de Cultura de Se acuerda con la escuela o institucion la fecha y hora a la que se dara la platica o
Agua conferencia.
5 Coordinacién de Cultura de Se establecen los requerimientos en cuanto al equipo y material necesarios para llevar a
Agua cabo la platica, conferencia o taller.
6 Coordinacion de Cultura de El expositor prepara al menos con dos dias de anticipacién a la fecha agendada, el
Agua material y equipo necesario para impartir la platica o conferencia.
7 Coordinacion de Cultura de El expositor acude al lugar en la fecha y hora acordada por el solicitante e imparte la platica
Agua o conferencia conforme a lo establecido.
8 Coordinacion de Cultura de Se realizan evidencias fotograficas de la platica o conferencia.
Agua
9 Coordinacion de Cultura de Al finalizar la platica o conferencia, el expositor llenara el formato CONSTANCIA DE
Agua PLATICAS, en el cual el responsable del area solicitante firmara de satisfaccién del
servicio recibido.
10 Coordinacion de Cultura de Al regresar a las instalaciones del Organismo, el expositor archiva la CONSTANCIA DE
Agua PLATICAS vy registra los datos de la platica o conferencia impartida en el documento
llamado BITACORA DE PLATICAS.
11 Coordinacion de Cultura de Se genera archivo y reporte que mensualmente se envia a través de correo electrénico a
Agua CAEM.
FIN
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Diagrama de flujo.

PLATICAS, CONFERENCIAS Y TALLERES SOBRE CULTURA DE AGUA.

Coordinacion de Cultura de Agua

INICIO
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platica, conferencia o+
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Se revisa vy analiza lo
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PLﬁ'I'ICAS, CONFERENCIAS Y TALLERES SOBRE CULTURA DE AGUA.

Coordinacion de Cultura de Agua

Se establecen los)
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al material y equipo.
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se prepara el material v
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impartir platica, conferencia o
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Al finalizar la platica, conferencia o taller,
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de satisfaccion del servicio redbido,
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PLATICAS, CONFERENCIAS Y TALLERES SOBRE CULTURA DE AGUA.

Coordinacion de Cultura de Agua
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Nombre del Procedimiento: Platicas, Conferencias y Talleres sobre Cultura de Agua a través de
la Digitalizacion del Organismo de Agua y Saneamiento de Toluca.

Objetivo: Establecer los lineamientos y las actividades que permitan realizar una eficiente difusion
y concientizacién sobre la Cultura de Agua a la poblacién del Municipio de Toluca.

Politicas Aplicables

e La Coordinacion de Cultura de Agua para la imparticion de la platica designa a un
expositor el cual creara una o varias historias dedicadas de acuerdo a las edades que
seran participes en las platicas, donde puedan comprender la importancia del agua en la
vida y en la sociedad.

e Para la Coordinacion de Cultura de Agua es importante que el expositor tenga la
sensibilidad y vocacidén necesarias para utilizar el lenguaje apropiado de acuerdo a las
caracteristicas del publico dirigido; como la edad, ocupacién, discapacidades, nivel
socioecondmico y nivel de estudios, entre otras; siempre buscando el interés de los
espectadores para concientizar sobre la cultura del agua a la mayor poblacion posible del
municipio de Toluca.

e El servidor publico adscrito a la Coordinacién de Cultura de Agua tiene la responsabilidad
de investigar en fuentes oficiales, sobre la informacién de cultura de agua a impartir, asi
como actualizarla periddicamente, elaborar el material adecuado para las platicas
impartidas, como lo son: juegos, posters, tripticos, utilitarios, revistas, etc., asi como la
creacion y ejecucion de dinamicas y talleres educativos.

e La Coordinacion de Cultura de Agua en la imparticion de las platicas, conferencias y
talleres sobre cultura de hidrica, se pueden agendar ya sea en el domicilio de la entidad
solicitante (escuelas, empresas, oficinas, etc.) o en el "Salon del Agua" del Organismo, el
cual es nombrado por la Comisién del Agua del Estado de México (CAEM) como Espacio
de Cultura del Agua, habilitado con el material y equipo necesarios para las actividades.

e Cuando la Coordinacion de Cultura de Agua prevé que las platicas o conferencias se
ejecutaran en el domicilio de la institucion solicitante, ésta debera contar con un espacio
disponible y con las condiciones minimas necesarias para su imparticion, cumpliendo con
las siguientes especificaciones:

A. Espacio y asientos suficientes para que las personas a las que se les impartirala platica
o conferencia se encuentren totalmente comodos.

B. En caso de ser un espacio cerrado, éste debera ser un salén o auditorio con acustica y
ventilacién adecuadas.

C. En caso de ser un espacio abierto, debera contar con entradas de luz accesibles para
conectar el equipo de sonido, asi como con instalaciones que cubran del sol y la lluvia a
los espectadores y al promotor durante la imparticion de la platica.

D. El espacio debera estar limpio, ordenado y en perfectas condiciones de equipo e
instalaciones.
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Platicas, Conferencias y Talleres sobre Cultura De Agua a través de la Digitalizacién
del Organismo de Agua y Saneamiento de Toluca

Descriptivo.
Procedimiento para solicitud de platicas, conferencias y talleres sobre Cultura De Agua a través de la Digitalizacion del
Organismo de Agua y Saneamiento de Toluca
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Coordinacion de Cultura de Recibe la solicitud de platica,conferencia o taller a través del portal o correo electrénico por
Agua parte de alguna escuela o institucion.
2 Coordinacion de Cultura de Se revisa y analiza las caracteristicas de la platica de acuerdo a la comunidad que realizé la
Agua solicitud.
3 Coordinacion de Cultura de Si se puede llevar a cabo la platica se comunica con la escuela o institucion ya que debera
Agua contar con un espacio disponible para llevar a cabo la platica o conferencia, dicho espacio
debera cumplir con las condiciones necesarias, en caso de que no se pueda realizar la platica,
se comunica con la escuela o institucion por el medio que se solicité la peticion, explicando el
porque no se puede.
4 Coordinacion de Cultura de Se acuerda con la escuela o institucion la fecha y hora a la que se dara la platica, conferencia
Agua o taller.
5 Coordinacion de Cultura de Se establecen los requerimientos en cuanto al equipo y material necesarios para llevar a cabo
Agua la platica, conferencia o taller.
6 Coordinacion de Cultura de El expositor prepara al menos con dos dias de anticipacion a la fecha agendada, el material y
Agua equipo necesario para impartir la platica, conferencia o taller.
7 Coordinacion de Cultura de El expositor acude al lugar en la fecha y hora acordada por el solicitante e imparte la platica o
Agua conferencia conforme a lo establecido.
8 Coordinacion de Cultura de Se realizan evidencias fotograficas de la platica, conferencia o taller.
Agua
9 Coordinacion de Cultura de Al finalizar la platica, conferencia o taller, el expositor llenara el formato CONSTANCIA DE
Agua PLATICAS, en el cual el responsable del area solicitante firmara de satisfaccion del servicio
recibido.
10 Coordinacion de Cultura de Al regresar a las instalaciones del Organismo, el expositor archiva la CONSTANCIA DE
Agua PLATICAS vy registra los datos de la platica o conferencia impartida en el documento llamado
BITACORA DE PLATICAS.
11 Coordinacion de Cultura de Se genera archivo y reporte que mensualmente se envia a través de correo electrénico a
Agua CAEM.
FIN
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Contenido para Redes Sociales.

Objetivo: Comunicar e informar de manera clara y precisa a través de textos, imagenes,
videos, infografias, entre otros formatos, las acciones, planes, programas, tramites y

servicios que realiza el Organismo Publico D

escentralizado por Servicio de caracter

Municipal denominado Agua y Saneamiento de Toluca.

Politicas

Aplicables

e Crearun plan de contenido que incluya la informacién veridica que se publicaran

en las diferentes plataformas.

e Desarrollar subtitulos del contenido d

irigidos a los usuarios.

e Crear y modificar la estructura de la imagen que se va a publicar en redes sociales.

o Editar de manera creativa y organizada el contenido conforme a la

imagen institucional del Organismo.

e Realizar un analisis cualitativo y cuan
para futuro contenido.

Descriptivo.

titativo que permita establecer estrategias

ACTIVIDAD

1 | Coordinacion de Comunicacion Social

Basado en los objetivos y categorias de las
acciones, tramites o servicios que ofrece el
organismo de Agua, se realiza la seleccion de
temas de interés para la poblacion.

2 | Coordinacion de Comunicacion Social

Se desarrollan los temas de manera equitativa
para que el contenido sea diferente.

3 | Coordinacién de Comunicacion Social

Se distribuye y define la frecuencia del contenido
de acuerdo con el comportamiento de la
audiencia.

Coordinacion de Comunicacion Social

Se realiza la descripcion del tema y contenido de las
publicaciones en redes soddks.
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Coordinaciéon de Comunicacion Social

Basado en herramientas de edicion, se redacta y
edita de manera creativa el contenido conforme a
la imagen institucional

del Organismo.

Coordinaciéon de Comunicacion Social

El coordinador de la unidad administrativa
realiza la retroalimentacion del contenido.

Coordinaciéon de Comunicacion Social

Se modifica la estructura de la imagen que se va
a publicar en redes sociales (color y
forma).

Coordinacién de Comunicacion Social

La Coordinacion General de Comunicacién
Social del Ayuntamiento otorga el visto bueno
del contenido para su publicacion.

Coordinacion de Comunicacion Social

Se comparte el contenido a través de redes
sociales con la poblacion.

10

Coordinacion de Comunicacion Social

Se realiza un analisis que permiten establecer
estrategias para futuro contenido.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion y disefio de boletin interno.

Objetivo: Establecer un canal comunicacion interna que permita mantener informados a los
servidores publicos del Organismo Publico Descentralizado por Servicio de caracter Municipal

denominado Agua y Saneamiento de Toluca.

Politicas aplicables

e Promover la transparencia y la comunicacion efectiva entre las Unidades

Administrativas del Organismo.

o Difundir informacidén sobre asuntos internos que sea funcional para las y los

servidores publicos.

o Cumplir con los objetivos de informacion que requieren los servidores publicos

del Organismo.

Descriptivo.

ACTIVIDAD

Coordinacion de Comunicaciéon Social

Etapa inicial para la elaboracion del boletin interno.

2 Coordinaciéon de Comunicacion Social

Es la verificacion del tema para que sea de interés
para
los servidores publicos del Organismo.

3 Coordinacion de Comunicaciéon Social

Se realiza una busqueda de informacién referente
al
tema, seleccionado los datos mas importantes.

4 Coordinaciéon de Comunicacion Social

Se ejecuta la descripcion del tema y contenido
del
boletin.

5 Coordinacion de Comunicaciéon Social

Se modifica la estructura de la imagen del boletin.

6 Coordinacion de Comunicaciéon Social

La Coordinacion de Comunicacion Social del
Organismo otorga el visto bueno del contenido para
su impresion.

7 Coordinacién de Comunicacion Social

Se comparte el contenido en las instalaciones del
Organismo.

TOLUCA
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Nombre del Procedimiento: Edicion de videos.

Objetivo: Crear videos atractivos y coherentes que transmitan un mensaje de manera
efectiva de las acciones, planes, programas, tramites y servicios que realiza del Organismo
Publico Descentralizado por Servicio de caracter Municipal denominado Agua vy

Saneamiento de Toluca.

Politicas Aplicables.

e Seleccionar las piezas de un proyecto audiovisual para crear un producto final coherente,
de alta calidad y que cumpla con las necesidades del Organismo.

e Seleccionar las secuencias mas efectivas para transmitir el mensaje planeado.
¢ Organizar y ensamblar las tomas seleccionadas en una secuencia coherente.

o Realizar la correccion de color para garantizar que las imagenes en pantalla sean
consistentes y estén de acuerdo con la imagen institucional del Organismo.

e Mejorar el audio para complementar la calidad general del video, incluye la limpieza de
ruidos no deseados, ajuste de niveles de volumen, equilibrio entre dialogos, efectos de
sonido y musica, asi como la adicién de efectos sonoros para mejorar la calidad en los

videos.

Descriptivo.

ACTIVIDAD

1 Coordinacion de Comunicacion Social

Se realiza la busqueda de la informacién que se
pretende compartir.

2 Coordinacién de Comunicacion Social

Se elabora la descripcién por escrito del
contenido del video.

3 Coordinacion de Comunicacion Social

Busqueda de material visual para la elaboracién del
video.

4 Coordinaciéon de Comunicacion Social

Se graba la descripcion del contenido en voz.

5 Coordinacion de Comunicaciéon Social

Se estructura el material audio visual.

6 Coordinacion de Comunicaciéon Social

La Coordinaciéon de Comunicacion Social del
Organismo otorga el visto bueno del contenido
para su impresion.

7 Coordinaciéon de Comunicacion Social

Se comparte el video para su publicacion en los
medios solicitados.

TOLUCA
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Nombre del Procedimiento: Disefio.

Objetivo: Comunicar ideas y mensajes de manera visualmente atractiva que contenga los
elementos necesarios para trasmitir contenidos especificos dirigidos a la poblacion en
general sobre las acciones, planes, programas, tramites y servicios que realiza del
Organismo Publico Descentralizado por Servicio de caracter Municipal denominado Agua y

Saneamiento de Toluca.

Politicas Aplicables.

o Establecer un disefio eficiente, optimizando la imagen institucional del Organismo.
e Determinar la imagen, la forma de comunicacion y la difusion de la informacion.
o Crear unaimagen exclusiva, funcional y positiva que responda a las necesidades

del Organismo.

e Fortalecer la comunicacion visual a través de texto, imagenes, simbolos
o ilustraciones que permitan generar una imagen institucional mas efectiva.

Descriptivo.

ACTIVIDAD

1 Coordinacion de Comunicaciéon Social

Se recibe el oficio de peticion del area que solicita el
disefio

2 Coordinacion de Comunicaciéon Social

Se realiza la validacién de la informacion
proporcionada por el area interesada.

3 Coordinacion de Comunicacion Social

Con los elementos proporcionados por las areas, se
procede a realizar los disefios correspondientes.

4 Coordinacién de Comunicacion Social

El Coordinador de Comunicaciéon Social realiza la
validacion del contenido e imagen grafica.

5 Coordinacion de Comunicacion Social

Una vez validada la informacion por la Coordinacion,
se lleva a cabo la validacién por el area solicitante.

6 Coordinacion de Comunicacion Social

Se entrega el disefio via oficio en formato digital al
area solicitante.

TOLUCA
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Nombre del Procedimiento: Asesoria técnica en materia del derecho humano al agua

Objetivo: Asesorar y apoyar técnicamente, en coordinacion con las areas internas del Organismo,
a las personas e instituciones que lo solicitan respecto a temas vinculados con el Derecho Humano
al Agua.

Politicas Aplicables

» Garantizar el derecho humano al agua en cantidad y calidad suficiente.
= Colaborar con el sector publico, privado y social para realizar acciones de mejora en los
entornos locales para fortalecer el derecho humano al agua.

Asesoria técnica en materia del derecho humano al agua

Descriptivo:

Asesoria técnica en materia del derecho humano al agua
No. Area Responsable Actividad
1 Coordinacion de Atencion | Recibe solicitud.
al Derecho Humano al
Agua
2 Coordinacion de Atenciéon | Analiza la solicitud y determina la programaciéon de una
al Derecho Humano al visita o reunién.
Agua 210
3 Coordinacion de Atenciéon | ;Es necesaria la visita o reunion?
al Derecho Humano al
Agua
4 Coordinacion de Atencion | Si: Se ejecuta la visita.
al Derecho Humano al
Agua
5 Coordinacion de Atencidon | Si: Se analiza el resultado de la visita.
al Derecho Humano al
Agua
6 Coordinacion de Atenciéon | No: Se brinda una respuesta al peticionario.
al Derecho Humano al
Agua

TOLUCA sO: AGUA
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Nombre del Procedimiento: Reunién para procurar una gestion eficiente de las reservas hidricas
en las localidades menos favorecidas.

Objetivo: Implementar los mecanismos de vinculacion para promover, defender, respetar, proteger
y garantizar el Derecho Humano al Agua en el ambito territorial del municipio de Toluca.

Politicas Aplicables

» Garantizar el derecho humano al agua en cantidad y calidad suficiente.
» |mplementar una campafa permanente de concientizacion, ahorro, uso, reuso y cuidado del agua.

Reunién para procurar una gestion eficiente de las reservas hidricas en las localidades
menos favorecidas.

Descriptivo:

Reunién para procurar una gestion eficiente de las reservas hidricas en las localidades menos
favorecidas
No. Area Responsable Actividad
1 Coordinacion de Recibe solicitud.
Atencion al Derecho
Humano al Agua

2 Coordinacion de Analiza la solicitud y determina la programacién de una visita
Atencion al Derecho 0 reunion.
Humano al Agua
3 Coordinacién de Ejecuta la reunion y brinda una asesoria técnica y opciones
Atencion al Derecho de solucion en los términos aplicables.
Humano al Agua
4 Coordinacién de Se registran los asistentes a la reunion.

Atencion al Derecho
Humano al Agua

5 Coordinacion de Se brinda una respuesta al peticionario.

Atencién al Derecho
Humano al Agua

Y, J b
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Asesoria tecnica en materia del derecho humano al agua.

Coordinacion de Atencion al Derecho Humano al Agua.
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técnica y opciones de
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tiempos aplicables

Se registran los
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Se brinda una
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peticionario
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Coordinacion de Informatica y Sistemas.

Departamento de Soporte Técnico y Desarrollo de Sistemas de la Informacion y
Comunicacion.

Nombre del Procedimiento: Soporte técnico de bienes informaticos y sistemas de informacion.

Objetivo: Asegurar la continuidad operativa de todas las areas del Organismo mediante la provision
de asistencia técnica especializada a los usuarios, con un enfoque en la resolucion de incidentes y
requerimientos relacionados con los bienes informaticos y sistemas de informacion

Politicas Aplicables

= Este procedimiento aplica a todas aquellas areas que hacen uso de los bienes informaticos
y sistemas de informacion propiedad del Organismo.

= Considera desde la solicitud del usuario, hasta la entrega del equipo o sistema en
condiciones operativas.

= Es responsabilidad de cada una de las areas reportar a este departamento sobre cualquier
falla que identifique en los bienes informaticos o sistemas de informacién, a fin de que el
personal de soporte técnico acuda a realizar la revisidén y correccion correspondiente.

= Los bienes informaticos son los dispositivos electronicos utilizados para el procesamiento,
impresion y transferencia de informacion (computadoras, impresoras, escaneres,
multifuncionales, teléfonos y otros aparatos de comunicacion).

= Se entiende por sistema de informacién al conjunto de elementos intangibles, los cuales se
encuentran interconectados y coordinados; permiten recopilar, procesar, organizar,
almacenar y presentar datos con el propésito de automatizar y agilizar los procesos
operativos de cualquier organizacion, ademas de contribuir con la toma de decisiones por
medio de la transformacion de datos en informacion.

= Solamente seran atendidas aquellas solicitudes que se realicen a través de la plataforma
serviciosti.ayst.gob.mx, sistema web disefiado para la gestion de servicios relacionados con
las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

= El usuario debera detallar en forma clara la solicitud, indicando el area, equipo y falla
presentada.

= Se entiende por incidente a todo evento no planificado que afecta negativamente el
funcionamiento normal de un dispositivo o sistema de informacion. Los incidentes pueden
variar en gravedad que van desde problemas menores, hasta interrupciones mayores que
afectan la operatividad.

JOLUCA ;O: AGUA

= Se entiende por requerimiento a toda solicitud derivada de una necesidad identificada por
un usuario, esta solicitud busca obtener una funcionalidad, servicio o soporte especifico;
pueden variar en complejidad y urgencia.
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= Una vez que la solicitud haya sido atendida, el analista de soporte técnico procedera a
resolver el ticket, documentando las acciones realizadas en la bitacora publica del sistema.
Posteriormente, es responsabilidad de cada usuario calificar y cerrar la solicitud, evaluando
la calidad de la atencién y la solucion proporcionada.
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Soporte técnico de bienes informaticos y sistemas de informacion.

Descriptivo:



No. Responsable Actividad
Registra en la plataforma de serviciosti.ayst.gob.mx la solicitud de
1 Usuario servicio relacionada con los bienes informaticos y/o sistemas de
informacion.
2 Jefe de Analiza la solicitud, la asigna al Analista de Soporte Técnico de acuerdo
Departamento | Con su naturaleza y actualiza el reporte a ASIGNADO.
éLa solicitud esta relacionada con
los bienes informaticos o sistemas de informacion?
Bienes informaticos:
3 Analista de Acude a sitio y realiza la verificacién del bien informatico.
Soporte Técnico | Sistema de informacion:
Se conecta paso 8.
éTiene solucion en sitio?
Si:
4 Analista de Realiza la actividad de Soporte Técnico.
Soporte Tecnico "go ,necta paso 7.
No:
5 Traslada el equipo hacia el Departamento de Soporte Técnico y
Desarrollo de Sistemas de la Informacion y Comunicacion.
Analista de — — — v - -
Soporte Técnico erifica minuciosamente el bien informatico, realiza las correcciones
Verif teelb f t liza |
6 correspondientes y devuelve el equipo.
Se conecta paso 7.
Fin
. Valida junto con el Analista de Soporte Técnico el correcto
7 Usuario funcionamiento del bien informatico.
Se conecta paso 17.
8 Analista de Realiza la verificacion de la solicitud y determina si es una solicitud de
Soporte Técnico atencién inmediata o se requiere una atencién mayor.
éEs una solicitud de atencion inmediata?
Si:
9 Analista de Determinallas accione_s_ que se van a realizar e ider_1tiﬁca los elementos
Soporte Técnico | A€ deberan ser modificados, reemplazados o mejorados.
Se conecta paso 11.
No:
Analista de Determina junto con el Jefe de Departamento un tiempo estimado de
10 Soporte Técnico | atencion e informan al Usuario a través de la bitadcora publica del
reporte.
Se conecta paso 11.
Fin
. Realiza las actividades correspondientes en el codigo, base de datos o
11 Analistade | estructura general de la aplicacién, lo anterior, en un ambiente de

Soporte Técnico

desarrollo.
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CAPITAL
. Proporciona los cambios realizados al Analista de Calidad e indica en
12 Anallsta’ de_ la bitacora publica del reporte los cambios que debe realizar en el
Soporte Técnico | gmpbiente de pruebas y le reasigna el ticket.
Analista de Realiza los cambios indicados y realiza pruebas de validacion.
13 Calidad
éLas pruebas son exitosas y cumplen con el requerimiento?
No:
Indica en la bitacora publica al Analista de Soporte Técnico, que los
14 Analista de ajustes no cumplen con el requerimiento del Usuario y le reasigna el
Calidad ticket.
Se conecta paso 11.
Si:
Proporciona al Jefe de Departamento el codigo fuente o las consultas
15 Analista de de base de datos e indica en la bitacora publica del ticket los cambios
Calidad gue se deben realizarse en el servidor de produccién y le reasigna el
ticket.
Jefe de Realiza los cambios en el Servidor de Produccion del sistema de
16 Departamento informacién que corresponda.
Fin
Analista de Retroalimenta la bitacora del reporte indicando las actividades
17 Soporte Técnico | realizadas y cambia el estatus del reporte a SOLUCIONADO.
. Realiza la validacion de la solicitud, califica el reporte asignando un
18 Usuario nivel de satisfaccion y lo cierra.
Fin
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Soporte técnico de bienes informaticos y sistemas de informacion.

Usuario

Jefe de Departamento

Analista de Soporte
Técnico

Analista de Calidad

INICIO

solicitud de

An fafman L

Registra en la plataforma de
serviciosti.ayst.gob.mx la

servicio

relacionada con los bienes
informaticos y/o sistemas

Analiza la solicitud, la asigna
al Analista de Soporte
Técnico de acuerdo con su
naturaleza y actualiza el
reporte a ASIGNADO.

Y

éBienes
informaticos o
Sistemas de

infAarmaciAn?,

Sistema de
Informacion

Bienes

informaticos

Acude a sitio y realiza la
verificacion del bien
informatico.

¢Tiene solucion
en sitio?

Realiza actividad de
Soporte Técnico.

v

©
—O

Soporte técnico de bienes informaticos y sistemas

de informacion.

Usuario

Jefe de Departamento

Analista de Soporte
Técnico

Analista de Calidad
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Traslada el equipo hacia el
Departamento de Soporte
Técnico y Desarrollo de

Sistemas de la Informacion
v Coaminicacidn

Verifica minuciosamente
el bien informatico,

Valida junto con el
Analista de Soporte
Técnico el correcto
funcionamiento del

hian infAarmaticn

realiza las correcciones
correspondientes y
devuelve el equipo.

Realiza la verificacion de
la solicitud y determina si
es una solicitud de
atencién inmediata o se
requiere una atencion

mavar

¢éSolicitud de
atencion
inmediata?

Determina las acciones que
se van a realizar e identifica
los elementos que deberan
ser modificados,
reemplazados o mejorados.
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Usuario

Jefe de Departamento

Analista de Soporte
Técnico

Analista de Calidad

Determina junto con el Jefe

de Departamento un

tiempo estimado de

atencién e informan al
Usuario a través de la
bitacora publica del reporte.

1in amhiente de decarralln

Realiza las actividades
correspondientes en el
cédigo, base de datos o
estructura general de la
aplicacion, lo anterior, en

Calidad e indica en la
bitacora publica del reporte
los cambios que debe
realizar en el ambiente de
pruebas y le reasigna el

HAlAk

Proporciona los cambios
realizados al Analista de

Realiza los cambios
indicados y realiza
pruebas de validacion.

¢Pruebas
exitosas?
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Usuario

Jefe de Departamento

Analista de Soporte
Técnico

Analista de Calidad

Indica en la bitacora
publica al Analista de
Soporte Técnico, que
los ajustes no cumplen
con el requerimiento
del Usuario y le
reasiana el ticket.

Realiza los cambios en el
Servidor de Produccion del
sistema de informacion que
corresponda.

Proporciona al Jefe de
Departamento el cddigo
fuente o las consultas de
base de datos e indica en la
bitdcora publica del ticket
los cambios que se deben
realizarse en el servidor de
produccion y le reasigna el

Retroalimenta la bitacora
del reporte indicando las

Realiza la validacion de la
solicitud, califica el reporte
asignando un nivel de
satisfaccion y lo cierra y
cambia el estatus del reporte

- AFARARA

'

actividades realizadas y
cambia el estatus del
reporte a SOLUCIONADO.
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Nombre del Procedimiento: Mantenimiento preventivo de bienes informaticos.

Objetivo: Reducir de manera significativa la probabilidad de fallas no planificadas de los bienes
informaticos, con el propdsito de minimizar el impacto negativo en las operaciones diarias del
Organismo a través de la implementacion de un programa de mantenimiento preventivo integral y
estratégico, que se centrara en la intervencion programada y la optimizacion constante de los equipos

Politicas Aplicables

= Este procedimiento aplica a todas aquellas areas que hacen uso de los bienes informaticos
propiedad del Organismo.

= Se entiende por mantenimiento preventivo a la planificacion y ejecucién periédica de tareas
de limpieza y revision de los equipos, con el propdsito de prevenir averias y prolongar su
vida util.

= Los bienes informaticos son los dispositivos electronicos utilizados para el procesamiento,
impresion y transferencia de informacion (computadoras, impresoras, escaneres,
multifuncionales, teléfonos y otros aparatos de comunicacion).

= Es responsabilidad de cada uno de los usuarios programar sus actividades al momento que
le sea notificada la fecha en la que se dara mantenimiento a su equipo, a fin de no afectar el
desarrollo del trabajo ni interferir con las tareas planificadas durante el proceso de
mantenimiento. Su cooperacion garantiza la continuidad operativa del programa.

= La Coordinacion de Informatica y Sistemas notificara con anticipacién a los titulares de cada
Direccion sobre los periodos en los cuales se llevara a cabo el mantenimiento en sus areas.

» Cuando por cuestiones extraordinarias no fue posible la ejecucién del mantenimiento
preventivo a algun equipo, el usuario podra realizar la solicitud de este servicio por medio de
un requerimiento en la plataforma de serviciosti.ayst.gob.mx, detallando con claridad la
informacion del equipo, el area y el nombre del resguardatario.

= Esresponsabilidad de cada usuario revisar la informacion recabada en el formato FOR-SUI-
001, asi como calificar el nivel de satisfaccion del servicio en el mismo formato.
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Mantenimiento preventivo de bienes informaticos.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Jefe de Realiza un levantamiento de los equipos informaticos ubicados en cada
Departamento | Una de las direcciones.
2 Jefe de Programa las actividades de mantenimiento preventivo por area y lo
Departamento | envia al Coordinador de Informatica y Sistemas.
Coordinador de | Emite memorandum al area propuesta a fin de dar a conocer el periodo
3 Informaticay en que el Analista de Soporte Técnico realizard las tareas de
Sistemas mantenimiento preventivo.
éExiste respuesta para reprogramar?
Si:
4 Jefe de Analiza las fechas propuestas y reprograma segun la disponibilidad del
Departamento | Analista de Soporte Técnico.
Se conecta paso 2.
No:
5 b Jerfte de t Asigna las cargas de trabajo al Analista de Soporte Técnico.
epartamento
P Se conecta paso 6.
Fin
6 Analista de Acude al area indicada y realiza las actividades relacionadas con el
Soporte Técnico | Mmantenimiento preventivo.
7 Analista de Requisita del formato FOR-SUI-001 recabando la informacion técnica
Soporte Técnico | del equipo y registrando las actividades realizadas.
8 i Revisa el formato, califica el nivel de satisfaccién y plasma su firma de
Usuario conformidad del servicio.
Analista de Actualiza el inventario técnico de bienes informaticos de la
9 Soporte Técnico | Coordinacion de Informatica y Sistemas.
Fin
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Mantenimiento preventivo de bienes informaticos.

Jefe de Departamento
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Técnico

Usuario
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Realiza un levantamiento de
los equipos informaticos
ubicados en cada una de las
direcciones.

Programa las actividades de

mantenimiento  preventivo
por &rea y lo envia al
Coordinador de Informatica

e ke

Analiza las fechas
propuestas y reprograma
segun la disponibilidad del
Analista de  Soporte

TArnica
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w

Emite memorandum al area
propuesta a fin de dar a
conocer el periodo en que el
Analista de Soporte Técnico
realizard las tareas de
mantenimiento nreventivo.

¢Existe respuesta
ara reprogramar?

No

Mantenimiento preventivo de bienes informaticos.
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Jefe de Departamento

Coordinador de
Informatica y Sistemas.

Analista de Soporte
Técnico

Usuario

Asigna las cargas de trabajo

) 4

al Analista de Soporte
Técnico.

Acude al area indicada y
realiza las  actividades
relacionadas con el
mantenimiento preventivo.

Requisita del formato
FOR-SUI-001 recabando
la informacion técnica del
equipo y registrando las
artividadec realizadac

LH
»

Revisa el formato, califica
el nivel de satisfaccion y
plasma su firma de
conformidad del servicio.

Actualiza el inventario
técnico  de  bienes
informaticos de la
Coordinacion de
Informatica y Sistemas.

|

FIN
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Nombre del Procedimiento: Desarrollo de sistemas de informacion.

Objetivo: Crear soluciones informaticas eficientes que satisfagan las necesidades y objetivos del
Organismo, a través del disefio, implementacién y mantenimiento de sistemas de informacion que
contribuyan a la resolucion de problemas especificos y mejoren los procesos existentes dentro de
esta institucion.

Politicas Aplicables

= Se entiende por sistema de informacién al conjunto de elementos intangibles, los cuales se
encuentran interconectados y coordinados; permiten recopilar, procesar, organizar,
almacenar y presentar datos con el propdsito de automatizar y agilizar los procesos
operativos de cualquier organizacion, ademas de contribuir con la toma de decisiones por
medio de la transformacién de datos en informacién coherente.

= Todas las areas del Organismo tendran la facultad para solicitar el desarrollo de sistemas de
informacién que consideren contribuyan a la mejora y automatizacién de sus procesos; sin
embargo, a través del analisis de viabilidad que realiza la Coordinacion de Informatica y
Sistemas se determinara la procedencia de la solicitud.

= Las solicitudes de nuevos desarrollos y el seguimiento de éstos, se realizaran por medio de
una comunicacién via memorandum entre las areas interesadas y la Coordinacion de
Informatica y Sistemas, indicando los objetivos y procesos beneficiados por medio de la
implementacién de un sistema de informacion.

= Una vez terminado el desarrollo del nuevo sistema de informacién, programa o aplicacion,
el usuario debera solicitar a través de la plataforma serviciosti.ayst.gob.mx toda actividad de
mantenimiento, mejora o modificacion del sistema.

= Es responsabilidad de cada una de las areas que haran uso de la nueva plataforma
informatica la validez de la informacion que sera procesada y almacenada en el sistema.

= Elciclo de vida del desarrollo de sistemas contempla las fases de analisis, disefio, desarrollo,
pruebas e implementacién, asi como el mantenimiento.
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Desarrollo de sistemas de informacion.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 , . Realiza mediante memorandum la solicitud para el desarrollo de un nuevo
Area Usuaria | gistema de informacion especificando los requerimientos.
2 Jefe de Analiza junto con el Coordinador de Informatica los requerimientos y alcances
Departamento | del proyecto.
éLos requerimientos son claros?
No: )
3 Coordinador de | Solicita a través de respuesta del memorandum de solicitud al Area Usuaria
Informatica y mayor detalle de los requerimientos.
Sistemas. Se conecta paso 1.
Si:
4 Jefe de Ingresa la solicitud al portafolio de proyectos y acuerda reunién con el area
Departamento de Desarrollo para analizar viabilidad de procedencia.
Se conecta paso 5.
Fin
Acude a reunion con el Jefe de Departamento y el Coordinador de Informatica
en donde se analiza si el sistema propuesto es factible, considerando factores
5 | Area de Sistemas | COMo: la infraestructura disponible, el costo de licenciamientos, la viabilidad
operativa, tiempos de ejecucion, asi como factores legales y regulatorios.
6 Coordinador de Determina la procedencia de la ejecucion del proyecto.
Informaticay
Sistemas.
¢El proyecto es procedente?
No: )
Coordinador d Informa a través de memorandum al Area Usuaria sobre la no procedencia,
7 oordinador €€ | -omentando las razones por las cuéles el proyecto no es factible.
Informaticay
Sistemas. —
Se conecta paso fin del procedimiento.
Si: )
Informa a través de memorandum al Area Usuaria sobre la procedencia,
8 Coordinador de | indicando que se estara solicitando informacién durante el desarrollo del
Informaticay proyecto.
Sistemas.
Se conecta paso 9.
Fin
9 Jefe de Establece el cronograma de actividades y lo difunde con el Area Usuaria, Area
Departamento de Desarrollo y el Coordinador de Informatica.
i Realiza el desarrollo del sistema de informacion atendiendo cada una da las
10 | Area de Sistemas | fases del ciclo de desarrollo.
éRequiere retroalimentacion del area usuaria?
11 Jefe de S". . : . L, .
Departamento Solicita al Area Usuaria informacién para continuar con el proceso de
P desarrollo.
12 , . Retroalimenta con informacion, documentos y elementos necesarios para la
Area Usuaria | - ntinyidad del proceso de desarrollo.
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Se conecta paso 13.

No:
Contindia con las actividades de desarrollo.

13 | Area de Sistemas

Se conecta paso 14.
Fin
, . Una vez terminado el desarrollo de sistemas, libera una version para

14 | Area de Sistemas | ,,ehas de validacion con el area usuaria.

Jefe de Publica en un ambiente de produccion la versidn para que el usuario pueda

15 Departamento | realizar pruebas de validacion.

Coordinador de | Informa a través de memorandum la disponibilidad del sistema, enfatizando

16 Informatica y que la version liberada debera de ser utilizada para pruebas de validacién.

Sistemas.
, . Realiza las pruebas correspondientes en cuanto a funcionamiento del sistema

17 Area Usuaria | .o respecto a los requerimientos.

éPruebas de validacion exitosas?
Si:

18 Area Usuaria Informa, a la Coordinacion de_In_formética y Sistemgs_a través de _
memorandum sobre el cumplimiento de los requerimientos, dando visto
bueno del correcto funcionamiento.

Se conecta paso 20.
No:
; Informa a la Coordinacion de Informatica y Sistemas a través de

19 Area Usuaria memorandum sobre las condiciones que impiden el correcto funcionamiento.
Se conecta paso 14.

Fin
Jefe de Realiza los ajustes correspondientes para liberar la version definitiva del
20 Departamento | Sistema de informacion desarrollado.
Coordinador de | Emite memorandum indicando que el Coordinacion de Informatica y
21 Informaticay | Sistemas se encuentra liberado e implementando, indicando la fecha a

Sistemas.

partir de la cual el sistema podra ser utilizado de forma productiva.
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Desarrollo de sistemas de informacion.
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INICIO
Realiza mediante
memorandum la solicitud para »
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Sistema de informacion
especificando los
S — Analiza junto con el
Coordinador de Informatica
los  requerimientos vy
alcances del nrovecto.
élLos
requerimientos L

Solicita a través de
respuesta del
memorandum de solicitud
al Area Usuaria mayor
detalle de los
realierimientng

Ingresa la solicitud al
portafolio de proyectos y
acuerda reunién con el
area de Desarrollo para
analizar  viabilidad de
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»
»

Acude a reunion con el Jefe
de Departamento y el
Coordinador de Informatica
en donde se analiza si el

sistema  propuesto es
factible, considerando
factores como: la

infraestructura disponible,
el costo de licenciamientos,
la viabilidad operativa,
tiempos de ejecucion, asi
como factores legales y

regulatorios.

Desarrollo de sistemas de informacion.
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Area Usuaria

Jefe de Departamento

Coordinador de
Informatica y
Sistemas.

Area de Sistemas

12 /¢

Determina la procedencia
de la ejecucion del
provecto.

¢El proyecto es
procedente?

Establece el
cronograma de
actividades 'y o
difunde con el Area
Usuaria, Area de
Desarrollo y el
Coordinador de
Tnformatica.

Informa a través de
memorandum al Area
Usuaria sobre la
procedencia, indicando
que se estara solicitando
informacion durante el
desarrollo del proyecto.

Informa a través de
memorandum al  Area
Usuaria sobre la no
procedencia, comentando
las razones por las cudles

al nravarta nn ac fartihla

Aacarrnlln

Realiza el desarrollo del
sistema de informacion
atendiendo cada una de
las fases del ciclo de

Si ¢Requiere

retroalimentacion?

Solicita al Area Usuaria
informacion para

Retroalimenta con
informacion, documentos
y elementos necesarios
para la continuidad del
proceso de desarrollo.

continuar con el
proceso de desarrollo.

()
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Desarrollo de sistemas de informacion.

Area Usuaria

Jefe de Departamento

Coordinador de
Informatica y

Area de Sistemas

que el usuario pueda

realizar  pruebas de
validaridn

Sistemas.
Continda con las
actividades  de
desarrollo.
Una vez terminado el
desarrollo de sistemas, N
libera una version para 1 15
pruebas de validacion
con el drea usuaria.
Publica en un ambiente de
produccion la version para o[ 16
L

Ingresa la solicitud al
portafolio de proyectos y
acuerda reunién con el

A

Realiza las  pruebas
correspondientes en
cuanto a funcionamiento
del sistema con respecto
a los requerimientos.

¢Pruebas de
validacion
exitosas?

Informa a la Coordinacién de
Informatica y Sistemas a
través de memorandum sobre
el cumplimiento de los
requerimientos, dando visto
bueno del correcto
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D

area de Desarrollo para
analizar  viabilidad de

nraradancia
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correspondientes ~ para
liberar la version
definitiva del sistema de
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()

Desarrollo de sistemas de informacion.
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Area Usuaria

Jefe de Departamento

Coordinador de
Informatica y
Sistemas

Area de Sistemas
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informacién, documentos
y elementos necesarios
para la continuidad del
proceso de desarrollo.

Emite memorandum
indicando que el Sistema
de Informacion se

FIN
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Subdireccion de Gestion y Evaluacion.

Departamento de Transparencia, Oficialia de Partes y Atencién Ciudadana.

Nombre del Procedimiento: Recepcion, turno y seguimiento de peticiones

Objetivo: Registrar y turnar las peticiones ingresadas, a través de la Oficialia de Partes, a las
unidades administrativas del Organismo, asi como dar seguimiento y verificar la emision de las
respuestas correspondientes.

Politicas Aplicables

e El Departamento de Transparencia, Oficialia de Partes y Atencion Ciudadana recibe, a través
de Oficialia de Partes, la documentacion dirigida al Organismo de manera fisica, a través de
correo electrénico, correo certificado, mensajeria, medios electrénicos o mediante plataformas
como Gestién Municipal o Sistema Integral de Atencién Ciudadana, la analiza e identifica que
contenga los requisitos minimos requeridos para su atencién y la registra en la bitacora de
recepcion de documentos.

e El Departamento de Transparencia, Oficialia de Partes y Atencion Ciudadana envia la
correspondencia del dia a la Secretaria de Vinculacién y Acuerdos, con el fin de que el titular
la revise y determine cual se entrega a las unidades administrativas mediante el Sistema de
Control de Gestién y cual mediante oficio, en ambos casos, el Departamento contintia con el
seguimiento correspondiente.

e El Departamento de Transparencia, Oficialia de Partes y Atencién Ciudadana registra las
peticiones recibidas y las respuestas emitidas con la finalidad de llevar el control de la atencién
brindada por las unidades administrativas.
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Recepcion, turno y seguimiento de peticiones

Descriptivo:
No. | Responsabl Actividad
e
1. | Persona Por si misma o a través de su representante, presenta una peticion

solicitante mediante escrito libre, via correo electrénico, correo postal, mensajeria y
lo entrega en la Oficialia de Partes del Organismo.

2. | Oficialia de Analiza la peticién y revisa que contenga los requisitos minimos necesarios

Partes para ser atendida.

¢Los datos proporcionados en la peticion son completos?
3. | Oficialia de No:

Partes Solicita al peticionario que incluya la informacién faltante y en caso de no
poder subsanarlo se informa que podra ser requerido por la unidad
administrativa que atienda la peticion.

Se conecta con el paso 1.
4. | Oficialia de Si:

Partes Realiza el registro en la bitacora correspondiente y lo entrega al
Departamento de Transparencia, Oficialia de partes y Atencién Ciudadana.
Se conecta con el paso 5.

fin
5. | Oficialia de Recibe la documentacion y genera un expediente de control (fisico y

Partes electronico) y envia la correspondencia del dia a la Secretaria de
Vinculacién y Acuerdos con el fin de que determine cual se remite por el
Sistema de Control de Gestién y cual con oficio para su atencion.

6. | Unidad Recibe el turno de la peticién a través del Sistema de Control de Gestion
administrativ. | con la documentacion ingresada y determina si es necesario emitir una

a respuesta.

¢Es necesario emitir respuesta?
7. | Unidad No:

administrativ. | Toma conocimiento de la informacion.

a
Se conecta con el paso 10.

8. | Unidad Si:
administrativ | Realiza las gestiones necesarias para emitir una respuesta dentro de los
a diez dias posteriores a la recepcion de la peticion.
Se conecta con el paso 9
fin
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CAPITAL
1. | Unidad Notifica, a través de los medios proporcionados, la respuesta al
administrativ | peticionario.
a
2. | Unidad Registra la atencién brindada al turno y, en su caso, anexa la
administrativ | documentacion correspondiente dentro del Sistema de Control de
a Gestion.

3. | Departament
ode
Transparenci
a, Oficialia
de Partes y
Atencién
Ciudadana

Verifica la informacion registrada por la unidad administrativa en el turno
del expediente dentro del Sistema de Control de Gestion y determina si
ha sido atendido.

¢La peticion ha sido atendida?

4. | Departamento
de
Transparencia
, Oficialia de
Partes y
Atencién
Ciudadana

No:
Notifica a la Unidad Administrativa para que registre la informacion
correcta en el Sistema.

Se conecta con el paso 10

5. | Departamento
de
Transparencia
, Oficialia de
Partes y
Atencién
Ciudadana

Si:
Da por atendido el turno y realiza el cierre del expediente de la peticién.

Se conecta con el paso FIN.

Fin
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Recepcion, turno y seguimiento de peticiones
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; » 5
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bitacora correspondiente y
lo entrega al
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Partes Y Atencion
Ciudadana .
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genera un expediente
(fisico y electronico) vy
envia la correspondencia
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Vinculacién y  Acuerdos
con el fin de que
determine cual se remite
por medio del Sistema de
Control de Gestién y cual
con oficio para su
atencion.
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Recepcion, turno y seguimiento de peticiones

Persona solicitante

Oficialia de Partes

Departamento de
Transparencia, Oficialia
de partes y Atencion
Ciudadana

Unidad
Administrativa

Recibe el turno de la
peticion a través del
Sistema de Control de
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documentacién ingresada
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necesario emitir una
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No

¢Es necesario
emitir respuesta?

Toma conocimiento
de la informacion.

]

Realiza las gestiones
necesarias para
emitir una respuesta
dentro de los diez
dias posteriores a la

recepcion de la
peticién.

Notifica, a través de
los medios
proporcionados, la
respuesta al
peticionario.
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Recepcion, turno y seguimiento de peticiones.

Persona solicitante

Oficialia de Partes

Departamento de -
Transparencia, Oficialia Unidad
de Partes y Atencion Administrativa
Ciudadana
» 10
Registra la atencion
brindada al turno y, en
su caso, anexa la
11 )e documentacion

Verifica la informacion
registrada por la
unidad administrativa
en el turno  del
expediente dentro del
Sistema de Control de
Gestion y determina si
ha sido atendido.

éLa peticion ha
sido atendida?

Notifica a la Unidad
Administrativa  para
—que registre la
informacidon correcta
en el Sistema.

Da por atendido el
turno y realiza el
cierre del expediente
de la peticion.

FIN

correspondiente dentro
del Sistema de Control
de Gestion.
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Nombre del procedimiento: Actualizacion de las obligaciones de transparencia comun vy
especifica

Objetivo: Poner a disposicion de los particulares de manera permanente y actualizada las
obligaciones de transparencia de los articulos 92, 93 y 94 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipio.

Politicas Aplicables

e Es obligacién del Organismo poner a disposicion de los particulares la informacion de su
competencia y que se sefala en el Titulo Quinto de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

. La informaciéon publicada debe ser veraz, confiable, oportuna, congruente, integral,
actualizada, accesible, comprensible y verificable.

. Es obligacion del Organismo, como sujeto obligado, publicar y mantener actualizada la
informacion relativa a las obligaciones de transparencia de conformidad con lo establecido
en los Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion
de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion Xl del
articulo 20 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben
de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional.

. Para la distribucion de la publicacion de la informacion y de su periodicidad, se debe de
atender lo referido en las Tablas de aplicabilidad y de actualizacion y de conservacion.

. Las unidades administrativas deberan publicar, actualizar y/o validar la informacién de las
obligaciones de transparencia de conformidad con las facultades, competencias, funciones
y atribuciones conferidas.

. El Departamento de Transparencia, Oficialia de Partes y Atencién Ciudadana, como
administrador del sistema informatico (Ipomex), es responsable de supervisar que la
publicacién y actualizacion de las obligaciones de transparencia que realicen las unidades
administrativas cumpla con los criterios establecidos en los lineamientos.
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Actualizacién de las obligaciones de transparencia comun y especifica

Descriptivo:
No. Responsable Actividad

1 Infoem Proporciona a los sujetos obligados el sitio de internet mediante el cual

debe de contener al menos las obligaciones de transparencia
comunes y especificas, entregando usuario y contrasena de la cuenta
que administra el portal del Organismo.

2 Departamento De conformidad con la tabla de aplicabilidad aprobada por el Infoem,
de analiza las fracciones aplicables y las funciones y atribuciones de cada
Transparencia, | unidad administrativa para generar las cuentas para que den
Oficialia de cumplimiento a su actualizacion.

Partes y

Atencién

Ciudadana

3 Departamento Crea usuarios y contrasefias como administradores de fraccion a los
de servidores publicos habilitados de cada unidad administrativa.
Transparencia,

Oficialia de

Partes y

Atencién

Ciudadana

4 Servidor publico | Crea cuentas de capturista al personal designado para realizar la
habilitado publicacién y actualizacion de las obligaciones de transparencia de su

competencia.

5 Servidor publico | Registra las obligaciones de transparencia en las fracciones
capturista asignadas, de conformidad con la normatividad aplicable y notifica al

servidor publico habilitado las acciones realizadas.

6 Servidor publico | Revisa los registros actualizados por el servidor publico capturista y
Habilitado determina si cumple con los criterios establecidos.

¢La informacién cumple con los criterios?

7 Servidor Publico | No:

Habilitado Solicita al servidor publico capturista que realice las adecuaciones
pertinentes para que los registros cumplan con los criterios
establecidos.

Se conecta con el paso 5.

8 Si:

Valida la informacion y preaprueba los registros en el sistema.
Se conecta con el paso 9.
Fin
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CAPITAL
9 Departamento Revisa que la informacién capturada en los registros pre aprobados
de cumpla con los criterios establecidos y determina si los aprueba o no.
Transparencia,
Oficialia de
Partes y
Atencion
Ciudadana
¢La informacién cumple con los criterios?
10 Departamento No:
de Solicita al servidor publico habilitado que realice las adecuaciones
Transparencia, | pertinentes para que los registros cumplan con los criterios
Oficialia de establecidos.
Partes y
Atencién
Ciudadana
11 Se conecta con el paso 6.
Si:
Valida la informacién y aprueba los registros en el sistema para que
queden visibles en la pagina publica.
Se conecta con el paso 12
Fin
12 Departamento Lleva a cabo el registro respectivo de la actualizacion realizada.
de
Transparencia,
Oficialia de
Partes y
Atencién
Ciudadana
Fin
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Actualizacién de las obligaciones de transparencia, comunes y especificas.

Infoem

D
Transparencia, Oficialia
de Partes y Atencion

Ciudadana

Servidor publico
habilitado

Servidor publico
capturista

INICIO

Proporciona a los sujetos
obligados el sitio de
internet mediante el cual
debe de contener al menos

las obligaciones de
transparencia comunes y
especificas, entregando

usuario y contrasefia de la
cuenta que administra el
portal del Organismo.

) 4
N

De conformidad con Ila
tabla de aplicabilidad
aprobada por el Infoem,
analiza las fracciones
aplicables y las funciones y
atribuciones de cada
unidad administrativa para
generar las cuentas para
que den cumplimiento a su
actualizacion.

Crea usuarios y
contrasenas como
administradores de
fraccion a los servidores
publicos habilitados de
cada unidad
administrativa.

Crea cuentas de capturista
al personal designado para
realizar la publicacién y

actualizacion de las
obligaciones de
transparencia de su

competencia.

(6 e

o

=\\§/~

Revisa los registros
actualizados por el
servidor publico capturista
y determina si cumple con
los criterios establecidos.

Registra las obligaciones
de transparencia en las
fracciones asignadas, de
conformidad con la
normatividad aplicable y
notifica al servidor publico
habilitado las acciones
realizadas.
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Infoem

Actualizacion de las obligaciones de transparencia, comunes y especificas
D

Transparencia,
Oficialia de Partes y

Servidor publico
habilitado

Servidor publico
capturista

Atencion-Ciudadana

¢La informacion
cumple con los
criterios?

Solicita al

servidor
publico capturista que
realice las adecuaciones
pertinentes para que los
registros cumplan con
los criterios establecidos.

@:

Valida la informacion

preaprueba los registros

en el sistema.

y

Revisa que la informacién
capturada en los registros
preaprobados cumpla con
los criterios establecidos y
determina si los aprueba o
no.

No ¢éLa informacién
cumple con los
criterios?

243



TOLUCA

;0 AGUA

Actualizacién de las obligaciones de transparencia, comunes y especificas.

Infoem

D
Transparencia, Oficialia
de Partes y Atencion

Servidor publico
habilitado

Servidor publico
capturista

cadl

Solicita al servidor publico
habilitado que realice las
adecuaciones pertinentes
para que los registros
cumplan con los criterios
establecidos.

O] o

Valida la informacién vy
aprueba los registros en el
sistema para que queden
visibles en la pagina
publica.

@

Realiza el registro
respectivo de la
actualizacién realizada.

FIN
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Nombre del procedimiento: Recepcion telefénica de los reportes por fallas en los servicios para
su captura en el sistema y su atencion correspondiente.

Objetivo: recibir via telefonica el reporte por fallas en los servicios que brinda el Organismo y
capturar en el Sistema la informacion proporcionada por el usuario para que pueda ser atendido por
las areas correspondientes.

Politicas Aplicables

¢ Cuando existen fallas en los servicios que proporciona este Organismo como: falta de agua,
poca presion, toma tapada, solicitud de pipas, coladeras rotas, sin tapa, fugas de agua o
drenaje, recoger escombro, bacheo, drenaje tapado, agua sucia, tomas clandestinas,
hundimientos, desazolves.

o Este procedimiento aplica a todas aquellas areas que intervienen en los servicios de agua
potable y saneamiento.

e Se considera desde la solicitud del usuario via telefénica hasta la atencién del reporte por las
areas correspondientes.

o Es responsabilidad de cada una de las areas operativas informar a esta unidad sobre
cualquier falla en los servicios de agua potable y saneamiento que se identifique en las zonas
pertenecientes al municipio de Toluca.

e Se revisa el estatus que guarda el reporte mediante el sistema de control de fallas.
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Recibe llamada por parte del usuario.
2 Departamento de | Ingresa los datos correspondientes al sistema de control de
Transparencia, Oficialia | fallas (nombre, numero de NIS, direccion, teléfono, entre

de Partes y Atencion
Ciudadana

calles y falla).

de Partes y Atencion
Ciudadana

3 Departamento de | Genera el reporte en el sistema de control de fallas y se le
Transparencia, Oficialia | proporciona al usuario comentandole que se atendera en un
de Partes y Atencidn | lapso de 24 a 72 horas habiles.

Ciudadana

4 Direccion de Planeacion, | Recibe el reporte y realiza las actividades necesarias para la
Construccion y atencion de la falla y concluye el reporte dentro del sistema de
Operacion, Direccion De | control de fallas.

Comercializacion y
Direccion Juridica y de
Fiscalizacion

5 Departamento de | Realiza el seguimiento del reporte dentro del sistema de

Transparencia, Oficialia | control de fallas para informar al usuario del estatus de este.
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Departamento de Transparencia, Oficialia
de Partes y Atencion Ciudadana

UNIDAD OPERATIVA

INICIO

Recibe llamada por parte
del usuario.

@

Ingresa los datos correspondientes
al sistema de control de fallas
(nombre, nimero de NIS, direccion,
teléfono, entre calles y falla).

@

Genera el reporte en el sistema de
control de fallas y se le proporciona al

Y
N

usuario  comentandole que se
atenderd en un lapso de 24 a 72

horas habiles.

tos

Realiza el seguimiento del
reporte dentro del sistema de
control de fallas para informar al
usuario del estatus de este.

FIN

Recibe el reporte y realiza las
actividades necesarias para la
atencién de la falla y concluye el
reporte dentro del sistema de
control de fallas.
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Departamento de Planeacién, Evaluacion y Calidad.
Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Presupuesto de Egresos

Objetivo: Establecer los lineamientos para integrar en tiempo y forma los formatos institucionales
del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM) que dan cause al Programa Anual en
todas las fases del Presupuesto de Egresos Municipal.

Politicas Aplicables

¢ Este procedimiento es aplicable a las areas del Organismo que, de acuerdo con sus funciones,
programan sus actividades en los formatos designados para este fin por el Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de México (OSFEM) que se enfocan a la ejecucion del presupuesto y
deben presentar sus reportes de avances para verificar la efectividad de lo plasmado en el
Programa Anual.

e Se otorgan asesorias con la finalidad de disipar las dudas que presentan los enlaces de las
areas usuarias que llevan a cabo la captura de informacion para la integracién del Programa

Anual de Egresos. 248

o Solamente el Departamento de Planeacion, Evaluacion y Calidad del Organismo, esta
facultado para capturar la informacién que integra el Programa Anual en el Sistema de
Contabilidad Gubernamental, a través de los mecanismos digitales que envian las areas que
integran el mismo por medio de los enlaces de estas.
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Elaboracion del Presupuesto de Egresos.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Depto. Plan., Eval. y Remite presunciones de planeacién y estructura programatica.
Calidad
2 Dependencias Revisan la estructura programatica y emiten oficio de
Generales respuesta.
3 Depto. Plan., Eval. y Instruye para que se efectue una revision metodologica de la
Calidad estructura programatica.
¢ Cumple criterios?
4 Dependencias No.
Generales Atienden las observaciones y remiten la estructura
programatica.
Se conecta con paso 3.
5 Depto. Plan., Eval. y Si.
Calidad Remite la estructura programatica.
Se conecta con paso 6.
fin
6 Direccion de Analiza la estructura programatica, dicta visto bueno y remite
Administraciéon y techos presupuestales.
Finanzas
7 Dependencias Analizan asignacion de presupuesto para sus categorias
Generales programaticas.
8 Depto. Plan., Eval. y Solicita los formatos institucionales del programa anual
Calidad (Anteproyecto).
9 Dependencias Solicitan al Departamento de Planeacion, Evaluacién y Calidad
Generales asesoria para el llenado de los formatos.
10 Depto. Plan., Eval. y Promueve junto con la Subdireccién de Evaluacién y Gestidon
Calidad la celebracion de cursos de capacitacion y asesorias
continuas.
1 Dependencias Asisten y resuelven dudas en torno a la integracion del
Generales programa anual.
12 Dependencias Remite de manera oficial los formatos institucionales del
Generales programa anual (Anteproyecto).
13 Depto. Plan., Eval. y Analiza la informacion contenida en los formatos verificando
Calidad que los formatos estén requisitados correctamente.
14 Direccion de Envia observaciones, dictan presunciones de planeacion y
Administracion y presupuesto para la integracion del programa anual.
Finanzas
15 Dependencias Firman y devuelven los formatos de anteproyecto de programa
Generales anual.
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16

Depto. Plan., Eval. y
Calidad

Solicita los formatos institucionales del programa anual
(Proyecto).

Direccion de
Administracion y
Finanzas

17 | Dependencias Generales | Remiten de manera oficial los formatos institucionales del
programa anual (Proyecto).
18 Depto. Plan., Eval. y Analizan la informacion contenida en los formatos que esté bien
Calidad asentada.
19 Direcciéon de Envia Proyecto de Presupuesto al consejo directivo para
Administraciéon y aprobacion.
Finanzas
¢ Consejo Directivo aprueba proyecto de presupuesto?
20 | Dependencias Generales | No.
Atienden las observaciones y remiten la estructura
programatica.
Se conecta con paso 18.
21 Depto. Plan., Eval. y Si.
Calidad Actualiza las presunciones de planeacion y remite para que
sirvan de guia en la integracion definitiva del programa anual.
Se conecta con paso 21.
fin
22 | Dependencias Generales | Cuentan con las presunciones guia para elaboracion del
Programa Anual (Definitivo).
23 Depto. Plan., Eval. y Solicita los formatos institucionales del programa anual
Calidad definitivo.
24 | Dependencias Generales | Remite de manera oficial los formatos institucionales del
programa anual (Proyecto).
¢ Cumple criterios?
25 | Dependencias Generales | No.
Corrige la informacioén y reenvia formatos.
Se conecta con paso 23.
26 Direccion de Si.
Administracion y Inscribe la informacion en el sistema de planeacion existente y
Finanzas emite los documentos institucionales en formato.txt.
Se conecta paso 27.
fin
27 Depto. Plan., Eval. y Revisa los documentos y los remite para su integracion al
Calidad presupuesto de egresos definitivo.
28 Direccion de Integra la informacién del programa anual en el compendio de
Administraciéon y documentos del Presupuesto de Egresos definitivo para su
Finanzas aprobacion.
¢El Consejo Directivo aprueba proyecto de presupuesto?
29 No.

Se conecta con paso 27.

Si

Elabora la documentacion necesaria para remitirla en tiempo y
forma al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México.

Fin
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Elaboracion del Presupuesto de Egresos
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Departamento de Mejora Regulatoria y Gestion de Normatividad Interna.

Nombre del Procedimiento: Preparacion y desarrollo de las Sesiones del Comité Interno de
Mejora Regulatoria

Objetivo: Preparar y difundir, la informacion y documentacion necesaria para el desarrollo de las
sesiones del Comité Interno de Mejora Regulatoria, con la intencién de ser discutidas y en su caso
aprobadas por este 6rgano colegiado, a fin de dar cumplimiento a las obligaciones que en materia le
asisten al Organismo.

Politicas Aplicables

e Promover y vigilar el seguimiento y cumplimiento de las acciones y programas de mejora
regulatoria;

e Organizar las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité Interno de Mejora Regulatoria;

e Auxiliar en la Identificacién de los tramites y servicios que presentan procesos complejos y
costosos para disminuir requisitos y tiempos de resolucion;

e Coadyuvar en la revision de aquellas regulaciones cuyos costos superan a sus beneficios,
las que han dejado de cumplir con su objetivo o estan duplicadas o desactualizadas para
eliminarlas; y

e Requerir a las Unidades Administrativas del Organismo, el envio de la informacién y/o
documentacion que le competa, para el cumplimiento de sus funciones o para atender a los
requerimientos de autoridades en materia de mejora regulatoria y otras, pudiendo establecer
el plazo necesario para atenderlos en tiempo forma.
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Preparacion y desarrollo de las Sesiones del Comité Interno de Mejora Regulatoria.

Descriptivo:
N.p RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Coordinacion General | Informa al DMR los asuntos minimos a tratar en la sesion del CIMR
Municipal de Mejora | y la fecha de término para la remisién de la informacion y

Regulatoria (CGMMR).

documentacion aprobada.

Regulatoria (CGMMR).

2. Departamento de  Mejora | Solicita a las UA la remision de la informaciéon y documentacion
Regulatoria y Gestiébn de | necesaria para la integracién del expediente para el desarrollo de la
Normatividad Interna (DMR). | sesion.

3. Unidades Administrativas del | Preparan la informacion y documentacion solicitada y la remiten al
Organismo (UA). DMR.

4, Departamento de  Mejora | Recibe la informacion, prepara las convocatorias para la sesion del
Regulatoria y Gestion de | CIMR, el proyecto de orden del dia y las entregas al PCIMR para
Normatividad Interna (DMR). | su visto bueno y firma.

N.P RESPONSABLE ACTIVIDAD

5. Presidente del Comité Interno | Recibe las convocatorias, las firma y las devuelve al DMR.
de Mejora Regulatoria
(PCIMR).

6. Departamento de  Mejora | Recibe las convocatorias firmadas y las entrega junto con el
Regulatoria y Gestién de | proyecto del orden del dia a los integrantes del CIMR
Normatividad Interna (DMR).

7. Comité Interno de Mejora | Reciben las convocatorias y el proyecto del orden del dia, acusan
Regulatoria (CIMR). de recibo y lo devuelven al DMR.

8. Departamento de  Mejora | Prepara el guion, evidencias documentales e informacion necesaria
Regulatoria y Gestiébn de | para presentarla durante la sesion una vez que se confirme la fecha
Normatividad Interna (DMR). | sefialada para su celebracion.

9. Comité Interno de Mejora | Acuden a la sesidn, conocen, discuten y en su caso aprueban los
Regulatoria (CIMR). asuntos agendados para ser tratados en la misma.

10. Departamento de  Mejora | Elabora por duplicado el acta de la sesion y sus documentos anexos,
Regulatoria y Gestion de | los envian al CIMR para sus firmas.

Normatividad Interna (DMR).

11. Comité Interno de Mejora | Reciben el acta de la sesidn y sus anexos (por duplicado) los firman
Regulatoria (CIMR). y lo devuelven al DMR.

12. Departamento de  Mejora | Recibe el acta (por duplicado) y sus anexos, envia un tanto a la
Regulatoria y Gestion de | CGMMR, digitaliza el otro tanto, lo envia en medio electrénico
Normatividad Interna (DMR).

13. Coordinacion General | Recibe un ejemplar del acta y sus anexos, toma conocimiento de
Municipal de Mejora | los acuerdos tomados por el CIMR

FIN
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Diagrama de flujo:

Preparacion y desarrollo de las sesiones del Comité Interno de Mejora Regulatoria.

CGMMR DMR UA PCIMR CIMR

INICIO

Informa al DMR los asuntos

minimos a tratar en la sesion

del CIMR y la fecha de término ‘@

para la remision de la "

informacion y documentacién

aprobada. Solicita a las UA la remision de
la informacion y

h 4
w

documentacion necesaria para
la integracion del expediente
para el desarrollo de la sesion.

Preparan la informacion y
4 ¢ documentacion solicitada y
la remiten al DMR,

Recibe la informacion, prepara
las convocatorias para la
sesion del CIMR, el proyecto
de orden del dia y las entregas
al PCIMR para su visto bueno y
firma.

Recibe las convocatorias, las
firma y las devuelve al DMR.

Recibe las  convocatorias
firmadas y las entrega junto A
con el proyecto del orden del

dia a los integrantes del CIMR

) 4
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Preparacion y desarrollo de las sesiones del Comité Interno de Mejora Regulatoria.

Prepara el quion, evidencias
documentales e  informacion
necesaria para  presentarla
durante la sesion una vez que
se confirme la fecha sefialada
para su celebracion.

CGMMR DMR UA PCIMR CIMR
Reciben las convocatorias y
8 )e el proyecto del orden del

dia, acusan de recibo y lo
devuelven al DMR.

10 )«

Elabora por duplicado el acta
de la sesion y sus documentos

Acuden a la sesion, conocen,
discuten 'y en su caso
aprueban  los  asuntos
agendados para ser tratados
en la misma.

anexos, los envian al CIMR
para sus firmas.

M 11

Reciben el acta de la sesion
y sus anexos (por duplicado)

12 j«

Recibe el acta (por duplicado)
y SUS anexos, envia un tanto a

<{|
F

la CGMMR, digitaliza el otro
tanto, lo envia en medio

electronico.

los fiman y lo devuelven al
DMR.
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Preparacion y desarrollo de las sesiones del Comité Interno de Mejora Regulatoria.

CGMMR

DMR

UA

PCIMR

CIMR

Recibe un ejemplar del
acta y sus anexos, toma
conocimiento  de  los
acuerdos tomados por el
CIMR

FIN
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Coordinacion de Factibilidades.

Nombre del Procedimiento: Factibilidad de servicio de agua potable y drenaje.

Objetivo: Determinar el otorgamiento del servicio de agua potable, drenaje, alcantarillado y
tratamiento de aguas residuales/o pluviales a nuevos fraccionamientos, conjuntos habitacionales,
comerciales, industriales, mixtos o de otro uso, asi como en los casos de ampliacion o modificacion
del uso o destino de inmueble.

Politicas Aplicables

e La Coordinacién de Factibilidades junto con las Unidades Operativas de la Direccion de
Planeacion Construccién y Operacién, Direccion de Comercializacion y la Direccion Juridica
y de Fiscalizacion.
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Factibilidad de Servicio de Agua Potable y Drenaje

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Ingresa solicitud de Dictamen de Factibilidad con documentacion
requerida
USUARIO (1 sola solicitud)
2 Recibe solicitud de Dictamen de Factibilidad
3 Revisa de manera cuantitativa si estda completa la documentacion
) - — y 5
COORDINACION DE FACTIBILIDADEs | ¢\ documentacion estd completar
4 Sl: Revisa documentacion técnica y legal
5 USUARIO NO: Complementa la documentacién
6 Realiza Visita Técnica
7 Elabora formato de visita técnica
8 Se realiza oficio de resumen del proyecto
¢Hay observaciones?
8 COORDINACION DE FACTIBILIDADES Sl: Se realiza cédula de observaciones positivo (SIGUE PASO 11)
9 NO: Se emite oficio de prevencion (observaciones)
Subsana prevencion (CONTINUA PASO 10)
10 USUARIO Ingresa solventaciones
11 COORDINACONDE FACTIBILIDADEs | ~°'i€ita Opinion Técnica
12 Realiza revision de redes y capacidad
13 DIRECCION DE OPERACION Elaboray envia a Factibilidades opinidn técnica
14 Recibe Opinidn Técnica
15 ¢Opinidn favorable?
16 SI: Genera calculo de Estado de Cuenta
17 NO: {Requiere Obra de ampliacién?
18 COORDINACION DE FACTIBILIDADES NO: Se determina una factibilidad
19 SlI: Proceso de Obra de Ampliacién (Proceso alterno, FIN)
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CAPITAL
20 Solicita a comercializacién Estado de Cuenta
21 Revisa y analiza conceptos
22 COMERCIALIZACION Elabora Estado de Cuenta
23 Recibe Estado de cuenta
24 Entrega a Usuario Estado de cuenta
25 Recibe Estado de cuenta
éPago Estado de Cuenta?
26 COORDINACION DE FACTIBILIDADES SI: Entrega comprobante de pago
27 NO: ¢Solicita reconsideracidn o cancelacién?
SI: Continda a paso
28 NO: Solicita alternativas de pago
USUARIO Solicita Actualizacion de Estado de Cuenta
29 FACTIBILIDADES Solicita Estado de cuenta a Comercializacién
30 COMERCIALIZACION Emite nuevo Estado de cuenta
31 Envia Estado de Cuenta
32 | COORDINACION DE FACTIBILIDADES  [Recibe Estado de Cuenta
33 USUARIO Entrega Estado de Cuenta
34 USUARIO ¢ Paga Estado de Cuenta?
USUARIO SI:REGRESA PASO 25
NO:REGRESA PASO 28
35 | COORDINACION DE FACTIBILIDADES | Ejabora Dictamen de Factibilidad de Servicios de Agua Potable y Drenaje
36 Entrega Dictamen de Factibilidad de Servicios de Agua Potable y Drenaje
37 USUARIO Recibe Dictamen de Servicio de Agua Potable y Drenaje
FIN
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Diagrama de flujo.

Factibilidad de Servicio de Agua Potable y Drenaje

SUBDIRECCION DE DIRECCION DE

USUARIO COORDINACION DE FACTIBILIDADES OPERACION COMERCIALIZACION

INICIO

Ingresa solicitud de Dictamen de
Factibilidad con documentacién
requerida
(1 sola solicitud)

Recibe solicitud de
Dictamen de Factibilidad

Complementa la documentacion

r Y . N . .
Revisa de manera cuantitativa si

esta completa la documentacion

263

¢éla documentacion
estd completa?

Revisa
Subsana prevencion »  documentacion
técnico y legal

Se realiza
Visita Técnica
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Elabora formato de
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Factibilidad de Servicio de Agua Potable

USUARIO COORDINACION DE SUBDIRECCION DE DIRECCION DE
FACTIBILIDADES OPERACION COMERCIALIZACION
© :
€ realiza oficio de
resumen del
Complementa la
documentacién
h
¢Hay observaciones?
Se emite oficio de
@~ prevencion
(observaciones)
Se realiza cédula de
observaciones
positivo 264
Solicita opinién técnica » 12

Realiza revision de
redes y capacidad

Elaborayenviaa
14 |« Factibilidades
Opinién Técnica

Recibe Opinién
Técnica
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Factibilidad de Servicio de Agua Potable

USUARIO

COORDINACION DE
FACTIBILIDADES

SUBDIRECCION DE
OPERACION

DIRECCION DE
COMERCIALIZACION

¢O0pinién favorable

Requiere Obra de

Ampliacion

Proceso de Obra de

FIN

Ampliacion

s Se determina una
factibilidad

NO

Genera célculo de Estado
de Cuenta

()
I

Solicitaa comercializacion
Estado de Cuenta

Revisay analiza
conceptos
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Factibilidad de Servicio de Agua Potable
USUARIO COORDINACION DE SUBDIRECCION DE DIRECCION DE
FACTIBILIDADES OPERACION COMERCIALIZACION
Elaboray envia Estado de
23 Je— Cuenta
Recibe Estado de Cuenta
» Entrega a Usuario Estado
25 ) de Cuenta
Recibe Estado de Cuenta
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Factibilidad de Servicio de Agua Potable

COORDINACION DE

SUBDIRECCION DE

DIRECCION DE

actualizacion de
Estado de Cuenta

Entrega Estado de
Cuenta

33

>/—> Comercializacion el
Estado de Cuenta.

USUARIO FACTIBILIDADES OPERACION COMERCIALIZACION
Pago de Estado
de Cuenta
Solicita Solicitaa

Emite Estado de

RecibeEstadode |

¢Paga?

I

— NO N

®

Cuenta

Cuenta

Envia Estado de
Cuentaala

Coordinacion de
Factibilidades
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Factibilidad de Servicio de Agua Potable

USUARIO

COORDINACION DE
FACTIBILIDADES

SUBDIRECCION DE
OPERACION

DIRECCION DE
COMERCIALIZACION

Elabora el dictamen de
Factibilidad de Servicios de
Agua Potable y Drenaje

Entregar el Dictamen de

Recibe Dictamen de
Factibilidad de Servicios de
Agua Potable y Drenaje

FIN

Factibilidad de Servicios de
Agua Potable y Drenaje
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Organo Interno de Control.

Departamento de Auditoria Financiera y Administrativa.

Nombre del Procedimiento: Arqueo de Caja.

Objetivo: Verificar que la recaudacién de los recursos obtenidos por la Direccion de
Comercializacion a través de su Unidad de Analisis de Ingresos en las diversas agencias de cobro
del Organismo de Agua y Saneamiento de Toluca, se realice de acuerdo con los controles
establecidos, asi como las disposiciones juridicas vigentes aplicables en la materia.

Politicas Aplicables

e E| Departamento de Auditoria Administrativa y Financiera, programara las actividades a
realizar en los arqueos a practicar, la cual se llevara a cabo de manera aleatoria e inadvertida.

o El Departamento de Auditoria Administrativa y Financiera, debera especificar alcances,
agencias a inspeccionar, periodo y personal comisionado para realizar arqueos de caja.

o EI Departamento de Auditoria Administrativa y Financiera, turnara el expediente al
Departamento de Investigacién, cuando derivado de los resultados determinados en los 269
arqueos de caja existan presuntas responsabilidades administrativas.

o El Departamento de Auditoria Administrativa y Financiera, informara al area inspeccionada
los resultados obtenidos.
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Departamento de Auditoria | Elabora el oficio de inicio de Arqueos de Caja
Administrativa y Financiera | a realizar durante el ejercicio fiscal correspondiente.
2 Titular del Organo Interno de| Revisa y aprueba el oficio de inicio de Arqueos
Control de Caja.
Departamento de e . . e
p. , .. . Notifica a la Direccién de Comercializacién
3 Auditoria Administrativa y . .
. . y organiza arqueos a realizar en el mes.
Financiera
Departamento de El auditor se presenta en la agencia de cobro
4 Auditoria Administrativay | con el responsable encargado donde se realizara
Financiera el arqueo de caja.
Departamento de
5 Auditoria Administrativay | Selecciona la caja para realizar el arqueo.
Financiera
Solicita al operativo de caja la impresion del detalle de
Departamento de los cobros registrados en los sistemas denominados
6 Auditoria Administrativay | VITAL”y “IUSA”, y en su caso
Financiera el detalle de las remesas realizadas.
Departamento de . o . .
. p . . . El auditor inicia el conteo del efectivo en caja,
7 Auditoria Administrativay , i . .
. . asi como de los documentos financieros existentes.
Financiera
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CAPITAL
No. Responsable Actividad
Requisitar el formato denominado
Departamento de Auditoria .

8 partamen . ) "Arqueo de Caja".

Administrativa y Financiera
éExisten variaciones?

? Se plasmaran las observaciones correspondientes.
Departamento de Auditoria ] N—o W
Administrativa y Financiera Firman de conformidad el formato de

10 Departamento de Auditoria Arqueo de Caja”, el agente de cobro
Administrativa y Financiera responsable de la agencia y el auditor.

El auditor elabora la “Cédula de Resultados

11 de Arqueo de Caja” de los arqueos realizados durante el mes,

asi como el oficio de
comunicacion de resultados.

12 Titular del Organo Interno Revisa y aprueba la cedula y el oficio

de Control de comunicacion de resultados.

d Notifica la cedula y el oficio de comunicacién
_De;zartame'zn'to e. de resultados.

13 Auditoria Administrativa y

Financiera Fin
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Arqueo de Caja

Departamento de Auditoria Administrativa y Financiera

Titular del Organo Interno de Control

@

Elabora el oficio de inicio

Revisa y aprueba el oficio de inicio

de Arqueos de Caja

Notifica a la Direccion de

de Arqueos de Caja

Comercializacion y organiza arqueos a 3

realizar en el mes.

El auditor se presenta en la agencia de
cobro con el responsable encargado donde
se realizara el arqueo de caja.

:

Selecciona la caja para realizar el arqueo.

:

Solicita al operativo de caja la impresién
del detalle de los cobros registrados
en los sistemas denominados “VITAL”
y “IUSA”, y en su caso el detalle de
las remesas realizadas.

El auditor inicia el conteo
del efectivo en caja, asi como de
los documentos financieros existentes
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Arqueo de Caja

Departamento de Auditoria Administrativa y Financiera

Titular del Organo Interno de Control

)

®

Requisitar el formato denominado

"Arqueo de Caja

Se plasmaran
las observaciones
correspondientes

¢Existen variaciones?

Firman de conformidad el formato de
“Arqueo de Caja”, el agente de cobro
responsable de la agencia y el auditor

El auditor elabora la “Cédula de Resultados de Arqueo
de Caja” de los arqueos realizados durante el mes,

Revisa y aprueba la cedula

asi como el oficio de comunicacién de resultados.

Notifica la cedula y el oficio

®

®

y el oficio de comunicacién
de resultados

de comunicacion de resultados.

FIN
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Nombre del Procedimiento: Auditoria Administrativa y Financiera.

Objetivo: Proporcionar un instrumento de apoyo que oriente y estandarice las actividades de
planeacion, ejecucion e informe del proceso de auditoria interna para examinar y evaluar el ejercicio
de los Recursos Financieros, Humanos, Materiales y Tecnoldgicos de que se dispone el Organismo
de Agua y Saneamiento de Toluca, y que este se cumpla de acuerdo al marco de actuacién
establecido en las disposiciones juridicas vigentes aplicables en la materia.

Politicas Aplicables

o El Departamento de Auditoria Administrativa y Financiera, debera contar con los instrumentos
correspondientes a la planeacién de la auditoria.

o El Departamento de Auditoria Administrativa y Financiera, para el desarrollo de la auditoria
se auxiliara de la normatividad vigente aplicable que en la materia corresponda.

o El Departamento de Auditoria Administrativa y Financiera, debera especificar alcances,
area a auditar, periodo, auditores comisionados y fecha de inicio.

o ElDepartamento de Auditoria Administrativa y Financiera, hara del conocimiento los hallazgos
y recomendaciones 0 en su caso, observaciones de la auditoria a la unidad administrativa
auditada mediante el informe de resultados de la auditoria.

o EI Departamento de Auditoria Administrativa y Financiera, turnara el expediente al
Departamento de Investigacion, cuando derivado de los resultados determinados en la
auditoria existan presuntas responsabilidades administrativas.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Departamento de Auditoria con basg ’en el Prog.rama Anual
1 . . . . . de Auditoria, el auditor elabora
Administrativa y Financiera o
la orden de auditoria.
2 Titular del Organo Interno | Revisa autoriza y firma la orden de
de Control auditoria.
Departamento de Auditoria | Notifica el oficio de inicio de auditoria
3 .. . . . .
Administrativa y Financiera | al ente auditado.
El auditor instrumenta el acta de
inicio de auditoria, asi como:
4 Departamento de Auditoria e Cédula de solicitud de
Administrativa y Financiera informacion.
e Cuestionario de  control
interno.
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Titular del Organo Interno
de Control

Asiste a la firma del acta de inicio
de auditoria con el Titular
del Departamento de Auditoria
Administrativa y Financiera, y el
auditor o auditores comisionados
segun sea
el caso y se notifica al area auditada:
e (Cédula de solicitud de
informacion.
e Cuestionario de control
interno.

Se firma el acta de inicio de auditoria.

Departamento de Auditoria
Administrativa y Financiera

Se recibe la informacion.

¢,Cumple con el requerimiento?

No:
Se solicita la informacién de acuerdo
al requerimiento.

El auditor analiza la informacion
proporcionada por la unidad
administrativa auditada y elabora los
papeles de trabajo.

Departamento de Auditoria
Administrativa y Financiera

Revisa y valida las cedulas derivadas
del analisis de la informacion.

10

Departamento de Auditoria
Administrativa y Financiera

Si el auditor determina
observaciones, en su caso, elabora
cédulas de observacion de:

e Observaciones de control
interno e implementacion
de acciones de mejora.

e Presunta falta administrativa

11

Departamento de Auditoria
Administrativa y Financiera

El auditor elabora informe
de resultados de auditoria vy
oficio de término de auditoria.

12

Titular del Organo Interno
de Control

Revisa y autoriza el informe
de resultados de auditoria y
oficio de término de auditoria.
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13

Departamento de Auditoria
Administrativa y Financiera

Notifica el oficio de término de
auditoria.

14

Departamento de Auditoria
Administrativa y Financiera

El auditor elabora y notifica, las
cedulas de:

e Observaciones de control
interno e implementacién de
acciones de mejora.

e Presunta falta administrativa

Otorgando plazo para su
solventacion

15

Titular del Organo Interno
de Control

Recibe la informacion del ente
auditado y canaliza para su
analisis.

16

17

18

19

Departamento de Auditoria
Administrativa y Financiera

Recibe informacion para su analisis
y determinacién de las
observaciones.

Si
Solventa

Se naotifica al ente auditado
Fin del proceso

NO
Solventa

Se integran papeles de trabajo
al expediente de auditoria y se
turna al Departamento de
Investigacion.
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Auditoria Administrativa y Financiera

Departamento de Auditoria Administrativa y Financiera

Titular del Organo Interno de Control

INICIO

Con base en el Programa Anual
de Auditoria, el auditor elabora
la orden de auditoria.

Revisa, autoriza y firma la

Notifica el oficio de inicio

orden de auditoria

de auditoria al ente auditado.

El auditor instrumenta el acta de

Asiste a la firma del acta de inicio
de auditoria con el Titular del Departamento
de Auditoria Administrativa y Financiera,
y el auditor o auditores comisionados
seglin sea el caso y se notifica al area

inicio de auditoria, asi como:

- Cédula de solicitud de informacion

- Cuestionario de Control Interno.

Se recibe la informaciéon
¢_Cumple con el requerimiento?

Se solicita la informacién
de acuerdo al
requerimiento.

®

S

El auditor analiza la informacién
proporcionada por la unidad
administrativa auditada y elabora
los papeles de trabajo.

Revisa y valida las cedulas derivadas
del analisis de la informacién.

@9

el auditor determina observaciones,
su caso, elabora Cédulas de
observacién de:

- Observaciones de control interno e
implementaciéon de acciones de mejora

- Presunta falta administrativa

El auditor  elabora informe
de resultados de auditoria vy
oficio de término de auditoria.

auditada:
- Cédula de solicitud de informacién,
- Cuestionario de control interno

Se firma el Acta de inicio de auditoria
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Auditoria Administrativa y Financiera

Departamento de Auditoria Administrativa y Financiera

Titular del Organo Interno de Control

Notifica el oficio de

término de auditoria
13

El auditor elabora y notifica, las cedulas de:

- Observaciones de control interno e
implementacién de acciones de mejora.
- Presunta falta administrativa

Otorgando plazo para su solventacion

\/\

o

1

Revisa y autoriza el informe

de resultados de auditoria
y oficio de término de auditoria

observaciones

Recibe informaciéon para su

analisis y determinacion de Ias<—\@

@

Recibe la informacion del ente auditado
y canaliza para su analisis

auditado.

Se notifica al ente)

FIN

NO

Integra papeles de trabajo
al  expediente de auditora
y se turna al Departamento
de Investigacion.
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Nombre del Procedimiento: Inspeccion Administrativa y Financiera.

Objetivo: Establecer los mecanismos a seguir durante la inspeccion para verificar el cumplimiento
de la normatividad juridico administrativa en la recaudacion y ejercicio de los recursos, atribuciones
y funciones de las Unidades Administrativas que integran al Organismo de Agua y Saneamiento de
Toluca, asi como su apego a los principios de transparencia, efectividad y mejora continua.

Politicas Aplicables

» El Departamento de Auditoria Administrativa y Financiera, debera verificar que las
inspecciones se ejecuten de acuerdo con las fechas establecidas en el Programa Anual de
Auditoria.

» El Departamento de Auditoria Administrativa y Financiera, debera cerciorarse que cada
inspeccion se encuentre soportada con el oficio de inicio de inspeccion, asimismo la cedula
inicial de solicitud de informacién y/o documentacion.

+ El Departamento de Auditoria Administrativa y Financiera, debera especificar alcances,
area a inspeccionar, periodo, auditores comisionados y fecha de inicio.

* El Departamento de Auditoria Administrativa y Financiera, debera dejar evidencia en el
expediente respectivo, de la ejecucidn de cada procedimiento aplicado.

» El Departamento de Auditoria Administrativa y Financiera, debera integrar en el expediente
respectivo evidencia documental del seguimiento a las recomendaciones hasta
su total cumplimiento. 279

» El Departamento de Auditoria Administrativa y Financiera, verificara que el informe de
resultados, sea claro y puntual, asimismo que, de las recomendaciones emitidas, sean
alcanzables.

» El Departamento de Auditoria Administrativa y Financiera, verificara que el expediente
de la inspeccién se encuentre debidamente integrado.

* El Departamento de Auditoria Administrativa y Financiera, turnard el expediente al
Departamento de Investigacion, cuando derivado de los resultados determinados en las
inspecciones existan presuntas responsabilidades administrativas.
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Departamento de Auditoria Con bas.e ’ en el Programa Anual
1 . . . . de Auditoria, el auditor elabora
Administrativa y Financiera - o . C
el oficio de inicio de inspeccion
Departamento de Auditoria Firma ced.ulla(s) de §0I|C|tud qe mformgcmn y
2 . . . . . turna el oficio para firma del titular del Organo
Administrativa y Financiera
Interno de Control.
Titular del Organo Interno Rewsg y g}Jtorlza el oficio de inicio
3 de inspeccion y lo devuelve para
de Control .,
su notificacion.
Recibe y notifica al area inspeccionada
Departamento de Auditoria la(s) cedula(s) de solicitud
Administrativa y Financiera de informacion y el oficio de
inicio de inspeccion.
Titular del Organo Interno Rembe ”respuesta a! oficio ”de |n|c_|o_ de
5 inspeccion 'y la informacién solicitada
de Control )
mediante cedula.
Departamento de Auditoria El ?udltor analiza, clasifica la mformac;mn y
6 .. . . . aplica los procedimientos
Administrativa y Financiera . Ly
de inspeccién.
Depart to de Auditori . :
7 epa. .amen. ode .u ! 9”a El auditor elabora papeles de trabajo.
Administrativa y Financiera
Departamento de Auditoria EI. . auditor ’elel1bora el , mforrp’e,
8 . . . . . oficio de término de inspeccion
Administrativa y Financiera .
y los turna para su autorizacion.
9 Titular del Organo Interno Revisa y autoriza el informe
de Control de inspeccidn.
10 Departamento de Auditoria Notifica al area inspeccionada
Administrativa y Financiera los resultados de la inspeccion,
en su caso con:

* Observaciones de control interno e
implementacion de acciones de
mejora.

* Presunta falta administrativa.

Otorgando plazo para su solventacion.
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Titular del Organo Interno

1 de Control

Recibe informacion del area inspeccionada y
canaliza para su analisis.

L Recibe informacion para su analisis
12 Depa.rt.amen.to de I:\Ud'tt?"a y determinacién de las observaciones
Administrativa y Financiera
Solventa
13
Se notifica al area inspeccionada
Fin del Proceso
Departamento de Auditoria
Administrativa y Financiera
Titular del Organo Interno No:
de Control T
Solventa
14

Se integra el expediente y se turna
el expediente al Departamento
de Investigacion.
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DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO

Diagrama de Flujo:

Inspeccion Administrativa y Financiera

Departamento de Auditoria
Administrativa y Financiera

Titular del ()rgano Interno de Control

En base en el Programa Anual
de Auditoria, el auditor elabora
el oficio de inicio de inspeccidn.

Firma cedula(s) de solicitud de

. - . . Revisa y autoriza el oficio de inicio
informacién y turna el oficio para firma K .

. by — de inspeccién y lo devuelve para
del titular del Organo Interno de

su notificacién.
Control.

4 )=
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Recibe y notifica al drea inspeccionada

L Recibe respuesta al oficio de inicio
la(s) cedula(s) de solicitud . L . .
. L . 5 de inspeccion y la informacién
de informacién vy el oficio de . ,

Lo . . solicitada mediante cedula.

inicio de inspeccién.

(?

El auditor analiza, clasifica la
informacién y aplica los
procedimientos de inspeccign.

b4

El auditor elabora papeles de trabajo.

!

El auditor elabora el informe, oficio de término
de inspeccidén y los turna para su autorizaciéon.
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Inspeccion Administrativa y Financiera

Departamento de f\ud|t9r|a Administrativa Titular del ()rgano Interno de Control
y Financiera

10 )«
Notifica al area inspeccionada los Revisa y autoriza el informe
resultados de la inspeccidn, en su caso de inspeccion.
con:
e Observaciones de control interno » 11
e implementacion de acciones
de mejora.
e  Presunta falta administrativa. B . . .
Recibe informacion del 4area
Otorgando plazo para su solventacion. inspeccionada y canaliza para
su analisis
12 e | 283

Recibe informacién para su
andlisis y determinacion de las

observaciones.

SI

A 4

- Se integra el expediente
Se notifica al y se turna al

area Departamento de
inspeccionada Investigacion
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Unidad de Registro de Declaraciones y Sanciones.
Nombre del Procedimiento: Declaraciéon de Situacion Patrimonial y de Intereses.

Objetivo: Asesorar, coadyuvar y verificar el cumplimiento de la presentacion de la Declaracién de
Situacién Patrimonial y de Intereses a las personas servidoras y ex servidoras publicas del
Organismo, en sus modalidades de inicial, de modificacién y por conclusién, asi como colaborar con
las autoridades de caracter Federal, Estatal y/o Municipal, para la implementacion de medidas
preventivas y correctivas.

Politicas Aplicables

* Asesorar en la presentacion de la declaracion de situacién patrimonial y de intereses a
servidores y ex servidores publicos del organismo.

» Coadyuvar con los titulares de las unidades administrativas adscritas al organismo, con el
objeto de verificar el cumplimiento de la presentacién de la declaracion de situacion
patrimonial y de intereses de los servidores y ex servidores publicos del organismo.

* Coadyuvar con las autoridades de caracter Federal, Estatal y/o Municipal, en temas
relacionados con la declaracion de situacion patrimonial y de intereses de los servidores y ex
servidores publicos del organismo y en su caso fungir como enlace con estas para la

284
implementacién de medidas preventivas y correctivas.
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No. Responsable

Actividad

Unidad de Registro de

Declaraciones y Sanciones.

Enviar oficio al Departamento de Recursos
Humanos, solicitando remita de manera
periodica a la Unidad de Registro de
Declaraciones y Sanciones, la informacién
inherente a los servidores publicos que
causaron “alta” y “baja” en el organismo.

Unidad de Registro de
Declaraciones y Sanciones

Enviar oficio a las Unidades Administrativas
adscritas al Organismo que cuenten con
“Altas” en sus respectivas areas a efecto de
coadyuvar en la presentacion de la
declaracién de situaciéon patrimonial y de
intereses inicial.

Unidad de Registro de
Declaraciones y Sanciones

Enviar oficio mediante correo electronico a
los ex servidores publicos del organismo, con
el objeto de auxiliar en la presentacion de la
declaracién de situaciéon patrimonial y de
intereses por conclusion.

Unidad de Registro de
Declaraciones y Sanciones

Enviar oficio a las todas las Unidades
Administrativas adscritas al Organismo
durante los primeros cinco dias habiles
del mes de mayo de cada afo, para
coadyuvar con los servidores publicos
adscritos a las unidades administrativas del
Organismo, en la presentacién de
la declaracibn de situacién patrimonial
y de intereses anual.

Fin
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Declaraciéon de Situacion Patrimonial y de Intereses

Unidad de Registro de Declaraciones y Sanciones

INICIO

Enviar oficio al Departamento de Recursos Humanos,
solicitando remita de manera periddica a la Unidad de
Registro de Declaraciones y Sanciones, la informacion
inherente a los servidores publicos que causaron “alta” y

“baja” en el organismo.

Enviar oficio a las Unidades Administrativas adscritas al
Organismo que cuenten con “Altas” en sus respectivas areas
a efecto de coadyuvar en la presentacién de la declaracién de
situacién patrimonial y de intereses inicial.

?

Enviar oficio mediante correo electrénico a los ex servidores
publicos del organismo, con el objeto de auxiliar en la
presentacion de la declaracién de situacion patrimonial y de

intereses por conclusion.

Enviar oficio a las todas las Unidades Administrativas
adscritas al Organismo durante los primeros cinco dias
habiles del mes de mayo de cada afio, para coadyuvar con los
servidores publicos adscritos a las unidades administrativas
del Organismo, en la presentacion de la declaraciéon de
situacién patrimonial y de intereses anual.

FIN
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Nombre del Procedimiento: Acto de Entrega — Recepcion.

Objetivo: Coadyuvar con los titulares de las Unidades Administrativas adscritas al Organismo,
con el objeto de garantizar una correcta carga de los datos, en el Sistema CREG de Entrega —
Recepcion,

asi como testificar los actos de Entrega — Recepcion.

Politicas Aplicables

Testificar los actos de Entrega — Recepcién de las Unidades Administrativas adscritas al
Organismo verificando su apego a la normatividad correspondiente.

Asesorar y/o capacitar a las personas servidoras publicas que sean sujetos a realizar el acto
protocolario de Entrega-Recepcion.

Participar en los actos de Entrega-Recepcion de las diversas Unidades Administrativas,
observando la normatividad aplicable.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Unidades administrativas e . . 281
. . Remitir oficio al Titular del Organo Interno de
adscritas del Organismo que lo .
. . Control, para que designe fecha y hora para
1 requieran, por motivos de la .
L. llevar a cabo el acto protocolario
separacién del empleo, cargo L,
. . o de Entrega — Recepcion.
6 comision
Elaborar y remitir oficio dirigido
a la Unidad de Registro de Declaraciones
2 Organo Interno de Control. y Sanciones, informando que se comisiona para
testificar 'y llevar a cabo el acto
de entrega recepcion.
Emitir oficio a la Unidad Administrativa adscrita al
3 Unidad de Registro de Organismo pertinente designando fecha y hora
Declaraciones y Sanciones. para llevar a cabo el acto de Entrega -
Recepcion.
Unidades Administrativas
adscritas del Organismo que lo Carga de los datos inherentes a su empleo, cargo
4 requieran, por motivos de la o comisién, actuando en estricto apego a lo
separacioén del empleo, cargo o estipulado en la normatividad vigente.
comision
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CAPITAL
. . Revision constante del Sistema CREG,
Unidad de Registro de . . - .
5 . . para cotejar que la informacion del titular entrante
Declaraciones y Sanciones. . .
y el saliente esta siendo cargada correctamente.
Presentarse en la fecha y hora
6 Unidad de Registro de sefialadas para llevar a cabo el acto de Entrega —
Declaraciones y Sanciones. Recepcidn, a efecto de revisar que la informacion
cargada en el sistema es correcta.
7 Unidad de Registro de Firmar previo cotejo el Acta
Declaraciones y Sanciones. Entrega — Recepcion.
Remitir un tanto original al
Organo Superior de Fiscalizacion
8 Organo Interno de Control. del Estado de México.
Fin
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Acto de Entrega — Recepcion

Unidad de Registro de Declaraciones

()rgano Interno de Control

Unidades Administrativas adscritas del
Organismo que lo requieran, por motivos de
la separacion del empleo, cargo o comision.

Emitir oficio a la Unidad
Administrativa  adscrita  al

Elaborar 'y remitir oficio
dirigido a la Unidad de Registro

@

Remitir oficio al Titular del
Organo Interno de Control,
para que designe fecha v

Organismo pertinente C
designando fecha y hora para 3
llevar a cabo el acto de Entrega
— Recepcion

de Declaraciones y Sanciones, CZ
informando que se comisiona

para testificar y llevar a cabo el
acto de entrega recepcidn.

hora para llevar a cabo el
Acto Protocolario de|
Entrega — Recepcidn

Carga de los datos
inherentes a su empleo,

Revision constante del Sistema
CREG, para cotejar que la

@cargo o comisién, actuando
en estricto apego a lo

estipulado en la
normatividad vigente.

informacion del titular'—@

entrante y el saliente estd
siendo cargada correctamente

Presentarse en la fecha y hora
sefialadas para llevar a cabo el
acto de Entrega — Recepcidn, a
efecto de revisar que la
informacién cargada en el
sistema es correcta.

Firmar previo cotejo el Acta

Remitir un tanto original al
Organo  Superior  de

Entrega — Recepcion

8 Fiscalizacion del Estado de
México.
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Departamento de Auditoria de Obra.

Nombre del Procedimiento: Inspeccion de Obra

Objetivo: Establecer los procedimientos y directrices a seguir en las inspecciones a una
determinada etapa de la obras de construccién, con el fin de garantizar que las actividades y
resultados de las mismas se desarrollen conforme a los requisitos legales, contractuales y técnicos
establecidos. La inspeccién de la obra es una herramienta fundamental para evaluar la correcta
ejecucion de los proyectos de construccion, identificar posibles desviaciones en los costos, plazos o
calidad, y asegurar el cumplimiento de las normativas aplicables.

Politicas Aplicables

= En las Inspecciones, se debera cumplir las etapas de planeacion, ejecucion, elaboracion del
informe de inspeccion y seguimiento.

= Para cada una de las Inspecciones, contempladas en el Programa Anual de Auditoria e
Inspeccion, se designara al Grupo Revisor correspondiente, quien realizara la planeacion
conforme al tipo y rubro sujeto a verificar, determinando el alcance, objetivo y los
procedimientos a realizar.

= El Grupo Revisor correspondera al Titular del Departamento de Auditoria de Obra y a(l) (los)
auditor(es) designado(s).

= La Unidad Inspeccionada sera aquella area administrativa del Organismo de Agua y
Saneamiento de Toluca que funja como Unidad Ejecutora de Obra Publica

= La practica de la Inspeccion se llevara a cabo mediante mandamiento escrito, emitido por la
persona servidora publica competente, denominado oficio de orden de Inspeccion. El oficio
de orden de Inspeccion debera contener como minimo lo siguiente:

o Lugary fecha de la emisién de la orden de Inspeccion;

Numero de oficio de la orden de Inspeccion;

Nombre y cargo de la persona servidora publica Titular de la Unidad Inspeccionada;

Nombre de la Unidad Inspeccionada;

Nombre, numero de Inspeccion y objeto de la misma, asi como el periodo a revisar;

Fundamento juridico;

Nombre del Grupo Revisor comisionado para realizar los trabajos de Inspeccion;

Solicitud de designacién de una persona servidora publica que funja como Enlace por

parte de la Unidad Inspeccionada, quien sera responsable de atender la Inspeccion, y

o Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica facultada para emitir el oficio
de orden de Inspeccion.

= Se notificara el oficio de orden de Inspeccion a la Unidad Inspeccionada, quien debera
estampar el sello oficial de recibido a mas tardar tres dias habiles contados a partir del dia
siguiente al de la fecha de su emision.

» Una vez notificada la orden de inspeccion, el Grupo Revisor notificara las Cédulas de Solicitud
de Informacién que se requieran para obtener la informacién necesaria, obteniendo el acuse
de recibo.

O O 0O O O O O
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= El Grupo Revisor verificara que, en la Cédula de Solicitud de Informacion, se establezca que
la documentacion debera ser entregada por la Unidad Inspeccionada dentro de un plazo, el
cual no podra ser inferior al de tres dias habiles ni exceder al de diez dias habiles, contados
a partir del dia siguiente al en que surta efectos su notificacion, y que debera presentarse en
su caso en original o copias debidamente certificadas por la persona servidora publica con
facultades para ello.
= Una vez que la Unidad Inspeccionada proporcione la informacion y documentacion solicitada,
se procedera al analisis correspondiente.
= Para el desarrollo de la Inspeccién, el Grupo Revisor conforme al tipo de accion, determinara
los procedimientos que debera aplicar para allegarse de evidencia suficiente, competente,
pertinente y relevante para sustentar los resultados. dejando evidencia de su revision
mediante cédulas subanaliticas, analiticas y sumarias que se requieran para cada
procedimiento aplicado
= La practica de la Inspeccidén debera realizarse en un plazo no mayor a dos meses, contados
a partir de la fecha de emision del oficio de orden de Inspeccidn y hasta la fecha de emision
del Informe de Inspeccion.
= Si durante la ejecucion de la Inspeccion se requieren modificaciones a las condiciones
originales de la misma, tales como: ampliaciéon o reduccién al periodo a revisar, cambios en
el Grupo Revisor, ajustes en el objeto, alcance y periodo de ejecucion, se notificaran mediante 291
oficio a la Unidad Inspeccionada
» ElI Grupo Revisor debera evaluar que la informacién y documentacion sea pertinente,
suficiente, relevante y competente para emitir los resultados, y en caso de que existan
observaciones se registraran en las cédulas, que podran ser de:
o Observaciones sobre el Control Interno e implementacion de acciones de Mejora, y
o Observaciones con presunta falta administrativa.
= Si se determinan observaciones sobre el control interno e implementacion de acciones de
mejora, el Grupo Revisor establecera de manera clara y precisa la observacién, acciones de
mejora propuestas, responsable de la accion, fecha de implementacién propuesta y las
acciones de mejora convenidas.
= En caso de determinarse observaciones con presunta falta administrativa, se elaborara la
cédula correspondiente, contando como minimo con los siguientes elementos
o Numero de Inspeccion;
o Numero de oficio de orden de Inspeccion;
o Nombre de la Inspeccidn;
o Nombre y cargo de la persona servidora publica Titular de la Unidad Inspeccionada, o
del Enlace;
Fundamentacion;
Numero de la observacion;
Descripcion de la observacion puntualizando las circunstancias de tiempo, modo y
lugar; precisando los hechos o situaciones en los que se presuma la comision de faltas
administrativas, o el incumplimiento de obligaciones, especificando los datos
obtenidos durante la practica de la Inspeccién que sustentan esos hechos y verificando
que guarden relacién con el objeto de la Inspeccion;
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Fecha en la que ocurrieron los hechos o se presentoé la omision que origind la presunta
comision de faltas administrativas, o incumplimiento de obligaciones, en cuyo caso, se
debera cuidar que ésta se encuentre dentro del periodo de revisién, notificado en el
oficio de orden de Inspeccién, o en el oficio de modificaciones a las condiciones
originales de las mismas;

Normatividad que se presume infringida, vigente en la época de los hechos, con los
datos correspondientes para su localizacion en los medios de difusion oficial;

Ofras fuentes donde se establezca la obligacion de la persona servidora publica o del
particular, sean documentos, correos electrénicos, oficios de comunicacion interna o
similares, vigentes al momento de la presunta comision de la falta administrativa o
incumplimiento de obligaciones;

Documentacioén en original o copia certificada de las constancias obtenidas durante la
Inspecciény, en su caso, la informacién generada o comunicada que conste en medios
electronicos, 6pticos o en cualquier otra tecnologia, relacionados con los hechos o
situaciones en los que se presuma la comisién de faltas administrativas, o el
incumplimiento de obligaciones;

Nombre y cargo de las personas servidoras publicas, o particulares de los cuales se
presuma la comision de faltas administrativas, o el incumplimiento de obligaciones;
En su caso, el monto del presunto dano o perjuicio causado, o beneficio obtenido, asi
como el origen de los recursos, y

Comentarios de la persona servidora publica Titular de la Unidad Inspeccionada o de
su enlace, anotando en su caso, la aceptacion de los resultados o la aclaracién de
algun hecho; asi como su nombre, cargo y firma.

= En caso de que la persona servidora publica, designada como enlace para la atencion de la
Inspeccidn, ya no se encuentre en funciones en la Unidad Inspeccionada o bien cuente con
incapacidad médica o licencia, se aplicaran las cédulas de observaciones al superior
inmediato o a la persona servidora publica que fungird como nuevo enlace.

= En caso de que la persona servidora publica, designada como enlace para la atencién de la
Inspeccion o la persona titular de la unidad administrativa sujeta a revision, se negara a recibir
o suscribir las cédulas de observaciones, se levantara un acta circunstanciada de los hechos
sin que esto invalide el acto, ni impida que surta efectos juridicos.

= Una vez concluidos los procedimientos de Inspeccién y, en su caso, suscritas las cédulas de
observaciones, el Grupo Revisor elaborara el Informe de Inspeccién, mismo que contendra
como minimo los siguientes elementos:

o O O O O O

Nombre de la Inspeccion;
Numero y tipo de Inspeccion;
Ejercicio revisado;

Periodo sujeto a revision;
Fechas de inicio y término;
Nombre de la Unidad Revisora;
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o Nombre de las personas servidoras publicas que intervinieron en la elaboracién y

emision del informe;

Antecedentes de la Unidad Inspeccionada;

Antecedentes de la Inspeccidn;

Objeto;

Alcance;

Procedimientos de Inspeccion aplicados;

Limitaciones;

En su caso, describir las observaciones con presunta falta administrativa con los

hechos en los que se presume que las personas servidoras publicas y/o particulares

cometieron la irregularidad o incumplimiento normativo;
o En su caso, describir las observaciones sobre el control interno e implementacion de
acciones de mejora, y
o Conclusiones.

» Los resultados de la inspeccion se notificaran mediante oficio de término dirigido a la persona
servidora publica Titular de la Unidad Inspeccionada, en su caso, acompafado del informe de
inspeccion en un plazo no mayor a cinco dias habiles, contados a partir del dia habil siguiente
al de la fecha de su emision. En el oficio de notificacion se informara que, en caso de
determinarse observaciones con presunta falta administrativa, la Unidad Inspeccionada 293
cuenta con un plazo de cuarenta y cinco dias habiles, contados a partir de la notificacién, para
realizar la aclaracion o solventacién que corresponda, acompafando la documentacion
informacion e comprobatoria, debidamente certificada por la persona servidora publica
facultada para ello. En el caso de observaciones sobre el control interno e implementacion de
acciones de mejora, la fecha de implementacion de la accion de mejora sera acordada
conjuntamente con la Unidad Inspeccionada.

= A partir de la notificacion del Informe de Inspeccion, el Grupo Revisor debera concluir en un
plazo de cinco dias habiles la integracién del expediente correspondiente.

O O O O O O O
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Descripcion del Procedimiento

Inspeccion de Obra

RESPONSABLE | ACTIVIDAD
1 Titular de Organo | Emite y notifica oficio de Orden de Inspeccién, de acuerdo al Programa Anual de
Interno de | Auditoria de Obra, determina la Obra a Inspeccionar, designa al grupo revisor y se
Control. solicita designe enlace para la atencion de la inspeccion
2 | Grupo Revisor. Elabora Cédula de Marcas, Programa Especifico de Inspeccion y Cédula de Solicitud
de Informacion.
3 | Unidad Recibe orden de Inspeccién debiendo estampar el sello oficial de recibido a mas
Inspeccionada tardar tres dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la fecha de su emisién.
4 Unidad Informa mediante oficio el nombre del servidor publico que fungira como enlace para
Inspeccionada atender los requerimientos de la Inspeccion.
5 | Grupo Revisor. Notifica Cédula de Solicitud de Informacion obteniendo el acuse de recibo.
6 Unidad Recibe Cédula de solicitud de Informaciéon emitiendo el acuse correspondiente
Inspeccionada
7 Unidad Entrega la informacién solicitada dentro de un plazo, el cual no podra ser inferior al
Inspeccionada de tres dias habiles ni exceder al de diez dias habiles, contados a partir del dia
siguiente al en que surta efectos su notificacion
8 | Grupo Revisor. Realiza el analisis dejando evidencia de su revision.
9 Grupo Revisor. Elabora cédulas subanaliticas, analiticas y sumarias que se requieran para cada
procedimiento aplicado
¢, Se requieren modificaciones a las condiciones originales de la Inspeccion?
No. Pasa a actividad 11
Si. Pasa a actividad 10
10 | Titular del Organo | Se notificaran mediante oficio a la Unidad Inspeccionada, tales como: ampliacién o
Interno de Control | reduccién al periodo a revisar, cambios en el Grupo Revisor, ajustes en el objeto,
alcance y periodo de ejecucion
11 | Grupo Revisor Elabora cédulas de hallazgos de los hechos o situaciones en los que se presuma la
comision de faltas administrativas, o el incumplimiento de obligaciones.
El Grupo Revisor, establecera de manera clara y precisa las observaciones, acciones
de mejora propuestas, responsable de la accidn, fecha de implementacion propuesta
y las acciones de mejora convenidas.
12 | Titular del Organo | Debera estampar su firma en las cédulas de hallazgos con presuntas faltas
Interno de Control | administrativas asi como en las cédulas de observacion sobre el control interno e
implementacion de acciones de mejora.
13 | Grupo Revisor Elaborar el Informe de Inspeccion, una vez concluidos los procedimientos de
Inspeccion y suscritas las cédulas de observaciones.
14 | Titular del Organo | Estampa su firma en el Informe de resultados
Interno de Control
15 | Titular del Organo | Los resultados de la inspeccion se notificaran mediante oficio de término dirigido a la
Interno de Control | persona servidora publica Titular de la Unidad Inspeccionada, acompafado del
informe de inspeccién y las cédulas de hallazgos, en un plazo no mayor a cinco dias
habiles, contados a partir del dia habil siguiente al de la fecha de su emision
16 | Grupo Revisor Concluye la integraciéon del expediente correspondiente, en un plazo de cinco dias

habiles a partir de la notificacion del Informe de Inspeccion.

Contintia en procedimientos de seguimiento.
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Nombre del Procedimiento: Auditoria de Obra

Objetivo: Ser el marco de referencia para el desarrollo del proceso de Auditoria por parte del
Departamento de Auditoria de Obra, desde su planeacion, ejecucion de los procedimientos, emision
de resultados y la presentacion del Informe de Auditoria, acatando los principios de integridad,
independencia, objetividad, imparcialidad, confidencialidad y competencia técnica y profesional

Politicas Aplicables

= En las Auditorias, se debera cumplir las etapas de planeacion, ejecucién, elaboracién del
informe de auditoria y seguimiento.

» Para cada una de las auditorias, contempladas en el Programa Anual de Auditoria e
Inspeccién, se designara al Grupo Revisor correspondiente, quien realizara la planeacion
conforme al tipo y rubro sujeto a verificar, determinando el alcance, objetivo y los
procedimientos a realizar.

= El Grupo Revisor correspondera al Titular del Departamento de Auditoria de Obra y a(l) (los)
auditor(es) designado(s).

» La Unidad Auditada sera aquella area administrativa del Organismo de Agua y Saneamiento
de Toluca que funja como Unidad Ejecutora de Obra Publica.

= La practica de la auditoria se llevara a cabo mediante mandamiento escrito, emitido por la
persona servidora publica competente, denominado oficio de orden de Auditoria. El oficio de
orden de Auditoria debera contener como minimo lo siguiente:

o Lugary fecha de la emisién de la orden de Auditoria;

Numero de oficio de la orden de Auditoria;

Nombre y cargo de la persona servidora publica Titular de la Unidad Auditada;

Nombre de la Unidad Auditada;

Nombre, numero de Auditoria y objeto de la misma, asi como el periodo a revisar;

Fundamento juridico;

Nombre del Grupo Revisor comisionado para realizar los trabajos de Auditoria

Periodo en el que se ejecutara la Auditoria;

Fecha, lugar y hora en que se formalizaran los trabajos de Auditoria, mediante la

suscripcion del Acta de Inicio

o Solicitud de designacion de una persona servidora publica que funja como Enlace por
parte de la Unidad Auditada, quien sera responsable de atender la Auditoria, y

o Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica facultada para emitir el oficio
de orden de Auditoria.

= Se notificara el oficio de orden de Auditoria a la Unidad Auditada, quien debera estampar el

sello oficial de recibido a mas tardar tres dias habiles contados a partir del dia siguiente al de
la fecha de su emision.
En la fecha y hora sefialadas en el oficio de orden de Auditoria, se llevara a cabo una reunion,
la cual debera celebrarse dentro de los cinco dias habiles posteriores a la notificaciéon de la
orden; en dicha reunion, el personal designado para el desarrollo de la misma, se identificara y
procedera a lo siguiente:

O O O 0O O O O O
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Solicitara a la persona servidora publica Titular de la Unidad Auditada, estampar de su
pufo y letra, su nombre y firma en el acuse de recibo del oficio de orden de Auditoria;
Dara lectura al acta, en la que se declara formalmente el inicio de los trabajos de
Auditoria;

Solicitara a los participantes, la suscripcion en dos tantos del acta de inicio de
Auditoria; en caso de que se negaren a firmar, se hara constar en el Acta, sin que esta
circunstancia afecte el valor probatorio del documento;

Entregara un tanto a la Unidad Auditada y otro al Auditor para su integracion al
expediente respectivo, y Notificara la Cédula de Solicitud de Informacién, obteniendo
el acuse de recibo.

El Acta de Inicio de Auditoria debera contener lo siguiente:

O

O
O
O

O

Lugar, fecha y hora de su inicio;

Nombre y cargo del personal designado para el desarrollo de la Auditoria;

Nombre y cargo de la persona servidora publica Titular de la Unidad Auditada;
Nombre y cargo de los testigos, los cuales pueden ser designados por la persona
servidora publica Titular de la Unidad Auditada y en caso de que se nieguen, seran
designados por el Grupo Revisor;

Mencién de que se realizé la entrega formal del oficio de orden de Auditoria y de que
se expuso a la persona servidora publica Titular de la Unidad Auditada, el objeto de la
Auditoria, el periodo que se revisara y el plazo de su ejecucion;

Nombre y cargo de la persona servidora publica que atendera los requerimientos de
informacion relacionados con la Auditoria, pudiendo ser la persona servidora publica
Titular de la Unidad Auditada, o el designado como Enlace;

Apercibimiento para que la persona servidora publica Titular de la Unidad Auditada se
conduzca con verdad y la manifestacién de que se hicieron del conocimiento las
penas, faltas administrativas y sanciones en que puede incurrir en caso de no hacerlo,
en términos de lo previsto en el Cédigo Penal del Estado de México y la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, y

Fecha y hora de su conclusién.

El Grupo Revisor verificara que, en la Cédula de Solicitud de Informacién, se establezca que
la documentacién debera ser entregada por la Unidad Auditada dentro de un plazo el cual no
podra ser inferior al de tres dias habiles ni exceder al de diez dias habiles, contados a partir
del dia siguiente al en que surta efectos la notificacion, y que debera presentarse en original
o copias debidamente certificadas por la persona servidora publica con facultades para ello.
Una vez que la Unidad Auditada proporcione la informacion y documentacion solicitada, se
procederd al analisis correspondiente.

Para el desarrollo de la Auditoria, el Grupo Revisor conforme al tipo de accién, determinara
los procedimientos que debera aplicar para allegarse de evidencia suficiente, competente,
pertinente y relevante para sustentar los resultados. dejando evidencia de su revision
mediante cédulas subanaliticas, analiticas y sumarias que se requieran para cada
procedimiento aplicado.
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= Concluido el analisis de la informacion y documentacion solicitada, se elaborara la cédula de
la muestra aplicada.

= La ejecucion de la Auditoria debera realizarse en un plazo no mayor a tres meses, contados
a partir de la emisién del oficio de orden de Auditoria y hasta la fecha de emision del Informe
de Auditoria.

= Sidurante la ejecucion de la Auditoria se requieren modificaciones a las condiciones originales
de la misma, tales como: ampliacion o reduccion al periodo a revisar, cambios en el Grupo
Revisor, ajustes en el objeto, alcance y periodo de ejecucion, se notificaran mediante oficio a
la Unidad Auditada

= El Grupo Revisor debera evaluar que la informacion y documentacion sea pertinente,
suficiente, relevante y competente para emitir los resultados, y en caso de que existan
observaciones se registraran en las cédulas, que podran ser de:

o Observaciones sobre el Control Interno e implementacion de acciones de Mejora, y
o Observaciones con presunta falta administrativa.

= Si se determinan observaciones sobre el control interno e implementacién de acciones de
mejora, el Grupo Revisor establecera de manera clara y precisa la observacion, acciones de
mejora propuestas, responsable de la accion, fecha de implementacién propuesta y las
acciones de mejora convenidas.

= En caso de determinarse observaciones con presunta falta administrativa, se elaborara la
cédula correspondiente, contando como minimo con los siguientes elementos 208

o Numero de Auditoria;

o Numero de oficio de orden de Auditoria;

o Nombre de la Auditoria;

o Nombre y cargo de la persona servidora publica Titular de la Unidad Auditada, o del

Enlace;

Fundamentacion;

Numero de la observacion;

o Descripcion de la observacion puntualizando las circunstancias de tiempo, modo y
lugar; precisando los hechos o situaciones en los que se presuma la comision de faltas
administrativas, o el incumplimiento de obligaciones, especificando los datos
obtenidos durante la practica de la Auditoria que sustentan esos hechos y verificando
que guarden relacién con el objeto de la Auditoria;

o Fecha en la que ocurrieron los hechos o se presento la omisidn que origind la presunta
comision de faltas administrativas, o incumplimiento de obligaciones, en cuyo caso, se
debera cuidar que ésta se encuentre dentro del periodo de revisidn, notificado en el
oficio de orden de Auditoria, o en el oficio de modificaciones a las condiciones
originales de las mismas;

o Normatividad que se presume infringida, vigente en la época de los hechos, con los
datos correspondientes para su localizacion en los medios de difusion oficial;

o Otras fuentes donde se establezca la obligacion de la persona servidora publica o del
particular, sean documentos, correos electrénicos, oficios de comunicacién interna o
similares, vigentes al momento de la presunta comision de la falta administrativa o
incumplimiento de obligaciones;

o



TOLUCA 30: AGUA

CAPITAL <

Documentacion en original o copia certificada de las constancias obtenidas durante la
Auditoria y, en su caso, la informacién generada o comunicada que conste en medios
electrénicos, opticos o en cualquier otra tecnologia, relacionados con los hechos o
situaciones en los que se presuma la comisiéon de faltas administrativas, o el
incumplimiento de obligaciones

La documentacion e informacion debera ser obtenida licitamente durante el desarrollo
de la Auditoria y en cumplimiento al objeto de las mismas, constando invariablemente,
el requerimiento formal de la Unidad Auditora y la entrega oficial por parte de la Unidad
Auditada

Nombre y cargo de las personas servidoras publicas, o particulares de los cuales se
presuma la comision de faltas administrativas, o el incumplimiento de obligaciones;
En su caso, el monto del presunto dano o perjuicio causado, o beneficio obtenido, asi
como el origen de los recursos, y

Comentarios de la persona servidora publica Titular de la Unidad Auditada o de su
enlace, anotando en su caso, la aceptacién de los resultados o la aclaracién de algun
hecho; asi como su nombre, cargo y firma.

= En caso de que la persona servidora publica, designada como enlace para la atencion de la
auditoria, ya no se encuentre en funciones en la Unidad Auditada o bien cuente con
incapacidad médica o licencia, se aplicaran las cédulas de observaciones al superior
inmediato o a la persona servidora publica que fungira como nuevo enlace.

= En caso de que la persona servidora publica, designada como enlace para la atencion de la
auditoria o la persona titular de la unidad administrativa sujeta a revision, se negara a recibir
o suscribir las cédulas de observaciones, se levantara un acta circunstanciada de los hechos
sin que esto invalide el acto, ni impida que surta efectos juridicos.

» Una vez concluidos los procedimientos de Auditoria y, en su caso, suscritas las cédulas de
observaciones, el Grupo Revisor elaborara el Informe de Auditoria, mismo que contendra
como minimo los siguientes elementos:

o

o O 0O O O O O

o O O O O

Nombre de la Auditoria;

Numero y tipo de Auditoria;

Ejercicio revisado;

Periodo sujeto a revision;

Fechas de inicio y término;

Nombre de la Unidad Auditora;
Periodo de ejecucion;

Nombre de las personas servidoras publicas que intervinieron en la elaboracion y
emision del informe;

Antecedentes de la Unidad Auditada;
Antecedentes de la Auditoria;

Objeto;

Alcance;

Procedimientos de Auditoria aplicados;
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o Limitaciones;

En su caso, describir las observaciones con los hechos en los que se presume que las
personas servidoras publicas y/o particulares cometieron la irregularidad o
incumplimiento normativo;

Fecha de materializacién de la conducta;

Normatividad presuntamente infringida;

Descripcion de la evidencia obtenida y que sustenta los hechos, precisando para cada
caso, el numero de foja y el niumero de tomo o legajo del expediente de Auditoria en
gue se puede localizar dicha evidencia;

o Nombre y cargo de las personas servidoras publicas y/o particulares presuntos
responsables;

o Ensucaso, el monto del presunto dafio o perjuicio causado, asi como el origen de los
recursos; con descripcion de las técnicas, métodos y elementos que se toman en
consideracion para determinar ese monto;

o Comentarios de la persona servidora publica Titular de la Unidad Auditada o designada
como Enlace, plasmados en la Cédulas de observaciones correspondientes, y

o Conclusiones.

El Informe de Auditoria se notificara mediante oficio dirigido a la persona servidora publica
Titular de la Unidad Auditada, en un plazo no mayor a cinco dias habiles, contados a partir
del dia habil siguiente al de la fecha de su emision. En el oficio de notificacion se informara
que, en caso de determinarse observaciones con presunta falta administrativa, la Unidad
Auditada cuenta con un plazo de cuarenta y cinco dias habiles, contados a partir de la
notificacion, para realizar la aclaracion o solventacion que corresponda, acompafando la
documentacién e informacion comprobatoria, debidamente certificada por la persona
servidora publica facultada para ello. En el caso de observaciones sobre el control interno, la
fecha de implementacion de la accidon de mejora sera acordada conjuntamente con la Unidad
Auditada.

A partir de la notificacion del Informe de Auditoria, el Grupo Revisor debera concluir en un
plazo de cinco dias habiles la integracién del expediente correspondiente.
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Procedimiento Auditoria de Obra.

Descriptivo.
RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Titular de Organo | Emite y notifica oficio de Orden de Auditoria, de acuerdo al Programa Anual de
Interno de Control. | Auditoria de Obra, determina la Obra a Auditar y designa al grupo revisor.

2 | Unidad Auditada Recibe orden de Auditoria debiendo estampar el sello oficial de recibido a mas
tardar tres dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la fecha de su
emision.

3 | Unidad Auditada Informa mediante oficio el nombre del servidor publico que fungira como enlace
para atender los requerimientos de la Auditoria.

4 | Titular de Organo | Llevar a cabo una reunién, la cual debera celebrarse dentro de los cinco dias

Interno de Control. | habiles posteriores a la notificacién de la orden; en dicha reunién se firmara el Acta
de Inicio.

5 | Titular de la Unidad | Estampar de su pufio y letra, su nombre y firma en el acuse de recibo del oficio de

Auditada orden de Auditoria

6 | Grupo Revisor. Notifica Cédula de Solicitud de Informacién obteniendo el acuse de recibo.

7 | Unidad Auditada Recibe Cédula de solicitud de Informacion emitiendo el acuse correspondiente

8 | Unidad Auditada Entrega la informacion solicitada dentro de un plazo, el cual no podra ser inferior al
de tres dias habiles ni exceder al de diez dias habiles, contados a partir del dia
siguiente al en que surta efectos su notificacion

9 | Grupo Revisor. Se realiza el andlisis dejando evidencia de su revision.

10 | Grupo Revisor. Elabora cédulas subanaliticas, analiticas y sumarias que se requieran para cada
procedimiento aplicado
¢, Se requieren modificaciones a las condiciones originales de la Auditoria?

No. Pasa a actividad 12
Si. Pasa a actividad 11
11 | Titular del Organo | Se notificaran mediante oficio a la Unidad Auditada, tales como: ampliacién o
Interno de Control reduccion al periodo a revisar, cambios en el Grupo Revisor, ajustes en el objeto,
alcance y periodo de ejecucion

12 | Grupo Revisor Elabora cédulas de hallazgos de los hechos o situaciones en los que se presuma
la comision de faltas administrativas, o el incumplimiento de obligaciones.

El Grupo Revisor, establecerd de manera clara y precisa las observaciones,
acciones de mejora propuestas, responsable de la accion, fecha de
implementacién propuesta y las acciones de mejora convenidas.

13 | Titular del Organo | Debera estampar su firma en las cédulas de hallazgos con presuntas faltas

Interno de Control administrativas asi como en las cédulas de observacion sobre el control interno e
implementacién de acciones de mejora.

14 | Grupo Revisor Elaborar el Informe de Auditoria, una vez concluidos los procedimientos de
Auditoria y suscritas las cédulas de observaciones.

15 | Titular del Organo | Estampa su firma en el Informe de resultados

Interno de Control
16 | Titular del Organo | Los resultados de la Auditoria se notificaran mediante oficio de término dirigido a la
Interno de Control persona servidora publica Titular de la Unidad Auditada, acompanado del informe
de Auditoria y las cédulas de hallazgos, en un plazo no mayor a cinco dias habiles,
contados a partir del dia habil siguiente al de la fecha de su emision

17 | Grupo Revisor Concluye la integracién del expediente correspondiente, en un plazo de cinco dias

habiles a partir de la notificacion del Informe de Auditoria.
Contintia en procedimientos de seguimiento
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento de observaciones de auditoria e inspeccion sobre el
control interno e implementacion de acciones de mejora.

Objetivo: Mejorar los procesos y operaciones en la ejecucion de las obras publicas y servicios que
realice el Organismo de Agua y Saneamiento de Toluca a través de la implementacion de las acciones
de mejora convenidas y las recomendaciones del Grupo Revisor, que surgieron de los hallazgos
detectados en las Auditorias e Inspecciones.

Politicas Aplicables

= En el caso de observaciones sobre el control interno e implementacion de acciones de mejora,
una vez que la Unidad Auditada e Inspeccionada remita la informacién con el fin de acreditar
la implementacion de las acciones de mejora convenidas, se realizara el analisis
correspondiente y el resultado se plasmara en la cédula de seguimiento, que ademas debera:

o Indicar las acciones realizadas por la Unidad Auditada e Inspeccionada para la
atencion de la observacion;

o Describir el resultado del analisis respecto del estado de la observacion, indicando los
motivos por los cuales se considera como solventada o no solventada, y

o Manifestar la situacion de solventada o no solventada.

» Una vez que se realiza formalmente la entrega de la informacion para atender las acciones
de mejora convenidas por parte de la Unidad Auditada e Inspeccionada, el Grupo Revisor
debera realizar el analisis correspondiente dentro de un término no mayor a veinte dias habiles
contados a partir de la recepcion de la informacion.

» Una vez determinada la solventacion o no de las acciones de mejora convenidas, se notificara
por oficio a la persona servidora publica Titular de la Unidad Auditada e Inspeccionada dentro
de los cinco dias habiles siguientes a la fecha en que se concluy6 el andlisis, anexando las
cédulas correspondientes

= En el caso de que la Unidad Auditada e Inspeccionada no de atencion a las acciones de
mejora convenidas, el Titular del Departamento de Auditoria de Obra remitira por oficio al
Departamento de Investigacion, el original o copia certificada de las cédulas de observaciones
sobre el control interno e Implementacién de Acciones de Mejora, el acta administrativa de
acciones de mejora pendientes de implementar, Oficio de incumplimiento de las acciones de
mejora convenidas y demas informacién que se encuentre vinculada a las mismas, en un
plazo maximo de veinte dias habiles contados a partir de la fecha de vencimiento del plazo
convenido, a efecto de dar inicio al procedimiento de investigacion que corresponda.
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Seguimiento de observaciones de auditoria e inspecciéon sobre el control interno e
implementacion de acciones de mejora.

Descriptivo.
RESPONSABLE | ACTIVIDAD
1 Unidad Auditada e | Entrega evidencia de la implementacion de la accién de mejora, en la fecha acordada
Inspeccionada conjuntamente con la Unidad Auditada e Inspeccionada y que quedd establecida en

la cédula.

¢ Entrega?
No. Pasa a actividad 2
Si. Pasa a actividad 6

2 | Titular del Organo
Interno de Control

Comunicar por oficio a la persona servidora publica Titular de la Unidad Auditada e
Inspeccionada, en un plazo de diez dias habiles siguientes, requiriéndole la presencia
de los responsables de su implementacion.

3 | Grupo Revisor

Elabora un acta administrativa en la que conste la justificacion de su incumplimiento,
acordando de ser el caso, nueva fecha para su cumplimiento

4 | Unidad Auditada e
Inspeccionada

Presenta la evidencia de su implementacion en la fecha acordada conjuntamente con
la Unidad Auditada e Inspeccionada y que quedé establecida en la cédula.

¢ Entrega?
No. Pasa a actividad 5
Si. Pasa a actividad 6

5 | Grupo Revisor

Remite por oficio al Departamento de Investigacion, el original o copia certificada de
la informacion que se encuentre vinculada al procedimiento, en un plazo maximo de
veinte dias habiles contados a partir de la fecha de vencimiento del plazo convenido,
a efecto de dar inicio al procedimiento de investigacién que corresponda

6 | Grupo Revisor

Realiza el analisis correspondiente dentro de un término no mayor a veinte dias
habiles contados a partir de la recepcion de la informacion

7 | Grupo Revisor

Realiza el andlisis correspondiente y el resultado se plasma en la cédula de
seguimiento.

8 | Titular del Organo
Interno de Control

El resultado se informara a la persona servidora publica Titular de la Unidad Auditada
e Inspeccionada mediante oficio, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha
de conclusién del analisis.

Fin del procedimiento
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento de hallazgos de auditoria e inspeccion con presunta
falta administrativa

Objetivo Mejorar los procesos y operaciones en la ejecucion de las obras publicas y servicios que
realice el Organismo de Agua y Saneamiento de Toluca a través de la solventacion de los hallazgos
de presunta falta administrativa que surgieron de los resultados de las Auditorias o Inspecciones y en
su caso el turno a investigacién para la aplicacién de las sanciones correspondientes.

Politicas Aplicables.

= Para el caso de observaciones con presunta falta administrativa, el Grupo Revisor les dara
seguimiento, por lo que una vez que la Unidad Auditada e Inspeccionada presente la
documentacién e informacién dentro del plazo establecido (cuarenta y cinco dias habiles),
sera analizada dentro de los veinte dias habiles siguientes, y el resultado del analisis, se hara
constar en la cédula de seguimiento, en la que ademas se debera:

o Indicar de manera clara y precisa, los hechos posteriores al cierre de la Auditoria e
Inspeccion, considerando la documentacion e informacion recibida que pudiera
solventar la observacion; el cambio de presuntos responsables y, en su caso, las
variaciones en los montos observados, sea por reintegro, por aclaracién, o por errores
de calculo en su determinacion;

o Plasmar el analisis del Auditor respecto del estado de la observacion, indicando los
motivos por los cuales se considera aclarada o solventada o no la misma y en su caso,
las acciones pendientes de realizar por la Unidad Auditada e Inspeccionada para su
atencion;

o Anotar en su caso el monto aclarado o reintegrado;

o Anotar en su caso el monto pendiente de aclarar, y

o Manifestar situacién de "Solventada" o "No Solventada".

= En caso de que el la Unidad Auditada e Inspeccionada no presente documentacién e
informacion en el plazo sefalado, se procedera a turnar el expediente a mas tardar en el plazo
de veinte dias habiles.

= El resultado se informara a la persona servidora publica Titular de la Unidad Auditada e
Inspeccionada mediante oficio, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha de
conclusion del analisis.

Para el caso de que la Unidad la Unidad Auditada e Inspeccionada no solvente las observaciones
con presunta falta administrativa, el Jefe de Departamento de Auditoria de Obra, remitira
el expediente por oficio al Departamento de Investigacion. El plazo para turnar el
expediente sera dentro de los veinte dias habiles siguientes a la notificacion del
resultado del analisis del
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= seguimiento, y debera integrarse por lo menos con los siguientes elementos en original o
copia certificada:

O

O O O O

Orden de Auditoria o Inspeccién;

Acta de inicio de Auditoria (no aplica para Inspeccion)

Oficio de modificacién de condiciones originales de auditoria o inspeccién (en su caso);
Cédulas de observaciones;

Documentacion obtenida durante la practica de la Auditoria o Inspeccion, o en el
seguimiento de las observaciones, con la que se sustenten los hechos o situaciones
en los que se presume la comision de faltas administrativas, o el incumplimiento de
obligaciones;

Informe de Auditoria o Inspeccion;

Cédulas de seguimiento de observaciones;

Oficio con el que se informa el resultado del seguimiento de las observaciones a la
Unidad Auditada e Inspeccionada, y

Cedula de datos de presuntos responsables.

Seguimiento de hallazgos de auditoria e inspeccion con presunta falta administrativa

Descriptivo.

Procedimiento de seguimiento de hallazgos de inspeccién con presunta falta administrativa

RESPONSABLE | ACTIVIDAD

1 | Unidad Auditada e | Realiza la aclaracibn o solventacion que corresponda, acompafiando la
Inspeccionada documentacién informacidn e comprobatoria, debidamente certificada por la persona

servidora publica facultada para ello, en un plazo de cuarenta y cinco dias habiles,
contados a partir de la notificacion

¢ Entrega?
No. Pasa a la actividad 5
Si. Pasa a la actividad 2

2 | Grupo Revisor Realiza el analisis correspondiente dentro de un término no mayor a veinte dias

habiles contados a partir de la recepcion de la informacion

3 | Grupo Revisor Hace constar el resultado del analisis en la cédula de seguimiento, sefialandola como

"Solventada" o "No Solventada".

¢ Solventada?
No. Pasa a la actividad 5
Si. Pasa a la actividad 4

4 | Titular del Organo | El resultado se informara a la persona servidora publica Titular de la Unidad Auditada
Interno de Control | e Inspeccionada mediante oficio, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha

de conclusion del analisis.

5 | Grupo Revisor En caso de que la Unidad Auditada e Inspeccionada no presente documentacion e

informacion en el plazo sefalado, se procedera a turnar el expediente a mas tardar
en el plazo de veinte dias habiles.

Para el caso de que la Unidad Auditada e Inspeccionada no solvente las
observaciones con presunta falta administrativa, el Jefe de Departamento de
Auditoria de Obra, remitira el expediente por oficio al Departamento de Investigacion
dentro de los veinte dias habiles siguientes a la notificacion del resultado del analisis
del seguimiento

Fin del procedimiento
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Nombre del Procedimiento: Constitucion de Comités de Contraloria Social con recursos
municipales y propios

Objetivo Fortalecer el control institucional en la correcta aplicacion de los recursos que ejecuta el
Organismo a traves de la participacion ciudadana, sobre las acciones que realiza en materia de Obra
Publica ejecutada con recursos municipales y/o propios.

Politicas aplicables

= Laobservacion, vigilancia, inspeccién y escrutinio publico, sobre las acciones que se realizan
en el Organismo en materia de Obra Publica, cuando se ejerzan recursos municipales totales
0 parciales y/o recursos propios se realizara mediante Comités de Contraloria Social
denominados COSOAST.

= Por cada Obra Publica que ejecute el Organismo con recursos municipales totales o parciales
y/o recursos propios, aprobados por el Comité Interno de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la misma, debera constituirse un COSOAST.

= Los COSOAST seran constituidos por el Organo Interno de Control, en coordinaciéon con la
Direccion de Planeacion, Construccion y Operacion, quienes designaran a un representante
para que en asamblea vecinal. expliquen a los beneficiarios la operacion del Comité y de la
Obra Publica a ejecutarse, respectivamente.

= Para el caso de que la obra se ejecute con recursos municipales totales o parciales, se invitara
al Contralor Interno Municipal a fin de que designe a un representante como testigo para
constituir los COSOAST. La inasistencia de personal de la Contraloria Interna Municipal, no
sera factor para que no se constituya el Comité.

= La convocatoria de beneficiarios para participar en las asambleas en las que se constituiran
los COSOAST, asi como la convocatoria al Organo Interno de Control y Contraloria Interna
Municipal, correspondera a la Direccion de Planeacién, Construccién y Operacion.

= La Direccion de Planeacion, Construccion y Operacién debera realizar la convocatoria cuando
la Obra Publica de que se trate no lleve un avance fisico superior al 20%.

= Una vez cubierto el requisito de convocatoria, la asamblea vecinal se considerara valida al
contar con por lo menos diez beneficiarios de la Obra Publica a ejecutarse, que en ese
momentoexpresen su interes por constituir el COSOAST. De no ser asi, el representante del
Organo Interno de Control, levantard acta informativa y se convocara a una segundas
asamblea dentro de los cinco dias habiles siguientes.

= Los COSOAST, se integraran por tres ciudadanos electos democraticamente, en asamblea
vecinal, misma que se realizara derivada de la convocatoria a beneficiarios del lugar en donde
se ejecutara la Obra Publica.

» (Cada integrante de los COSOAST se denominara Contralor Social y para efectos de orden
seran denominados "Contralor Social 1", "Contralor Social 2" y "Contralor Social 3" tendran
igual rango, sin preferencia alguna y su cargo sera honorifico.

= Por cada COSOAST constituido, el representante del Organo Interno de Control, levantara el
Acta Constitutiva correspondiente, debiendo entregar una copia a uno de los Contralores
Sociales y otra al representante de la Direcciéon de Planeacion, Construcciéon y Operacion. El
original quedara en custodia del Organo Interno de Control, quien ademas llevara un registro
de los Comités constituidos.
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= Una vez constituido el COSOAST, el representante de la Direccion de Planeacion,
Construccion y Operacion entregara copia de la Ficha Técnica de la Obra Publica a los
integrantes del mismo y el representante del Organo Interno de Control procedera a otorgar
la capacitacion correspondiente, pudiendo estar presentes los beneficiarios que se
encuentren interesados.

= EI COSOAST se encontrara vigente desde el inicio hasta la entrega-recepcién de la Obra
Publica de que se trate; durante el desarrollo de la misma para reportar posibles
irregularidades que deberan hacerse del conocimiento al Organo Interno de Control.

» La Direccion de Planeacion, Construccién y Operacion y el Organo Interno de Control podran
determinar la no viabilidad de la constitucion del COSOAST en los siguientes casos:

o Retraso en la entrega del recurso

o Situacion de orden social.

En cualquier caso, se debera levantar acta administrativa en la que se asentaran los
motivos de la no constitucion del COSOAST y en su caso, la reprogramacion
correspondiente.
= No podran formar parte del COSOAST los servidores publicos de cualquier orden de gobierno,
asi como dirigentes de partidos u organizaciones politicas, aun cuando sean beneficiarios de
la Obra Publica.
» Las funciones del COSOAST

o Representar en su caracter de érgano de vigilancia a los beneficiarios de la Obra 310
Publica, ante las autoridades del Organismo.

o Realizar de manera permanente visitas de inspeccion y vigilancia a la Obra Publica de
que se trate.

o Vigilar que la Obra Publica se ejecute de conformidad a la Ficha Técnica, y apego a la
normatividad aplicable, promoviendo la organizacién de los beneficiarios para dar
seguimiento a la correcta ejecucion de la misma.

o Vigilar que el desempefio de los servidores publicos relacionados con la ejecucion de
la Obra Publica, sea en apego a los principios de eficacia, eficiencia, honradez,
imparcialidad, lealtad, legalidad, objetividad, profesionalismo y rendicion de cuentas.

o Remitir al Organo Interno de Control, los reportes ciudadanos derivados de la
identificacion de presuntas irregularidades o deficiencias en la ejecucién de la Obra
Publica.

o Informar en asamblea a los beneficiarios de la Obra Publica, sobre los avances y
estatus de la misma

o Participar en los actos de entrega-recepcion de la Obra Publica

= La Direccién de Planeacion, Construccion y Operaciéon, en materia de contraloria social,
tendra las siguientes funciones:

o Nombrar un representante que participe en las asambleas vecinales de integracion de
COSOAST dando a conocer a los asistentes las caracteristicas operativas, técnicas,
fisicas y financieras de la Obra Publica.

o Convocar a los vecinos beneficiarios de la Obra Publica de que se trate y al Organo
Interno de Control, para participar en las asambleas en las que se constituiran los
COSOAST.
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o Convocar a los integrantes de los COSOAST y al Organo Interno de Control para
participar en los actos de entrega-recepcion de Obra Publica.

o Proporcionar al COSOAST, copia de la Ficha Técnica de la Obra Publica de que se
trate, con el propdsito de que conozcan los trabajos a realizarse, sus elementos y
caracteristicas, los montos de inversion, las fechas de inicio y término de la Obra
Publica y la modalidad de ejecucion

= ElOrgano Interno de Control, en materia de contralonia social, tendra las siguientes funciones:

o Nombrar un representante que participe en las asambleas vecinales, para constituir el
COSOAST y capacitar a los integrantes del mismo.

o Recibir, canalizar y dar seguimiento a los reportes ciudadanos, denuncias,
sugerencias o0 reconocimientos que presenten los integrantes del COSOAST.
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Descriptivo.

Procedimiento de Constitucion de Comités de Contraloria Social con recursos municipales y propios

| RESPONSABLE

ACTIVIDAD

¢ La constitucion del COSOAST es viable?
No. Pasa a la actividad 1
Si. Pasa a la actividad 3

Representante de
la Direccién de
Planeacion,
Construccién  y
Operacion

Informa por escrito al Organo Interno de Control la no viabilidad de constitucién del
Comité por retraso en la entrega del recurso o alguna situacién de orden social.

Representante del
Organo Interno de
Control

Levanta Acta Administrativa en la que se asientan los motivos de la no constitucion
del COSOAST vy en su caso, la reprogramacion correspondiente.

Representante de
la Direccién de
Planeacion,
Construccién vy
Operacion

Realiza convocatoria a beneficiarios, Organo Interno de Control y Contraloria Interna
Municipal para constituir el COSOAST, antes de que la obra rebase el 20% de
avance.

¢ En la Asamblea convocada hay 10 beneficiarios de la Obra Publica interesados en
la constitucion del COSOAST?

No. Pasa a la actividad 4

Si. Pasa a la actividad 6

Representante del
Organo Interno de
Control

Levanta Acta Informativa.

Representante de
la Direccién de
Planeacion,
Construccion vy
Operacion

Convoca a una segunda asamblea dentro de los cinco dias habiles siguientes.

Representante del
Organo Interno de
Control

Levanta el Acta Constitutiva correspondiente en la asamblea vecinal siempre y
cuando se cuenten con por lo menos diez beneficiarios de la Obra Publica que en
ese momento expresen su interés por la constitucién del COSOAST. Donde se

elegiran 3 ciudadanos democraticamente denominados “Contralor Social 17,
“Contralor Social 2” y “Contralor Social 3”

Representante del
Organo Interno de
Control

Entrega una copia del Acta Constitutiva a uno de los Contralores Sociales y otra al
Representante de la Direccién de Planeacién, Construccion y Operacion. Quedando
el original en su costodia.

Representante de
la Direccién de
Planeacion,
Construccién  y
Operacion

Entrega copia de la Ficha Técnica de la Obra Publica a los integrantes COSOAST

Representante del
Organo Interno de
Control

Imparte la capacitacion correspondiente a los integrantes del COSOAST

Fin del procedimiento
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Departamento de Resolucién.

Nombre del Procedimiento: Recurso de Revocacion.

Objetivo: Que las personas servidoras publicas que resultaron responsables de la comisiéon de una
falta administrativa contempladas como no graves en las resoluciones administrativas emitidas por la
Autoridad Resolutora del Organo Interno de Control, puedan suspender la ejecucién de dicha
Resolucion a fin de salvaguardar sus intereses.

Politicas Aplicables

La persona servidora o ex servidora publica (recurrente) que haya sido sancionada por la
comisién de una falta administrativa, en su caracter de recurrente, presentara ante la Oficialia
de Partes del Organo Interno de Control del Organismo Publico Descentralizado por Servicio
de caracter municipal denominado “Agua y Saneamiento de Toluca”, escrito a través del cual
debera de expresar los agravios que a su consideracion pudo causar la Resolucion
Administrativa derivada del procedimiento administrativo de responsabilidades, el cual debera
de ir acompafado de las pruebas con las que sustente su dicho. (Articulo 197 fraccion | de la
LRAEM).

El Departamento de Resolucion, contara con un plazo de tres dias habiles para acordar sobre
la prevencion, admisién o desechamiento del recurso; en caso de que éste sea admitido, la
Autoridad Resolutora debera de acordar sobre la admisién de las pruebas exhibidas por el
recurrente y desechar de plano las que no sean idéneas para desvirtuar los hechos en que se
baso la resolucion. (articulo 197 fraccion Il de la LRAEM).

Si el escrito por el que se promueve el recurso no cumple con alguno de los requisitos y la
Autoridad Resolutora no cuenta con elementos para subsanarlos, ésta prevendra al recurrente
con el objeto de que subsane las omisiones en un plazo que no exceda de tres dias habiles
contados a partir del dia siguiente de la notificacion de la prevencion; en caso de que éstas
no se subsanen por el recurrente en tiempo y forma, la autoridad podra desechar el recurso
en cuestion. (articulo 197 fraccion Ill).

Una vez que se hayan desahogado las pruebas ofrecidas por el recurrente (en caso de que
hubiera), la autoridad resolutora del Organo Interno de Control, procedera en un plazo que no
exceda de treinta (30) dias habiles siguientes a emitir la Resolucion correspondiente, la cual
se notificara en un plazo no mayor de setenta y dos (72) horas.
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No.

Responsable

Actividad

1

Servidor Publico o ex servidor
publico (Recurrente)

Interpondra escrito en un
plazo de quince dias habiles
posteriores a la notificacion
de la Resolucién del
Procedimiento de
Responsabilidades, escrito
dirigido a la Autoridad que
emitid el acto, a través del
cual manifestara los
agravios que a juicio del
recurrente le causd la
Resolucion.

Departamento de Resolucién en su caracter de
Autoridad Resolutora.

Acordara sobre la
prevencién, admisiéon o
desechamiento del recurso.

Departamento de Resolucién en su caracter de
Autoridad Resolutora.

NO: en caso de que el
escrito  interpuesto  no
cumpla con los requisitos, la
Autoridad Resolutora
prevendra al recurrente
para que las subsane.

En caso de que no se
subsanen las
observaciones en el plazo
de tres dias habiles
contados a partir de la
notificacion, el recurso se
desechara.

Sl: Se acordara sobre la
admision de las pruebas
exhibidas por el recurrente.
Desahogadas las pruebas,
el Departamento de
Resolucion

Departamento de Resolucién en su caracter de
Autoridad Resolutora.

Emitira la Resolucion del
Recurso.

FIN
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Diagrama de Flujo:
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Departamento de Investigacion.

Nombre del Procedimiento: Procedimientos Administrativos

Objetivo: Realizar las investigaciones respecto de conductas de las personas servidoras publicas
adscritas al Organismo Publico Descentralizado por Servicio de Caracter Municipal Denominado
“Agua y Saneamiento de Toluca”, que en el gjercicio de su empleo cargo o comision, incumplan las
disposiciones juridicas y administrativas de las cuales se pueda constituir alguna responsabilidad
administrativa.

Establecer los lineamientos necesarios para llevar a cabo el Procedimiento Administrativo que se
derive de la imposicion de faltas administrativas graves y no graves a las personas servidoras
publicas adscritas al Organismo Publico Descentralizado por Servicio de Caracter Municipal
Denominado “Agua y Saneamiento de Toluca”, asi como de los actos de particulares vinculados con
faltas administrativas graves; de conformidad a lo establecido en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

Politicas Aplicables

o El Procedimiento de Investigacion es aplicable a todas las personas servidoras publicas
adscritas al Organismo Publico Descentralizado por Servicio de Caracter Municipal
Denominado “Agua y Saneamiento de Toluca”, que se presuma hayan cometido una
irregularidad que tenga como consecuencia la comisién de una falta administrativa de
conformidad a lo establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

o Establecer los lineamientos necesarios para llevar a cabo el Procedimiento Administrativo que
se derive de la imposicion de faltas administrativas graves y no graves a las personas
servidoras publicas adscritas al Organismo Publico Descentralizado por Servicio de Caracter
Municipal Denominado “Agua y Saneamiento de Toluca”, asi como de los actos de
particulares vinculados con faltas administrativas graves; de conformidad a lo establecido en
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

e El Departamento de Sustanciacion en su caracter de Autoridad Sustanciadora, se encargara
de admitir el Informe de Responsabilidad Administrativa, o bien de prevenir a la Autoridad
Investigadora para que subsane las omisiones que advierta sobre los hechos narrados en
dicho Informe.

e EIl Departamento de Sustanciacion en su caracter de Autoridad Sustanciadora, ordenara el
emplazamiento del presunto responsable y citara a la Autoridad Investigadora para el
desahogo de su Audiencia Inicial.

e El Departamento de Sustanciacion en su caracter de Autoridad Sustanciadora, llevara a cabo
el desahogo de la Audiencia Inicial, a fin de que el presunto responsable y la Autoridad
Investigadora, rindan las manifestaciones que a derecho procedan y ofrezcan las pruebas que
consideren pertinentes dentro del procedimiento administrativo derivado de presuntas faltas
administrativas.
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o El Departamento de Sustanciacién en su caracter de Autoridad Sustanciadora, dentro de los
quince dias siguientes al cierre de la audiencia inicial, emitira el Acuerdo de admisién de
pruebas a fin de realizar las diligencias necesarias para la preparacion y desahogo de las
mismas.

o El Departamento de Sustanciacion en su caracter de Autoridad Sustanciadora una vez que
haya concluido el periodo de desahogo de pruebas procedera a declarar abierto el periodo
de alegatos por un periodo de cinco (05) dias habiles comunes para las partes.

o El Departamento de Sustanciacion en su caracter de Autoridad Sustanciadora, una vez
transcurrido el periodo de alegatos, declarara el cierre de instruccion.

o El Departamento de Resoluciéon en su caracter de Autoridad Resolutora emitira en un plazo
no mayor de treinta dias habiles (el cual se podra ampliar por una sola vez, por un término
igual cuando la complejidad asi lo requiera) la Resolucion Administrativa que corresponda al
procedimiento administrativo de responsabilidades; la cual sera notificada personalmente al
servidor publico o particular al que va dirigida dicha resoluciéon asi como a la Autoridad
Investigadora.

e El Departamento de Resolucién en su caracter de Autoridad Resolutora, solicitara via oficio a
la persona Titular del Organo Interno de Control, ejecute la sancion interpuesta.
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Procedimiento de Investigacion.

Descriptivo:

No.

AUTORIDAD
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de
Investigacion

El procedimiento de Investigacion inicia con motivo de la presentacién
de las denuncias sugerencias o reconocimientos, actuaciones de oficio
o derivado de las observaciones que se detecten en las Auditorias o
Inspecciones, en las que se adviertan actos u omisiones que pudieran
constituir faltas administrativas establecidas en la ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Unidades
Administrativas

Tratandose de sugerencias y reconocimientos estos son turnados
mediante oficio a las Unidades Administrativas correspondientes, a
efecto de que se brinde la atencién y seguimiento.

Departamento de
Investigacion

La Autoridad Investigadora cuenta con tres dias habiles para emitir el
Acuerdo de Radicacion en el que se ordena el inicio de la
investigacion, el registro correspondiente, asignaciéon de numero de
expediente y realizar las diligencias que se estimen pertinentes para el
esclarecimiento de los hechos.

Departamento de
Investigacion

Una vez iniciado el procedimiento de investigacion la Autoridad
Investigadora podra citar cuando estime necesario al denunciante para
la ratificacion de la denuncia presentada por actos u omisiones
constitutivos de probables faltas administrativas cometidas por
servidores publicos y particulares, incluso citar a servidores publicos
que puedan tener conocimiento de los hechos y constatar la veracidad
de los mismos.

Departamento de
Investigacion

Durante la investigacion la Autoridad podra solicitar informacion a las
Unidades Administrativas relacionadas con los hechos, incluso podra
realizar diversas acciones que ayuden a recabar la informacién y
evidencia probatoria, las cuales podrian consistir en: comparecencias,
diligencias para mejor proveer, visitas de verificacion y medidas de
apremio, con el objeto de esclarecer las conductas relacionadas con
la posible comision de faltas administrativas sancionables por la Ley
de Responsabilidades del Estado de México y Municipios.

Departamento de
Investigacion

Una vez concluidas las diligencias de investigacion, mediante Acuerdo
de Conclusion de Diligencias, se ordena proceder al analisis de los
hechos y de la informacién recabada, a efecto de estar en posibilidad
de determinar la existencia o inexistencia de presuntos actos u
omisiones y en su caso calificarlas como graves o no graves.
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Departamento de
Investigaciéon

Sl: En caso de que la autoridad investigadora determine la existencia
de una presunta falta administrativa, emitira un Acuerdo de Analisis y
Calificacion de Falta Administrativa, en el que analizara los hechos
irregulares, asi como las documentales que integren el expediente de
investigacién y podra calificarla como grave o no grave.

NO: En caso de que la autoridad investigadora no encuentre los
elementos suficientes para demostrar y acreditar la existencia de una
posible falta administrativa, se emitira una Acuerdo de Conclusién y
Archivo debidamente fundado y motivado en observancia de lo
dispuesto en la Ley de Responsabilidades del Estado de México y
Municipios.

Departamento de
Investigacion

La Autoridad Investigadora integra y remite el Informe de Presunta
Responsabilidad a la autoridad substanciadora en los términos
establecidos en el articulo 180 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, a efecto de que se
inicie el Procedimiento de Responsabilidades Administrativas en
contra del servidor publico sefialada como presunto responsable.

Departamento de
Investigacion

Mediante escrito, remite el Informe de Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa.

10

Departamento de
Sustanciacion

Recibe el informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, y en
un plazo de tres dias habiles se pronunciara sobre la admision o
devolucion del mismo a la Autoridad Investigadora.

11

Departamento de
Sustanciacion

NO: Devolvera el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
a la Autoridad Investigadora a fin de que subsane las observaciones
que advierta o que aclare los hechos narrados en dicho Informe.

Sl: Se admite el informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,
la Autoridad Sustanciadora ordenara el emplazamiento de la persona
servidora publica a la que se le esté adjudicando la presunta falta
administrativa y a la Autoridad Investigadora a fin de llevar acabo el
desahogo de la Audiencia Inicial.

12

Departamento de
Sustanciacion

Dentro de los quince dias habiles siguientes al cierre de la audiencia
inicial, la autoridad sustanciadora debera emitir el acuerdo de admision
de pruebas que corresponda, donde debera ordenar las diligencias
necesarias para su preparacion y desahogo.

13

Departamento de
Sustanciacion

NO: Concluido el desahogo de pruebas ofrecidas por las partes y si ho
existieran diligencias pendientes para mejor proveer o mas pruebas
que desahogar, la autoridad substanciadora declarara abierto el
periodo de alegatos por un término de cinco dias habiles comunes para
las partes.

Sl: Dentro de los tres dias habiles siguientes de haber concluido la
audiencia inicial, debera, enviar al Tribunal, los autos originales del
expediente, asi como notificar a las partes la fecha de su envio,
indicando el domicilio del Tribunal encargado de la resoluciéon del
asunto.
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14

Organo Interno de
Control

Recibira el expediente y verificara que la falta administrativa descrita
en el Informe de Responsabilidad Administrativa, sea de las
consideradas como graves.

15

Organo Interno de
Control

NO: En caso de que el Tribunal considere que la falta administrativa
no se encuentre contemplada como grave, reenviara a la autoridad
sustanciadora para que Recalifique y contintie con la sustanciacion del
expediente de responsabilidad.

Sl: Las actuaciones correran a cargo del Tribunal de Justicia
Administrativa.

16

Departamento de
Resolucién

Una vez transcurrido el periodo de alegatos, la autoridad resolutora,
de oficio, declarara cerrada la instruccién y citara a las partes para oir
la resolucién que corresponda, la cual debera citarse en un plazo no
mayor a treinta dias habiles, el cual podra ampliarse por una sola vez
por un término igual cuando la complejidad del asunto asi lo requiera,
debiendo fundar y motivar las causas para ello.

17

Departamento de
Resolucién

La resolucion, debera notificarse personalmente al servidor publico o
particular segun corresponda.
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Diagrama de flujo.
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Radicacion.

La Autoridad Investigadora cuenta con tres dias
habiles para emitir el Acuerdo de Radicacion en
el que se ordena el inicio de la investigacion, el
registro correspondiente, asignacion de nimero
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Citatorio.
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PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

Departamento de Investigacion Unidades Administrativas

Solicitud de Informacion.

Durante la investigacion la Autoridad podra
solicitar informacion a las Unidades
Administrativas  relacionadas con los
hechos, incluso podra realizar diversas
acciones que ayuden a recabar la
informacion y evidencia probatoria, las
cuales podrian consistir en:
comparecencias, diligencias para mejor
proveer, visitas de verificacién y medidas
de apremio, con el objeto de esclarecer las
conductas relacionadas con la posible 323
comision de faltas  administrativas
sancionables por la Ley de
Responsabilidades del Estado de México y
Municipios

Cierre de Diligencias.

Una vez concluidas las diligencias de
investigacion, mediante Acuerdo de
Conclusiéon de Diligencias, se ordena
proceder al analisis de los hechos y de la
informacion recabada, a efecto de estar en
posibilidad de determinar la existencia o
inexistencia de presuntos actos u
omisiones y en su caso calificalas como
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PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

Departamento de Investigacién Unidades Administrativas

Acuerdo de Conclusion y Archivo.

EXISTE
RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA

En caso de que la autoridad investigadora
no encuentre los elementos suficientes
para demostrar y acreditar la existencia de
una posible falta administrativa, se emitira
una Acuerdo de Conclusién y Archivo
debidamente fundado y motivado en
observancia de lo dispuesto en la Ley de
Responsabilidades del Estado de México y
Municipios.

Acuerdo de Calificacion.

En caso de que la autoridad investigadora
determine la existencia de una presunta
falta administrativa, emitira un Acuerdo de
Andlisis y  Calificacion ~ de  Falta
Administrativa, en el que analizara los B FIN
hechos irregulares asi como las|
documentales que integren el expediente
de investigacion y podrd calificarla como
grave 0 no grave.
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Informe de Presunta Responsabilidad.

La Autoridad Investigadora integra y
remite al el Informe de Presunta
Responsabilidad a la autoridad
substanciadora en los términos|
establecidos en el articulo 180 de la Ley de
Responsabilidades ~ Administrativas ~ del
Estado de México y Municipios, a efecto de|
que se inicie el Procedimiento de
Responsabilidades ~ Administrativas ~ en
contra del servidor publico sefialado como
presunto responsable.
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Departamento de Investigacién DEPARTAMENTO DE SUSTANCIACION CONTROL ORGANO INTERNO DE CONTROL

i 10
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la Autoridad Investigadora.
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Procedimiento de
Administrativa.

Responsabilidad
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Administrativa a la Autoridad a fin del
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aclare los hechos narrados en dicho Informe.

Se admite el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, la Autoridad
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a fin de llevar a cabo el desahogo de la
Audiencia Inicial.
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de presunta responsabilidad administrativa _al
departamento de  responsabilidades y  situacion

patrimonial.
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de la audiencia inicial, la autoridad sustanciadora|
debera emitir el acuerdo de admision de pruebas|
que comesponda, donde deberd ordenar las|
diligencias necesarias para su preparacion y
desahogo.

Recibira el expediente y verificard|
que la falta administrativa descrital
en el Informe de Responsabilidad|
Administrativas, sea de las|
consideradas como graves.
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audiencia inicial, deberd, enviar al Tribunal, los autos originales
del expediente, asi como notificar a las partes la fecha de su
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resolucion del asunto.
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Departamento de Sustanciacion

DEPARTAMENTO DE RESOLUCION

Concluido el desahogo de pruebas
ofrecidas por las partes y si no existieran
diligencias pendientes para mejor proveer|
o mas pruebas que desahogar, la
autoridad substanciadora declarara abierto
el periodo de alegatos por un termino de’
cinco dias habiles comunes para las partes.

Una vez transcurrido el periodo de alegatos, la
autoridad resolutora, de oficio, declarara cerrada la
instruccion y citard a las partes para oir lal
resolucion que corresponda, la cual debera citarse|
en un plazo no mayor a treinta dias habiles, el cuall
podra ampliarse por una sola vez por un termino
igual cuando la complejidad del asunto asi lo
requiera, debiendo fundar y motivar las causas
para ello.

La resolucion, debera notificarse
personalmente al servidor piblico o particular,
seg(in corresponda.
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Direccién de Juridica y de Fiscalizacion.
Subdireccion Juridica.

Unidad de Normatividad, Convenios y Contratos

Nombre del Procedimiento: Convenio de pago en parcialidades por adeudos.

Objetivo: Proporcionar asesoria juridica a los usuarios y/o propietarios que tengan adeudos con el
Organismo Agua y Saneamiento de Toluca derivado de los servicios administrados por esta Autoridad
Fiscal y que deseen cumplir con sus obligaciones a través un convenio de pago en parcialidades.

Politicas Aplicables

e Analizar la situacién particular del usuario y/o propietario, a efecto de identificar conceptos e
importes que se pueden considerar el Convenio de pago en parcialidades.

¢ Informar al usuario y/o propietario los alcances del convenio de pago en parcialidades, asi
como la obligatoriedad de cubrir el importe del pago inicial que debe ser minimo del 20% del
monto total adeudado, el cual debera ser cubierto al momento de elaborar el convenio de
pago en parcialidades, asi mismo, se le informa sobre la firma de los pagarés que debe cubrir
mensualmente.

o Realizar el convenio de pago en parcialidades en el sistema electronico Agua Net, con la
informacion del usuario y/o propietario debidamente acreditada, conforme a las leyes y
normatividad vigente.

e Asesorar al usuario y/o propietario de forma clara y precisa como se efectuaran los pagos,
parcialidades, montos a pagar y fechas de pago, asi como las consecuencias de su
incumplimiento; los pagarés se le entregaran previa presentacion del recibo de pago al
momento de recoger el correspondiente, debiendo ser personalisimo este tramite.

e Darle a saber al usuario y/o propietario que, por ser un instrumento contractual, y sin mediar
ningun vicio de voluntad acepta y reconoce los términos del Convenio, asi como las
consecuencias juridicas derivadas de su incumplimiento con el pago oportuno.

o Emitir dos tantos originales del convenio de pago, que deberan ser debidamente firmados por
el usuario y/o propietario, asi como de los servidores publicos que actuan en representacion
del Organismo Agua y Saneamiento de Toluca; debiendo ser todas las firmas autografas y el
usuario y/o propietario debera firmar cada uno de los pagarés que emanen de la obligacion
contractual.

e Mantener actualizado el sistema Agua Net, con la solicitud debidamente requisitada y firmada,
asi como la documentacion soporte y convenio firmado por los que intervienen.

e Cumplir con el seguimiento de los convenios de pago en parcialidades por adeudos a cargo
de los usuarios y/o propietarios, por los servicios que proporciona el Organismo Agua y
Saneamiento de Toluca, el cual comprende desde la recepcion de la solicitud requisitada y
firmada por el usuario y/o propietario hasta la generacion del comprobante del convenio de
pago celebrado con este, asi como el seguimiento a cada uno de los pagarés de las
mensualidades convenidas.
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Convenios de pago por concepto de adeudos.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Usuario Solicitante | Se apersona ante el Organismo, solicitando convenio de pago en
parcialidades, acreditando personalidad y propiedad, tutelado por
el NIS.

2 Unidad de | Asesora al usuario respecto a sus derechos y obligaciones en el

Normatividad, convenio, haciéndole una propuesta de parcialidades.
Convenios y | Recepciona la solicitud por escrito de parte del usuario, con la
Contratos documentacion soporte para su expediente, validando su
contenido.
Se elabora el Convenio en el Sistema AguaNet y se imprime.

3 Usuario Solicitante | Firma por duplicado el convenio en parcialidades y el plan de

pagos, los pagarés en un solo tanto.

4 Unidad de | Revisa el Convenio, firma el titular del area en calidad de testigo.
Normatividad, Integra el expediente fisico.

Convenios y | Lo entrega a la Direccion Juridica para firma en representacion del
Contratos Organismo.

5 Direccién Juridica y | ElI Director Juridico y de Fiscalizacién, firma el Convenio en
de Fiscalizacion representacion del Organismo.

6 Unidad de | Entrega al usuario un tanto original del convenio, plan de pagos y
Normatividad, su estado de cuenta.

Convenios y
Contratos

7 Usuario Solicitante | Pasa a cajas del Organismo para hacer el pago inicial.

8 Direccion de | En el area de cajas, recibe el pago de la parcialidad, emitiendo un
Comercializacion recibo al usuario.

9 Unidad de | Corrobora el pago en el sistema.

Normatividad, Entrega el pagaré correspondiente al pago aplicable, previo a la
Convenios y | firma de recepcién del mismo en copia simple de este, que se
Contratos anexa al expediente fisico y digital del Sistema Agua Net.

10 Unidad de | Informara semestralmente a Fiscalizacién de los usuarios con
Normatividad, mas de tres parcialidades vencidas, para los efectos legales a que
Convenios y | haya lugar.

Contratos

11 Unidad de | Se repiten los numerales 8 y 9 cada mes hasta cumplir con el pago
Normatividad, total del Convenio.

Convenios y | Finiquitado el adeudo, se archiva como totalmente concluido.
Contratos
FIN
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usuarios con més de tres parcialidades vencidas,
para los efectos legales a que haya lugar.

Se repiten los numerales 8 y 9 cada
mes hasta cumplir con el pago total
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Subdireccion de Fiscalizacion.
Departamento de Verificacion Administrativa y Ejecucion Fiscal.

Nombre del Procedimiento: Proyectar la sustanciacién de los Procedimientos Administrativos
Comunes.

Objetivo: Realizar y ejecutar de manera clara, precisa, exhaustiva y congruente los Procedimientos
Administrativos Comunes.

Politicas Aplicables

= Realizar visitas de verificacion y/o inspeccion, a efecto de comprobar que el usuario cumpla
con las normas sobre sobre el suministro de agua potable, drenaje y otras disposiciones que
les sean aplicables.

= Durante la visita, se solicitara al usuario, documentos probatorios en relacién a los hechos u
omisiones que deriven de la diligencia.

= El verificador-inspector realizara un acta circunstanciada, mencionando los hechos u
omisiones observados en la diligencia. 330

= Se informara al visitado sobre el derecho que tiene a ofrecer pruebas en relacion a los hechos
u omisiones contenidos en el acta, por escrito, dentro del término de tres dias siguientes a la
fecha en que se levante el acta.

= Una vez fenezca el termino otorgado para ofrecer pruebas, la Titular del Departamento de
Verificacion Administrativa y Ejecucion Fiscal, en coordinacion con el Subdirector de
Fiscalizacién, determinaran si es procedente el inicio del Procedimiento Administrativo
Comun, considerando los hechos u omisiones derivadas de la diligencia, descritos en el acta
circunstanciada.

= Se proyectara la sustanciacion de los procedimientos administrativos comunes por reportes
de probables tomas y descargas clandestinas, desperdicios de agua, dafos a la
infraestructura, asi como cualquier incumplimiento a obligaciones en materia de descargas de
aguas residuales, violacion de sellos y demas conductas que pudiesen constituir una falta
administrativa.

= El proyecto del Inicio del Procedimiento Administrativo Comun se pasara a revision con la
Subdireccién de Fiscalizacion, para que emita el visto bueno y se firme por parte del
Subdirector de Fiscalizacion.

= Se notificara el Inicio del Procedimiento Administrativo Comun al usuario, explicandole el acto
motivo del procedimiento, citandolo a Garantia de Audiencia, en un dia y hora establecida
para que acuda a las oficinas de la Subdireccién de Fiscalizacién a efecto de aportar pruebas
y formular alegatos, por si 0 mediante su defensor, apoderado o representante legal.

» Se hara de conocimiento al usuario, que, en caso de no comparecer en el dia y hora sefialada
para el desahogo de la Garantia de Audiencia, se tendra por satisfecha.
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= Se explicara al usuario, que derivado del acto motivo del Procedimiento Administrativo
Comun, es acreedor a una sancion por infringir lo establecido en el articulo 155 de la Ley del
Agua para el Estado de México y Municipios, en relacién al articulo 156 de la misma ley.

= Asi mismo, se informara al usuario que, en cualquiera de las etapas del Procedimiento, se
puede convenir, con el objetivo de poner fin al asunto y ordenando el archivo del expediente,
siempre que no sea contrario a las disposiciones legales aplicables.

= Una vez se notifique el Inicio del Procedimiento Administrativo Comun, se ejecutaran las
Medidas de Seguridad que determine procedentes el Subdirector de Fiscalizacion.

» En el dia y hora sefalada para el desahogo de la Garantia de Audiencia, se emitira el acta
administrativa correspondiente, en la que quedara constancia de las circunstanciadas
derivadas del desahogo o incomparecencia del usuario, la cual sera firmada por el Subdirector
de Fiscalizacion.

= Posterior al desahogo de la Garantia de Audiencia, se proyectara la resolucion
correspondiente al Procedimiento Administrativo Comun, debidamente fundada y motivada, y
en su caso, se abordaran las sanciones administrativas a las cuales el usuario es acreedor,
estableciendo en la resolucion, la gravedad de la infraccion.
g . . o o 331
= El proyecto de la Resolucion se pasara a revisiéon con la Subdireccién de Fiscalizacion, para
que emita el visto bueno y se firme.

» Se notificara la resolucion, comunicando al usuario el derecho y plazo que tiene para promover
el recurso de inconformidad o el juicio ante el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de México.
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Sustanciacion de los Procedimientos Administrativos Comunes.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Departamento de Verificacion Administrativa Realiza visita de verificacion y/o

y Ejecucién Fiscal

inspeccion.

2

Visitado

Permite la visita, y exhibe Ia
documentacién requerida por el
inspector.

Departamento de Verificacion Administrativa
y Ejecucion Fiscal

Realiza acta circunstanciada,
mencionando hechos u omisiones
observados en la visita.

Informa al visitado que tiene 3 dias
posteriores a la fecha del acta
circunstanciada, para exhibir
pruebas en relacion a los hechos u
omisiones contenidos en el acta.

Subdireccioén de Fiscalizacion

Después del término de 3 dias, se
analiza el acta circunstanciada y
las pruebas proporcionadas, para
determinar la procedencia del
Inicio del Procedimiento
Administrativo Comun.

Departamento de Verificacion Administrativa
y Ejecucion Fiscal

Proyecta la sustanciacion del
Procedimiento Administrativo
Comun.

Subdireccion de Fiscalizaciéon

Emite el Vvisto bueno al
Procedimiento Administrativo
Comun, firmando tal acuerdo y el
citatorio de Garantia de Audiencia.
Se solicita al Departamento de
Verificacion ~ Administrativa vy
Ejecucion Fiscal que ejecute la
notificacion de dichos documentos.

Departamento de Verificacion Administrativa
y Ejecucion Fiscal

Realiza la notificacion
correspondiente al Inicio del
Procedimiento Administrativo
Comun y el citatorio a Garantia de
Audiencia.

Se informa al usuario, que
derivado del acto motivo del
Procedimiento Administrativo
Comun, es acreedor a una
sancion.

Asi mismo, se informara al usuario
que, en cualquiera de las etapas
del Procedimiento, se puede
convenir, con el objetivo de poner
fin al asunto y ordenando el archivo
del expediente, siempre que no
sea contrario a las disposiciones
legales aplicables.

Por instrucciones de la
Subdireccidon de Fiscalizacion,
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supervisa se ejecuten las Medidas
de Seguridad derivadas del
Procedimiento Administrativo
Comun.

Visitado

Acude a su Garantia de audiencia,
en la fecha y hora establecida.
Aporta pruebas y formula alegatos,
por si 0 mediante su defensor,
apoderado o representante legal.
En caso de no acudir a la Garantia
de audiencia, la misma se tendra
por satisfecha.

Departamento de Verificacion Administrativa
y Ejecucion Fiscal

Proyectar el acta administrativa, en
la  que se aborden las
circunstancias  derivadas  del
desahogo o incomparecencia de la
Garantia de Audiencia.

10

Subdireccioén de Fiscalizacion

Emite el visto bueno y firma el acta
administrativa de desahogo o
incomparecencia a la Garantia de
Audiencia.

11

Departamento de Verificacion Administrativa
y Ejecucion Fiscal

Proyectar la resolucién
correspondiente al Procedimiento
Administrativo Comun, abordando
las sanciones administrativas a las
cuales es acreedor el usuario.

12

Subdireccion de Fiscalizacion

Emite el visto bueno y firma la
resoluciéon  del  Procedimiento
Administrativo Comun

13

Departamento de Verificacion Administrativa
y Ejecucion Fiscal

Realiza la notificacién
correspondiente de la resolucion.
Se informa al usuario el derecho y
plazo para promover recurso de
inconformidad o juicio ante el
Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de México.

FIN
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Sustanciacion de los Procedimientos Administrativos Comunes.

Departamento de Verificacién Subdirecciéon de
Administrativa y Ejecucion Fiscal Fiscalizacion

INICIO

Realiza visita de verificacion
y/o inspeccion

Usuario

Permite la visita y exhibe
documentacion requerida por
el inspector

A

Realiza acta circunstanciada,
manifestando hechos u
omisiones de la diligencia

Analiza el acta
circunstanciada y las pruebas
ofrecidas

334

etermina la procedencia d
Inicio de Procedimiento
Administrativo Comun

Proyecta la sustanciacion del
Procedimiento Administrativo Comun

> 7

Emite el visto bueno al Procedimiento
Administrativo Comun, firmando el
acuerdo y el citatorio a garantia de

audiencia

Notifica el Procedimiento Administrativo
Comun y el citatorio a Garantia de
Audiencia y se ejecutan las medidas de
seguridad
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Sustanciacion de los Procedimientos Administrativos Comunes.

Departamento de Verificacion

Administrativa y Ejecucion Fiscal Subdireccion de Fiscalizacion Usuario

\/

10 )« Acude o no a garantia de
audiencia

Proyecta el acta administrativa
del desahogo o incomparecencia
a garantia de audiendia

Emite el visto bueno y firma el acta
administrativa de desahogo o
incomparecencia a garantia de
audiencia

335

Proyecta la resolucion del
Procedimiento Administrativo
Comun

Emite el visto bueno y firma la
resolucion del Procedimiento
Administrativo Comin

Notifica la resolucion al usuario,
y se informa el derecho y plazo
para interponer recurso de
inconformidad o juicio ante el
Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de
México

FIN
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Nombre del Procedimiento: Proyectar la Sustanciacion de los Procedimientos Administrativos de
Ejecucion.

Objetivo: Realizar y ejecutar de manera clara, precisa, exhaustiva y congruente los Procedimientos
Administrativos de Ejecucion.

Politicas Aplicables

= Elaborar actos fiscales de tramite que no afecten los derechos de los gobernados, con el
objetivo de fomentar la interaccién del usuario con el Organismo, los cuales deberan estar
debidamente fundados y motivados.

= Se turnara al Departamento, por parte de la Direccién de Comercializacion, los créditos
fiscales exigibles de pago, debidamente notificados y que después del plazo de 10 dias, aun
no se liquiden.

= Se proyectara la sustanciacion de los procedimientos administrativos de ejecucion, a efecto
de exigir el pago de los créditos fiscales, mediante el requerimiento de pago y mandamiento
de ejecucion, debidamente fundados y motivados, los cuales seran firmados por la
Subdireccién de Fiscalizacion.

= Se notificara el requerimiento de pago al usuario, el cual tiene como objetivo que el gobernado
acredite haber realizado el pago del crédito que se trate, en caso de que éste o la persona
que atienda la diligencia, no pruebe haberlo efectuado, se procedera a la notificacion del
mandamiento de ejecucion, mediante el cual, se embargaran bienes suficientes y/o
negociaciones que aseguren la recuperacion total del monto del crédito actualizado y sus
accesorios.

= Se explicara al usuario, que tiene derecho a designar a dos testigos, asi como los bienes que
deban embargarse, siempre que los mismos sean de facil realizacion de venta.

» Si el deudor o cualquier otra persona, impidieran al ejecutor, el acceso al domicilio fiscal o al
lugar donde se encuentren los bienes, siempre que el caso lo requiera, se solicitara el auxilio
de la fuerza publica para el procedimiento de ejecucion.

= Los bienes embargados seran inventariados y custodiados por uno o mas depositarios,
quienes pueden ser designados por el ejecutor. Posteriormente, el ejecutor podra nombrar a
un perito valuador registrado para valorar los bienes embargados, los cuales seran inscritos
en el Registro Estatal de Especialistas en Valuacion y en Levantamiento Topografico
Catastral. Cuando las autoridades fiscales embarguen negociaciones, se designara
interventor con cargo a la caja o en administracion.

» Laventa de bienes embargados, procedera a partir del dia siguiente al en que venza el plazo
que el contribuyente cuenta para impugnar el embargo practicado; o si se hubiese promovido,
cuando quede firme la resolucién confirmatoria del acto impugnado; o en el caso de embargo
precautorio, cuando los créditos se hagan exigibles y no se paguen al momento del
requerimiento.

= Toda venta se hara en subasta publica que se celebrara a través del portal electrénico del
Gobierno del Estado de México o en el local que ocupa la oficina ejecutora.
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Mientras no se finque el remate o se levante el acta de la adjudicacién a favor de la autoridad
fiscal, el deudor puede hacer el pago de las cantidades reclamadas; en dicho caso se
levantara el embargo y se dara por concluido el procedimiento de venta de los bienes
embargados.

Una vez realizado el pago por el embargado o cuando obtenga resolucién o sentencia
favorable que hubieran quedado firmes, derivado de la interposicién de algun medio de
defensa antes de que se hubieran rematado los bienes, en las que se hubiera obligado a las
autoridades a entregar los mismos, éste debera retirar los bienes motivo del embargo en el
momento en que la autoridad los ponga a su disposicién y en caso de no hacerlo, se causaran
derechos por el almacenaje a partir del dia siguiente
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Sustanciacion de los Procedimientos Administrativos de Ejecucion.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Direccion de Comercializacién Turna los créditos fiscales
exigibles de pago, después del
plazo de 10 dias, que aun no se
liquiden.
2 Departamento de Verificacion Administrativa Proyecta la sustanciacion del

y Ejecucion Fiscal

Procedimiento Administrativo de
Ejecucion, mediante el
mandamiento de ejecucidon y el
requerimiento de pago.

Subdireccioén de Fiscalizaciéon

Emite el visto bueno y firma el
mandamiento de ejecuciéon y el
requerimiento de pago.

Departamento de Verificacion Administrativa
y Ejecucion Fiscal

Notifica el requerimiento de pago,
en caso de que no se acredite el
pago del crédito fiscal, se notifica
el mandamiento de ejecucion.

A través del mandamiento de
ejecucién, se embargaran bienes
suficientes y/o negociaciones que
aseguren la recuperacion total del
monto del crédito y accesorios.

El gobernado

Mientras no se finque el remate o
se levante el acta de Ila
adjudicacibn a favor de |la
autoridad fiscal, el deudor puede
hacer el pago de las cantidades
reclamadas; en dicho caso se
levantara el embargo y se daréa por
concluido el procedimiento de
venta de los bienes embargados.

Departamento de Verificacion Administrativa
y Ejecucion Fiscal

Retira los bienes motivo del
embargo en el momento en que se
realice el pago por el embargado o
cuando obtenga resolucion o
sentencia favorable que hubieran
quedado firmes.

FIN
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Sustanciacion de los Procedimientos Administrativos de Ejecucion

Departamento de Verificacion
Administrativa y Ejecucion Fiscal

Subdireccion de
Fiscalizacion

Usuario

INICIO

Recibe los créditos fiscales
exigibles de pago, que no
han sido liquidados

0

Proyecta el mandamiento de

ejecucién y la liquidacion de
pago

A\

o—

Notifica el requerimiento de pago, en
caso de que no se acredite el pago, se
notifica el mandamiento de ejecucion

Emite el visto bueno y firma el
mandamiento de ejecucion y la
liquidacién de pago

:

A través del mandamiento de ejecucién,
se embargan bienes suficientes y/o
negociaciones que aseguren la
recuperacion total del crédito y sus
accesorios

El deudor puede realizar el pago
del crédito y sus accesorios, en
tanto no se finque el remate o
se levante el acta de
adjudicacion a favor de la
autoridad fiscal

Retira los bienes motivo del
embargo

FIN

Realiza el pago del crédito fiscal
y sus accesorios u obtiene
resolucion o sentencia favorable,
la cual debe quedar firme.
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Direcciéon de Administraciéon y Finanzas.
Subdireccion de Administracion.
Departamento de Recursos Materiales.

Nombre del Procedimiento: Expedicion y registro de la cédula de proveedor de bienes y/o
prestador de servicios

Objetivo: Dar cumplimiento al Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México
y Municipios, a efecto de facilitar al Organismo de Agua y Saneamiento de Toluca la informacién
necesaria sobre los proveedores con capacidad de proporcionar bienes o prestar servicios, en
calidad, cantidad y oportunidad que se requiera.

Politicas Aplicables

= Este procedimiento aplica para toda persona juridica colectiva o persona fisica que desee
participar en los actos adquisitivos o de contratacion de servicios, que se efectien en el
Organismo.

TOLUCA ;’Q‘; AGUA
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Expedicion y registro de la cédula de proveedor de bienes y/o prestador de servicios

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Informa a la persona fisica o representante legal, los requisitos para obtener la cédula
1 de proveedor de bienes y/o prestador de servicios e inscribirse en el catalogo de
proveedores del Organismo.
Departamento de Recibe la documentacion que la persona fisica o representante legal presenta, revisa
2 Recursos y coteja los documentos originales (o copias certificadas) y valida que estén
Materiales completos y correctos.
¢Es procedente?
3 No:
Indica a la persona fisica o representante legal los motivos de la improcedencia.
Vuelve al inciso 1.
Si
4 Realiza la investigacion en el Sistema de Consulta del Boletin de Empresas No
L Objetadas en el portal de la Secretaria de Contraloria del Gobierno del Estado de
Subdireccion de México, respecto de la persona fisica o persona juridico colectiva.
Administracién
¢(Es procedente?
5 No
Si la persona fisica o juridico colectiva resulta objetada?
FIN
Si
Si el boletin resulta no objetado, se envia expediente de la persona fisica o persona
6 juridico colectiva a la Subdireccién Juridica, la cual valida que posea las facultades
) y o necesarias para participar en los procedimientos adquisitivos o de contratacion de
Direccion Juridica | gervicios.
¢Es procedente?
No
7 Revisa, analiza y le indica al Departamento de Recursos Materiales los motivos de la
improcedencia. Vuelve al inciso 2.
Departamento de .
Si
Recursos . .
8 . Una vez aprobado su expediente, entrega a la persona fisica o representante legal el
Materiales ; . X
recibo para realizar el pago por el derecho de la cédula.
9 Departamento de La persona fisica o representante legal realiza el pago
Analisis de Ingresos ’
Departamento de
Recursos . . ,
10 Materiales Recibe copia del pago y elabora la cédula.
Subdireccion de - ) . .
. L La persona fisica o representante legal firma la cédula y posteriormente el
11 Administracion : L e
Subdirector de Administracion.
Departamento de
12 Recursos Entrega la cédula original al proveedor, quien firma una copia de recepcion del
Materiales documento, la cual se queda a resguardo en su expediente, en el Departamento.
Fin
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Expedicion y registro de la cédula de proveedor de bienes y/o prestador de servicios

Departamento de
Recursos Materiales

Subdireccion de
Administracion

Subdireccion
Juridica

Unidad de Analisis
de Ingresos

INICIO

Informa a la persona
fisica o representante
legal, los requisitos para
obtener la cédula de
proveedor de bienes y/o
prestador de servicios.

Recibe la documentacion
que la persona fisica o
representante legal
presenta, revisa y coteja
los documentos originales
o en copia certificada.
Valida la informacion.

Si
¢Esta completa
correcta la
informacién?

Indica a la persona
fisica o representante
legal los motivos de

la improcedencia.

Investiga en el Sistema
de Consulta del Boletin
de Empresas No
Objetadas a la persona
fisica o) juridico
colectiva.

No

¢La persona fisica 0
juridico colectiva
resulta objetada?

Si

Valida que la persona
fisica o persona juridico|
colectiva posea las
facultades necesarias
para participar en los
procesos adquisitivos.

¢Es
procedente?

TOLUCA
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Expedicion y registro de la cédula de proveedor de bienes y/o prestador de servicios

elabora la cédula.

12 )«

Entrega la  cédula
original al proveedor,
quien firma una copia

de recepcion.

FIN

La persona fisica o
representante legal
firma la cédula y valida
la  Subdireccién  de

Administracion.

Departamento de Subdireccion de Subdireccion Unidad de Analisis

Recursos Materiales Administracion Juridica de Ingresos

Entrega a la persona Revisa, analiza y le

fisica o representante indica al Departamento

legal el recibo para de Recursos Materiales

realizar el pago por el los motivos de la

derecho de la cédula. improcedencia.

i 0
La persona fisica o
10 )« representante legal

realiza el pago.

Recibe copia del pago y o 11
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Nombre del Procedimiento: Adquisiciones

Objetivo: Organizar y ejecutar los procesos de las adquisiciones, para un suministro en tiempo y
forma de los requerimientos programados de las Unidades Administrativas, conforme a la
normatividad establecida.

POLITICAS APLICABLES

e Esresponsabilidad del Departamento de Recursos Materiales, recepcionar la solicitud
de adquisicion de bienes, de las Areas Administrativas del Organismo.

o El Departamento de Recursos Materiales realiza la adquisicion de bienes bajo la
modalidad y de acuerdo con lo establecido en la Ley de Contratacién Publica del
Estado de México y Municipios y su Reglamento.

e El Departamento de Recursos Materiales, entrega los bienes al Area Administrativa
solicitante.

¢ El Departamento de Recursos Materiales, remite facturas para pago a la Subdireccion
de Finanzas.
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Descriptivo:
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No. Responsable Actividad
1 Solicita al Departamento de Recursos Materiales, se
Area Solicitante le informe si existe el bien solicitado en el almacén
general.
2 Departamento de Recursos | Informa al area solicitante la no existencia del bien en
Materiales almacén general
3 Solicita al Departamento de Recursos Materiales, se
Area Solicitante realice un estudio de mercado para la adquisicion
4 Ili)ﬂzpt):rrit::;nsento de Recursos Solicita cotizaciones a Proveedores
5 Proveedor Genera y Entrega Cotizaciones al Departamento de
Recursos Materiales.
6 Departamento de Recursos Recibe y entrega cotizaciones al Almacén General
Materiales para dar de alta los articulos y costos en Sistema.
7 Area Solicitante Recibe oficio del Departamento de Recursos
Materiales, informando que se han dado de alta los
articulos, anexo a este el estudio de mercado; y
solicita suficiencia presupuestal a la Subdireccion de
Finanzas
8 Subdireccién de Finanzas Recibe oficio del area usuaria e informa que se cuenta
con suficiencia presupuestal.
9 Area Usuaria Genera requisicion de compra
10 Subdireccién de Finanzas Recibe requisicion para acreditar suficiencia
presupuestal
11 Departamento de Recursos Recibe requisicion con suficiencia presupuestal y
Materiales oficio para realizar el procedimiento de adquisicion de
bienes, ya sea Licitacion Publica, Invitacién
Restringida y/o Adjudicacién Directa
12 Proveedor Entrega bienes solicitados al Departamento de
Recursos Materiales (Almacén General).
13 Departamento de Recursos Recibe bienes y realiza oficio informando a el area
Materiales solicitante que se encuentran los bienes solicitados en
almacén general.
14 Area Solicitante Recibe bienes y firma documentacion, de recibido.
15 Departamento de Recursos | Entregados los bienes, integra documentacion
Materiales correspondiente para gestiéon de pago y entrega a la
Subdirecciéon de Recursos Financieros.
16 Subdirecciébn de Recursos | Recibe, revisa expediente y entrega acuse.
Financieros
Fin
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Adquisiciones

Area Solicitante Departamento de Recursos

Proveedor Subdireccion de
Materiales

Recursos Financieros

Solicita al Departamento de
Recursos Materiales, se le

informe s existe e bien » 2
solicitado en e almacén
gereral

Informa al area solicitante,
3 )e la no existencia del bien en
almacén general

Solicita al Departamento de
Recursos Materiales, se realice
un estudio de mercado para la

adquisicion del bien

Solicita cotizadones al

proveedor » S
Generan
cotizaciones y
6 entregan al
M Departamento de
Recursos
Materiales
Recibe y entrega ootizaciones
7 al Almacén General para dar
= de alta los articulos y costos
en Sistema
Recibe oficio del

Departamento de Recursos
Materiales, informando que
se han dado de alta los
articulos; para generar
requisicion y solicitar
sufidencia presupuestal a
la Subdireccion de
Finanzas

b
o)

Recibe oficio del drea 346

usuaria e informa que
se cuenta con

9 sufidencia presupuestal

Genera requisicion de
compra @

L Recibe requisicion, para
acreditar suficiencia
Recibe requisicion con presupuestal

sufidencia presupuestal y
oficio para realizar el

procedimiento de
adquisicion de bienes, ya
sea Licitaddn Pdblica,

Invitacién a cuando menos

tres personas y/o
adjudicacion directa
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Adquisiciones
Area Solicitante Departamento_ de Proveedores Subdlreqcmn c_:le Recursos
Recursos Materiales Finanderos
Entrega bienes
solicitados al
13 )a Departamento de
Recursos Materiales
(almacén general)
Recibe bienes y
realiza oficio
informando a el
area solicitante,
14 e
que se encuentran
los bienes
solicitantes en el
almacén general
Recibe bienes y
firma
documentacion de
recibido
Entregados los
bienes, integra
documentacion
correspondiente
para gestion de » 16
pago y entrega a
la Subdireccién de
Recursos
Financieros
Recibe, revisa
expediente y
entrega acuse
v
FIN
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Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial.
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Nombre del Procedimiento: Dotacién de combustible al parque vehicular, equipo y maquinaria
del Organismo de Agua y Saneamiento de Toluca.

Objetivo: Coordinar con los proveedores autorizados la dispersion de combustible a las unidades
vehiculares, maquinaria y equipo propiedad del Organismo, vigilando su registro y comprobacion
oportuna, para gestionar su pago.

Politicas Aplicables

e La Subdireccion de Administracion sera la responsable de establecer los procedimientos de
control para la administracién de combustibles de acuerdo al tipo y uso de cada vehiculo,
equipo y maquinaria pesada de este Organismo.

e El departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial sera el responsable de requerir
a los titulares de cada Area Administrativa el nombre del enlace autorizado para gestionar los
servicios relacionados con la dispersion, comprobaciéon y justificacion de los servicios
suministrados.

o Los enlaces autorizados para gestionar las dispersiones de combustibles seran los
responsables de elaborar las bitacoras del consumo de combustibles.

e El departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial sera el responsable de
autorizar la dotacién semanal de combustibles, previa solicitud de dispersién por parte de las
Areas Usuarias.

o El departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial sera el responsable de enviar
la informacion a los proveedores del servicio de combustible, referente a los datos de los
vehiculos, asignacion de litros de combustible por suministrar a cada unidad, lugares y
horarios de carga.

e El departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial sera el responsable de la
conciliacion de los informes de carga de combustible, las bitdcoras de comprobacion de carga
y la facturacion de los proveedores del suministro de combustible.

e Las cargas extraordinarias deberan solicitarse por escrito y ser autorizadas por el titular del
Area Usuaria correspondiente.

o En las solicitudes ordinarias y extraordinarias de combustibles que se realicen para unidades
vehiculares y maquinaria pesada, asi como en las solicitudes de combustible para maquinaria
ligera (operacion de carcamos, bombas de achique, desbrozadoras, bailarinas etc.), se
debera justificar plenamente la dotacion solicitada, describiendo las acciones o actividades a
realizar.
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Dotacion de Combustible al Parque Vehicular, Equipo y Maquinaria del Organismo de

Agua y Saneamiento de Toluca.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad

1 Recibe los formatos de solicitud de carga de combustible.

2 Verifica que las unidades estén en operacion y que no existan errores en los
formatos de solicitud.

¢Los formatos son correctos?

3 No:
Regresa la solicitud y se solicita se corrija 0 aclare la informacién. Vuelve al
inciso 1.

4 Si:
Solicita las dispersiones del periodo e informa los horarios y dias de carga por
unidad.

Departamento de
Servicios Recibe la documentacion Comprobatoria del mes anterior para su analisis.
5 Generales y
Control ¢Las Bitacoras de comprobacién son correctas y se entregé la totalidad
Patrimonial de ellas?

6 NO:
Regresa las bitacoras e instruye a corregir y/o aclarar la informacion.

7 Si:
Revisa y valida con las unidades administrativas si se realizaron las
dispersiones totales de combustible.

8 Recibe e inicia la captura de kilometrajes y cargas asentados en las bitacoras
para la elaboracién del informe.

9 Recibe y valida para solicitar la suficiencia presupuestal.

10
Recaba firmas y envia la documentacion para gestionar su pago.

Fin del procedimiento.

TOLUCA

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO

Diagrama:
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA DE ADSCRIPCION PERIODO

DATOS DEL VEHICULO

No. ECO. m PLACAS ) MODELO )

CILINDROS (1 0) TIPO (11) TIPO DE COMBUSTIBLE
COLOR (1 3) sggiE (14) No. INVENTARIO

FECHA ESTACION CIROSIDE ‘

KILOMETRAJE KILOMETRAJE
COMBUSTIBLE IMPORTE INICIAL FINAL

KILOMETRAJE
RECORRIDO

TOTAL DE LITROS SUMINISTRADOS (23) (24) TOTAL DE KMS RECORRIDOS ‘ (25)
COSTO POR KM RECORRIDO (26) (27)

OBSERVACIONES

353

ELABORO SUPERVISA

AUTORIZA

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

REVISO ANALIZA

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

e -

Y ]
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DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO ¢ ﬂ‘ ¥ SANEAMIENTO DE TOLUCA

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “BITACORA DE COMPROBACION DE
COMBUSTIBLE”.



Se debera anotar la siguiente informacion conforme al nUmero consecutivo relacionado en el formato
correspondiente a las unidades vehiculares:

ok wN=

10.
. Tipo de vehiculo.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
. Kilometraje final segun el odometro al término de las labores asignadas.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

11

21

29.
30.
31.
32.
33.

¥

Unidad administrativa a la que pertenece.
Numero de hojas que integran la bitacora.
Fecha de elaboracién de la bitacora.

Area de adscripcion de la Unidad Administrativa.
Periodo de carga a comprobar.

Numero econdmico asignado por el Departamento de Servicios Generales y Control
Patrimonial.

Placas.

Modelo.

Marca.

Numero de cilindros del motor.

Tipo de combustible.

Color.

Numero de serie.

Numero de inventario.

Fecha de carga de combustible segun el ticket.
Nombre de la estacién de carga del combustible.
Litros suministrados segun el ticket.

Importe en pesos segun el ticket.

Kilometraje inicial segun odémetro.

Diferencia entre el kilometraje inicial y el kilometraje final.

Total de litros de combustible suministrados en el periodo.

Monto total en pesos de los litros suministrados en el periodo.

Suma de los kilémetros recorridos en el periodo.

Monto total en pesos dividido entre el total de kildbmetros recorridos.

Total de kildmetros recorridos divididos entre el total de litros suministrados.

Nombre y firma de quien elabora la bitacora (enlace de cada area para gestionar los servicios
relacionados con las dispersiones de combustible).

Nombre y firma del Jefe de Departamento, Titular de la Unidad Administrativa o Coordinador.
Nombre y firma del Director o Subdirector del Area de Adscripcion.

Nombre y firma del encargado de la solicitud y distribucion del combustible.

Nombre y firma del Jefe del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial.
Nombre y firma del Subdirector de Administracion.

JL b
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BITACORA DE COMPROBACION DE COMBUSTIBLE PARA MAQUINARIA.

|FECHA: (1) |
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2)

PERIODO: (3)

AREA DE ADSCRIPCION: (4)

MAQUINARIA: (5)

| MARCA:  (6)

No. ECONOMICO: (7)

NOMBRE DEL RESGUARDATARIO:

(8)

TIPO DE COMBUSTIBLE: (9)

(10)

CAPACIDAD DEL TANQUE:

LUGAR DE RESGUARDO: (11)

HORAS DE TRABAJO COMBUSTIBLE
DIA_ [ INICIAL | FINAL REAL LITROS IMPORTE
(12) (13) (14) (15) (16) (17)
TOTALES | (18) |

UBICACION DEL SERVICIO

DESCRIPCION DE

NOMBRE Y FIRMA DEL

ACTIVIDADES OPERADOR
(19) (20) (21)
ELABORO SUPERVISA AUTORIZA
(22) (23) (24)

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

REVISO
(25)

NOMBRE Y FIRMA

ANALIZO
(26)

NOMBRE Y FIRMA

Vo. Bo.
(27)

NOMBRE Y FIRMA

TOLUCA
 CAPITAL)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
COMBUSTIBLE PARA MAQUINARIA”.
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Se debera anotar la siguiente informacion conforme al nUmero consecutivo relacionado en el formato

correspondiente a la maquinaria:

NoOoh~WDN=

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24.
25.
26.
27.

¥

Fecha de elaboracién del reporte.

Unidad Administrativa.

Periodo de carga a comprobar.

Area de Adscripcion de la Unidad Administrativa.

Tipo de maquinaria pesada (retroexcavadora, mini cargador, etc.)

Marca.

Numero econdémico asignado por el Departamento de Servicios Generales y Control
Patrimonial.

Nombre completo del resguardatario.

Tipo de combustible.

Capacidad en litros del tanque de combustible.

Lugar de resguardo.

Dia del mes del desarrollo de actividades.

Hora de inicio de operaciones.

Hora de término de operaciones.

Total de horas en funcionamiento.

Cargas de combustible en litros segun el ticket.

Importe en pesos segun el ticket.

Sumas aritméticas de las horas de trabajo real, litros de combustible e importe.
Ubicaciones donde se efectuaron las actividades.

Describir las actividades realizadas.

Nombre completo del operador.

Nombre y firma de quien elabora la bitdcora (enlace de cada area para gestionar los
servicios relacionados con las dispersiones de combustible).

Nombre y firma del Jefe de Departamento, Titular de la Unidad Administrativa o
Coordinador.

Nombre y firma del Director o Subdirector del Area de Adscripcién.

Nombre y firma del encargado de la solicitud y distribucion de combustible.

Nombre y firma del Jefe del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial.
Nombre y firma del Subdirector de Administracion.

JibL
LUCA ;g;. AGUA

Nombre del Procedimiento: Control administrativo del parque vehicular del Organismo de Agua
y Saneamiento de Toluca.
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Objetivo: Realizar los tramites administrativos relacionados con el parque vehicular del Organismo
ante las instancias correspondientes.

Politicas Aplicables

o El Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial sera el responsable de realizar
los tramites administrativos de alta, baja, cambio de placas, tarjeta de circulacion, pago de
refrendo de tenencias, permisos y verificacion de emisiones contaminantes de los vehiculos
oficiales propiedad del Organismo.

e Seraresponsabilidad del titular del Area Administrativa a la que esté asignada la unidad, emitir
el oficio de solicitud de baja respecto a las unidades vehiculares que por su grado de deterioro
0 por ser incosteable su reparacion.

o El Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial, realizara la asignacion o
reasignacion de los vehiculos oficiales propiedad del Organismo.
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Actividad

No. Responsable
1
i Departamento de
Servicios

Generales y

4 Control
Patrimonial

5

6

Recibe las solicitudes y/o documentacién para la asignacion, reasignacion,
baja o alta de las unidades vehiculares propiedad del Organismo.

Realiza la revision fisica y detallada de la unidad.

Actualiza y realiza los cambios en la plantilla vehicular.

Realiza los tramites administrativos relacionados con los permisos que le
permitan circular a las unidades vehiculares

Gestiona el pago de los impuestos y la contratacion de pdlizas de seguro
vehicular.

Integra y archiva la evidencia documental por unidad vehicular.

Fin del procedimiento.

TOLUCA

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO

Diagrama.

Y SANEAMIENTO DE TOLUCA
2025-2027

;07 AGUA

CONTROL ADMINISTRATIVO DEL PARQUE VEHICULAR
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Subdireccion de Recursos Humanos.

Nombre del Procedimiento: Ingreso al Servicio Publico.



Objetivo: Establecer los pasos a seguir para cubrir las plazas vacantes, asi como las de nueva
creacion dentro del Organismo Publico Descentralizado por Servicio de caracter Municipal
denominado Agua y Saneamiento de Toluca que satisfagan las necesidades laborales de sus
Unidades Administrativas.

Politicas Aplicables

e Todo ingreso de personal al Servicio Publico se debera registrar en el “Formato Unico de
Movimiento de Personal” (FUMP), el cual debera contar con las firmas de autorizacion por parte del
Titular de la Subdireccion de Recursos Humanos y del Titular de la Direccion de Administracion y
Finanzas.

¢ Los movimientos de ingreso de personal al Servicio Publico deberan tramitarse con una ficha de
previa autorizaciéon del Titular de la Direccidon General del Organismo Publico Descentralizado por
Servicio de caracter Municipal denominado Agua y Saneamiento de la Subdireccion de Toluca.

¢ El Titular de la Subdireccion de Recursos Humanos es responsable de requisitar y firmar el “Formato
Unico de Movimiento de Personal” (FUMP), asi como de recabar la firma de autorizacion del Titular
de la Direccion de Administracion y Finanzas e integrar el expediente laboral el cual debe constar de:
(requisitos de contratacion)

1. Solicitud de empleo del Organismo Publico Descentralizado por Servicio de caracter
Municipal denominado Agua y Saneamiento de Toluca, requisitada y firmada de manera
autografa por el ciudadano que ingresa al Servicio Publico, en el cual se establecen sus
generales.

2. En caso de haber sido afiliado y contar con clave de ISSEMyM, copia de documento donde
se acredite la afiliacion al Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios
(formato Aviso de Movimientos por alta o baja o credencial emitidos por el ISSEMyM).

- Formato Aviso de Movimientos por alta emitido por el Instituto de Seguridad Social del Estado
de México y Municipios (ISSEMyM).

3. Informe de No Antecedentes Penales, emitido por la Fiscalia General de Justicia del Estado
de México, con fecha maxima de emisién de un mes anterior al ingreso al servicio publico.

4. Copia del Acta de Nacimiento del interesado.
5. Copia del comprobante del grado maximo de estudios.

-En su caso, copia de Cédula Profesional, emitida por la Direcciéon General de Profesiones de
la Secretaria de Educacion Publica.

TOLUCA sO: AGUA

6. Certificado Médico, con fecha maxima de emision de un mes anterior al ingreso al servicio
publico.
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7. 2 copias de comprobante de domicilio (recibos de luz, teléfono, agua, contrato de
arrendamiento o constancia de domicilio expedida por autoridad competente) con fecha
maxima de emisién de dos meses anteriores al ingreso al servicio publico.

8. Copia de la liberacion y de la Cartilla del Servicio Militar Nacional (personal masculino).

9. Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién, emitida por la Direccion General del
Registro Nacional de Poblacion e Identidad, de la Secretaria de Gobernacion, con fecha
maxima de emisién de dos meses anteriores al ingreso al servicio publico.

10. Curriculum Vitae actualizado que contenga correo electronico.

11. 2 copias de identificacién oficial, preferentemente de la Credencial para Votar, emitida por
el Instituto Nacional Electoral o de Pasaporte vigente o cédula profesional.

12. Copia de licencia de manejo (por la asignacién de vehiculo oficial del Organismo).

13. 2 Cartas de recomendacion en original y con fecha maxima de emision de un mes anterior
al ingreso al servicio publico.

14. 2 fotografias tamanio infantil.

15. Constancia de Situacion Fiscal actualizada a la fecha de ingreso al servicio publico, emitida
por el Sistema de Administracion Tributaria (SAT).

16. Certificado de No Deudor Alimentario Moroso, emitido por la Direccion General del
Registro Civil del Estado de México.

Documentos Complementarios para expediente del Servidor Publico.

-Constancia de No Inhabilitacion, emitido por la Direcciéon de Registro de Declaraciones y
Sanciones de la Secretaria de la Contraloria.

-Formato Unico de Movimiento de Personal (FUMP) requisitado y firmado.

-Ficha de autorizacion signada por el Titular de la Direccién General y el Director de
Administracién y Finanzas.

-Cédula informativa de conocimiento de la Declaracién Patrimonial

¢ No se tramitaran los movimientos de ingreso de personal al Servicio Publico que carezcan de la
ficha de autorizacion signada por el Director General y la Direccion de Administracion y Finanzas.

e Se expide Gafete institucional de identificacion.

TOLUCA sO: AGUA

Ingreso al Servicio Publico.

Descriptivo:

362



No. Responsable Actividad
Unidad Solicita al Titular de la Direccién General el ingreso al servicio publico por
. . motivo de plaza de nueva creacidn, plaza vacante, remocion, comision o
Administrativa a la . . . ) .
. cambio de adscripcién para cumplir con las funciones que le encomiendan a
que ingresa el ) ) . o )
. su Area, firmando la ficha de autorizacién y se la presenta al Titular de la
ciudadano al i )
.. Direccién General.
1 servicio
Autoriza la plaza solicitada, asimismo el salario, la categoria y la adscripcion;
firma ficha de autorizacién y la remite al Titular de la Direccién de
2 Direccion General | Administracion y Finanzas.
Direccidn de Verifica suficiencia presupuestal para la plaza, e instruye el alta al ingreso al
Administraciony |servicio publico y remite la ficha de autorizacién al Titular del Subdireccién de
3 Finanzas Recursos Humanos junto con el ciudadano que ingresa al servicio publico.
Recibe ficha de autorizacion y al ciudadano que ingresa al servicio publico y le
entrega los requisitos necesarios para su contratacion y la solicitud de empleo
para su llenado. Consulta y genera la Constancia de No Inhabilitacion. Realiza
a el tramite de alta ante la ndmina del Organismo y el ISSEMyM.
Quince dias después del ingreso, el dia del pago de quincena, recibe al
servidor publico de recién ingreso, le toma foto y firma para el sistema de
. ‘2 ersonal. Se le asigha niumero de empleado. Se le entrega su tarjeta de
Subdireccion de P o & ) P RS g‘ J ] .
ndmina y se le da de alta en el sistema biométrico de registro de asistencia.
5 | Recursos Humanos
Da de alta en el Sistema Intranet de personal al servidor publico de recién
ingreso. Se procesa y se expide su gafete institucional de identificacion y se le
6 entrega junto con su Aviso de Movimientos de alta ante el ISSEMyM.
Realiza Formato Unico de Movimiento de Personal, lo firma y remite al Titular
7 de la Direccion de Administracién y Finanzas para su firma de autorizacion.
Direccion de . - . .
. ., Firma el Formato Unico de Movimiento de Personal y lo devuelve Titular del
Administraciony . .,
) Subdireccién de Recursos Humanos.
8 Finanzas

¥

LUCA
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'S

Subdireccion de
Recursos Humanos

Recibe Formato Unico de Movimiento de Personal debidamente requisitado
y firmado y junto con el expediente personal lo manda al Archivo de
personal para su debido resguardo.
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10

11

12

13

14

15

16

17

Departamento de
NAmina

Supervisar, coordinar el proceso de pago de salarios, el calculo de impuestos
y contribuciones.

Calcular los salarios, bonificaciones, vacaciones, y otros beneficios de los
empleados.

Asegurarse de que se cumpla con todas las leyes y regulaciones laborales,
incluyendo la Ley del Impuesto sobre la Renta, ISSEMyM, y otras normas
aplicables.

Mantener registros precisos y actualizados de la informacién de los
empleados.

Realizar anadlisis y preparar reportes sobre la nédmina, los beneficios, y otros
aspectos relacionados con la gestidn de recursos humanos.

Supervisar al personal de néminas y recursos humanos para asegurarse de
gue estén actualizados sobre las politicas y procedimientos del Organismo.

Colaborar con otras Unidades Administrativas, como Finanzas y
Contabilidad, para asegurarse de que la informacidn sea precisay
actualizada.

Mantenimiento de la confidencialidad: Mantener la confidencialidad de la
informacidn de los empleados.

Fin

¥
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Diagrama de Flujo.
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Titular de la Direccion de la

Unidad Administrativa Titular de la Direccion General

Titular de la Direccion de

Administracion y Finanzas

Titular de la Subdireccion de Recursos Humanos

Departamento de N6mina

Solicita al TDG el ingreso
al servicio pablico, firma,
fichay turno al TDG

Autoriza la plaza, el
salario, la categoria y la
adscripcion, firma ficha y
remite al TDAF

Verifica suficiencia
presupuestal e instruye
alta y remite la ficha de
autorizacion al TDRH

o

10

el tramite de alta de nomina e ISSEMYM

Recibe ficha y al ciudadano, entrega requisitos
para contratacién y la solicitud de empleo.
Genera Constancia de No Inhabilitacion. Realiza

&

Supervisar, coordinar el proceso de pago de|
salarios, el calculo de impuestos |
contribuciones.

(A

0

Calcular  los  salarios,  bonificaciones,
vacaciones, y otros beneficios de los;
empleados.

Se toma foto y firma del recién ingresado. Se
asigna nimero de empleado. Se entrega tarjetal
de nomina y se da de alta en el sistema

biométrico de registro de asistencia

o8

Asegurarse de que se cumpla con todas las
leyes y regulaciones laborales, incluyendo la
Ley del Impuesto sobre la Renta, Issemym, y
otras normas aplicables.

0

o

el ISSEMYM

Mantener registros precisos y actualizados de
la informacién de los empleados.

Da de alta dentro del Sistema Intranet, se|
procesa, se expide y se entrega gafete!
institucional junto con Movimiento de alta ante

(&

;

Realizar andlisis y preparar reportes sobre la
némina, los beneficios, y otros aspectos|
relacionados con la gestion de recursos|
humanos.

firma de autorizacion

Realiza formato Unico de Movimiento de
Personal, firma y remite al TDAF para su

Firma Formato Unico de
Movimiento de Personal
v lo devuelve TDRH

so%

Supervisar al personal de néminas y recursos
humanos para asegurarse de que estén
actualizados sobre las politicas y
procedimientos del Organismo.

(&

» 9

resguardo

Recibe Formato Unico de Movimiento de

Colaborar con otro departamentos, como
Finanzas y Contabilidad, para asegurarse de

Personal debidamente requisitado 'y

que la informacién sea precisa y actualizada.

firmado y junto con el expediente personal
lo manda al archivo de personal para su

FIN

—{Mantener la confidencialidad de la|

zod

Mantenimiento de la  confidencialidad:

informacion de los empleados.
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Objetivo: Establecer los pasos a seguir para: recibir, identificar, analizar, registrar y aplicar en
noémina segun corresponda: las incidencias como permisos, faltas, comisiones, acumulacion de
retardos, dias econdmicos, dias de asueto, periodos vacacionales, tiempo por tiempo, permiso para
llegar después del horario de entrada a sus labores, permiso de salir antes del horario laboral,
maternidades, paternidades, cambios de horario, etc; que deben ser autorizados dentro del
Organismo Publico Descentralizado por Servicio de caracter Municipal denominado Agua vy
Saneamiento de Toluca.

Politicas Aplicables

o Este procedimiento aplica para todas las Unidades Administrativas del Organismo Publico
Descentralizado por Servicio de caracter Municipal denominado Agua y Saneamiento de
Toluca y tiene alcance para los servidores publicos administrativos y operativos adscritos al
mismo.

o La autorizacién se realiza a través del Formato Solicitud de Vacaciones y Permisos, el cual
se encuentra vigente y disponible dentro del sistema Intranet del Organismo y debe ser
debidamente requisitado y rubricado por el servidor publico interesado y su jefe inmediato
superior, asimismo sellado y contener el visto bueno del Titular de la Subdireccién de
Recursos Humanos.

e Para los casos no establecidos en el Formato denominado Solicitud de Vacaciones y
Permisos, se autorizan a través de oficio dirigido al Titular de la Subdireccién de Recursos
Humanos.

o El registro de asistencia podra ser por medio del sistema biométrico o por listas de asistencia
(FOR-SRH-014) (FOR-SRH-018), lo anterior conforme sea designado por el jefe inmediato
superior.

o Las incidencias se refieren al acto de omisién del registro de asistencia a la hora de entrada
o salida o a ambas, por cualquier motivo que esto suceda.

e La incapacidad aplicable y que justifica la inasistencia de los servidores publicos por
cuestiones relacionadas a la salud, sera unicamente la emitida por el Instituto de Seguridad
Social del Estado de México y Municipios (ISSEMyM), la cual debera ser entregada, protegida
y sellada por la institucion.

e Responsables:
- Titular de la Subdireccién de Recursos Humanos

- Servidor(es) Publico(s)

TOLUCA sO: AGUA

Control de Incidencias y vacaciones.

Descriptivo:

366



Responsable

Actividad

Subdireccion de
1 Recursos
Humanos

Da de alta al Servidor Publico en el sistema biométrico de registro de
asistencia, con el fin de controlar la asistencia o en su caso oficio
suscrito por el jefe superior inmediato en el que autoriza el registro de
asistencia del servidor publico a través de listas de asistencia.

2 | Servidor Publico

El Servidor Publico requiere de justificar alguna ausencia o retardo, la
presentacion de una incapacidad, o la autorizacion de dias
econdmicos, vacaciones, tiempo por tiempo, etc.; Requisita Formato
Solicitud de Vacaciones y Permisos, asegurandose que los datos
contenidos como fechas, motivo, firmas, sello, etcétera sean correctos;
lo firma y solicita autorizacion, firma y sello del Jefe inmediato superior.

Departamento de

Recibe los oficios, o formatos de Solicitud de Vacaciones y Permisos o
listas de asistencia, que contengan dias de vacaciones, guardias en
periodos vacacionales, guardias en fines de semana o dias no

3 N6émina laborales o festivos, dias econdmicos, permisos para llegar después
del horario de entrada a sus labores, permisos de salir antes del
horario laboral, maternidad, paternidad, tiempo por tiempo, cambios de
horario, etcétera, para su acuse de recibido y revision.

Una vez revisados, registra y captura la informacion diariamente en el

4 sistema, identificando y registrando las incidencias quincenales en
Acceso 03 Titanium.

Subdireccién de
Recursos
Humanos
5 Da su visto bueno, aprobacion y aplica los descuentos

correspondientes en la ndmina quincenal.

Fin
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Titular de la Subdirecciéon de Recursos Humanos

Departamento de Nomina

Servidor(es) Publico(s)

INICIO

Da de alta al Servidor Publico en el
Sistema biométrico de registro de
asistencia

©,

C

A 4

El Servidor Publico requiere
de la autorizacion de una
incidencia o permiso o
justificacion. Requisita
Formato Solicitud de
Vacaciones y permisos,

Registra y captura la informacién en
el sistema, identificando y
registrando las incidencias
quincenales en Excel

Realiza corte de incidencias, da visto
bueno, aprueba y aplica descuentos
correspondientes en la ndmina
quincenal.

FIN

Recibe los oficios o formatos de
Solicitud de Vacaciones y Permisos o
listas de asistencia, acusa de recibido
y revisa los mismos

I

asegurandose que los datos
contenidos como fechas,
motivo, firmas, sello, etcétera
sean correctos; lo firma vy
solicita autorizacion, firma vy,
sello  del Jefe inmediato
superior

TOLUCA

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO

Subdireccion de Finanzas
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Nombre del Procedimiento: Ejecucion de Pagos.

Objetivo: Optimizar administrativamente la programacién y el control de los pagos a través de la
transferencia electrénica de fondos a los beneficiarios del Organismo.

Politicas Aplicables

e Atender el Titulo Segundo, apartado de Bancos, incisos del 23 al 31 de los Lineamientos de
Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado
de México.

e |a Subdireccion de Finanzas sera la responsable de ejecutar via transferencia bancaria los
Pagos Autorizados por los titulares de la Direccion General y de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

e El pago se hara cuando el beneficiario presente el formato original de sus datos bancarios y
se encuentre dado de alta en los sistemas del banco como proveedor, contratista o empleado
del Organismo.

e El pago procedera cuando se cuente con la autorizacién por escrito en la fecha indicada en el
formato.
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CAPITAL
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Recibe y revisa carta firmada por el representante
1 del proveedor con datos fiscales y bancarios para su
registro.

2 Realiza alta del proveedor en la plataforma bancaria.
3 Informa diariamente la disponibilidad bancaria, para
programacion de pagos.

Recibe las autorizaciones de pago firmadas por los

4 Subdireccion de | titulares de la Direccién General y de la Direccion de

Finanzas. Administracion y Finanzas, fondea la cuenta de

Egresos, ndmina y recursos federales.

5 Captura y ejecuta las transferencias de pago
autorizadas.
Ventanilla Unica de pago, hace la autorizacion se

6 imprime comprobante de la transferencia (spei), y
se remite al departamento de contabilidad cuando
ya esté conformado todo el soporte.

7 Registra pagos en los reportes diarios de saldos
bancarios.

8 Distribuye el reporte a la Direccién de Administracion

y Finanzas y al Departamento de Contabilidad.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Cheques.

Objetivo: Asegurar la elaboracién, entrega oportuna y soporte de los cheques que expide el
Organismo, en cumplimiento de sus obligaciones de pago por este medio.

Politicas Aplicables

e La elaboracién y autorizacion de cheques para devolver pagos indebidos debera tramitarse
en cinco dias habiles como maximo a partir de su recepcion en la Subdireccion de Finanzas

e Los cheques para atender resoluciones judiciales 0 pagos extraordinarios al personal, se
gestionaran para entregarse en la fecha indicada en la solicitud.

e El beneficiario debera acreditar su personalidad y proporcionara copia de
su identificacion oficial.

¢ Previa entrega del cheque el beneficiario debera firmar de recibido en el lugar indicado de
la pdliza y en una copia del mismo titulo.
Procedera la cancelacion de un cheque no reclamado por su beneficiario, transcurridos 3
meses posteriores a su fecha de expedicion
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CAPITAL
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Solicitante Elabora y presenta solicitud.
Recibe y registra solicitud de elaboracion de cheque por
concepto de:
2 Subdireccién de - Devolucion de pagos indebidos
Finanzas - Finiquitos o pagos extraordinarios al personal
Pago resoluciones judiciales
3 Turna la solicitud el mismo dia al Departamento de
Presupuestos.
Departamento de | Recibe solicitud, para codificacion presupuestal, por tipo de
4 Presupuesto concepto de la peticién y elabora contra recibo.
5 Revisa el soporte de la solicitud junto con el contra recibo
debidamente codificado.
¢éSolicitud correcta?.
6 Departamento N_c.): Ex’isten error_e§ o documentacién incompleta.
de Contabilidad Si: Cuando la SO|ICItUC! y el soporte son €o.rrectos. . _
Procede a la elaboracion del cheque, podliza y gestiona firmas
de autorizacion en pdliza de los titulares de la Direccion
7 Administracion y Finanzas y del Director
General.
Conforme al concepto de la solicitud se prepara la entrega del
cheque:
- Se protege ¢ fondea el cheque para su entrega.
. ., - Pagos indebidos, contacta al beneficiario para que acuda a
8 Subd_lreccmn de |, Sugdireccién de Finanzas a recoger el chegue. |
Finanzas - Resoluciones judiciales, elabora oficio al area solicitante para
entregar el cheque en la fecha solicitada.
Requiere al beneficiario firma de recibido en la pdliza y
9 En la copia del cheque, procediendo a la entrega del titulo
original.
10 Solicitante Entrega documentos firmados.
11 Departamento Recibe pdliza y copia del cheque firmados por el
de Contabilidad | Peneficiario.
FIN
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Nombre del Procedimiento: Integracion de informacion contable (ingresos, cheques, egresos
y diario).

Objetivo: Revisar y registrar, contablemente la documentacion financiera, patrimonial y
presupuestal, de acuerdo con las normas y leyes aplicables vigentes

Politicas Aplicables

e Elregistro contable y presupuestal de las operaciones del Organismo se realizara en base
a la captacién de ingresos y ejercicio del gasto publico con la finalidad de coadyuvar a la
toma de decisiones dando cumplimiento a los articulos 18, 33, 34, 35, 37 de la Ley General
de Contabilidad Gubernamental.

e Los comprobantes digitales por internet (CFDI) deberan cumplir con los requisitos
establecidos en los articulos 29 y 29 A del Cddigo Fiscal de la Federacion.

e Los servidores publicos encargados del registro contable y presupuestal deberan
asegurar que los documentos fiscales y administrativos sean codificados en las cuentas
y partidas que por concepto se definen en el Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Municipios del Estado de México vigente. 376

e Lainformacion impresa, asi como en medio magnético, se conserva y se resguardaenla
Subdireccién de Recursos Financieros por un término de cinco anos, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 344 segundo parrafo del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios; articulo Décimo Primero, fraccion IV, Capitulo V DE LAS
OBLIGACIONES de los Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las
Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México.
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Integracién de informacion contable (ingresos, cheques, egresos y diario).

Descriptiva.

No.

Responsable

Actividad

1

Departamento de
Contabilidad

Recibe pdlizas de ingresos soportadas con recibos de caja, copia
del juego original de los recibos de caja, copia del juego original
de los recibos oficiales y cortes diarios de caja.

Recibe los cheques realizados en el periodo, asi como los
cancelados con su soporte documental.

Recibe la documentacion y/o informacion correspondiente a las
obras realizadas durante el periodo.

Recibe la documentacion y/o informacién de gastos pagados via
SPEI, tales como adquisicion de bienes, servicios, comprobacion
de fondos fijos, entre otros.

Recibe la informacion y/o documentacién pendiente de pago en el
periodo de los proveedores y acreedores diversos.

Captura en el Sistema de Contabilidad Gubernamental la
documentacion y/o informacién generando una pdliza de
ingresos, cheques, egresos y diario.

Revisa y analiza la informacion financiera y presupuestal
generada de los registros contables realizados en el periodo
correspondiente, asi como las pdlizas contables de ingresos,
cheques, egresos y diario con su documentacion soporte.

¢Es correcta la documentacion?.

No: Solicita la documentacion faltante o la correccion de datos
en su caso, al area generadora de la misma.

Si: La firma y la turna a la Subdirecciéon de Finanzas para su
revision y firma.

Subdireccion de
Finanzas

Revisa y firma las pdlizas contables de ingresos, cheques,
egresos Y diario con su documentacion soporte, las turna a
la Direccién de Administracién y Finanzas para su revision y
firma.

10

Direccion de
Administracion
y Finanzas

Revisa y firma las pdlizas contables de ingresos, cheques,
egresos y diario con su documentacion soporte, vy las turna
al Departamento de Contabilidad.

11

Departamento de
Contabilidad

Recibe y verifica que todas las polizas contables y su
documentacion soporte se encuentre completa y con todas las
firmas correspondientes, procediendo a escanearlas y
resguardandolas ordenadamente, por tipo de pdliza
contable.

FIN
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Integracion de Informacion Contable (Ingresos, Cheques, Egresos y Diario)
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Nombre del Procedimiento: Integracion del informe trimestral y cuenta publica.

Objetivo: Integrar de manera veraz y oportuna los Informes Trimestrales y la Cuenta Publica Anual
para ser remitidos al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México conforme a la
normatividad y leyes aplicables vigentes.

Politicas Aplicables

¢ Lainformacion financiera, contable y presupuestal que integra el Informe Trimestral y la Cuenta
Pdblica Anual deberan sujetarse a los criterios de utilidad, confiabilidad, relevancia,
comprensibilidad y de comparacién, asi como a otros atributos asociados a cada uno de ellos,
como oportunidad, veracidad, representatividad, objetividad, suficiencia, posibilidad de
prediccion e importancia relativa establecidos en el articulo 44 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

e Los Informes Trimestrales y la Cuenta Publica Anual se integraran y se presentaran conforme
a lo dispuesto en los lineamientos que para tal efecto establezca el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México.

¢ Los Informes Trimestrales y la Cuenta Publica Anual deberan ser remitidos en tiempo y forma al
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, en las fechas establecidas y publicadas
mediante Gaceta de Gobierno del Estado de México, de acuerdo a lo establecido en los articulos
32, 35, 48 parrafo tercero y 49 segundo y tercer parrafos, de la Ley de Fiscalizacion Superior del
Estado de México; 350 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

e Lainformacién impresa, asi como en medio magnético, que integran los Informes Trimestrales
y la Cuenta Publica Anual se conserva y se resguarda en la Subdireccion de Recursos
Financieros por un término de cinco anos, de acuerdo a lo establecido en el articulo 344
segundo parrafo del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Décimo Primero
fraccién 1V, Capitulo V DE LAS OBLIGACIONES de los Lineamientos de Control Financiero y
Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México; y se archivan
como expediente.
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Integracion del informe trimestral y cuenta publica.

Descriptiva:

No.

Responsable

Actividad

Departamento de
Contabilidad

Remite oficio de manera anual para la Cuenta Publica y
trimestral para los Informes a las Unidades Administrativas,
solicitando la informacion financiera, contable, presupuestal,
administrativa y programatica que integra el Informe Trimestral
y la Cuenta Publica Anual de acuerdo a cada una de sus
competencias, con

la finalidad de recabar la informacion en tiempo y forma.

Recibe de las Unidades Administrativas, la documentacion
generada para integrar los Informes Trimestrales y/o en su
caso la Cuenta Publica Anual, de conformidad con la
informacion y formatos requeridos y emitidos por el Organo
Superior de Fiscalizacion del

Estado de México.

Imprime del Sistema de Contabilidad Gubernamental los
estados financieros y reportes de la informacién contable
patrimonial y presupuestal, conforme a lo establecido en la Ley
General de Contabilidad Gubernamental y el Manual Unico de
Contabilidad Gubernamental, para el

Informe Trimestral y/o en su caso la Cuenta Publica Anual.

Revisa los reportes de la informacion financiera, contable y
presupuestal generada por el Sistema de Contabilidad
Gubernamental, asi como la remitida por las Unidades
Administrativas correspondientes.

Prepara y remite los Estados Financieros y el paquete de
documentos de la informacidn financiera, contable,
presupuestal, administrativa y programatica a las Unidades
Administrativas correspondientes para su

revision y firma.

Subdireccion de
Finanzas

Firma y supervisa la integracion del Informe Trimestral y/o en
su caso la Cuenta Publica Anual, asegurandose

gue la documentacion esté completa y turna a la
Direccion de Administracion y Finanzas.
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Firma y revisa que la informacion de los Informes Trimestrales
y/o en su caso la Cuenta Publica Anual, este completa y cumpla
con los criterios y formatos establecidos por el Organo Superior
de Fiscalizacién del

Estado de México y turna al Departamento de Contabilidad.

Direccién de
7 Administraciony
Finanzas
8
Departamento de
Contabilidad
9

Recibe los reportes y la informacion financiera, contable,
presupuestal, administrativa y programatica, y se procede a
digitalizar y a la carga de la informacion en la plataforma digital
del Organo Superior de Fiscalizacion

del Estado de México, asi como a la generacion de los medios
magnéticos.

Revisa que el Informe Trimestral esté debidamente integrado
y requisitado, asi como el oficio de entrega se encuentre
debidamente firmado, posteriormente se remite el Informe
Trimestral y/o en su caso la Cuenta Publica Anual al Organo
Superior de Fiscalizacion informando a la Direccidon de
Administracion y Finanzas y

a la Subdireccidon de Finanzas el resultado del proceso de
entrega.

FIN
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Nombre del Procedimiento: Ventanilla Unica de pagos.

Objetivo: Establecer un conducto Unico para recibir, revisar y programar el pago de las
obligaciones derivadas de la operacion del Organismo.

Politicas Aplicables

e Los expedientes recibidos en ventanilla unica sélo seran pagados cuando cumplan con
lo establecido en el articulo 312 del Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios, disposiciones del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del
Estado de México y las normas del Titulo Segundo, Apartado de Egresos, incisos 44
al 60 de los Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México.

e Las facturas recibidas para tramite de pago deberan de estar vigentes y cumplir con
los requisitos fiscales.

e El expediente que se ingrese para tramite de pago debe ser recibido con el sello y

firma del Titular del area usuaria. 383
e Unicamente se asignara folio de Control de Pagos, a las solicitudes que contengan de

forma completa la documentacion justificativa y comprobatoria que senala la

normatividad correspondiente.
e Mantener la informacion actualizada del estado que guarda cada uno de los tramites,

para su proceso de pago



JTOLUCA

CAPITAL

Ventanilla de pagos

30z AGUA

Descriptivo.
No. Responsable Actividad

Recibe documentos para tramite de pago de:
- Proveedores

1 - Reembolsos
- Devolucién a usuario
- Némina y
- Obligaciones, luz e impuestos

S_ubdireccion de Revisa la integracion del expediente, para que los

2 Finanzas documentos que lo conforman cumplan con la
normatividad establecida, segun sea el caso.

3 Se realiza el ingreso a "registro de pagos" y emision de
contra recibo.

4 Se procede a la codificacion presupuestal.
Se tramita el pago, (transferencia y/o cheque). En

5 caso de ser transferencia se genera una autorizacion de
pago.

6 Se revisa el expediente, contra recibo y la
codificacion presupuestal.

7 Se procede al registro contable.

FIN
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Departamento de Contabilidad.

Nombre del Procedimiento: Conciliaciones Bancarias.

Objetivo: Asegurar la coincidencia de los saldos de las cuentas bancarias y los auxiliares

contables de ingresos y gastos

Politicas Aplicables

e Las conciliaciones bancarias deberan realizarse dentro de los diez dias habiles del mes
siguiente.

e Solo seran validados los formatos de conciliacion que contengan nombre y firma de los
titulares.

Conciliaciones Bancarias

Descriptivo.
No. Responsable Actividad
1 Descargar los estados de cuenta bancarios, dentro de los 386
ocho dias posteriores al término del mes.
2 Conciliar los movimientos del banco y los auxiliares
contables.
3 Registrar mediante pdliza de ingresos y diario los

intereses, transferencias y comisiones bancarias.

Departamento | Requisitar el formato de conciliaciones bancarias

4 de Contabilidad | integrando estados de cuenta, auxiliares contables y
papeles de trabajos.
5 ¢Las conciliaciones estan correctas?

No: Cuando un registro contable esta reflejado en
poliza, no asi reflejado en el estado de cuenta.

Si: Cuando el registro contable se encuentra
reflejado en el estado de cuenta.

Revisar, validar y firmar las conciliaciones bancarias y

6 Subdireccion de remitir al Departamento de Contabilidad.

Finanzas

Direccion de Turnar las conciliaciones bancarias para firma de la
7 Administracion y Direcciéon de Administracién y Finanzas y a su vez

Finanzas remitirlas al Departamento de Contabilidad.
Integrar las conciliaciones bancarias en los informes

8 Departamento de trimestrales que se envian en la plataforma digital del

Contabilidad Organo Superior del Estado de México.

Fin
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Nombre del Procedimiento: Registro y conciliacién de almacén.

Objetivo: Registrar contablemente los reportes de entradas y salidas de los diferentes materiales
que son entregados al Departamento de Recursos Materiales del Organismo, por las compras que
se realizan alos distintos proveedores, asi como por las salidas de entrega de material a las areas,
con el fin de tener el saldo correcto, a nivel contable-financiero.

Politicas Aplicables

o Se debe cumplir con los diversos procedimientos administrativos previos a la compra.
¢ Unavez que se realiza la compra, el almacén debe de recibir copia del CFDI, del material
solicitado que va a quedar a su resguardo.

e Unicamente se podra acreditar y formalizar la entrega del material que solicitan las
diversas areas del Organismo a través de un vale de salida y con una nota de salida la
cual debe contener nombre y firma de quien entrega y quien recibe.

e Recibir mensualmente dentro de los primeros diez dias, los reportes que muestren las
entradas y salidas del material utilizado por parte del Departamento de Recursos

Materiales.

Registro y conciliacion de almacén.

Descriptivo.
No. Responsable Actividad
Departamento Genera reporte mensual de movimientos y lo envia
1 de Recursos junto con: notas de salida, reportes y copias de
Materiales facturas.

2 Concilia y valida los movimientos declarados en el
reporte contra las facturas.

Elabora el registro del pasivo en podliza de diario,

3 cuando la compra sea a crédito y poliza de egresos
cuando la compra sea pagada en el mismo mes.
Registra poliza de diario para las salidas de material

4 .

Departamento contra las notas de salida.

5 de Contabilidad Integra la documentacion soporte en pdliza de diario
remitida por el Departamento de Recursos Materiales.
Prepara los reportes de cada mes para el OSFEM de los
registros

6 1) Pdliza de diario
2) Pdliza egresos
Con sus respectivas autorizaciones.

2 Realiza la conciliacion y verificacion de la informacién de
almacén con los registros contables en coordinacion con
el Departamento de Recursos Materiales.

FIN
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Nombre del Procedimiento: Registro Contable de los Derechos y Aprovechamientos de la
CONAGUA

Objetivo: Registrar el pasivo por el consumo de agua que se realiza tanto del Sistema
Cutzamala como de los pozos propiedad del Organismo y las descargas de aguas residuales
que genera el municipio de Toluca.

Policias aplicables.

e Se revisa el informe que remite la Direccion de Planeacion, Construccion y Operacion
de manera mensual, relacionado con el Sistema Cutzamala, (agua en bloque).

e Seregistra el pasivo de los cinco conceptos de la Comision Nacional del Agua, (CONAGUA)
de manera trimestral.

e Se registra un pasivo mensualmente, de CONAGUA, por los Aprovechamientos.

o El Departamento de Produccion y Electromecanica envia trimestralmente la lectura de los
pozos del area urbana y rural para generar el pasivo.

o Cotejar el informe de los consumos de agua del Sistema Cutzamala, que se recibe por

parte del Departamento de Produccién y Electromecanica en comparacion con el informe
que remite CAEM, mensualmente

Registro Contable de los Derechos y Aprovechamientos de la CONAGUA 390
Descriptivo.
No. Responsable Actividad
1 Revisa y analiza la informacion del reporte del Sistema Cutzamala (agua
en bloque), remitida por la Direccion de planeacion, construccion y
Departamento de Ly
Contabilidad operacion. : :
Realiza el “papel de trabajo” y registra contablemente el monto a pagar
2 en cada rubro, generando el pasivo de los cinco conceptos de CONAGUA.

Revisar monto a pagar y autoriza la realizacién de pago por los conceptos
siguientes:

1) Derecho de aprovechamiento (pago mensual)

2) Derecho de uso (pago trimestral)

3) Derecho de trasvase (pago trimestral)
3 4) Derecho de derecho aguas subterraneas (pozos) (pago trimestral)

5) Descarga de aguas residuales (pago trimestral).

En caso de que no ha pagado con recursos propios, sera descontado al
municipio del FORTAMUN, hay dos opciones una que el municipio de Toluca
absorba los descuentos y condone el adeudo y el segundo que el municipio
solicite al Organismo de Agua y Saneamiento
de Toluca la devolucién de los descuentos.

Subdireccion de Finanzas

Informa a CONAGUA, que se realizaron los pagos y envia copia de las

4 Departamento de transferencias por correo electrdnico.

5 Contabilidad Registra contablemente el pago en pdliza de egresos, en el Sistema
de Contabilidad.

6 Descarga las facturas de los pagos para el expediente y pdliza de

egresos.

FIN
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Departamento de Contabilidad
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I: INICIO _/I

Revisa y analiza la informacion del reporte del Sistema
Cutzamala (agua en bloque), remitida por la Direccidn
de planeacion, construccion y operacion.

v

Realiza el "papel de trabajo” y registra contablemente
el monto a pagar en cada rubro, generando el pasivo
de los cinco conceptos de CONAGLIA.

k4

W

Revisar monto a pagar y autoriza la realizacidn
de pago por los conceptos siguientes:

1. Derecho de aprovechamiento {pago mensual)
2. Derecho de uso (pago trimestral)

3. Derecho de trasvase (pago trimestral)

4, Derecho de derecho aguas subterraneas
(pozos) (pago trimestral)

5. Descarga de aguas residuales (pago
trimestral).

En caso de gue no ha pagado con recursos
propios, sera descontade al  municipio  del
FORTAMUM, hay dos opcones wuna que el
municipio de Toluca absorba los descuentos y
condone el adewdo y el segundo gue el municipio
solicite al Organismo de Agua y Saneamiento

de Toluca la devolucion de los descuentos.

v

Informa a COMAGUA, que se realizaron los pagos y
emvia copia de las transferencias por correo

electrinico.
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Registra pago en poliza de egresos en el Sistema de Contabilidad

Descargar las facturas de los pagos para el expedienta y pdliza de egresos
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Nombre del Procedimiento: Realizar y presentar las declaraciones de Impuestos.

Objetivo: Cumplir en tiempo y forma con las obligaciones fiscales mensuales erivadas de los
ingresos, gastos y actividades que realiza el Organismo de Agua y Saneamiento de Toluca, en
el cumplimiento de sus fines.

Politicas aplicables.

e Conforme al régimen fiscal son obligaciones del Organismo de Agua y Saneamiento
de Toluca, las siguientes:

- Declaracion informativa de IVA, se declara en la declaracion
informativa de operaciones con terceros (DIOT).

- Entero de retenciones mensuales de ISR por sueldos y salarios.

- Entero de retencién del ISR por servicios profesionales, mensual.

- Declaracion definitiva mensual del IVA.

e Tener timbrado por la Subdireccion de Recursos Humanos, todas las néminas de los
Servidores Publicos del Organismo de Agua y Saneamiento de Toluca.

e Contar con las facturas del mes de proveedores de bienes y servicios,
(CFDI y XML). 303

e Tener registrado contablemente los movimientos de los sueldos y salarios, asimilados.

e Presentar la declaracion correspondiente a mas tardar el dia 17 de cada mes en el portal
del SAT.
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Realizar y presentar las declaraciones de Impuestos

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Recopila y consolida el registro de polizas para
generar los auxiliares contables de cada mes
1 1) Pdliza de ingresos
2) Poliza de diario
Departamento de 3) Pdliza de egresos.
Contabilidad
Concentra y valida en hoja de trabajo la informacion de
los auxiliares contables:

2 1) IVA acreditable
2) IVA por pagar
3) Subsidio al empleo
4) Retencion de ISR por salarios y asimilados.

3 Subdirecciéon de Remite a la Subdireccién de Finanzas para su revision y

Finanzas validacion, hoja de trabajo y la informacion de los
auxiliares contables.

4 Revisa y analiza en coordinacién con el Departamento
de Contabilidad, la hoja de trabajo y la informacion
contable que integra la misma.

5 ¢Autoriza las hojas de trabajo?

Departamento de | No: Cuando no se tenga completa la informacion.
Contabilidad Si: Cuando la informacion contable es correcta y se
Subdireccion de | refleja en los auxiliares de cada cuenta.
Finanzas — _ _ -
6 Llena la declaracion de impuestos y obtiene linea de
Departamento de | Pt

7 Contabilidad Turna a ventanilla Unica para obtener contra recibo y
autorizar el pago.

8 Registra pago en pdliza de egresos.

Fin
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Nombre del Procedimiento: Registro de néminas.

Objetivo: Realizar el registro contable y presupuestal de las ndminas quincenales de manera
correcta y oportuna, para la determinacién de las diferentes obligaciones fiscales derivadas de su

pago.

Politicas Aplicables

Los reportes quincenales de nédmina deben entregarse al Departamento de Contabilidad
dentro de los cinco dias posteriores a la fecha de pago.

El registro contable y presupuestal de la nébmina procedera cuando los reportes hayan sido
conciliados y validados por las areas competentes de la Subdireccion de Finanzas

Registro de néminas.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Subdireccion de La Subdireccién de Recursos Humanos turna los
Recursos Humanos | reportes de los desagregados, asi como la
documentacién soporte para el registro contable y
presupuestal de ndmina.
2 Subdireccion de | Recibe los reportes de los desagregados de ndmina por
Finanzas centro de costo y partida presupuestal.
3 Revisa los reportes de: ndmina quincenal, finiquitos,
descuentos y otros conceptos.
4 La informacion es correcta
Departamento de No: Cuando la informacion no corresponde a la
Contabilidad quincena y/o presenta error en sus desagregados o
centros de costo.
Si: Cuando al revisarla no cuenta con alguna
incidencia.
5 Elabora el registro contable y pdliza de egresos de
acuerdo a la solicitud.
Subdireccionde | Revisa la pdliza, firma y turna a la Direccién de
6 Finanzas Administracion y Finanzas.
Direccion de Revisa, firma y turna las pdlizas al Departamento de
7 Administraciony | Contabilidad.
Finanzas
s Departamento de | Digitaliza reporte de ndmina quincenal y guarda en CD
Contabilidad junto con los archivos XML y CFDI.
FIN
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Departamento de Presupuestos.

Nombre del Procedimiento: Integracion del informe trimestral y cuenta publica.

Objetivo: Integrar de manera veraz y oportuna los Informes Trimestrales y la Cuenta Publica Anual
para ser remitidos al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México conforme a la
normatividad y leyes aplicables vigentes.

Politicas Aplicables

¢ La informacién financiera, contable y presupuestal que integra el Informe Trimestral y la
Cuenta Publica Anual deberan sujetarse a los criterios de utilidad, confiabilidad, relevancia,
comprensibilidad y de comparacion, asi como a otros atributos asociados a cada uno de
ellos, como oportunidad, veracidad, representatividad, objetividad, suficiencia, posibilidad
de prediccion e importancia relativa establecidos en el articulo 44 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental

e Los Informes Trimestrales y la Cuenta Publica Anual se integraran y se presentaran
conforme a lo dispuesto en los lineamientos que para tal efecto establezca el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

e Los Informes Trimestrales y la Cuenta Publica Anual deberan ser remitidos en tiempo y
forma al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, en las fechas establecidas
y publicadas mediante Gaceta de Gobierno del Estado de México, de acuerdo a lo
establecido en los articulos 32, 35, 48 parrafo tercero y 49 segundo y tercer parrafos, de la
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México; 350 del Cédigo Financiero del Estado
de México y Municipios.

e La informaciéon impresa, asi como en medio magnético, que integran los Informes
Trimestrales y la Cuenta Publica Anual se conserva y se resguarda en la Subdireccion de
Recursos Financieros por un término de cinco anos, de acuerdo a lo establecido en el
articulo 344 segundo parrafo del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios,
Décimo Primero fraccion IV, Capitulo V DE LAS OBLIGACIONES de los Lineamientos de
Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del
Estado de México; y se archivan como expediente
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Integracion del informe trimestral y cuenta publica.
Descriptivo.

No.

Responsable

Actividad

Subdireccion de
Finanzas

Departamento de
Contabilidad

Subdireccion de
Finanzas

Departamento de
Contabilidad

Remite oficio de manera anual para la Cuenta Publica y
trimestral para los Informes a las Unidades Administrativas,
solicitando la informacion financiera, contable, presupuestal,
administrativa y programatica que integra el Informe
Trimestral y la Cuenta Plblica Anual de acuerdo a cada una de
sus competencias, con

la finalidad de recabar la informacion en tiempo y forma.

Recibe de las Unidades Administrativas, la documentacion
generada para integrar los Informes Trimestrales y/o en su
caso la Cuenta Pulblica Anual, de conformidad con la
informacion, estructura y formatos requeridos y emitidos por
el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.
(OSFEM)

Genera e imprime del Sistema de Contabilidad Gubernamental
los estados financieros y reportes de la informacion contable
patrimonial y presupuestal, conforme a lo establecido en la Ley
General de Contabilidad Gubernamental y el Manual Unico de
Contabilidad Gubernamental, para el

Informe Trimestral y/o en su caso la Cuenta Publica Anual.

Integra y remite a la Subdireccion de Finanzas los Estados
Financieros y demas de la informacion Contable Patrimonial y
Presupuestal para el informe trimestral y/o en su caso Cuenta
Publica para su revision y validacion correspondiente.

Revisa y analiza los reportes de la informacion financiera,
contable y presupuestal generada por el Sistema de
Contabilidad Gubernamental, asi como la remitida por las
Unidades Administrativas correspondientes.

Prepara y remite los Estados Financieros y el paquete de
documentos de la informacion financiera, contable,
presupuestal, administrativa y programatica a las Unidades
Administrativas correspondientes para su

revision y firma.

Subdireccion de
Finanzas

Firma y supervisa la integracion del Informe Trimestral y/o en
su caso la Cuenta Publica Anual, asegurandose

que la documentacion esté completa y turna a la
Direccién de Administracion y Finanzas.
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Direccion de
Administraciony
Finanzas

Firma y revisa que la informacion de los Informes Trimestrales
y/o en su caso la Cuenta Publica Anual, este completa y cumpla
con los criterios y formatos establecidos por el Organo Superior
de Fiscalizacion del

Estado de México y turna al Departamento de Contabilidad.

10

Departamento de
Contabilidad

Recibe los reportes y la informacion financiera, contable,
presupuestal, administrativa y programatica, y se procede a
digitalizar y a la carga de la informacion en la plataforma digital
del Organo Superior de Fiscalizacion

del Estado de México, asi como a la generacién de los medios
magnéticos.

Revisa que el Informe Trimestral esté debidamente integrado
y requisitado, asi como el oficio de entrega se encuentre
debidamente firmado, posteriormente se remite el Informe
Trimestral y/o en su caso la Cuenta Publica Anual al Organo
Superior de Fiscalizacion informando a la Direccion de
Administracion y Finanzas y

a la Subdireccién de Recursos Financieros el resultado del
proceso de entrega.

FIN
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Integracion del Informe Trimestral ¥y Cuenta Puablica

Departamento de
Contabilidad

Subdireccion de Finanzas

Direccion de
Administracion y Finanzas

Remite oficio de manera anual para
la Cwanta Publica y trimestral para
los Imformes a  las Uinidades
Administrativas, salicitando la
irfarrmacin financiera, ocontable,
presupuestal administrativa  y
programdtica que integra el
Informe  Trimestral y & Cuenta
Plica Anual, de aouerds a cada
uma de sus oormpetancias, con la
finalidad de recabar la informacan
en tiermpo v farma.

Recibe de las Linidmdes
Administratreas, @ doowmentacian
genarasa para integrar las
Infarmes  Trimestrales o en s
caso la Cweenta Poblica Anual de
conformidad con la  informacion,
estructura y formatas regueridos y
emitidos por @l Crgang Superior de
Fiscalizachdn del Estado de Mésion
(CISFEM).

Imprime del Sistema e
Contabilidad Gubsmamental los
astados financeros v reportes de i
nformacein contabda patrimonial v
presupuestal,  oonforme  a o
estableckdo en la Ley General de
le:abilig:lnd Gubsrmamental ¢ el
Manual Unico de Cantahilidad
Gubsmamental, para al Informe
Trimestral wo en su caso &
Cwenta Poblica Anuad

Imtegra ¥ remite a la
Subdireccion de Finanzas kkas
Estados Financieros v domds
iz @ informacicn Conkabda
Patrimonéal  y  Presupuestal
para & informe trirmestral yio
err sy caso Cuenta  Poblica
para su revisidn oy validacian
corrasnondente,
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Integracion del Informe Trimestral y Cuenta Piblica

Departamento de
Contabilidad Subdireccion de Finanzas

Direccion de
Administracion y Finanzas

Revisa, analza los reportes de la
informacitn finandera, contable y
presupuestal  generada  por el
Setema de Contabdidad
Gubermamental, asi oomo la
remitida  por  las  unidades
Admanistrativas cormespondientes.

9

Prepara y remite los Estados
Financieras y & paguete de
dooumentos de la informacion

finandera, contsble, presupuestal, | || [Frma ¥ Supervisa 13 integracion

administrativa y programatica a las Informe Trimestral /o en su
Unidades Administrativas so la Cuenta Piblica Anual,
comespondientes para sU revision y urdndose gue la

|ﬁrrr|.a

documentacion esté completa v
turna a la Direcddn de
ministracion y Finanzas

Recibe los reportes y la informadion
financiera, conkable, presupuestal,
administrativa ¥ programatica, v se
procede a  digitalizar v a la carga

Firma y revisa que la informacion
de los Informes Trimestrales /o
en su caso la Cuenta Publica
Anual esté completa v cumpla con
bos criterios ¥ formatos
establecidos por el Organo
Superior de Fiscalizacion del
Estado de México vy turma al
Departamento de Contabilidad

de la informacion en la plataforma O
digital del Organo Superior de[ 9
Fscalizadon del Estado de México,
asi como a la generacion de los
medios magnéticos.

402



TOLUCA sO: AGUA
INLE Fomeaiyrge s

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO

Integracion del Informe Trimestral y Cuenta Publica

Departamento de Subdireccion de Finanzas Direccion de
Contabilidad Administracion y Finanzas

4

Revisa que el Informe Trimestral
estd  debidamente  integrada v
requisitado, asi como el ofido de
entrega 58 encusntre
debsdamente firmada,
postericrmente se remite el
Informe  Trimestral yfo en su
caso la Cuentd Pablica Anual al
Organc Superior de Fiscalizacidn
informands & la Direccidn  de
Administracidn ¥ Finanzas v a |a
Subdirencidn die Recursos
Financieros el resultado  del
proceso de entrega.
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Nombre del Procedimiento: Integracién y solvatacion de observaciones.

Objetivo: Dar cumplimiento con la contestacion de observaciones y recomendaciones remitidas
por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México y el Organo Interno de Control,
derivadas de la revision de los Informes Trimestrales, asi como la Cuenta Publica Anual y solventar
en tiempo y forma cada una de las observaciones realizadas por los entes fiscalizables

Politicas Aplicables

e Contestar de manera veraz y oportuna los pliegos de observaciones y recomendaciones
realizadas, que se deriven de la revisiéon a los Informes Trimestrales y a la Cuenta Publica
Anual, de conformidad con los articulos 37, 39, 53 y 54 de la Ley de Fiscalizacion Superior
del Estado de Meéxico; 65 fraccion XIX Reglamento Interior Del Organismo Publico
Descentralizado Por Servicio de Caracter Municipal Denominado Agua y Saneamiento de
Toluca

e Dar seguimiento a las inspecciones, observaciones y recomendaciones realizadas por el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México y el Organo Interno de Control de
conformidad con los articulos 53, 53 Bis, 54 Y 54 Bis de la Ley de Fiscalizacion Superior
del Estado de México y 50; 51 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios
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Integracién y Solvatacion de observaciones Financieras.

Descriptiva:
No. Responsable Actividad
1 OSFEM Emite pliego de observaciones.
2 Direccion General | Recibe y turna pliego de observaciones a la Direccion de
Administracion y Finanzas.
Direccion de . . : .
3 Administracién y ReC|I_3e pI_|§:go de _observaaones y reml_t,e ala
. Subdireccion de Finanzas para su revision.
Finanzas
Revisa pliego de observaciones y turna:
4 Subdireccionde | 1. Departamento de Contabilidad Departamento de
Finanzas Presupuestos.
2. Departamento de Presupuestos.
Revisa, analiza e integra expediente  con cada una
5 Departamento de las observaciones y su informacion soporte. Remite
de Contabilidad |a la Subdireccidon de Finanzas para su revision.
Revisa, analiza e integra expediente  con cada una
6 Departamento (de las observaciones y su informacion soporte. Remite
de Presupuestos |a la Subdireccién de Finanzas para su revision.
Compila la informacion para la solventacion de las
7 observaciones y elabora oficio de respuesta, remite a
la Direccion de Administracion y Finanzas para su
Subdireccion de [revision.
Finanzas
8 Revisa la documentacion
¢Informacion completa y correcta?
No: Cuando la informacion va incompleta.
. .y Si: Cuando cumple con los requisitos del OSFEM.
Direccion de Turna oficio de respuesta al Director General para su
9 Administraciony firma y revision
Finanzas '
10 Direccion General | Firma el oficio y certifica la informacion impresa y
remite a la Direccion de Administracion y Finanzas.
11 Direccion de Entrega el oficio y documentacion soporte al Organo
Administraciony | Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM)
Finanzas para su solventacion.
FIN
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Integracion y solventacion de observaciones.

Direccién de
Entidades Direccion General Administracién y Subdireccién de
Fiscalizables Finanzas Finanzas

Emite pliego de
obsarvadonses.

I

0

Reche ofido v turna
pliego de observaciones a
la Direcddn de
Administracitn y Finanzas.

|

9

Recibe pliego dea
ohsarvadones y  remite,
para su integracidn a la
Subdireccidn de Fnanzas.

F.

.

evisa pliego de chsarvaciones
turma:
Departamento de
Contabilidad
Departamento de
Prasupuestos.

)
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Integracion y solventacion de observaciones.

Direccidon de

El la CHresccidn de
Mdminstracdn ¥ Finanzas.

Revisa la infarmaddn

¥

£lnfarmn,

Administracién y Subdireccion de Departamento de Departamento de
Finanzas Contabilidad Presupuestos
Finanzas P
=
Revisa, analiza & ﬂtegra
e:pel:llmhe 0N Cada una
de las ohsaryaciones WS
informackin soparte,
Remite a la Subdirecciin
de Finanzas.
N
= &
Revics, analiza e II'II:EQ‘B
El!FEl!EI"tE i Cada una
de las observaciomnes i SU
] infarmacidn soports,
Compila & informacian .
para la solventacion de las Remite a la Subdirecdan
observadones y  elabora P de Finarzas.
F
oficio de respuesta, remite '\_._/‘I

mmp-let.a ¥
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Integracion y solventacion de observaciones.

Firma & oficio y certifica la
mformackdn impresa y remite a la
Direccidn de Administracion y

Direccidn Direccién de Administracién
General y Finanzas
Tuma oficio de
respuesta a la
Direccifn General
10 1

Ertrega & oficid y documentackin

W

soporte al Ongano Superior de
11 Fiscalizaciin del Estado de Méxsom
{OSFEM) para su solventacian

W

=D
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Direccién de Planeacion, Construccion y Operacion.

Subdireccion de Planeacion.

Departamento de Estudios y Proyectos.

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Estudios y Proyectos.

Objetivo: Integrar acciones para revisar, elaborar y desarrollar estudios y proyectos que permitan
la realizacion y ejecucion de las obras para el mejoramiento de la infraestructura hidraulica
administrada por el Organismo.

Politicas Aplicables

o EIl departamento de estudios y proyectos realiza el levantamiento topografico del sitio
donde se plantea realizar el proyecto.

o El departamento de estudios y proyectos elabora la memoria descriptiva y de calculo que
permitira saber los diametros de disefio que se necesita emplear.

o El departamento de estudios y proyectos elabora los numeros generadores para saber
cuales seran las cantidades de obra a ejecutarse.

o El departamento de estudios y proyectos elabora el catalogo de los conceptos que se
requerira ejecutar.

o El departamento de estudios y proyectos elabora el plano constructivo con los detalles del
proyecto a ejecutar.
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Descriptivo:
No. Area responsable Actividad
1 Departamento de planes| Recibe solicitud para ampliar o rehabilitar sistemas de agua
y programas potable, alcantarillado o saneamiento.
2 Departamento de planes| Elabora el programa anual de obras
y programas
Departamento de Realiza visita técnica al lugar para determinar si es o no viable
3 planes y programas la elaboracién del proyecto ejecutivo en la zona de peticion.
4 Departamento de ¢ Es viable? Sl solicita la elaboracién del proyecto ejecutivo a
planes y programas estudios y proyectos.
5 Departamento de planes| ¢ Es viable? NO se elabora oficio de respuesta al solicitante
y programas informando la no viabilidad del proyecto y/o estudio.
6 Departamento de Recibe solicitud por parte del departamento de planes y
estudios y proyectos | programas para la elaboracion del proyecto ejecutivo.
7 Departamento de Elabora el levantamiento topografico. DOC-ESP-001.
estudios y proyectos
Departamento de Dibuja el levantamiento topografico para tener el plano de
estudios y proyectos | topografia DOC-ESP-001.
9 Departamento de Elabora memoria descriptiva y de calculo DOC-ESP-003.
estudios y proyectos
10 Departamento de Elabora nimeros generadores FOR-ESP-001.
estudios y proyectos
1 Departamento de Elabora catalogo de conceptos FOR-ESP-002.
estudios y proyectos
12 Departamento de Elabora plano constructivo DOC-ESP-002.
estudios y proyectos
13 Departamento de Solicita al departamento de Precios Unitarios el presupuesto
estudios y proyectos | de la obra.
Departamento de Recibe catdlogo de conceptos FOR-ESP-002 y elabora el
14 precios Unitarios presupuesto base y lo envia al Departamento de Estudios
y Proyectos.
15 Departamento de Recibe el presupuesto de obra.
estudios y proyectos
16 Departamento de Revisa y solicita validacion del proyecto ejecutivo.
estudios y proyectos
17 Departamento de Integra proyecto ejecutivo.
estudios y proyectos
18 Departamento de Turna proyecto ejecutivo al area solicitante.
estudios y proyectos
Fin
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

Departamento de Planes y
Programas

Departamento de Estudios y
Proyectos

Departamento de Precios Unitarios

Recibe solicitud para ampliar o
rehabilitar sistemas de agua
potable,  alcantarillado o
saneamiento.

Q

Elabora el programa anual de

obra.

Realiza visita técnica al lugar
para determinar si es o no
viable la elaboracién del
proyecto ejecutivo en la zona
de peticion.

No
¢Es
viable?

Solicita elaboracion del
proyecto ejecutivo a estudios y
proyectos.

Se elabora oficio de respuesta
al solicitante informando la no
viabilidad del proyecto y/o
estudio.

Recibe solicitud por parte del Departamento de
Planes y Programas para la elaboracion del
proyecto ejecutivo.

O

‘ Elabora el levantamiento topografico. DOC-ESP- ‘
001

4z

Dibuja el levantamiento topogréafico para tener
el plano de topografia DOC-ESP-001.

&

Elabora memoria descriptiva y de calculo DOC-
ESP-003.

()

‘ Elabora nimero generadores FOR-ESP-001. |

(&)

| Elabora catalogo de conceptos FOR-ESP-002. |

0,

| Elabora plano constructivo DOC-ESP-002. ‘

&)

Solicita al Departamento de Precios Unitarios. }—

Recibe catdlogo de conceptos
FOR-ESP-002 y elabora el
presupuesto base y lo envia al
Departamento de Estudios y
Proyectos

‘ Solicita al Departamento de Precios Unitarios. |

O

Revisa vy solicita validacion del proyecto
ejecutivo.

O,

Integra proyecto ejecutivo.

(®)

‘ Turna proyecto ejecutivo al drea solicitante.

FIN.

o
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Departamento de Planes y Programas.

Nombre del Procedimiento: Programa Anual de Obras

Objetivo: Establecer los lineamientos para la formulacién del Programa Anual de Obras
(PAO), asegurando su alineacion con las necesidades prioritarias del Organismo y de la
poblacién del Municipio de Toluca, en funcion del presupuesto disponible en cada ejercicio
fiscal.

Politicas aplicables

e Las Unidades Administrativas del Organismo que promuevan o propongan
proyectos para el programa de obras seran responsables de proporcionar la
informacion necesaria para su inclusion, asi como de presentar las justificaciones
técnicas y econdmicas requeridas.

e ElIPrograma Anual de Obras (PAO) debera formularse conforme a la normatividad
federal y estatal vigente, alineandose a las necesidades del Organismo y a los
programas de inversion y presupuesto aprobados.

e La obtencion de recursos federales estara sujeta a las reglas de operaciéon de
cada programa en el que se participe.
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No.

Responsable

Actividad

1

Departamento de Planes y
Programas

Recibe y registra las peticiones ciudadanas en la base de datos de
control interno del Departamento.

Departamento de Planes y
Programas

Analiza y diagnostica las peticiones, de acuerdo al servicio requerido.

Direccion de Planeacion,
Construccién y Operacidn

A través de los Departamentos de Estudios y Proyectos, Agua Potable y
Mantenimiento a Lineas y Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento, se
emite la opinidn técnica requerida.

Departamento de Planes y

Da respuesta a las peticiones asi como el seguimiento de la misma, hasta

Direccién de Planeacion,
Construccién y Operacion

4 Programas la entrega al peticionario.
¢éEs viable?
No:
5 Departamento de planesy Se archiva
Programas Fin
Si:

A través del Departamento de Estudios y Proyectos se realiza el estudio
técnico y/o proyecto ejecutivo

Se conecta paso 7

Departamento de planesy
Programas

Recibe la documentacién de proyectos y se turna a la coordinacion
para validar e indicar el seguimiento

Departamento de planesy
Programas

Revisa que la informacion contenga lo necesario para su registro en la
cartera de proyectos (nombre de la obra, catdlogo de conceptos,
presupuesto de obray plano del proyecto)

¢Cuenta con toda la informacion?

Direccion de Planeacion,
Construccién y Operacidn

No:
Atiende el requerimiento del complemento y/o adecuacién de la
informacion

Se conecta paso 8

10

Departamento de planes y
Programas

Si:
Registra en la base de datos de la cartera de proyectos e integra los
expedientes correspondientes

Se conecta paso 11

11

Departamento de planesy
Programas

Realiza un analisis detallado de la cartera de proyectos y elabora la
propuesta del Programa Anual de Obras y Programa de Participacion
Ciudadana

¢ Esta correcto?

No:
Se conecta paso 11

12

Direccion de Planeacion,
Construccién y Operacién

Si:
Concilia y valida el Programa Anual de Obras

éEsta correcto?
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No. Responsable Actividad
No:
Se conecta paso 11
Si:
Departamento de planes - L .
13 P P y Solicita la aprobacién del Programa Anual de Obras ante el Consejo
Programas . . .
Directivo de este Organismo
Se conecta paso 14
Direccion de Planeacion,
14 Construccién y Operacién/ Reciben de manera oficial el Programa Anual de Obras, con la finalidad
Direccién de Administraciény |de atender lo propio de acuerdo con sus atribuciones
Finanzas
15 Departamento de planesy Realiza los trdmites para la gestién de los recursos financieros ante la
Programas instancia correspondiente.
Gestiona los tramites y permisos necesarios ante las dependencias
Departamento de planesy - . .
16 Programas Federales, Estatales y/o Municipales, para obtener su anuencia bajo las
& caracteristicas y necesidades que lo requieran
17 Departamento de planesy Promueve y participa en la integraciéon de comités de obra (COCICOVIS,
Programas COSOAST, etc)
Direccion de Planeacion,
18 Construccién y Operacién/ Remite los avances Fisicos Financieros a la Secretaria Técnica para su
Direccién de Administraciény [procesamiento.
Finanzas
19 Departamento de planesy Integra los reportes Fisicos Financieros y remite a la instancia
Programas correspondiente
Direcciéon de Planeacion, . - : . -
L, . Remite la documentacion generada, correspondiente a la ejecucion de
Construccion y Operacién/ ., L, L
20| . ., . 2, la obray que servird para la comprobacién del ejercicio de los recursos
Direccién de Administracién y )
. otorgados para este fin
Finanzas
71 Departamento de planesy Integra el cierre y comprobacion de los recursos ante la instancia
Programas involucrada
Departamento de planes . - - . ,
22 [0°P P ¥ Genera los expedientes fisico y digital para el archivo del drea

Programas

FIN
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Diagrama de Flujo.

1. Programa Anual de Obras

Direccién de Planeacién, Construccién y Operacién/

Departamento de Planes y Programas Direccién de Administracion y Finanzas

INICIO

Recibe y registra las peticiones ciudadanas

(- —

Analiza y diagnostica las peticiones > 3
@1 Emite opinidén técnica operativa 415
Da respuesta y seguimiento de la misma, hasta
la entrega al peticionario
Si
¢Esviable? > 6
No
Realiza estudio técnico y/o proyecto
ejecutivo
A 4
Archiva A

Fin
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1. Programa Anual de Obras

Departamento de Planes y Programas

Direccidn de Planeacién, Construccion y Operacidn/
Direccién de Administracién y Finanzas

Recibe la documentacion de proyectos, se
valida e indica el seguimiento.

Revisa que la informacion contenga lo
necesario para su registro en la cartera de

proyectos (nombre de la obra, catdlogo de|«
conceptos, presupuesto de obra y plano del
proyecto)

No
¢Cuenta con toda la

informacion?

Si

Registra en la cartera de proyectos e integra los
expedientes correspondientes.

Realiza un andlisis detallado de la cartera de
proyectos y elabora la propuesta del Programa
Anual de Obras y Programa de Participacion
Ciudadana.

No Si

) 4
o

Atiende el requerimiento  del
complemento y/o adecuacién de la
informacion

¢Esta correcto?

Concilia y valida el Programa Anual de Obras vy,
Programa de Participacion Ciudadana.
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1. Programa Anual de Obras

Direccién de Planeacién, Construccién y Operacién/

Departamento de Planes y Programas . . - . :
P yFrog Direccidon de Administracion y Finanzas

Si
13 |« ¢Esta correcto?

Solicita la  aprobacion  del
Programa Anual de Obras ante
el Consejo Directivo de este
Organismo.

Recibe de manera oficial el Programa

15 )« Anual de Obras, con la finalidad de
N atender lo propio de acuerdo con sus

atribuciones.

Realiza los tramites para la
gestion de los recursos
financieros ante la instancia 417
correspondiente

Gestionar los tramites y permisos necesarios ante
las  dependencias Federales, Estatales y/o
Municipales, para obtener su anuencia bajo las
caracteristicas y necesidades que lo requieran.

¢

Promueve y participa en la integracidn
de comités de obra (COCICOVIS, » 18

COSOAST, etc)

Remite los avances Fisicos
Financieros para su procesamiento
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1. Programa Anual de Obras

Direccién de Planeacién, Construccién y Operacién/
Departamento de Planes y Programas ) - L . "
Direccién de Administracion y Finanzas

Integra los reportes  Fisicos
Financieros y remite a la instancia
correspondiente.

h 4
N
o

Remite la  documentacion  generada,
correspondiente a la ejecucion de la obray

21 |« que servird para la comprobacion del
ejercicio de los recursos otorgados para este
fin. 418

Integra el cierre y comprobacién
de los recursos
ante la instancia involucrada.

:

Integra los expedientes fisico y
digital para el archivo del area.

\ 4
( Fin )
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Subdireccion de Construccion.

Nombre del Procedimiento: Integracion de Expedientes Unicos de Obra Publica.

Objetivo: Integrar los expedientes de Obra Publica, con la documentacion requerida por la
Normatividad vigente, dependiendo del tipo de obra y modalidad de contratacion, mantener
actualizados los expedientes de todas las obras publicas que ejecute el Organismo, con la finalidad
de que estos sirvan para consulta y solventar cualquier auditoria interna, del estado y/o federacion.

Politicas Aplicables

o El area de integracién de expedientes unicos de obra, dependiente de la Subdireccion de
Construccion, sera el area administrativa encargada de la recepcion de los documentos
que integran dicho expediente en base a la guia de integracion publicada en la Gaceta de
Gobierno Tolo CCII N° 108, Seccién Primera del 02 de diciembre de 2016.

e Es responsabilidad de la Subdireccion de Construccién designar un enlace ante las
diferentes areas de la Direccion de Planeacion, Construccion y Operacion para recibir la
documentacién, clasificacion de la misma, digitalizacién e integracion al expediente unico
de obra.

e La o él enlace designado, sera responsable de recibir la documentacion, verificarla,
digitalizarla y resguardarla en su respectivo expediente.

e La Cédula de Integracién de los expedientes Unicos, sera la base para la integracién de
los documentos.

e Al concluir con la integracion y digitalizacién de los documentos que conforman cada uno
de los expedientes de obra, estos seran resguardados en el archivo de tramite de
expedientes de obra publica, para su posterior transferencia al archivo de concentracion,
quien los resguardara de acuerdo a los lineamientos establecidos en Dictamen 1618 e la
Comision Dictaminadora de Depuracion de Documentos, publicado en la Gaceta de
Gobierno el dia 15 de octubre de 1998.

419



JTOLUCA

CAPITAL

30z AGUA

Descriptivo.
Num. Responsable Actividad
1 Subdireccién de La conformacion de los expedientes inicia una vez que la
Construccion obra fue aprobada y autorizada en el POA, se inicia con la
elaboracion de la Cédula de Integracion de los expedientes
Unicos de Obra, asi como el check list establecido en la
Gaceta de Gobierno de acuerdo a la modalidad de
contratacién
2 Subdireccién de Se recibe la informaciéon preliminar que consta de
Construccion Expediente Técnico y el Proyecto Ejecutivo, mismos que
deberan contener Ficha Técnica, especificaciones de obra,
planos iniciales, asi como en algunos casos Acta de
Instalacion del Comité de Participacién Social,
especificaciones de obra y catalogo de conceptos.
3 Subdireccién de Acto seguido, se integrarda presupuesto base, oficio de
Construccion autorizacion  (suficiencia  presupuestal, Convocatoria,
Invitaciones a Participar, Actas de Visita de Obra, Juntas de
Aclaraciones, Recepcién de Propuestas, asi como Dictamen
de evaluacioén y fallo de adjudicacion.
4 Departamento de Solicita el Contrato de Obra Publica debidamente firmado
Precios Unitarios
5 Direccién Juridica y de Elabora y formaliza el Contrato de Obra Publica y lo entrega
Fiscalizacién a las areas correspondientes.
6 Subdireccién de Integra LA documentacién generada durante el proceso de
Construccidn ejecucion de la obra, se integra a partir del nombramiento
del residente, hasta las actas de entrega recepcidn, finiquito
y extincién de derechos, esta debera incluir avisos de inicio,
garantias de anticipo, cumplimiento, vicios ocultos,
estimaciones, bitacora, reportes de calidad de los trabajos, y
todo aquello que constate la ejecucién de los trabajos
ejecutados.
7 Subdireccién de Digitaliza los documentos y los integra al expediente para su
Construccidn resguardo y posterior consulta
8 Subdireccién de Se resguarda el expediente y al término del tiempo de
Construccidn tramite lo envia al archivo de concentracion.
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Diagrama de Flujo.
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Integracion de Expedientes Unicos de Obra

Subdireccion de

Departamento de Precios

Direccion Juridica y de

Construccion Unitarios Fiscalizacion
INICIO

Elaboracion de Cédula de

Intgracion de Expedientes,

asi como Marbete de

identificacion

Se recibe informacion

preliminar, Expediente o 4

Técnico, Proyecto ejecutivo,

Planos

Se integra el Proceso de Licitacion
(actas, propuestas, dictamenes)

Solicita el Contrato de Obra
Plblica debidamente firmado por

las autoridades correspondientes

Integra los documentos generados
durante el proceso de ejecucion de

la obra, previamente conciliados

Digitaliza los documentos y los integra
al expdiente para su resguardo y
posterior consulta

Se resguarda el expediente y al termino
del tiempo de tramite, se envia al
archivo de concentracion

Revisa el contato y lo envia
al expediente Unic de obra

Elaboray formaliza el Contrato de Obra
Publica y lo envia a las areas
correspondientes
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Departamento de Precios Unitarios.

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de concursos y precios unitarios para la adjudicacién
de procedimientos de obra publica y servicios relacionados con la misma.

Objetivo: Llevar a cabo el proceso de licitacion de obras publicas o servicios relacionados con
las mismas, aplicando la normatividad vigente, asi como las politicas, bases y lineamientos del
Organismo para la construccion, mantenimiento o rehabilitacion de infraestructura de agua
potable, alcantarillado y saneamiento del municipio de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Titulo Quinto, Articulo 115; Titulo
Séptimo, Articulo 134.

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; Titulo Sexto, Articulo 129.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; Titulo Primero, Capitulo
unico, Articulos 1 fraccion VI, 3, 4, 10, 11, 15, 18, 25, 26, 27, 28, 29, 30 fraccion |, 31, 32, 422
34, 35, 36, 37, 38, 39, 39 Bis, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 51.

o Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; Titulo
Primero, Capitulo Primero, Articulos 1, 2, 3, 4, 5, 6, 9, 10, 15, 15 Bis, 15, Ter, 15 Quater,
16, 24, 31, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 44, 45, 46, 47, 48, 59, 60, 61, 62, 63, 64,
65, 66, 67, 68, 69, 70, 71,72, 73, 74,76, 77,78, 79, 80, 81, 82.

e (Cdbdigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Segundo, Articulos 12.1
fraccion IV, 12.2,12.3,12.4,12.5,12.6,12.7,12.8,12.10, 12.12,12.13, 12.14, 12.15, 12.18,
12.19,12.20, 12.21, 12.22, 12.23 fraccion |, 12.25, 12.26, 12.28, 12.29, 12.30, 12.31, 12.32,
12.33, 12.34, 12.35, 12.36, 12.37, 12.38, 12.39, 12.40, 12.41, 12.42.

¢ Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México,
Articulos 1, 2, 3, 11, 15, 20, 26, 27, 28, 29, 30, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43,
44, 45, 46, 47, 48, 49, 50, 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 60, 61, 62, 63, 64, 65, 66, 67, 69,
,70,71,75,76,77, 85, 86, 87, 88, 89, 90, 91, 92, 93, 94, 95, 96, 97, 98, 99, 100, 101, 102,
103, 104, 105, 106, 107, 108.

e Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado por Servicio de Caracter
Municipal Denominado Agua y Saneamiento de Toluca, Capitulo Cuadragésimo, Articulos
127 y 128. Gaceta Municipal Especial del Ayuntamiento de Toluca 2025-2027, 08 de enero
de 2025, Volumen UNO, Afio UNO.
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DEFINICIONES

Adjudicacién Directa: procedimiento de asignacion de obra publica o de servicios, por excepcion
a la licitacién publica, en el que no existe concurso entre dos o mas interesado. La dependencia,
entidad o ayuntamiento decide la persona a quien se contrata la realizacién de los trabajos.

Bases de licitacion: documento que precisa los requisitos con los que deben cumplir los
interesados para participar, conteniendo la informacion suficiente, completa y ordenada de la obra
publica o servicio en referencia al procedimiento de adjudicacion y los elementos para la adecuada
formulacién de la propuesta de los licitantes.

Catalogo de conceptos: documento que incluye la descripcion de cada concepto de obra,
estableciendo cantidad unidad de medida.

Cédigo Administrativo del Estado de México.

Comité Interno de Obra Publica: Instancia auxiliar compuesta de los titulares de las
dependencias, entidades y ayuntamientos en los procesos de contratacién de obra publica y
servicios.

CompraNet: sistema electrénico de informacién publica gubernamental en materia de
contrataciones publicas y es de uso obligado para los sujetos sefialados en la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Contraloria: Organo Interno de Control de las dependencias, entidades Estatales y Municipios.

Contratante: Organismo Publico Descentralizado por Servicio de Caracter Municipal denominado,
Agua y Saneamiento de Toluca.

Contratista: Persona fisica o juridico colectiva, contratada para ejecutar obra publica o servicios
relacionados con la misma.

Contrato de obra publica: Establece un convenio de voliumenes realizado entre contratante, en
el cual se sefala los trabajos a ejecutar o la presentacion de un servicio, con sus normas y
especificaciones, su cuantia econdmica y forma de pago, plazos, garantias, penalidades vy
procedimientos generales a seguir.

Convocante: Dependencias, entidades, ayuntamientos, los poderes Legislativo y Judicial, asi
como los organismos autonomos y los Tribunales Administrativos que promuevan un
procedimiento para contratar obra publica o servicio relacionado con la misma.

Convocatoria: Documento por el cual se hace publico un proceso de licitacién, al ser difundido
en la plataforma de CompraNet, Diario Oficial de la Federacion, prensa escrita y medios
electrénicos que disponga la contraloria.

Dictamen de Adjudicacién: Proceso de evaluacion y asignacion de obra publica o de servicios, que
servird como base para el fallo, en el que se hara constar la resefia cronoldgica e los actos de
procedimiento, el analisis de las proposiciones y las razones para admitirlas o desecharlas, el cual
se debera cumplir con las condiciones técnicas, econdmicas y legales exigidas al licitante.
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Especificaciones generales de construccion: conjunto de requisitos que establece la Secretaria
del Ramo pararealizacién de estudios, proyectos, la ejecucion y supervision, equipamiento, puesta
en servicio, operacién y mantenimiento de obras, incluyendo los que se deben aplicar al proceso
constructivo, a la forma de medicion y la base de pago de los conceptos de trabajo.

Especificaciones particulares de construccion: Requisitos establecidos por el convocante para
la realizacion de la obra, mismos que pueden detallar adicionar, complementar o sustituir a las
especificaciones generales.

Excepciones a la licitacion publica: Supuestos legales en que, por causa justificada, se podra
no realizar el procedimiento de licitacion publica y optar por las modalidades de invitacién
restringida o adjudicacion directa.

Fallo: con base en el dictamen emita el convocante senalado el nombre del participante ganador
y el monto total de su propuesta. El lugar y la fecha estimada para la firma del contrato por el
licitante ganador. La fecha de inicio y el plazo de ejecucion de los trabajos.

Interesado: persona que pretende participar en un procedimiento de adjudicacion de obra publica
0 servicio.

Invitacién restringida: proceso de adjudicacién de una obra publica o servicio en el que se invita
a concurso a cuando menos a tres personas.

Invitado: participa en un procedimiento de invitacién restringida o adjudicacién directa de obra
publica o servicio.

Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Licitacién Publica: proceso de contratacion de conocimiento publico mediante el cual se convoca,
se reciben propuestas, se evalua y se adjudica a la obra publica y servicios, donde debera
establecer los requisitos y condiciones para todos los participantes, especialmente por lo que se
refiere a tiempo y lugar de entrega, plazos de ejecucion, normatividad aplicable, formas de pago,
penas convencionales, anticipos y garantias; debiendo las dependencias y entidades proporcionar
a todos los interesados igual acceso a la informacién relacionada con dichos procedimientos, a fin
de evitar favorecer a algun participante.

Licitante: participante con una propuesta en un procedimiento de licitacion de obra publica o
servicios.

LOPSRM: Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Normas de calidad: Estandares que conforme a las especificaciones en regulaciones técnicas,
directrices, caracteristicas y prescripciones aplicables a la obra publica y servicios.

Normas técnicas: disposiciones de caracter general, consistentes en regulaciones técnicas,
directrices, caracteristicas y prescripciones aplicables a la obra publica y servicios.

PAO: Programa Anual de Obra.

Plan de Desarrollo Municipal: Documento en el que se plasma un modelo de desarrollo
sostenible a favor de la poblaciéon del municipio de Toluca.
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Precio alzado: importe de pago total fijo que debe cubrirse al contratista por la obra terminada.

Precio unitario: importe por unidad de medida para cada concepto de trabajo.

Presupuesto de obra o de servicios: recurso estimado que la dependencia o entidad determina
para ejecuta los trabajos en el que se desglosa el catalogo de conceptos de trabajos o actividades,
unidades de medida, cantidades de trabajo, precios, el importe total estimado con la firma del
contrato.

Procedimiento de adjudicacidén: proceso de asignacion de obra publica o de servicios.

Programa de ejecucion: contiene los conceptos de trabajo y el calendario previsto para ejecutar
la obra o el servicio, estableciendo fechas de inicio y termino de cada actividad.

Propuesta: presentada por una persona en un procedimiento de adjudicacién de obra publica o
servicio.

Propuesta técnica y econémica: documentos que presenta el licitante en un proceso de licitacién
publica.

Propuesta solvente: es presentada en un procedimiento de licitacidn publica, de invitacién
restringida o adjudicacion directa, que cumple con las bases del concurso, garantiza el
cumplimiento del contrato y considera costos de mercado.

Proyecto arquitecténico: representacion grafica del disefio de la forma, estilo, distribucién
funcional de una obra. Se expresa en planos, maquetas, perspectivas, dibujos, entre otros.

Proyecto de ingenieria: disefio de la estructura y las instalaciones de cualquier especialidad u
obra. Se expresa en planos constructivos, memorias de calculo y descriptivas.

Proyecto ejecutivo: incluye el estudio, proyecto, normas, y especificaciones de construccion,
presupuestos y planos de obra.

Recurso administrativo de inconformidad: acto juridico mediante el cual se impugnan los actos
y resoluciones de las autoridades administrativas y fiscales, los particulares afectados podran
interponer dicho recurso ante la propia autoridad.

RLOPSRM: Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Secretaria de Finanzas.

Secretaria del Ramo: Secretaria de Desarrollo Urbano e Infraestructura.

Servicios: Relacionados con la obra publica.

Suficiencia presupuestal: disponibilidad de recursos presupuestales suficientes y en su caso, la
viabilidad de financiamiento, que garantice la continuidad y completa realizacién de la obra publica.

Unidad ejecutora de obra publica o servicios: area administrativa adscrita a las dependencias,
entidades, ayuntamientos, los poderes legislativo y judicial, asi como los organismos auténomos
y los tribunales administrativos, con atribuciones de planear, programar, coordinar, ejecutar,
evaluar y controlar la obra publica y los servicios.
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procedimientos de obra publica y servicios relacionados con la misma.

Descripcion:
No. | Responsable
Consejo Directivo del
1 Organismo Aguay

Saneamiento de Toluca/
Comité Interno de Obra

Actividad

Aprobar el Programa Anual de Obra.
Se conecta al paso 2.

la adjudicacién de

Construccién y Operacién

Publica
2 Departamento de Precios | Elaborar catalogo general anual de precios unitarios.
Unitarios Se conecta a paso 3.
Solicitar suficiencia presupuestal a la Direccién de Administraciony
3 Direccidn de Planeacion, Finanzas para iniciar el procedimiento de licitacién de obra publica

0 servicios.
Se conecta al paso 4.

4 Direccién de
Administracion y Finanzas

éSe cuenta con suficiencia presupuestal?

Si: Emitir oficio dirigido a la Direccion de Planeacién, Construccién
y Operacion informando el monto autorizado para iniciar el
proceso de licitacién publica.

Se conecta al paso 5.

No: Se conecta al paso 3.

Elaborar bases de licitacion de obra publica o servicios vy

Construccion

5 Departamento de Precios | calendarizacion de los eventos correspondientes al procedimiento.
Unitarios Se conecta al paso 6.
¢ Es licitacién publica?
Si: Solicitar a la Subdireccién de Administracion el pago de
6 Subdireccion de publicacién de la convocatoria en el Diario Oficial de la Federacion,

o en un diario de circulacién local y uno de circulacién nacional.
Se conecta paso 7.

No: Solicitar se someta al Comité Interno de Obra Publica la
excepcion a la licitacién publica.
Se conecta paso 8.

7 Subdireccion de
Administracion

Realizar pago de publicacién de convocatoria en el Diario Oficial de
la Federacion o diarios de circulacién nacional y local.
Se conecta paso 9.

8 Comité Interno de Obra
Pdblica

Emitir acuerdo de conveniencia y dictamen de excepcién a la
licitacion publica.
Se conecta paso 9.
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No. | Responsable Actividad
e Publicar la convocatoria en el Diario Oficial de |la
9 Direccidn de Planeacion, Federacion o en diarios de circulacion nacional y local;
Construccién y Operacién e Emitir oficios de invitacion a posibles contratistas
(excepciones a la licitacion).
Se conecta paso 10
10 Posibles contratistas Adquirir las bases de licitacion.
Se conecta paso 11.
e Realizar visita de obra al sitio donde se efectuaran los
trabajos.
11 Departamento de Precios e Realizar junta de aclaraciones
Unitarios e |levar a cabo acto de apertura y recepcién de propuestas.
e Elaborar dictamen de fallo
e |levar a cabo acto de fallo
Se conecta paso 12.
éAlgln posible contratista cumple con los requisitos de las bases?
Si: Emitir oficio de adjudicacién de obra publica o servicio a la
12 Direccion de Planeacidén, | contratista ganadora.
Construccién y Operacién. | Se conecta paso 13.
No: Se conecta paso 5.
13 Subdireccién de Solicitar elaboracion del contrato a la Subdireccién Juridica.
Construccién Se conecta paso 13.
Remitir contrato elaborado a la Subdireccién de Construccion para
14 Subdireccidn Juridica firma de los involucrados.
Se conecta paso 15.
Integrar y remitir carpeta del concurso y propuesta ganadora al
Departamento de Supervisién de Obra, para la integracion del
15 Departamento de Precios | Expediente Unico de Obra.
Unitarios
FIN.
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DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO

DIAGRAMA DE FLUJO:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONCURSOS Y PRECIOS UNITARIOS PARA LA ADJUDICACION DE
PROCEDIMIENTOS DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA.

Consejo Directivo

- Direccionde 2 ~ 5 s 3 2z
del Organismo Agua Planisacién Direccionde Subdireccion Subdireccion subidireedibn Departamento Posibles
y'?“;ﬂ":::'/“Icef::::"t:e Construcciér; AdTIsER de g Juridica Ui Bragics Contratistas
Interno de Obra i y y Finanzas Construccion | Administracion Unitarios
Publica Operacion

INICIO

Aprobar el Programa Anual
de Obra para el ejercicio
fiscal correspondiente.

®

3 Elaborar catdlogo general de

precios unitarios,

Solicitar suficiencia
presupuestal a la Direccion
de Administracién y Finanzas

esecuents
con

para inicier el procedimiento suficiendia
de licitacion de obra pablica prestpuesal?
o servicios
5
Elaborar bases de licitacion
Emitir oficio dirigido a la de obra publica o servicios, y
Direccién de  Planeacién, calendariacion  de  los
Construccién y Operacién eventos correspondientes al
informando el monto procedimiento.
autorizado para iniciar el
proceso de licitacion publica,
No
&
licitacién
pblica?
'
Emitir acuerdo de
conveniencia y dictamen Solicitar a la Subdireccion de [
a2 la Administracion el pago de
publicacién de la ||| Realizar pago de publicacion
(Comité Interno de Obra convocatoria en el Diario ||| de convocatoria en el Diario
Pablica). Oficial de la Federacién, oen ||| Oficial de la Federacion o
los diarios de circulacion diarics  de  circulacion
nacionaly local. nacionaly local.
9 T

Publicar la convocatoria
en el Diario Oficial de la 10
Federacion o en diarios
de circulacion nacional y
local;

Se emiten oficios de
invitacién a  posibles
contratistas (excepciones
alalicitacion).

Realizar visita de obra al
sitio donde se efectuaran

los trabajos;
NG: « Reslizar  junta  de
ealgin posive aclaraciones;
contratista * Llevar a cabo acto de
apertura y recepcion de
propuestas,
* Elaborar dictamen de
fallo;
« Uevar 2 cabo acto de
fallo.
Er oficio de licacio 13
de obra publica o senvicio, a
Ia contratista ganadora.
Solicitar 6n  del 1
contrato a la Subdireccion
Juridica.
Elaborar y remitir contrato 15

elaborado 2 Ia Subdireccion
de Construccién para firma
de los involucrados.

Integrar y remitir carpeta del
concurso  y  propuesta
ganadora al Departamento
de Supervisién de Obra, para
Ia integracion del Expediente
Unicode Obra.

FIN
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Nombre Del Procedimiento: Elaboracion de presupuestos

Objetivo: Elaborar presupuestos de posibles convenios de factibilidad, convenios de
participacion, y para la definicion del Programa Anual de Obra del Organismo Agua y Saneamiento
de Toluca.

Politicas Aplicables

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Titulo Quinto, Articulo 115; Titulo
Séptimo, Articulo 134.

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; Titulo Sexto, Articulo 129.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; Titulo Primero, Capitulo
unico, Articulos 1 fraccion VI, 3, 4, 23, 24, 45 fraccion |, 55, 57, 58, 59.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; Titulo
Primero, Capitulo Primero, Articulos 1, 2 fraccién XXV, 9, 15, 15 Bis, 15, Ter, 15 Quater,
16, 21, 23, 24, 34, 45 inciso A, 79, 125 fraccion | inciso c) y fraccién Il inciso d), 136, 143,
173, 174, 175, 176, 177, 178, 179, 180, 181, 182, 183, 184, 185, 186, 187, 188, 189, 190, 429
191, 192, 193, 194, 195, 196, 197, 198, 199, 200, 201, 202, 203, 204, 205, 206, 207, 208,
209, 210, 211, 212, 213, 214, 215, 216, 217, 218, 219, 220, 254 inciso B.

e (Cdbdigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Segundo, Articulos 12.1
fraccion IV, 12.2, 12.3, 12.4, 12.5, 12.6, 12.7, 12.8, 12.10, 12.12, 12.13, 12.18, 12.42
fraccion |, 12.46, 12.56, .

¢ Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México,
Articulos 1, 2, 3, 8 fraccion IX, 13, 19, 20, 125, 126, 127, 128, 129, 130, 131, 132, 133, 134,
135, 136, 137, 138, 139, 140, 141, 142, 143, 144, 145, 146, 147, 148, 149, 150, 151, 152,
153, 154, 155, 156, 157, 158, 159, 160, 161, 162, 163, 164, 165, 242, 247, 248, 250, 251,
252, 253, 254, 255, 256, 257, 258, 259.

e Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado por Servicio de Caracter
Municipal Denominado Agua y Saneamiento de Toluca, Capitulo Cuadragésimo, Articulos
127 y 128. Gaceta Municipal Especial del Ayuntamiento de Toluca 2025-2027, 08 de enero
de 2025, Volumen UNO, Afio UNO.
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DEFINICIONES

Catalogo de conceptos: documento que incluye la descripcién de cada concepto de obra,
estableciendo cantidad unidad de medida.

Cargo adicional: erogaciones que debe realizar el contratista, que se aplican después de la
utilidad del precio unitario, porque derivan de un impuesto o derecho que se cause con motivo de
la ejecucion de los trabajos.

Cargo por utilidad: ganancia que debe percibir “El contratista” por la ejecucion del concepto de
trabajo.

Codigo Administrativo del Estado de México.
Caédigo Financiero del Estado de México.
Costo: inversién para la produccion de un bien o servicio.

Costo indirecto: gasto intangible que no estan asociados directamente con las actividades de
construccion.

Investigacion de mercado: proceso mediante el cual se hace una recoleccién de datos de
manera sistematica para verificar las mejores opciones de compra en el mercado.

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores 430
Ley Federal del Trabajo

Ley del Seguro Social

Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

LOPSRM: Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Mano de Obra: Esfuerzo fisico y mental llevado a cabo por un trabajador.

Normas de calidad: Estandares que conforme a las especificaciones en regulaciones técnicas,
directrices, caracteristicas y prescripciones aplicables a la obra publica y servicios.

Normas técnicas: disposiciones de caracter general, consistentes en regulaciones técnicas,
directrices, caracteristicas y prescripciones aplicables a la obra publica y servicios.

PAO: Programa Anual de Obra.

Plan de Desarrollo Municipal: Documento en el que se plasma un modelo de desarrollo
sostenible a favor de la poblaciéon del municipio de Toluca.

Precio alzado: importe de pago total fijo que debe cubrirse al contratista por la obra terminada.

Precio unitario: importe por unidad de medida para cada concepto de trabajo.
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Presupuesto de obra o de servicios: recurso estimado que la dependencia o entidad determina
para ejecuta los trabajos en el que se desglosa el catalogo de conceptos de trabajos o actividades,
unidades de medida, cantidades de trabajo, precios, el importe total estimado con la firma del
contrato.

Proyecto arquitecténico: representacion grafica del disefio de la forma, estilo, distribucion
funcional de una obra. Se expresa en planos, maquetas, perspectivas, dibujos, entre otros.

Proyecto de ingenieria: disefio de la estructura y las instalaciones de cualquier especialidad u
obra. Se expresa en planos constructivos, memorias de calculo y descriptivas.

Proyecto ejecutivo: incluye el estudio, proyecto, normas, y especificaciones de construccion,
presupuestos y planos de obra.

RLOPSRM: Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Salario base: retribucion fija que cobra un trabajador por prestar sus servicios.
Servicios: Relacionados con la obra publica.

Sobrecosto: diferencia entre el costo del proyecto original y el costo real de la ejecucion del
mismo.
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Elaboracién de presupuestos.

Descripcion:

No. \
1

Responsable

Departamento de Estudios

y Proyectos

Y SANEAMIENTO DE TOLUCA
2025-2027

30z AGUA

Actividad
Solicitar presupuesto respecto del catdlogo de conceptos.
Se conecta paso 2.

10

Departamento de Precios
Unitarios

Recibir solicitud de elaboracion de presupuesto en base al catdlogo
de conceptos presentado.
Se conecta paso 3.

Organizar el catdlogo de conceptos para su analisis.
Se conecta paso 4.

Actualizar costo de materiales y equipos de instalacién permanente
mediante investigacién de mercado.
Se conecta paso 5.

Actualizar salarios base de las categorias, de acuerdo con la Ley
Federal del Trabajo, la Ley del Seguro Social, la Ley del Instituto del
Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, el Cédigo
Financiero del Estado de Meéxico, y la demds normatividad
aplicable.

Se conecta paso 6.

Elaborar costos horarios de la maquinaria y equipo de
construccién, considerando el valor de adquisicién, los consumos y
capacidades, asi como la vida util del equipo.

Se conecta paso 7.

Determinar los rendimientos de materiales, equipo de instalacién
permanente, mano de obra, maquinaria y equipo de construccion
por unidad de obra.
Se conecta paso 8.

Asignar el factor de sobrecosto, el cual esta integrado por los costos
indirectos, los costos de financiamiento, el cargo por utilidad y
cargos adicionales.
Se conecta paso 9.

Generar precio unitario resultante del producto del costo directo y
el factor de sobrecosto.
Se conecta paso 10.

Emitir y entregar presupuesto de obra conforme al catdlogo de
conceptos.

FIN.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PRESUPUESTOS.

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

DEPARTAMENTO DE PRECIOS UNITARIOS

l

Solicitar presupuesto respecto del catdlogo [

de conceptos. l

Recibir solicitud de elaboracién de presupuesto en base al catdlogo
de conceptos presentado.

e

| Organizar el catalogo de conceptos para su analisis. I

2

Actualizar costo de materiales y equipos de instalacion permanente
mediante investigacion de mercado.

Hed

Actualizar salarios base de las categorias, de acuerdo con la Ley
Federal del Trabajo, la Ley del Seguro Social, la Ley del Instituto del
Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, el Codigo
Financiero del Estado de México, y la demas normatividad aplicable.

24

Elaborar costos horarios de la maquinaria y equipo de construccion,
considerando el valor de adquisicién, los consumos y capacidades,
asi como la vida util del equipo.

{th

Determinar los rendimientos de materiales, equipo de instalacién
permanente, mano de obra, maquinaria y equipo de construccién
por unidad de obra.

rkeh

Asignar el factor de sobrecosto, el cual estd integrado por los costos
indirectos, los costos de financiamiento, el cargo por utilidad y
cargos adicionales.

=)

Generar precio unitario resultante del producto del costo directo y el

factor de sobrecosto.

Emitir y entregar presupuesto de obra conforme al catilogo de

conceptos.
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Departamento de Supervision de Obra

Nombre del Procedimiento: Informe de Obras.

Objetivo: Establecer los lineamentos para describir las actividades necesarias para generar
informe de obras realizadas por el OAyST.

Politicas Aplicables

Este procedimiento aplica al Departamento de Contabilidad y las actividades necesarias
para generar el informe de obras.

Expediente Técnico documentos que permiten la adecuada ejecucién de una obra;
contiene informacién acerca de la obra a realizar, como: ubicacion, especificaciones
técnicas, presupuestos, notas generales, entre otros documentos que se consideren
necesarios.

Documentacion que forma parte de la cuenta Publica Municipal se basa con informacién
contable, que muestra los resultados de la ejecucion de la Ley de Ingresos y del
Presupuesto de Egresos.

Informe de Obras.

Descriptivo:
NO. Responsable Actividad
Direccién de
1 Planeaa.o’n, Envia Expediente Técnico de Obra, mediante un oficio.
Construcciony
Operacion
Direccidon de . - . -
.. ., Registra y genera los auxiliares contables se registran auxiliares que no
2 Administracion y X
. estan correctos?
Finanzas
Direccidn de
3 Planeaa.o’n, Concilia los auxiliares contables
Construcciony
Operacion
éAuxiliares estan correctos?
Si:
Emite los formatos de Informe de Obras:
Direccion de -Obra por Contrato
4 Administracion y -Obra por Mantenimiento
Finanzas -Reparacién y Mantenimiento
-Apoyo
-Obras Planificadas y Realizadas
Se conecta paso 5.
No: Se conecta paso 2.
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Direccion de

5 Planeacion, Recibe Informe de Obras mediante oficio y envia para recabar firmas de
Construccion y los funcionarios internos y externos.
Operacion
Direccion de o . .
. . .x Digitaliza el informe de Obras y guarda en disco para entregar al OSFEM.
6 Administracion y p . S -
. (Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México)
Finanzas
FIN
Diagrama de Flujo.
Informe de Obras
Direccién de Planeacién, Construccién y Operacién Direccion de Administraciéon y Finanzas

INICIO

Envia Expediente Técnico de
Obra, mediante Oficio.

3 Registra y genera los auxiliares
contables.

Concilia los auxiliares contables.
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éAuxiliares estan
correctos?

NO

S| —— » 4

Emite los formatos de Informe

de Obras:

- Obras por Contrato

- Obra por Mantenimiento

- Reparacién y Mantenimiento
- Apoyo

- Obras planificadas y realizadas

Recibe informe de Obras mediante oficio
y envia para recabar firmas de los > 6
funcionarios internos y externos

Digitaliza el informe de obras y guarda en
disco para entregar al OSFEM.
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Nombre del Procedimiento: Supervision de Obras por Contrato.

Objetivo: Establecer los lineamentos para supervisar que todas las obras contratadas se
ejecuten de acuerdo con lo pactado en el contrato y la normatividad aplicada en la materia.

Politicas Aplicables

Este procedimiento aplica para la supervisién que realiza el Departamento de Supervision
de Obra a las obras ejecutadas por contrato por medio de recursos propios del Organismo
del Agua y Saneamiento de Toluca, o con recursos federales o estatales
o Expediente Técnico documentos que permiten la adecuada ejecucion de una obra;

contiene informacién acerca de la obra a realizar, como: ubicacion, especificaciones
técnicas, presupuestos, notas generales, entre otros documentos que se consideren
necesarios.

e Residente de obra servidor publico responsable de verificar que las ejecuciones de los
trabajos se ejecuten conforme a el contrato y en lo concerniente a la calidad, tiempo y el
costo. Verificando la aplicacion de las normas, especificaciones y costos, definidos en el
proyecto, presupuestos y programacion de la obra; asi como también las definidas en la
ley, en los reglamentos y las normas de construccién oficiales aplicables.

e Proyecto representacion grafica del disefio de la forma y distribucion funcional, asi como
el disefio de la estructura y las instalaciones de una obra. Se expresa en planos.

e Catalogo de conceptos listado que contiene y describe las cantidades y caracteristicas de
todos los materiales y servicios necesarios para la construccién del proyecto.

e Superintendente de Obra representante del contratista acreditado ante el contratante para
cumplir con la ejecucién de los trabajos conforme al contrato; encargado de proporcionar
directamente las indicaciones pertinentes para la ejecucién de los trabajos. Verificar los
mismos implementado medidas de control dentro de la obra, en lo concerniente a la
calidad, el tiempo y el costo, aplicando normas, especificaciones costos definidas en el
proyecto, presupuesto y programacion de la obra, asi como también las definidas en los
reglamentos y normas de construccion oficiales.

e Bitacora de Obra instrumento legal para el registro y control de la ejecucion de la obra
publica o servicio, vigente durante el periodo del contrato; funciona como medio de
comunicacion y acuerdo entre contratante y contratista inscripcion de los asuntos
relevantes.

e Volumenes adicionales cantidades de obra estimadas que exceden los volumenes
contratados, los cuales se encuentran dentro del plazo, del monto y del presupuesto
autorizado.

e Concepto fuera de catalogo conceptos de trabajos no considerados en el catalogo original,
los cuales se generan durante la ejecucién de la obra.

¢ Convenio Modificatorio de Plazo se solicitara cuando se requiere de mas tiempo para la
terminacion de la ejecucion de los trabajos de obra.

e Convenio Modificatorio de Monto se solicitara cuando se requiere de mas recursos

econdmicos para la terminacion de la ejecucion de los trabajos de obra de volumenes

adicionales.
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¢ Dictamen técnico reporte en el que se describen la circunstancia por la cual se requiere un
Convenio Modificatorio de Plazo.

e Generador contiene la cuantificacion (dimensiones, representacion grafica) o volumetria
de un trabajo o concepto de obra para elaborar estimaciones.

e Estimacién cuantificacion y valuacion de los trabajos ejecutados en un periodo
determinado, aplicado los precios unitarios a las cantidades de los conceptos de trabajo
realizados. Es el documento en el que se consignan los importes para su pago,
considerando, en su caso, la amortizacion de los anticipos y los ajustes de costos,
reflejando importes pagados y por pagar.

e Acta de Entrega Recepcion documento legal en el cual el contratista, una vez finalizada la
obra, entrega la misma (ya sea total o parcial) al contratante y este la acepta. Documento
en el que se indican las partes que intervienen, el costo final de la ejecucién de la obra,
una declaracién objetiva de la recepcion de obra, indicando si fuese necesario, los plazos
en los que deberan ser subsanados los defectos observados, y las garantias que se exigen
al contratista para asegurar sus responsabilidades.

e Descripcion Notificacion dirigida al Director General, con atencion al Director de
Planeacion, Construccion y Operacion, y con copia a la Subdireccién de Construccién vy el
Departamento de Supervisiéon de Obra.

e La solicitud debe ir dirigida al Director General, con atencion Director de Planeacion,
Construccion y Operacion, con copia a la Subdireccion de Construccion y el Departamento
de Supervision de Obra.

e Debe anexar el soporte documental correspondiente, de acuerdo al “Manual de Obras por
Contrato”.

o El oficio debe ir dirigido a la Direccidon general, con atencién Direccion de Planeacion,
Construccion y Operacién, con copia al Subdireccion de Construccion, y el Departamento
de Supervision de Obra.

e Debe anexar el soporte documental correspondiente, de acuerdo al “Manual de Obras por
Contrato”.

e El oficio debe ir dirigido a la Direccion general, con atencién al Direccion de Planeacion,
Construccion y Operacion, con copia a la Subdireccion de Construccién, Departamento de
precios Unitarios, Departamento de Supervision de Obra.

o Debe anexar el soporte documental correspondiente que fundamente motive la peticién de
acuerdo al “Manual de Obras por Contrato”.

e Para conformar la estimacion se debera incluir el soporte documental correspondiente en
el orden indicado en la Hoja de Ruta del “Manual de Obras por Contrato”.

o El oficio debe ir dirigido al Direccion general, con atencién a la Direccion de Planeacion,
Construccion y Operacion, con copia al Subdireccion de construccion y al Departamento
de Supervision de Obra.

o El acta debe contener la firma del Titular del Departamento de Supervision de Obra, del
Residente de Obra, del Representante Legal de la Empresa y del Superintendente de
Construccion.
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Supervisiéon de Obras por Contrato.

Descriptivo:

NO.

Responsable

Actividad

Subdireccion de
Construccion

Recibe expediente técnico de parte del Departamento de Precios
Unitarios. Realiza oficio de comisién de Residente y Supervisor de Obra,
Articulo 215, 216 y 217 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del
Cédigo Administrativo del Estado de México, Articulo 218 y 219 del
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del
Estado de México, Articulo 53 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, Articulo 111, 112 113 y 115 del
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

Departamento de
Supervision de Obra

Recibe y formaliza la entrega del expediente técnico y del oficio de
Comision del Residente de Obra.

Asiste a la licitacion de la obra comisionada.

Residente de Obra

Recibe oficio de Comisién y expediente técnico

Empresa Constructora

Notifica por medio de oficio el inicio de la obra y la comisidn del
Superintendente de Construccién de acuerdo al “Manual de Obras por
Contrato” y al Articulo 215, 220 del Reglamento del Libro Décimo
Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México, Articulo 53 de
la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Se conecta paso 6.

Residente de Obra

Realiza apertura de la bitdcora de obra junto con el Superintendente de
Construccion al dia siguiente del pago del anticipo o en la fecha que
marque el contrato, Articulo 222, 223, 224, 225 y 226 del Reglamento del
Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México,
Articulo 46 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas, Articulo 122, 123, 124, 125 y 126 del Reglamento de la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Elabora y envia oficio con la fecha de inicio de obra a Dependencias,
supervisa que los trabajos se ejecuten conforme al proyecto, al contrato,
al catadlogo de conceptos, especificaciones y normatividad aplicable,
Articulo 12.51 del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del
Estado de México.

Si: Se conecta paso 8
No: ¢Se requiere conceptos fuera de catalogo?

éSe requiere volimenes adicionales?

Solicita por medio de oficio la autorizacién de Ejecucion de Volumenes,
Articulo 158 y 168 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo
Administrativo del Estado de México, Articulo 59 de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, Articulo 102 y 105 del
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

Si: éSe requiere volumenes adicionales?
No: Se conecta paso 12

éSe requiere conceptos fuera de catdlogo?
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Empresa Constructora

Solicita por medio de oficio la Autorizacién de conceptos fuera de
catdlogo. Dentro de los 10 dias habiles posteriores a su autorizacién,
debera solicitar mediante oficio la autorizacidon de los precios fuera de
catdlogo, Articulo 161 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del
Cdédigo Administrativo del Estado de México, Articulo 59 de la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, Articulo 102 y
105 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas.

Se conecta paso 10

10

Residente de Obra

Valida conceptos fuera de catalogo.

11

Empresa Constructora

Ingresa por medio de oficio la solicitud de Autorizaciéon de los precios
fuera de catdlogo a la Direccion de Planeacidon, Construccion y Operacion
y los concilia en el Departamento de Precios Unitarios, de acuerdo al
“Manual de Obras por Contrato”, Articulo 102 y 105 del Reglamento de
la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

12

Residente de Obra

Realizar solicitud de Suficiencia Presupuestal para su autorizacién del
area de finanzas

éSe requiere modificar el plazo o el monto?

13

Empresa Constructora

Si: Solicita por medio de oficio el Convenio Modificatorio de Plazo o
Monto al drea, Unica del organismo, Articulo 12.46 del Libro Décimo
Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México, Articulo 187,
188, 189, 190, 191 192 y 193 del Reglamento del Libro Décimo Segundo
del Cédigo Administrativo del Estado de México, Articulo 59 de la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, Articulo 99, 100
y 102, del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas.

No: Se conecta paso 14 y 15.

14

Residente de Obra

Elaboro Dictamen técnico que fundamenta la peticién del convenio
modificatorio en Plazo o Monto. Envia oficio de solicitud de autorizacién
a la Direccién de Planeacién, Construccién y Operacidon para su
validacién, Articulo 12.46 del Libro Décimo Segundo del Cddigo
Administrativo del Estado de México, Articulo 187 y 188 del Reglamento
del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México, Articulo 59 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas, Articulo 99 y 100 del Reglamento de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

15

Empresa Constructora

Elaboray entrega generadores y estimacion(es) de obra al Residente con
una prioridad no mayor a 30 dias naturales de acuerdo al “Manual de
Obras por Contrato”, Articulo 12.52 y 12.44 del Libro Décimo Segundo
del Codigo Administrativo del Estado de México, Articulo 241, 242, 244 y
245 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo
del Estado de México, Articulo 54 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, Articulo 132 del Reglamento de la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

16

Residente de Obra

Revisa generadores y la(s) estimacion (es en un lapso no mayor a 15 dias),
Articulo 12.52 y 12.44 del Libro Décimo Segundo del Cddigo
Administrativo del Estado de México, Articulo 241, 242, 244 y 245 del
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cddigo Administrativo del
Estado de México, Articulo 54 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, Articulo. 132 del Reglamento de la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

éSe requieren voliumenes adicionales?

17

Empresa Constructora

Si: Elaboro Dictamen técnico que fundamenta la peticidon del convenio
modificatorio en Plazo o Monto. Envia oficio de solicitud de autorizacién
a la Direccién de Planeacion, Construccion y Operacidn para su
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validacién, Articulo 12.46 del Libro Décimo Segundo del Cdédigo
Administrativo del Estado de México, Articulo. 187 y 188 del Reglamento
del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
Meéxico, Articulo 59 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas, Articulo 99 y 100 del Reglamento de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

No: Se conecta paso 18.

18

Residente de Obra

Elabora la entrega de generadores y estimacién(es) de obra al Residente
con una prioridad no mayor a 30 dias naturales, Articulo 12.52 y 12.44
del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
Meéxico, Articulo 241, 242, 244 y 245 del Reglamento del Libro Décimo
Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México, Articulo 54 de
la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, Articulo
132 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas.

19

Empresa Constructora

Informa mediante oficio la terminacién de obra, Articulo 12.57, 12.58 del
Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México,
Articulo 64, 65 y 66 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas.

20

Residente de Obra

Verifica terminacién de los trabajos de obra, realiza las observaciones
correspondientes y en su caso, solicita reparaciones estableciendo un
plazo para su ejecucién, Articulo 12.57, 12.58 del Libro Décimo Segundo
del Codigo Administrativo del Estado de México, Articulo 64, 65y 66 de
la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

éSe requiere reparacion?

21

Empresa Constructora

Si: Realiza las reparaciones necesarias en el plazo establecido, Articulo
231 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo
del Estado de México, Articulo 165 del Reglamento de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

22

Residente de Obra

No: Elabora Acta de Entrega-Recepcion y notifica al contratista la fechay
hora para la recepcidn fisica de la obra, Articulo 12.57 del Libro Décimo
Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México, Articulo 232
del Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del
Estado de México, Articulo 64 y 66 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, Articulo 164 y 166 del Reglamento de la
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

23

Residente de Obra

Elabora Acta Administrativa de extincién de Derechos y Obligaciones
firmada por el Director General del Organismo y por el contratista,
Articulo 12.58 Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del
Estado de México, Articulo 238 del Reglamento del Libro Décimo
Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México, Articulo 66 de
la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, Articulo
172 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Misma.

24

Residente de Obra

Elaborar Acta de finiquito, Articulo. 12.58 y 12.59 del Libro Décimo
Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México, Articulo 234,
235, 236 y 237 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo
Administrativo del Estado de México, Articulo 66 de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, Articulo 168, 169, 170
y 171 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Misma.

FIN
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SUPERVISION DE OBRAS POR CONTRATO

Subdireccién de
Construccién

Departamento de
Supervisiéon de Obra

Residente de Obra

Empresa Constructora

INICIO

Recibe residente
técnico de parte de la
DPU. Realiza oficio de
comision de residente y
Supervisor de Obra vy
turna de la DSO. Para
firmar.

Recibe y formaliza Ila
entrega del expediente
técnico y del oficio de
Comision del Residente
de Obra.

. . . Recibe oficio de
Asiste a la licitacion de [ .
- Comision expediente
la Obra comisionada. . .
técnico.
6

Ry —

Notifica por medio de
oficio el inicio de

la obra y la comisién
del superintendente
de Construccion.

Realiza apertura de la
bitacora de obra
junto con el
Superintendente al
dia siguiente del pago
del anticipo o en la
fecha que marque el
contrato.

Elabora y envia oficio
con la fecha de inicio
de obra a
Dependencias,

supervisar que los
trabajos se ejecuten
conforme al proyecto,

al contrato, al
catalogo de
conceptos,
especificaciones v
normatividad
aplicable.

éSe requiere
volumenes
adicionales?

Ny
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Departamento de

Supervision de Obra Residente de Obra Empresa Constructora

Subdireccion de Construccion

Solicita por medio de oficio la

NO autorizacion de Ejecucion de
Volimenes.
¢éSe requiere
Conceptos fuera ST

de catalogo?

Solicita por medio de oficio
la Autorizacion de conceptos
fuera de catalogo. Dentro
de los 10 dias habiles
1 posteriores a su
autorizacion, deberd solicitar
mediante oficio la
autorizacion de los precios
fuera de catalogo. 442

Valida conceptos fuera de
catalogo.

Realizar solicitud de
_|Suficiencia Presupuestal
"|para su autorizacién del
area de finanzas.

Ingresa por medio de oficio
la solicitud de Autorizacidn
de los precios fuera de
catélogo a la Direccion

de Planeacion, Construccion
y Operacién y los concilia
con el Departamento de
Precios Unitarios.

éSe requiere
modificar el plazo
o el monto?

Sk

NO

Solicita por medio de oficio
Convenio Modificatorio el de
Plazo o Monto al area, Unica
del organismo.
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SUPERVISION DE OBRAS POR CONTRATO

Subdireccién de Construccion

Departamento de
Supervision de Obra

Residente de Obra

Empresa Constructora

!

Elaboro Dictamen técnico que

fundamenta la peticion del
convenio modificatorio en Plazo
o Monto. Envia oficio de
solicitud de autorizacion a la
Direccién de Planeacion,
Construccién y Operacion para
su validacién.

!

Revisa generadores vy la(s)
—{estimacion (es en un lapso no|
mayor a 15 dias)

éSe requiere
volimenes
adicionales?

NO

Elabora la entrega de
generadores y estimacion(es)
de obra al Residente con una
prioridad no mayor a 30 dias
naturales.

Elabora la entrega de
Generadores y estimacion(es)
de obra al Residente con una
prioridad no mayor a 30 dias
naturales.

SI

Elaboro Dictamen técnico que
fundamenta la peticion del
convenio modificatorio en Plazo
o Monto. Envia oficio de
solicitud de autorizacion a la
Direccion de Planeacion,
Construccién y Operacion para
su validacion.

Verifica terminacion de los

trabajos de obra, realiza las
| |observaciones correspondientes

Informa mediante oficio la
terminacién de obra.

y en su caso, solicita
reparaciones estableciendo un
plazo para su ejecucion.

—_—
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SUPERVISION DE OBRAS POR CONTRATO

Subdireccion de Construccion

Departamento de
Supervision de Obra

Residente de Obra

Empresa Constructora

!

Elaboro Dictamen técnico que
fundamenta la peticion del

convenio modificatorio en Plazo
o Monto. Envia oficio de
solicitud de autorizacion a la
Direccién de Planeacion,
Construccién y Operacion para
su validacién.

!

Revisa generadores y la(s)
—estimacién (es en un lapso no
mayor a 15 dias)

éSe requiere
volimenes
adicionales?

NO

Elabora la entrega de
generadores y estimacion(es)
de obra al Residente con una
prioridad no mayor a 30 dias
naturales.

Elabora la entrega de
Generadores y estimacion(es)
de obra al Residente con una
prioridad no mayor a 30 dias
naturales.

SI

Elaboro Dictamen técnico que
fundamenta la peticion del
convenio modificatorio en Plazo
o Monto. Envia oficio de
solicitud de autorizacion a la
Direccién de Planeacion,
Construccién y Operacidon para
su validacion.

Verifica terminacién de los

trabajos de obra, realiza las
| |observaciones correspondientes

Informa mediante oficio la
terminacién de obra.

y en su caso, solicita
reparaciones estableciendo un
plazo para su ejecucion.

—
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Nombre del Procedimiento: Revision y tramites de estimacién de obras por contrato.

Objetivo: Establecer los lineamentos para: para realizar la revision y tramite de Estimaciones de
trabajos ejecutados para programar su pago, asi como llevar el control presupuestal con el
acumulado de estimaciones sobre trabajos ejecutados y el ejercicio del recurso.

Politicas Aplicables

¢ Documentacion que acredita la cuantificacion y valuacién de los trabajos ejecutados en un
periodo determinado, aplicado los precios unitarios, a las cantidades de los conceptos de
trabajo realizados.

e Es el documento en el que se consignan los importes para su pago, considerando, en su
caso, la amortizacion de los anticipos y los ajustes de costos, reflejando importes pagados
y por pagar.

o Este procedimiento aplica para obras realizadas mediante contrato a fin de tramitar su pago
y baja de la Cuenta Publica.
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Descriptivo.
NO. Responsable Actividad
Recibe estimacion realizada por la empresa. La estimacién debe estar
conformada de acuerdo a lo establecido en el “Manual de Obras por Contrato”,
se cuenta con un maximo de 15 dias naturales posteriores a la fecha de
recepcion para ingresarla, Articulo 12.52 y 12.44 del Libro Décimo Segundo del
Cddigo Administrativo del Estado de México, Articulo 241, 242, 244 y 245 del
Residente de Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
1 Obra México, Articulo 54 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas, Articulo 130 y 132 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas.
¢Tiene correcciones?
Si: Se conecta paso 1
No: Revisa estimacién conforme a lista de verificacion.
Revisa estimaciones conforme a lista de verificacion y factura electrénica
debidamente requisitada con los requisitos de la ley a total satisfaccién de “el
Area de tramite | organismo”, de acuerdo a lo establecido en el “Manual de Obras por Contrato”.
2 de Estimaciones ¢Tiene correcciones?
Si: Se conecta paso 1
No: Revisa estimacién conforme a lista de verificacion
éSe aprueba la estimacion?
No: Se conecta paso 1
Si: Elaborar oficio de tramite de estimacion
Departamento de
3 Supervisién de Se conecta paso 4 . _
Obra éSe aprueba la estimacion?
Si: Envia estimacién a la Direccién de Administracion y Finanzas del Organismo
o al Ayuntamiento para el pago. Se conecta paso 7.
No: Se conecta paso 1
éSe aprueba la estimacién?
Subdireccién de Si:¢Se valida la estimacidn?
4 ., Se conecta paso 5.
Construccion
No: Se conecta paso 1
éSe aprueba la estimacién?
Direccién de Si:¢Se valida la estimacidn?
5 Planeacion, Se conecta paso 6.
Construccion y
. No: Se conecta paso 1
Operacion
éSe aprueba la estimacién?
Si:¢Se valida la estimacidn?
6 | Direccion General | Se conecta paso 7.
No: Se conecta paso 1
éSe aprueba la estimacién?
Departal.n'e,nto de Envia estimacidn a la Direccidon de Administracién y Finanzas del Organismo o
7 Supervision de .
Obra al Ayuntamiento para el pago.
FIN
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REVISION Y TRAMITES DE ESTIMACION DE OBRAS POR CONTRATO

Residente de Obra

Area de tramite de Estimaciones

Departamento de Supervision
de Obra

Subdireccion de Construccién

Direccién de Planeacion,
Construccién y Operacién.

Direccon General

INICIO

Recibe estimacion
realizada por la
empresa. La estimacion
debe estar conformada
de acverdo a o
establecido en el

v

Contrato”.

“Manual de Obras por s

(Tiene
correcciones?

Revisa estimacion

verificacion.

Se aprueba la
estimacion

Elabora  oficio  de
tramite de estimacion

conforme a lista der—

Se aprueba
la
estimacion

Se aprueba
la
estimacién

Se aprueba
la
estimacion

Se aprueba
la
estimacién

Envia estimacion a

la DAF del Organismo
o al Ayuntamiento
para el pago

FIN

oL
SI-

447



JTOLUCA

CAPITAL

30z AGUA

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de informe fisico financiero de obras por contrato.

Objetivo: Establecer lineamientos para realizar el informe de manera semanal del avance de las
obras por contrato.

Politicas Aplicables

Este procedimiento aplica para la actualizacion de avance tanto fisico como financiero de
las obras que supervisa el Departamento de Supervision de Obra.

Este procedimiento es aplicable para la comprobacion de los trabajos que se ejecuten
conforme al programa de obra.

Control en el atraso para la ejecucion de las cantidades de obra programadas

Elaboracion de Informe Fisico Financiero de Obras por Contrato.

Descriptivo:
NO. Responsable Actividad
1 Departamento de Solicita de manera semanal el informe Fisico-Financiero de las obras en
Supervision de Obra ejecucidén. Se conecta paso 2.
2 Area de tramite de Solicita de manera semanal el avance de las obras en ejecucién a los
Estimaciones Residentes de obra. Se conecta paso 3.
. Realiza y entrega reporte de avance fisico- financiero de obra.
3 Residente de Obra Y ga rep
Se conecta paso 4.
Area de tramite de . - . - .
4 . . Integra la informacion de los reportes en el informe Fisico Financiero.
Estimaciones
éDa Vo. Bo.?
Departamento de Si: Autoriza informe y lo turna a la subdireccién de Construccion.
Supervision de Obra No: Se conecta paso 4
5 Subdireccion de Si: Autoriza informe y lo turna a la Direccion de Planeacién, Construccion
Construccion y Operacién.
FIN
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ELABORACION DE INFORME FISICO FINANCIERO DE OBRAS POR CONTRATO

Area de tramite d .
Departamento de Supervision de Obra fea de tramite de Residente de Obra

Subdireccion de Construccion

Estimaciones
INICIO

Solicita de manera
Solicita de manera semanal el semanal el avance de
informe Fisico- Financiero de las »as obras en ejecucion
obras en ejecucion. a los Residentes de
obra

Realiza y entrega
reporte de avance
fisico- financiero de
obra.

]

Integra la informacion
de los reportes en el
informe Fisico-
Financiero.

[}

Da Vo.Bo.

52)

Construccion y Operacion

Autoriza informe y lo turna a la
»Direccion  de Planeacion,

FIN
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Subdireccion de Operacion.

Nombre del Procedimiento: Conexion y reubicacion de servicios de agua potable y drenaje
sanitario.

Objetivo: Establecer los lineamientos para la atencion oportuna, eficiente y de calidad a las
peticiones de servicios de agua potable y drenaje que los usuarios del municipio de Toluca
ingresan por medio de folio.

Politicas Aplicables

e Este Procedimiento aplica para todo folio que requiera la instalacién, conexion,
reubicacion de agua potable y/o drenaje que reciba la Subdireccion de Operacion.

Descriptivo

No. Responsable Actividad

El titular recibe a usuario para agendar la fecha de conexion de 450
los servicios solicitados y envia al usuario con personal de la
Subdireccién de Operacién para continuar su atencion.

El usuario presenta su recibo de pago.

Se verifica en sistema vitalnet que se refleje el pago
efectuado.

Se revisa agenda y se programa la construccion de los
servicios solicitados y se le indica al usuario la fecha.

Se imprime Orden de Trabajo del sistema.

Subdireccion de
1 Operacion

Realiza los tramites correspondientes de adquisicién del
material necesario para realizar los trabajos en la orden de
trabajo y asigna brigada.

2 Coordinador de area Revisa y autoriza el reporte de actividades realizadas, lo
entrega en oficina para su registro.

Acude al domicilio indicado en la orden de trabajo, realiza la
atencion de los servicios solicitados y recaba la firma de

formi | io.
Brigada de Construccién conformidad del usuario

3 Entrega los documentos que justifican los trabajos realizados
y el material utilizado, para su resguardo.
. L. Nutre en vitalnet la orden de trabajo ejecutada quedando
Subdireccion de . - . -
5 finalizada la atencion del folio solicitado.

Operacion

FIN
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CONEXION, REUBICACION DE SERVICIO DE AGUA POTABLE Y DRENAJE SANITARIO.

Subdireccién de Operacion

Coordinador de area

Brigada de Construccion

INICIO

El usuario acude a la Subdireccion
para agendar la fecha de conexidn
de los semvicios solicitados.

A J

El usuario presenta su recibo de
pago de los derechos de conexién.

'

Se verifica en sistema de vitalnet
que se refleje el pago efectuado.

La brigada acude al domicilio
indicado indicado en la orden de
trabjo v realiza la atencion de los
Servicios solicitados y recaba la
firma de conformidad del
ususario.

Se revisa agenday se progarama la
construccion de los semvicios
solicitados y se le indidca al usuario
la fecha agendada.

Se realizan los tramites
comespondientes para la obtencion
del material necesario para realizar
los trabajos requendos en la orden
de ftrabajo y se entregan a la
brigada.

Se sube la orden de trabajo en
sistema vitalnet con lo cual queda
finalizado y atendida la conexion de
l0s servicios.

Y

El jefe de brigada entrega los
documentos que justifican los
trabajos realizados y el material
utilizado para resguardo.

FIN
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Nombre del Procedimiento: Construccion de ampliacion de linea de distribuciéon de agua
potable y/o red de drenaje sanitaria.

Objetivo: Establecer los lineamientos para la atencion oportuna, eficiente y de calidad a las
peticiones de servicios de agua potable y drenaje sanitario que los usuarios del municipio de Toluca
ingresan por medio de solicitud escrita a través de Transparencia y Oficialia de Partes.

Politicas Aplicables

o Este Procedimiento aplica para todas las solicitudes que cumplan con el Procedimiento
de Ampliacion de Linea de Distribucién de Agua Potable y/o Red de Drenaje Sanitaria
que reciba la Subdireccion de Operacion.

Descriptivo
No. Responsable Actividad
) . » El titular analiza, coordina y programa la construccién de la Obra y
1 | Subdireccion de Operacion. | canaliza con el Coordinador de Area.
Realiza requisiciones y vales para la adquisicion de material para la 452
2 Coordinador de Area construccion de la obra.
Programa y asigna las actividades a la brigada correspondiente.
Recibe carga de trabajo y realiza la ampliacion de la linea de
Brigada de Construccion | distribucion y/o red de drenaje sanitario
3 Procede a elaborar el reporte de actividades realizadas.
Departamento de Agua Realiza seccionamiento de linea de agua potable a peticion de
4 Potable y Mantenimiento | unidad que construye y restablece el servicio cuando se termine la
de Lineas interconexion de la linea
Revisa y autoriza el reporte de actividades realizadas, lo entrega en
Coordinador de Area oficina para su registro. Integra el expediente de la obra realizada
5 para justificar trabajos de la brigada y materiales ocupados.
Subdireccion de Revisa y canaliza a la Unidad Administrativa correspondiente para
Operacién la integracion y actualizacion de la infraestructura ejecutada.
6
FIN
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DE DRENAJE SANITARIO.

CONSTRUCCION DE AMPLIACION DE LINEA DE DISTRIBUCION DE AGUA POTABLE Y/O RED

SUBDIRECCIQN DE
OPERACION

COORDINADOR DE
AREA

BRIGADA DE
CONSTRUCCION

DEPARTAMENTO DE
AGUA POTABLE Y
MANTENIMIENTO DE
LINEAS

INICIO

Analiza, Coordina y
programa la construccion
de obra, canaliza con el
Coordinador

Programa y asigna

comespondiente para
ejecutar la Obra

acfividades a la brigada ||

Revisa y canaliza a la

Unidad Administrativa
comespondiente para la
integracion de la

infraestructura ejecutada.

FIN

Recibe carga de trabajo
y realiza ampliacion de
la linea de distribucion y/
o red de drenaje
sanitario.

Realiza reporte  de
actividades de la obra

||

Revisa vy autonza el
reporte de actividades
realizadas, lo enfrega en
oficina para su registro e
integra expediente de la
Obra realizada.

Realiza seccionamiento
de linea de agua potable
a peticion de la Area
que ejecuta la obra y
restablece el sewicio
cuando se temine la
interconexcion
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Nombre del Procedimiento: Ampliacién de linea de distribucién de agua potable y/o red de
drenaje sanitaria, por participacion ciudadana.

Objetivo: Establecer los lineamientos para la atencion oportuna, eficiente y de calidad a
las peticiones de servicios de agua potable y drenaje sanitario que los usuarios del municipio de
Toluca ingresan por medio de solicitud escrita a través de Transparencia y Oficialia de Partes.

Politicas Aplicables

e Este Procedimiento aplica para todas las solicitudes de Ampliacion de Linea de
Distribucion de Agua Potable y/o Red de Drenaje Sanitaria que reciba el Departamento
de Transparencia, Oficialiade Partes y Atencion ciudadanay se turne a la Secretaria
Técnica.
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No.

Responsable

Actividad

Departamento de
Planes y Programas

El titular recibe solicitud firmada por vecinos, ingresada a través del
Departamento de Transparencia y Oficialia de Partes.

Revisa el estatus de la vialidad para alojar la ampliacion. Inicia
Integracion de expediente que cumpla con:

Visto Bueno del Departamento Agua Potable (referente a agua
potable).

Visto Bueno del Departamento de Proyectos (referente a drenaje).
Evaluacion de Densidad de Poblacion.

Relacion Beneficio/Costo.

Convenio de Colaboracion Organismo de Agua y Beneficiarios
(estableciendo el pago de servicios de los usuarios antes de iniciar
la obra)

Censo de Beneficiarios.

Realiza planos del Proyecto Ejecutivo

Subdireccion de Operacion

El titular recibe planos del Proyecto Ejecutivo

Programa construccion de Obra

Realiza requisiciones y vales para material de la obra
Realiza justificacion de trabajo de la brigada y de materiales

Coordinador de area

Programa y asigna actividades a la brigada correspondiente para
ejecucioén de obra.

Brigada de Construccién

Recibe carga de trabajo y realiza la ampliacién de lalinea de
distribucion y/o red de drenaje sanitario.
Procede a elaborar el reporte de actividades realizadas.

Departamento de Agua
Potable y Mantenimiento
de Lineas

Realiza seccionamiento de linea de agua potable a peticién de
unidad que construye y restablece el servicio cuando se termine la
interconexién de la linea

Coordinador de area

Revisa y autoriza el reporte de actividades realizadas, para su
registro en oficina.

Integra el expediente de la obra realizada para justificar trabajos de
la brigada y materiales ocupados.

FIN
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Departamento de Agua Potable y Mantenimiento de Lineas
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento de lineas de agua potable y tomas domiciliarias.

Objetivo: Establecer los lineamientos para mejorar el suministro de agua potable a los usuarios,
evitando el desperdicio del liquido vital, con base al 6ptimo funcionamiento del sistema en la
operacion de la red de agua potable.

Politicas Aplicables

e La Unidad de Mantenimiento de Lineas de Agua Potable es responsable de realizar los
trabajos de mantenimiento de la red hidraulica, como son: eliminacion de fugas en lineas
de conduccidn y distribucion, reparacion y rehabilitacién de cajas de operacién valvulas y
reparacion de fugas y/o cambio de material de tomas domiciliarias, asi como de la

operacioén del sistema hidraulico.
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Recibe reportes de fugas de agua por medio del CIAT, oficios (seguis
y folios) y redes sociales.
2 | Departamento de Agua Recibe mfo_rme de fugas detectadas a través de equipo gedfono
(fugas no visibles).
Pot_ab_ley Recibe informe de los resultados de sondeos de taladro en tomas
3 Mantenimiento de s - . .
Lineas domiciliarias que requieren cambio de material.
Realiza e imprime listado de reportes de fugas de agua, cambios de
4 material y rehabilitacion de cajas de operacion de valvulas, lo entrega
al supervisor en turno.
5 Supervisor Re;ube listado de reportes de fugas y asigna carga de trabajo a las
brigadas correspondientes
6 . Recibe carga de trabajo y se dirige al sitio para realizar sondeos y
Brigadas de reparaciones.
mantenimiento de Una vez realizada la inspeccion visual solicita el material necesario
7 lineas de agua potable ” P
para la reparacion.
Depart:?tzrllatlz de Agua Elabora requisicion y/o vale de sistema, lo entrega en almacén para
8 ab'e y gue sea surtido e informa a la brigada para que pase a recoger el
Mantenimiento de - .
p material requerido.
Lineas
Trabajo a Realizar
Rehabilitacion de C.0.V. o cambio de material:
9 Brigadas de Realiza la rehabilitacion de caja de operacion de valvulas (limpieza de
gada caja, instalacién de tapa con loza precolada y/o cambio de valvula)
mantenimiento de ; . : —
lineas de agua potable Pro,cede a realizar el ,camblo de rr)aterlal de la toma domiciliaria, desde
10 la linea de distribucion hasta el limite del predio o cuadro de servicio,
segln sea el caso.
Eliminacidn de fuga:
éSe localizo la fuga?
11 Supervisor No:
P Se solicita la localizacién de la fuga con equipo gedfono.
12 Brigadas de Se programa 'y ejecuta la busqueda de la fuga con equipo
. o especializado.
mantenimiento de Una vez localizada, se puntualiza la ubicacion de la fuga; se registra
13 | lineas de agua potable : s S€P 9a, 9
en el informe de fugas detectadas.
Si:
Tipo de fuga
14 Supervisor Fuga en linea:
P Se solicita seccionamiento de linea a la Brigada de operacién.
Brigadas de
15 mantenimiento de Realiza el cierre de valvulas necesarias para detener el flujo del agua.
lineas de agua potable
éSe detuvo el flujo?
No:
16 Supervisor Solicita ampliacion de seccionamiento o solicita Paro de equipo de
bombeo al Departamento de Produccién y Electromecanica.
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Si:
Procede a eliminar la fuga e informa si se requiere material sano para
relleno de excavacion, de lo contrario procede a rellenar con el mismo

B"g?da.'s de material de la excavacion.
17 mantenimiento de Fuda en toma:
lineas de agua potable g " . ) . .
Procede a eliminar la fuga e informa si se requiere material sano para
relleno de excavacion, de lo contrario procede a rellenar con el mismo
material de la excavacion.
Depart:?tzl:)tlz de Agua Informa a la brigada de operacion para que quite el seccionamiento;
18 Mantenimien{o de y al Departamento de Produccion y Electromecanica, si es que se pard
Lineas algun equipo de bombeo para que se arranque el mismo.
19 Realiza la apertura de valvulas para restablecer el servicio.
20 Requisita el reporte de actividades diario.
. q p
Brigadas de . . . —
mantenimiento de La Brigada de escombros, realiza el relleno requerido con martirial
21 | |ineas de agua potable | 580 Y nivelacion de terreno asi como la recoleccién de escombro
resultante.
22 Requisita el reporte de actividades diario. FOR-UML-002
23 Supervisor Recibe, revisa y firma los reportes de actividades de las brigadas y los
P entrega en Oficina.
Recibe los reportes de actividades, elabora respuestas y realiza bajas
24
Departamento de Agua de reportes atendidos en el sistema.
Pot_ab_ley Envia listado de ubicacidon de areas afectadas por reparaciones de
25 Ma“teli_""m'e“to de fugas a la Unidad de Drenaje y alcantarillado para que realice la
ineas

reposicion de carpeta asfaltica y/o de concreto hidraulico
correspondiente.

FIN
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MANTENIMIENTO DE LINEAS DE AGUA POTABLE Y TOMAS DOMICILIARIAS

Depto. de Agua Potable y
Mtto. de lineas

Supervisor

Brigadas de mantenimiento de
lineas de agua

INICIO

Recibe reportes de fugas de agua,
realizados por medio de CIAT, oficios y

redes sociales.

Recibe informe de fugas detectadas a
través de equipo gedfono (fugas no

visibles)

Recibe informe de los resultados de
sondeos de taladro en tomas
domiciliarias que requieren cambio de

material.

Realiza e imprime listado de reportes de
fugas de agua, cambios de material y

rehabilitacién de cajas de operacién de
vélvulas, lo entrega al supervisor en

turno.

Elabora requisicion y/o vale de sistema,
lo entrega en almacén para que sea
surtido e informa a la brigada para que
pase arecoger el material requerido.

Informa a la brigada de operacion para
que quite el seccionamiento; y al
Departamento  de  Produccion y
Electromecdnica si es que se paro algun
equipo de bombeo para que se
arranque el mismo.

Recibe listado de reportes de
fugas y asigna carga de trabajo

a

las brigadas|

correspondientes

Se solicita la localizacién de la
fuga con equipo geofono.

@ Fugaen
linea

Se solicita seccionamiento de
linea a la Brigada de Operacién

ése detuvo el
flujo?

No

Solicita

ampliacidn de

seccionamiento o solicita Paro
de equipo de bombeo al
Departamento de Produccién y|
Electromecanica.

Recibe carga de trabajoy
se dirige al sitio para
realizar sondeos y
reparaciones.

éSe localizo la
fuga?

Tipo de fuga

Fugaen
toma

Si

Recibe, revisa y firma los
reportes de actividades de
las brigadas y los entrega
en Oficina.

Eliminacion
de fuga

Procede a eliminar la fuga
e informa si se requiere
material sano para relleno
de excavacion, de lo
contrario procede a
rellenar con el
material de la excavacion.

Requisita el reporte de
actividades diario.

La Brigada de escombros,
Realiza el relleno
requerido con martirial
sano y nivelacién de
terreno asi como la
recoleccion de escombro

resultante.

Requisita el reporte de
actividades diario

Una vez realizada la
inspeccion visual solicita el
material necesario para la
reparacion.

Trabajo a
realizar

Rehabilitacién de C.0.V.
0 cambio de material

v
Realiza la rehabilitacién de
caja de operaciéon de
vélvulas (limpieza de caja,
instalacion de tapa con|
loza precolada y/o cambio
devalvula)

Procede a realizar el
cambio de material de la
toma domiciliaria, desde
la linea de distribucion
hasta el limite del predio of
cuadro de servicio, segun
sea el caso.

Se programa y ejecuta la|
busqueda de la fuga con|
equipo especializado

Una vez localizada, se
puntualiza la ubicacion de|
la fuga; la registra en el
informe de fugas
detectadas.
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MANTENIMIENTO DE LINEAS DE AGUA POTABLE Y TOMAS DOMICILIARIAS

Brigadas de mantenimiento de
lineas de agua

Depto. de Agua Potable y
Mtto. de lineas

\ ®

Realiza el cierre de
vélvulas necesarias para

detener el flujo de agua

Recibe los reportes de actividades,

elabora respuestas y realiza bajas de
reportes atendidos en el sistema

Supervisor

Realiza la apertura de
vélvulas para restablecer
el servicio.

®

Envia listado de ubicacion de areas
afectadas por reparaciones de fugas
al Departamento de Drenaje,
Alcantarillado y Saneamiento para
que realice la reposicion de carpeta
asféltica y/o de concreto hidréaulico
correspondiente.
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Nombre del Procedimiento: Limpieza de lineas de agua potable por medio de cruceros de

desfogue.

Objetivo: Establecer los lineamientos para eliminar los residuos de material sélido en las tuberias
de agua potable, manteniendo limpias las lineas de conduccion y distribucién, mejorando la calidad

del agua en el suministro.

= El Departamento de Agua Potable y Mantenimiento de Lineas debera llevar a cabo el
programa anual de mantenimiento preventivo de lineas de agua potable por medio de

cruceros de desfogue.

= Se debera atender de manera oportuna, las solicitudes de limpieza de lineas que realiza el

;0 AGUA

Politicas Aplicables

Laboratorio de Calidad del Agua.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Departamento de Agua | El titular analiza, coordina y sectoriza el programa anual de
Potable y desfogues, canaliza con el supervisor.
2 Mantenimiento de Recibe solicitudes de limpieza de lineas, por parte del Laboratorio de
Lineas Calidad del Agua vy las canaliza al supervisor.
3 Supervisor Programa y asigna las actividades a la brigada correspondiente.

4 Brigada de desfogues

Recibe carga de trabajo y realiza los desfogues de las lineas de
conduccion vy distribucion.
Procede a elaborar el reporte de actividades realizadas.

5 Supervisor

Revisa y autoriza el reporte de actividades realizadas, lo entrega en
oficina para su registro.

6 Departamento de Agua
Potable y

Mantenimiento de

7 Lineas

Recibe el reporte de actividades realizadas y se registran en la base
de datos para la elaboracion del informe mensual.

Se informa al Departamento de Produccidn y Electromecanica para
que el Laboratorio acuda a tomar nuevas muestras.

FIN
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Limpieza de lineas de conduccion por medio de cruceros de desfogue.

Depto. De Agua Potable y

Brigada de Mantenimiento

brigada correspondiente.

p Supervisor .
Mtto. De Lineas P de Lineas
INICIO
Coordina, sectoriza y analiza
el programa anual de
desfogues.
Recibe solicitudes de limpieza
de linea de parte del o 3
Laboratorio de Calidad del i’
Agua y de usuarios.
Determina y canaliza a la o 4

Recibe carga de trabajo y
realiza los desfogues de
las lineas de conduccién y

Recibe el reporte de
actividades realizadas y se
dan de baja del sistema
los reportes atendidos

Revisa y autoriza el reporte
de actividades realizadas.

Se informa al
Departamento de
Produccién v

Electromecdnica para que
el laboratorio acuda a
tomar nuevas muestras.

h 4
( FIN )

distribucion.
Procede a elaborar el
reporte de actividades
realizadas.
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Nombre del Procedimiento: Catastro Hidraulico de Redes de Agua Potable.

Objetivo: Establecer los lineamientos para tener el registro de la informacién actualizada de las
redes existentes del sistema de abastecimiento de agua potable que gestiona el Organismo.

Politicas Aplicables

El Departamento de Agua Potable y Mantenimiento de Lineas debera realizar las
actividades de inspeccién fisica de la red de agua potable, para determinar las
dimensiones, material, estado fisico y localizacion de tuberias, piezas especiales, valvulas
y medios de control de la red de agua potable a fin de mantener actualizados los registros.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Recibe los planos de obra te_rmir_u::]da y/o re_zc_e_pcién de conjuntos
urbanos por parte de la Coordinacion de Factibilidades.
2 Departamento de Agua | Programa zonas de regularizacion y visitas de campo

Potable y
Mantenimiento de
Lineas Realiza visitas y verificaciones de campo

Actualiza el catastro hidraulico en la base de datos

FIN
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Diagrama:

Catastro Hidraulico de Redes de Agua Potable

Departamento de Agua Potable y Mantenimiento de Lineas

INICIO

Recibe los planos de obra terminada y/
0 recepcion de conjuntos urbanos por
parte de la Coordinacion de
Factibilidades.

(]
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Programa zonas de
regularizacion y visitas de
campo

(D

Realiza visitas y
verificaciones de campo

4_@47

Actualiza el catastro
hidraulico en la base de
datos
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Nombre del Procedimiento: Atencién de reportes de falta de agua y tomas tapadas.

Objetivo: Establecer los lineamientos para proporcionar atencion a los reportes generados a
través de los sistemas de atencion a usuarios del Organismo, derivados de la falta de agua o toma
tapada y buscar la restauracion del servicio de manera eficiente.

Politicas Aplicables
= El Departamento de Agua Potable y Mantenimiento de Lineas es responsable de realizar

las actividades de atencion desde la falta de agua en un domicilio o conjunto de domicilios
hasta la resolucion y reparacion de dicha ausencia de servicio.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Departamento de Agua
1 Potable y Recibe reportes de falta de agua, toma tapada y baja presion,
Mantenimiento de realizados por medio de CIAT, oficios y redes sociales.
Lineas
Departamgl:lto de Valida la existencia de fallas en la fuente de abastecimiento de la
2 Produccion y
- zona.
Electromecanica
éExiste problema en la fuente?
Si:
3 Departamento de Agua | Se informa al CIAT para su registro en el sistema informatico.
Potable y
Mantenimiento de
4 Lineas NO:

Se programa y coordina la atencién de reportes.

Acude a los domicilios citados en los reportes para revisar las causas
5 de la falla en el servicio; Se atiende como toma tapada revisando y
ajustando el cuadro de servicio.

Brigadas de ¢El servicio se restablece?
mantenimiento de
6 lineas de agua NO:
Realiza sondeo de taladro para determinar la causa de la falla.
7 SI:
Procede a registrar en el reporte de actividades realizadas.
Departamento de Agua
8 Potable y Recibe los reportes de actividades, elabora respuestas y realiza bajas
Mantenimiento de de reportes atendidos en el sistema.
Lineas

FIN
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ATENCION DE REPORTES DE FALTA DE AGUA Y TOMA TAPADA

Depto. de Agua Potable y
Mtto. de lineas

Depto. de Produccion y
Electromecanica

Brigadas de mantenimiento
de lineas de agua

INICIO

Recibe reportes de falta de agua, toma

Valida la existencia de fallas en

tapada y baja presion, realizados por
medio de CIAT, oficios y redes sociales.

) 4

@—> la fuente de abastecimiento de

la zona.

¢Existe

Se informa al CIAT para
su registro en el sistema 4—@

informético.

FIN

A

problemaen la
fuente?

©v

Se programa y coordina

Acude a los domicilios|
citados en los reportes
para revisar las causas de|

la atencién dereportes.

Recibe los reportes de
actividades, elabora
respuestas y realiza bajas
de reportes atendidos en
el sistema

FIN

Y

<5) la falla en el servicio; Se
atiende como toma
tapada revisando y

ajustando el cuadro de
servicio.

¢El servicio se

NO restablece?

Realiza sondeo de taladro
para determinar la causa
delafalla.

Procede a registrar en el
reporte de actividades
realizadas.
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Nombre del Procedimiento: Suministro de agua potable por medio de camién cisterna o pipa.

Objetivo: Establecer los lineamientos para proporcionar al usuario el servicio de agua potable en
cantidad suficiente para cubrir sus necesidades a través del medio alternativo camion cisterna o

pipa.

o Corresponde al Departamento de Agua Potable y Mantenimiento de Lineas realizar la
dotacion de agua por medio de camidn cisterna o pipa, cuando existan fallas en el sistema
de abastecimiento, emergencias, contingencia sanitario o social, entre otras, y no sea
posible suministrar el servicio mediante las tuberias de las redes de distribucion; sujeto a

30z AGUA

Politicas Aplicables

las condiciones de accesibilidad del lugar donde se presente la falla.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
DepartaP?tZT;i: de Agua Recibe las solicitudes de pipa realizadas por medio de CIAT,
1 avie y notificacion de emergencia, contingencia social, sanitaria, entre
Mantenimiento de
p otras.
Lineas
2 Coordinador de pipas Genera la carga de trabajo y la turna a los operadores.
3 Recibe la carga de trabajo y se dirige a las garzas asignadas para
carga de agua.
. Una vez realizado el llenado de la pipa, se dirige a la zona asignada
4 Operador de pipa para realizar el reparto del volumen correspondiente a los diferentes
domicilios.
5 Genera el reporte de entrega de agua potable por medio de camion
cisterna o pipa.
6 Coordinador de pipas Re_C|_be, revisa y firma los reportes de actividades y los entrega en
Oficina.
Departamento de Agua
7 Potable y Recibe los reportes de actividades, elabora respuestas y realiza
Mantenimiento de bajas de reportes atendidos en el sistema
Lineas
FIN
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Diagrama de Flujo.

SUMINISTRO DE AGUA POR MEDIO DE CAMION CISTERNA/PIPA

Depto. de Agua Potable y - - 3
Mtto. de lineas Coordinador de pipas Operador de pipa

INICIO

Recibe las solicitudes de pipa realizadas Recibe la carga de trabajo|
por medio de CIAT, notificacion de @Genera la carga de trabajo y la <3> y se dirige a las garzas
emergencia, contingencia social, turna a los operadores. asignadas para carga de

agua.

Y
Y

sanitaria, entre otras.

Una vez realizado el llenado de
la pipa, se dirige a la zona
asignada para realizar el reparto
del volumen correspondiente a
los diferentes domicilios.
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Recibe, revisa y firma los Genera el reporte de entrega de
reportes de actividades y los 4—@: agua potable por medio de
entrega en Oficina. camion cisterna o pipa.

Recibe los reportes de actividades,
elabora respuestas y realiza bajas de
reportes atendidos en el sistema
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Nombre del Procedimiento: Servicio programado de agua potable.

Objetivo: Establecer los lineamientos para suministrar el servicio de agua potable, donde debido
a las condiciones limitantes del sistema hidraulico no es posible cubrir la demanda en forma
continua con toda la red de influencia de un territorio especifico.

Politicas Aplicables

El Departamento de Agua Potable Y Mantenimiento de Lineas supervisara y ejecutara las
actividades necesarias para brindar el servicio en zonas delimitadas especificamente por
medio de poligonos territoriales de acuerdo con la red de distribucién de agua potable, con
autorizacién de Cabildo Municipal.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Departamento de Agua
1 Potable y Determina la programacion horaria de los diferentes poligonos para
Mantenimiento de apertura y cierre valvulas de seccionamiento y regulacion.
Lineas
2 Realiza el monitoreo y movimientos de valvulas de control de servicio
de agua potable.
3 Brigada de Operacién Informa si existen anomalias o dafos en cajas de operacion o en las
del Sistema valvulas, para su posterior reparacion o sustitucion.
4 Procede a registrar en el reporte de actividades realizadas.
Departamento de Agua
Potable y . . o
7 Mantenimiento de Recibe y valida los reportes de actividades.
Lineas
FIN
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SERVICIO PROGRAMADO DE AGUA POTABLE

Depto. de Agua Potable y Mtto.
de lineas

Brigada de Operacion del Sistema

Determina la programacion horaria de Realiza el monitoreo y
los diferentes poligonos para aperturay k< 2) movimientos de valvulas de
cierre valwlas de seccionamiento y o control de servicio de agua
regulacién. potable.

Informa si existen anomalias o
dafios en cajas de operacion o
en las valvulas, para su posterior
reparacion o sustitucion.

Procede a registrar en el
reporte de actividades

Recibe y valida los reportes de
actividades.

FIN

realizadas.

Mantenimiento de Lineas de
Agua Potable y Tomas
Domiciliarias.
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Departamento de Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento

Nombre del Procedimiento: Limpieza de Lineas, Rejillas y Alcantarillado.

Objetivo: Establecer los lineamientos para: garantizar la operacién y el funcionamiento de la
infraestructura pluvial y sanitaria, con el fin de proteger los bienes de los usuarios, evitando
encharcamientos en la via publica, asi como taponamiento de las descargas sanitarias

Politicas Aplicables

o Este procedimiento aplica al Departamento de Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento y
los trabajos que se realizan en la red de drenaje y alcantarillado de la zona urbana y

rural.
Descriptivo.

No. | Responsable Actividad

1 Se reciben reportes, solicitudes y requerimientos de la ciudadania.

Subdireccion
de Operracion.

2 Se asigna y define el area de trabajo de acuerdo con los programas de
mantenimiento, reportes, oficios, seguis o programa anual de limpieza y
turna indicaciones.

3 Recibe la orden de trabajo y ejecuta la limpieza de descarga, rejillas y
alcantarillado segun sea el caso.

Si detectan dafos en la infraestructura
Recibe orden de trabajo, se entrevista con el usuario y conjuntamente

4 proceden a realizar la inspeccion.

4.1 Si: Recibe la orden de trabajo, se entrevista con el usuario y conjuntamente
proceden a realizar la inspeccion para realizar los trabajos y poder cuantificar
los materiales.

4.2 Se realiza vale o requisicion de material.

Si el dafio excede 2 tramos de tubo
4.3 No: Procede a realizar la reparacion.
4.3.1 Realiza el llenado del reporte de actividades diario.
Departamento
5 de Drenaje, | Recibe la orden de trabajo para realizar el bacheo dejando en condiciones
Alcantarillado y | normales de funcionamiento.

4.4 | Saneamiento. | Si: La longitud excede los dos tramos (2.40 m), el usuario tendra que

requisitar la reubicacién de descarga.
Fin.

5 Recibe la orden de trabajo para realizar el bacheo dejando en condiciones
normales de funcionamiento.

6 Realiza el llenado del reporte de actividades diario.

Recibe el reporte de actividades diarias y elabora el oficio para rubrica y
revision.
Fin
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1. LIMPIEZA DE LINEAS, REJILLAS Y ALCANTARILLADO.

SUBDIRECCION DE OPERACION

DEPARTAMENTO DE DRENAJE, ALCANTARILLADOY
SANEAMIENTO

INICIO

Se reciben reportes, solicitudes
y requerimientos de la

ciudadania.

Se asigna y define el area de
trabajo de acuerdo con los
programas de mantenimiento,
reportes, oficios, seguis o
programa anual de limpieza y
turna indicaciones.

Recibe la orden de trabajo y
ejecuta la limpieza de

descarga, rejillas y
alcantarillado segin sea el
caso.

Se detectan dafios en
la infraestructura

SI

Recibe la orden de

Recibe orden de trabajo, se entrevista
trabajo, se entrevista con el usuario vy
con el usuario y conjuntamente

conjuntamente proceden a realizar la
proceden a realizar la inspeccion para
inspeccion. realizar los trabajos y

poder cuantificar los
materiales.
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1. LIMPIEZA DE LINEAS, REJILLAS Y ALCANTARILLADO.

DEPARTAMENTO DE DRENAJE, ALCANTARILLADOY

SUBDIRECCION DE OPERACION. SANEAMIENTO.

NO A SI

Recibe la orden de
trabajo para realizar el
bacheo dejando enls
condiciones normales
de funcionamiento.

Realiza el llenado del
7 e reporte de actividades 4.2
diario.
Recibe el reporte de Se realiza vale o 474
actividades diarias y elabora requisicién de material.
el oficio para rubrica y
revision.

Si el dafio excede
2 tramos de tubo

FIN
Procede a
realizar la
reparacion.

La longitud
excede los dos
tramos (2.40
m), el usuario
@ tendra que
requisitar la
reubicacion  de
descarga.

Realiza el llenado del
reporte de actividades
diario.

FIN




JTOLUCA

CAPITAL

30z AGUA

Nombre del Procedimiento: Limpieza de Canales a Cielo Abierto.

Objetivo: Coadyuvar a la CONAGUA con su obligacion y Jurisdiccion; para garantizar la
operacién de los canales a cielo abierto, rios, y arroyos ubicados en las zonas rurales del Municipio
de Toluca, con el fin de evitar encharcamientos y/o inundaciones en las comunidades aledanas.

Politicas Aplicables

o Este procedimiento aplica al Departamento de Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento y los
trabajos que se realizan en los canales a cielo abierto, rios y arroyos de la zona rural.

Descriptivo.

No. Responsable

Actividad

Subdireccion de
2 | Operacion.

Se reciben reportes, solicitudes y requerimientos de la ciudadania.

Coordina y analiza los sectores y/o comunidades, analizando los periodos
de ejecucion, traslados, seguridad de personal y equipos a trasladar.

4 | Departamento
de Drenaje,
Alcantarillado vy
Saneamiento.

Supervisa las acciones de acuerdo con los programas establecidos, asi
como los oficios, en tiempos y fechas para la ejecucion.

Asigna la carga de trabajo e indica el lugar al operador en donde se
realizaran los trabajos.

Recibe la carga de trabajo y se dirige al lugar indicado para empezar con
las actividades indicadas. Una vez concluida la jornada, procede al
llenado del informe correspondiente de actividades.

Recibe, revisa y verifica los reportes de actividades diarios de las
unidades, los avances de la jornada y se coordinan las actividades del dia
siguiente.

7 | Subdireccion de
Operacion.

Recibe el reporte de actividades diarias y elabora el oficio para rubrica y
revision.

Fin.
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2. LIMPIEZA DE CANALES A CIELO ABIERTO.

SUBDIRECCION DE OPERACION.

DEPARTAMENTO DE DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO.

INICIO

Se reciben reportes, solicitudes
y requerimientos de la
ciudadania.

Coordina y analiza los sectores
y/o comunidades, analizando los
periodos de ejecucién, traslados,
seguridad de personal y equipos
a trasladar.

Supervisa las acciones de
acuerdo con los programas
establecidos, asi como los
oficios, en tiempos y fechas

para la ejecucion.

¢

Asigna la carga de trabajo e
indica el lugar al operador en
donde se realizaran los

trabajos.

Recibe la carga de trabajo y
se dirige al lugar indicado
para empezar con las
actividades indicadas. Una
vez concluida la jornada,

procede al llenado del
informe correspondiente de
actividades.

Recibe el reporte de actividades
diarias y elabora el oficio para
rubrica y revision.

FIN

¢

Recibe, revisa y verifica los
reportes de actividades
diarios de las unidades, los
avances de la jornada y se
coordinan las actividades del
dia siguiente.
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Nombre del Procedimiento: Mantenimiento y Reparacion de Infraestructura de Drenaje y

Alcantarillado.

Objetivo: Establecer los lineamientos para la rehabilitacion de brocales, asi como la reparacion
de pozos de visita y rejillas dejandolas en condiciones para su buen funcionamiento, garantizando
su operacion y la seguridad del trafico vehicular y peatonal.

Politicas Aplicables

e Este procedimiento aplica al Departamento de Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento y los
trabajos de mantenimiento a la infraestructura de drenaje y alcantarillado, como son:
rehabilitacion de pozos de visita, construccion y rehabilitacion de registros sanitarios y
pluviales, fabricacion, instalacion y reposicion de rejillas cambio y nivelacion de brocales

Descriptivo.
No. Responsable Actividad

1
Se reciben reportes, solicitudes y requerimientos de la ciudadania.

Subdireccion de

2 | Operacion. Analiza la problematica, determinando el tipo de trabajo a realizar, girando
instrucciones a la brigada correspondiente.

3 Recibe la orden de trabajo, se entrevista con el usuario y proceden a
realizar la inspeccion para valorar el tipo de trabajo se realiza la
cuantificacién de material necesario para la reparacién.

Departamento de | Se elabora el vale de salida de material

glrenaje,. Una vez concluido el trabajo se realiza el llenado de reporte de actividades
cantarillado vy .

Saneamiento. corrfespondlente. ' . '

6 Recibe la orden de trabajo para realizar el bacheo correspondiente,
realizando el llenado del reporte correspondiente de actividades diarias.

7 Supervisa y analiza el reporte de los trabajos realizados, asi mismo se
turna el informe de trabajos realizados para darlos de baja en el sistema.

Subdireccién de | Turna a la secretaria los reportes realizados para la elaboracién de los
Operacion oficios correspondientes para rubrica.
8
FIN
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Diagrama de flujo.

3. MANTENIMIENTO Y REPARACION DE INFRAESTRUCTURA DE DRENAJE Y ALCANTARILLADO.

DEPARTAMENTO DE DRENAJE, ALCANTARILLADOY

SUBDIRECCION DE OPERACION. SANEAMIENTO.

INICIO

Se reciben reportes, solicitudes
y  requerimientos  de la

) 4
w

Recibe la orden de trabajo,
se entrevista con el usuario y
proceden a realizar la
inspeccion para valorar el
tipo de trabajo se realiza la

ciudadania. o .
cuantificacion de material
necesario para la reparacion.

Analiza la problematica, ;

determinando el tipo de trabajo ]

a realizar, girando instrucciones Se elabora el vale de salida

a la brigada correspondiente. de material

478

SO

Una vez conduido el trabajo
se realiza el llenado de
reporte de actividades,
correspondiente.

o

Recibe la orden de trabajo
para realizar el bacheo
correspondiente, realizando
8 )e el llenado del reporte de
actividades diarias.

Turna a la secretaria los
reportes realizados para la
elaboracion de los oficios
correspondientes para rubrica.

L

Supervisa y analiza el reporte
de los trabajos realizados, asi|
mismo se turna el informe de
trabajos  realizados para
darlos de baja en el sistema.

FIN
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Nombre del Procedimiento: Visto Bueno de Infraestructura de Drenaje.

Objetivo: Establecer los lineamientos para: llevar a cabo la emisién correcta del visto bueno por
parte de la Unidad de Mantenimiento de Drenaje y Alcantarillado

Politicas Aplicables

Este procedimiento aplica al Departamento de Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento, para
verificar la informacion de un predio determinado a fin de manifestar si existe o no red de

drenaje

Descriptivo.

No. Responsable Actividad
Departamento de
1 | Atencién a | El Usuario Ingresa la solicitud para la constancia de no servicio.
Usuarios y
Certificaciones.
2 Consulta el catastro de drenaje y alcantarillado existe para emitir el visto
bueno de si existe 0 no red de drenaje y alcantarillado frente al predio.
¢(EXISTE INFORMACION EN EL CATASTRO?
3 Sl: La consulta al catastro y/o inspeccién indican que NO existe red de
Departamento drgznaje se sellay flr.ma el croquis al usuario, se devuelve la solicitud a la
. unidad de contrataciones y certificaciones.
31 ,Jebrenae, 5 Se real i i6n al predi
. Alcantarillado y : Se realiza una inspeccion al predio.
Saneamiento. ¢EXISTE RED?
3.2 Sl: Existe drenaje frente al predio no procede el sello, se envia al usuario
con un analista de cuenta.
FIN
3 NO: Se sella y firma el croquis al usuario, se devuelve la solicitud a la
unidad de contrataciones y certificaciones.
4 | Subdireccion de | Recibe reporte de informe diario del visto bueno de las constancias de no

Operacion.

servicio.

FIN
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4. VISTO BUENO DE INFRAESTRUCTURA DE DRENAIJE.

DEPARTAMENTO DE ATENCION A
USUARIOS Y CERTIFICACIONES.

SUBDIRECCION DE
OPERACION.

DEPARTAMENTO DE DRENAIJE,
ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO.

INICIO

El Usuario Genera Solicitud de
Vo. Bo. para la constancia de no

4
N

servicio.

Consulta el catastro de drenaje
y alcantarilado existe para
emitir el visto bueno de si existe
o no red de drenaje vy
alcantarillado frente al predio.

SI ZEXISTE NO
INFORMACION EN EL

CATASTRO?

N
i

Recibe reporte
de informe
diario del visto
bueno de las
constancias de
no servicio.

FIN

La consulta al Se realiza una
catastro y/o inspeccion al
inspeccion  indican predio.

que NO existe red

de drenaje se sella 1

y firma el croquis al
usuario, se
devuelve la solicitud
a la unidad de
contrataciones y
certificaciones.

NO SI

EEXISTE RED?

Existe drenaje
frente al predio
no procede el
sello, se envia al
usuario con un
analista de
cuenta.

FIN
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Nombre del Procedimiento: Operacion de Plantas de Tratamiento

Objetivo: Regular los aspectos generales del control de la operacién de las PTAR para cumplir
con los requerimientos normativos vigentes en materia de tratamiento y descargas de aguas
residuales en cada centro de trabajo.

Politicas Aplicables

o Este procedimiento aplica al Departamento de Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento y
Saneamiento en los trabajos que se realizan en las Plantas de Tratamiento.

Descriptivo.
No. Responsable Actividad

1 | Departamento de
Drenaje, Coordina y supervisa la Operacion de las Plantas de Tratamiento de Aguas
Alcantarillado y | Residuales.

Saneamiento.

2 | Operador de la | Elabora el registro diario de tiempos de operacion de la Planta de
Planta de | Tratamiento de Aguas Residuales, de aireacion, de procesos individuales
Tratamiento. y de equipos de tratamiento que apliquen, registro diario del flujo y volumen

del influente, efluente final y acciones relevantes en bitacora.

3 | Operador de la | Supervisa que se ejecuten las medidas de control operacional y
Planta ] de | mantenimiento pertinentes, de los indicadores visuales del tratamiento y
Tratamiento. de los procesos y equipos disponibles.

4 | Operador de la | En caso de existir alguna anomalia en los equipos (bombas, aireadores,
Planta de | sopladores, Tablero PCL), se pasa el reporte al supervisor, y se registra en
Tratamiento. la bitacora.

5 | Departamento de
Drenaje, Se pide apoyo al Departamento de Produccién y Electromecanica para el
Alcantarilladoy | mantenimiento.

Saneamiento.

6 | Departamento de | Acuden a realizar el mantenimiento y/o reparacion de los equipos, en caso
Produccién y de no poder realizar la reparacién, se hace el reporte al Departamento de
Electromecanica | Drenaje, Alcantarillado y Saneamineto.

7 | Departamento de
Drenaje, Se solicita via oficio a la Direccion de Administracion y Finanzas, la
Alcantarillado y | asignacion de taller para la reparacién de los equipos.

Saneamiento.

8 | Operador de la | Realiza y da seguimiento a las requisiciones de reactivos productos
Planta de | quimicos operacionales o cualquier otro insumo requerido para la
Tratamiento. operacion.

9 | Operador de la | Consolida la informacién operacional de la bitacoras elaborando un informe

Planta de
Tratamiento.

mensual de la operacion de la PTAR, se entrega al jefe inmediato para su
revision y firma.

Fin.
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1. Operacion de Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales.

Departamento de Drenaje,

Alcantarillado y Saneamiento..

Operador de la Planta de
Tratamiento.

Departamento de Produccion y
Electromecanica.

Coordina y  supervisa la
Operacion de las Plantas de

Tratamiento de Aguas
Residuales.

Elabora el registro diario de
tiempos de operacion de la
Planta de Tratamiento de Aguas
Residuales, de aireacion, de
procesos individuales y de
equipos de tratamiento que
apliquen, registro diario del flujo
y volumen del influente,
efluente final y  acciones

relevantes en bitacora.

]

Supervisa que se ejecuten las
medidas de control operacional y
mantenimiento pertinentes, de los|
indicadores visuales del tratamiento
y de los procesos y equipos

disponibles.

En caso de existir alguna
anomalia en los equipos
(bombas, aireadores,
sopladores, Tablero PCL), se
pasa el reporte al supervisor, y

se registra en la bitacora.

Se pide apoyo al Departamento
de Produccion y Electromecanica

para el mantenimiento.
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1. Operacion de Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales.

Operador de la Planta de Departamento de Drenaje, Departamento de Produccion y
Tratamiento. Alcantarillado y Saneamiento. Electromecanica

Acuden a realizar el mantenimiento
y/o reparacion de los equipos, en
caso de no poder realizar la
reparacion, se hace el reporte al
Departamento de Drenaje,
Alcantarillado y Saneamineto.

Se solicita via oficio a la Direccién de
Administracion 'y Finanzas, la
asignacion de taller para la
reparacion de los equipos.

Realiza y da seguimiento a las
requisiciones de reactivos productos
quimicos operacionales o cualquier 483
otro insumo requerido para la
operacion.

Consolida la informacion
operacional de la bitacoras
elaborando un informe mensual
de la operacion de la PTAR, se
entrega al jefe inmediato para su
revision y firma.

FIN
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Departamento de Produccion y Electromecanica.

Nombre del Procedimiento: Supervisiéon y operacion en sitio de fuentes de abastecimiento

Objetivo: Establecer los lineamientos para la correcta operacion y supervision de los equipos de
bombeo de las fuentes de abastecimiento.

Politicas Aplicables

El Departamento de Produccién y Electromecanica supervisara y ejecutara las acciones
necesarias que garanticen la operacion 6ptima de los sistemas de bombeo.

El Departamento de Produccion y Electromecanica ejecutara las acciones de
mantenimiento mecanico y eléctrico a las fuentes de abastecimiento, carcamos y plantas
de tratamiento de aguas residuales.

El Departamento de Produccion y Electromecanica se auxiliara de las unidades
administrativas que se requieran para la adquisicion de equipos, piezas especiales y
herramienta necesaria para realizar el mantenimiento a las fuentes de abastecimiento,
carcamos Yy plantas de tratamiento de aguas residuales.
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Supervision y operacion en sitio de fuentes de abastecimiento.
Descriptivo.

No.

Responsable

Actividad

Departamento de Produccion
y Electromecanica

Acude a la fuente de abastecimiento registrandose
yrevisando las bitacacoras de operacion del pozo.

+El pozo cuenta con operador?

Mo
Inspecciona su operacion yrealiza la supervision a las
fuentes de abastecimiento.

Si
Inspecciona su operacion yrealiza la supervision a las
fuentes de abastecimiento.

£El pozo presenta falla mecanica, eléctrica,
se encuentra parado o tiene mal funionamiento?

No

Se anotan las lecturas y presion de la fuente en los
formatos FOR-ELT-002, FOR-ELT-003 y en la bitacora de
operacion del pozo y se continua con la supenvision de
las fuentes de abastecimiento, carcamos y plantas de
tratamiento.

Si

Falla mecanica, realiza la reparacion y se anotan los
registros de la reparacion, incidencias, anomalias o
mantenimientos en los formatos FOR-ELT-001, FOR-ELT-
002, FOR-ELT-003 vy en la bitacora del pozo.

Si

Falla eléctrica, se realiza reporte telefonico y se realiza
la reparacion. Se realizan registros de las anomalias,
incidencias o mantenimientos en el formato FOR-ELT-
005 y en la bitacora del pozo.

Direccion de Planeacion, Construccion y Operacion
Departamento de Agua Potable y Mantenimiento de Lineas
Coordinacion de comunicacion Social

Se informa a las areas del paro y del arrangue del
equipo del equipo de bombeo para que se haga de
conocimiento a la ciudadania.

Departamento de Produccidn
y Electromecanica

Realiza el reporte de actividades diarias en el formato
FOR-ELT-001, supervisa los trabajos realizados y se
firma el reporte para su archivo.

Realiza el reporte de actividades diarias en el formato
FOR-ELT-003 supervisa los trabajos realizados y se firma
el reporte para su archivo.

FIN
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Supervision y operacion en sitio de fuentes de abastecimiento.

Departamento de Produccion y Electromecénica

Direccion de Planeacion, Construccion y Operacion
Departamento de Agua Potable y Mantenimiento de Lineas
Coordinacion de comunicacion Social

S NO

Acude a a fuente de abastecimiento

¢El pazo cuenta con
operadar?

y
de operacn el poro.

Inspecciona su operacion y realiza la
supervision a las fuentes de
abestecimiento.

Se anotan s lecturasy presion de lafuente

Fallamecénics, ealiza larepracin y s

enlos formatos FOR-ELT-002, FORELT-003
fall mecirics, latiticora de
eléctrica, se encuentra parado otiene ‘continua con la supervision de las fuentes
ma funcionamiento?

deabastecimiento,ciramos y plantas de
tratamiento.

anotanosregtros e [areparactn,
4 incidenci
los formatos FOR-ELT-001, FOR-ELT-002,

FOR-ELT-003 yen s bitécara delpozo.

Falla ket s redizareporte tekefénicoy
e redizala egaraci. S ealzanregitos

Seinformaa s éreas el paroy del

Realiza el reporte de actividades
d 001,

incdenc
martenimientos en el formato FOR-ELT-
005y enla bitcora el poro

\_Sj para que se haga de conodimientoa la

idania.

supenisalos trabajos realzados y

©

Realiza e reporte d actiidades diariasen
el formato FOR-ELT-

trabajos realzados y e firma el reporte
para suardio.

©
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Formatos y registros autorizados.

| CODIGO DE FORMATO | NOMBRE DEL REGISTRO
FOR-ELT-001 Reporte de actividades diarias por brigadas.
FOR-ELT-002 Reporte de operacién y lecturas del equipo de bombeo.
FOR-ELT-003 Reporte de lecturas y gastos de los equipos de bombeo.

FOR-ELT-001. Reporte de actividades diarias por brigadas

Phgina 1 de 1
ORGANISMO AGUA Y SANEAMIENTO DE TOLUCA Feche 0o BN Touaene
Revision N* 000
REPORTE DE ACTIVIDADES DIARIAS POR BRIGADA Fecha de Revision 270612018
o e Cédigo FOR-ELT-001

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION Y ELECTROMECANICA

BRIGADA:
FECHA:
UNIDAD:
HORARIO | DESCRIPCION
DE A__|POZO
DE A__|POZO
DE A__|POZO
DE A %ozo
[ DE A__|POZO

OBSERVACIONES:

L. EN C.E. FELIX CAMACHO TORRES
RESPONSABLE SUPERVISO JEFE DE DEPARTAMENTO
DE BRIGADA JEFE DE AREA o€ YEL
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FOR-ELT-002. Reporte de operacion y lecturas del equipo de bombeo

REPORTE DE OPERACION Y LECTURAS DE EQUIPO DE BOMBEO Enm
DEPL 01 Y
SUBDIRECCION DE OPERACION
DE YEL
ARRANCO ARRANCO cloro| CLORO | PRESION | = GASTO HORASNO | LECTURADE casERCONE

o HORA (BOMBA) PARO (BOMBA) PARO * pree. DEL EQUIPO ISYNL:;TS ANEQ W ACUMULADO TRABAJADAS IE:EW'( S
1

2

3

4

5

0

7

8

9

10

1

12

13

"

15

1.-NOMBRE DEL POZO:, 2.- HORARIO DE
3.-PERIODO DE OPERACION: DEL 01 AL 15 DE ABRIL DE 2025
ELABORO REVISO Vo.8o.
JEFE DE DEPARTAMENTO

OPERADOR
NOMBRE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA

USAR NUMEROS Y LETRA CLARA Y LEGIBLE

FOR-ELT-003. Reporte de lecturas y gastos de los equipos de bombeo

REPORTE OF

‘SUPERVISON DE VOLANTA|

Rewso

R GELDIPARTAENTO BE PRGOUEGEN
T ELECTROMECANER
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Nombre del Procedimiento: Cloracién de agua.

Objetivo: Establecer los lineamientos para la aplicacién de hipoclorito de sodio al agua que extrae
de pozos profundos para su desinfeccion y cumplir con la Norma Oficial Mexicana NOM-127-
SSA1-1994 y La Ley del Agua para el Estado de México y sus Municipios, para suministro a la

poblacion.

Politicas Aplicables

El Departamento de Produccién y Electromecanica supervisara y ejecutara las acciones
en el suministro de agua potable que garanticen la calidad para uso y consumo humano,

conforme a la normatividad vigente.

El Departamento de Produccion y Electromecanica se auxiliara de los departamentos
administrativos que se requieran para la adquisicion de equipos, piezas especiales y

herramienta necesaria para realizar el mantenimiento a las fuentes de abastecimiento.

Descriptivo.

Mao.

Responsable

Actividad

10

11

Drepartamento de Produccidn y Electromecanica

Revisa programa de recorido a pozos, solicita
refacciones de hipoclorito de sodio a almacén general,
elabora y firma de autorizacion el vale o requisicion.

Recoge el material en almacén general vy =e dirige al
POZO.

Liega al pozo ywverifica el nivel del contenedor de cloro
v revisa el equipo de cloracion.

£ El equipo se encuentra aoperando normal ?

Si

Realiza el mantenimiento preventive  programado
[limpieza vy reapriete de tornilleria del equipoc
dosificador, lavado de contenedor de hipoclorito de
sodio vy ajuste de dosificacion).

Mo

Realiza reparacigon o cambio de equipo del sistema de
cloro [determina la falla y realiza la reparacion o
cambio de equipo dosificador).

Supernvisa los trabajos realizados.

Una wvez realizados los mantenimientos al equipo, se
suministra =l hipoclorito de sodic en el contenedor al
13%, conforma a la NOM-127-58551-1904,

Toma muestra en el tren de descarga vy domicilio
aledafico al pozo, para wverificar clore residual en sitio
de acuerdo a la NOM-127-5S5A41-1994 (rango de 0.5 a 1.5
partes por millén), dicha muestra se toma con un
comparador de cloro residual con reactivo DFD1.

Ajusta el dosificador de ser necesarico y se toman
nuevas muestras para cumplir con la cloracian de
acuerdo a la MOM-127-55A1-1994, S5i es que la primera
muestra tomada no cumple con =l rango de cloro
residual que marca la norma, = ajusta la dosificacidn
en el equipo de cloracion y =2 toma nueva muestra,
esta accion se realiza hasta que la muestra cumpla con
la norma.

Se registra en la bitdcora del pozo y reporte de
actividades diarias la cantidad de hipoclorito
suministrado y los trabajos realizados.

Supenvisa los trabajos realizados y firma de visto bueno
2l reporte de actividades diarias para su archivo.

FIrM
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Cloracion de agua.

Departamento de Produccion y Electromecanica

INICIO

Revisa programa de recorrido @ pozos, solidta refacciones de
hipoclorito de sodio, elabora y fima de autorizacion el vale o
requisicion, recoge material y se dirige al pozo.

Llega al pozo y verifica el nivel del contenedor de doro y revisa el

equipo de cloracién.

S NO

¢H equipo se encuentra operando
normal?

Realiza el mantenimiento preventivo programado
(limpieza y reapriete de tornillera del equipo
dosificador, lavado de contenedor de hipoclorito de

Realiza reparacion o ambio de equipo del sistema de
cloro (determina la falla y realiza la reparadén o
cambio de equipo dosificador).

sodio y ajuste de dosificacion).

Supervisa los trabajos realizados.

Una vez realizados los mantenimientos al
equipo, se suministra el hipoclorito de sodio

en el contenedor al 13%, conforma a la NOM-

127-55A1-19%.

Se registra en la bitdcora del pozo y
reporte de actividades diarias la
cantidad de hipoclorito suministrado y
los trabajos realizados.

Ajusta el dosificador de ser necesario y se
toman nuevas muestras para cumplir con la
cloracion de acuerdo a la NOM-127-SSA1-

Toma muestra en el tren de descarga y
domicilio aledafio al pozo, para verificar cloro

residual en sitio de aauerdo a la NOM-127-
SSA1-19% (rango de 0.5 a 1.5 partes por
millon), dicha muestra se toma con un

comparador de cloro residual con reactivo

DPD1.

Supervisa los trabajos realizados y
firma de visto bueno el reporte de
actividades diarias para su archivo.

FIN
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| CODIGO DE FORMATO |

NOMBRE DEL REGISTRO

| FOR-ELT-001 | Reporte de actividades diarias por brigadas.
ORGANISMO AGUA Y SANEAMIENTO DE TOLUCA  -———_tooe 10}

ﬁ REPORTE DE ACTIVIDADES DIARIAS POR BRIGADA m:lm ﬂ:w.

IR Céago FORELT001

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION Y ELECTROMECANICA

DESCRIPCION

DE A__|POZO
DE A__|POZO
DE A %020

OBSERVACIONES:
RESPONSABLE SUPERVISO
DE BRIGADA JEFE DE AREA

L. EN C.E. FELIX CAMACHO TORRES

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE PRODUCCION Y ELECTROMECANICA
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Nombre del Procedimiento: Mantenimiento y reparacion de motores y equipos de bombeo de
las fuentes de abastecimiento, carcamos y plantas de tratamiento de aguas residuales.

Objetivo: Establecer los lineamientos para realizar los mantenimientos electromecanicos
preventivos y correctivos al equipo de bombeo de las fuentes de abastecimiento, carcamos y
plantas de tratamiento de aguas residuales y mantenerlos en condiciones para su operacion y
dotar del servicio de agua potable a la poblacién.

Politicas Aplicables

e El Departamento de Produccién y Electromecanica supervisara y ejecutara las acciones
necesarias que garanticen la operacion éptima del equipamiento electromecanico que
administra y opera el Organismo.

e EI Departamento de Produccion y Electromecanica ejecutara las acciones de
mantenimientos preventivos y correctivos a equipos de bombeo de agua potable y aguas
negras, asi como los motores.

o El Departamento de Produccion y Electromecanica se apoyara de las unidades operativas
que se requieran para el 6ptimo funcionamiento de las fuentes de abastecimiento.

e EI Departamento de Produccion y Electromecanica se apoyara de las unidades
administrativas que se requieran para la adquisicion de equipos, piezas especiales y
herramienta necesaria para realizar el mantenimiento de la infraestructura hidraulica y
componentes electromecanicos en fuentes de abastecimiento, carcamos y plantas de
tratamiento de aguas residuales.
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Descriptivo.
No Responsable Actividad
. L. Revisa programa de mantenimiento electromecdnico y realiza los
1 Departamento de Produccion y Electromecdnica o .
mantenimientos preventivos programados.
Informa al Departamento de Produccidn y Electromecanica las necesidades
2 | Departamento de Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento |electromecanicas de los cdrcamos y las plantas de tratamiento de aguas
residuales.
éExiste reporte de falla en equipo de bombeo, motores, sopladores o
eléctrico?
No
Continua con el recorrido y mantenimiento programado, se registra en la
3 Departamento de Produccion y Electromecdnica bitdcora de operacign del pozo, cdrcamos o plantas de tratamiento de
aguas residuales y en el reporte de actividades diarias los trabajos
realizados.
Si
a Se revisa y valora el tipo de falla.
Direccion de Planeacion, Construccion y Operacion
c Departamento de Agua Potable y Mantenimiento de  |Se informa a las dreas del paro del equipo del equipo de bombeo para que
Lineas se haga de conocimiento a la ciudadania.
Coordinacion de Comunicacion Social
iSe requiere sustituir el equipo de bombeo?
No
Se realiza la reparacidn del equipo, se realizan las conexiones eléctricas y
se hacen pruebas de arrangque y operacion del equipo, se supervisan los
© trabajos realizados, se reestablece la operacion y funcionamiento de la
fuente de abastecimiento, cdrcamo o planta de tratamiento de aguas
residuales.
Si
; Se verifican los equipos de bombeo en stock.
éSe cuenta equipo de bombeo nuevo o reparado para sustituir?
Si
8 Elabora oficio y vale de salida del equipo del almacén general.
9 MNo
| Unidad de Electromecdnico y Tanques éTipo de requerimiento?
10 Reparacion
| Elabora solicitud de reparaci
Compra
11 Elabora requisicion de compra del equipo, espera asignacion de
presupuesto y compra del equipo, elabora y firma oficios, solicitudes de
| reparacion, requisiciones o vale de salida del equipo del almacén general.
Revisa el equipo nuevo o reparado, realiza los trabajos de instalacion del
12 equipo sustituto, se realizan las conexiones eléctricas y se hacen pruebas
de arrangue y operacion del equipo, se supervisan los trabajos realizados,
se reestablece la operacion y funcionamiento de la fuente de
abastecimiento, cdrcamo o planta de tratamiento de aguas residuales y se
reestablece la operacion y el funcionamiento.
Direccion de Planeacion, Construccion y Operacidn
13 Departamento de Agua Potable y Mantenimiento de Lineas |Se informa a las dreas del arranque del equipo del equipo de bombeo para
Departamento de Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento |que se haga de conocimiento a la ciudadania.
Coordinacion de Comunicacion Social
Continua con el recorrido y mantenimientos programados, Registra en la
14 Departamento de Produccion y Electromecanica bitéc?ra de c:tperacién del Pozoy enel reporte Fﬂe activic?ades diarias, !05
trabajos realizados, supervisa los trabajos realizados y firma de autorizado
| el reporte de actividades diarias.
15 Continua con el recorrido de mantenimiento programado.
FIN
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Mantenimiento y reparacion de motores y equipos de bombeo de las fuentes de abastecimiento.

Departamento de Produccion y Electromecanica

Departamento de Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento

ion, C ion y Operacion.
Departamento de Agua Potabley Mantenimiento de Lineas.
Coordinacién de Comunicacion Social.

Revisa programa de mantenimiento
mecanico y realizalos mantenimientos
preventivos programados.

\_‘

INICIO
—

Informa al Departamento de Produccion y
Electromecénica las necesidades
electromecanicas de los carcamos y las
plantas de tratamiento de aguas residuales.

iiste reporte de fala en equipo
de bombeo o motores?

Contnuaconelecordo y
manterimento programad, se
regtra en b biticora de operacion el
poroyen el eporte de actiidades
iarisos trabajos realzaos

)

Serevisay valora eltpo de falla.

Elaboraoficio y vale de
salidadel equipo.

Continua con el recorrido y
mantenimientos programados,
Registra en la bitacora de operacion

del pozoyen el reporte de
actividades diarias, los trabajos
realizados, supervisa los trabajos
realizados y firma de autorizado el
reporte de actividades diarias.

Revisa el equipo nuevo o reparado, realiza los
trabajos de instalacion del equipo sustituto. se
realizan las conexiones eléctricasy se hacen
pruebas de arranque y operacion del equipo, se
supervisan los trabajos realizados, se reestablece
la operacion y funcionamiento de la fuente de
abastecimiento, se reestablece la operacion y el
funcionamiento de a fuente de abastecimiento.

Continua con el
recorrido de
mantenimiento
programado.

éSe requiere sustituir el
equipo de bombeo?

NO

Se verifican los equipos de bombeo
en stock.

NO

¢Se cuenta equipo de bombeo
uevo o reparado para sustituir2.

Se realiza |a reparacion del equipo, se
realizan las conexiones eléctricasy se
hacen pruebas de amranque y operacion
del equipo, se supervisan los trabajos

Seinformaa las dreas del paroy del
arranque del equipo del equipo de bombeo
para que se haga de conocimientoa la
ciudadania,

494

realizados, se reestablece la operaciony
funcionamiento de la fuente de
abastecimiento.

£Tipo de requerimiento?

Compra
Elabora requisicion de compra del equipo,
espera asignacion de presupuesto y compra
del equipo, elaboray firma oficios,
solicitudes de reparacion, requisiciones o
vale desalida del equipo.

Reparacién
Elabora solicitud de
reparacion.

Seinformaa las dreas del arranque del
equipo del equipo de bombeo para que se
haga de conocimiento a la ciudadania.
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Formatos y registros autorizados.

| CODIGO DE FORMATO | NOMBRE DEL REGISTRO
FOR-ELT-001 Reporte de actividades diarias por brigadas.
FOR-ELT-002 Reporte de operacién y lecturas del equipo de bombeo.
FOR-ELT-003 Reporte de lecturas y gastos de los equipos de bombeo.

e FOR-ELT-001 Reporte de actividades diarias por brigadas

P 1de1
ORGANISMO AGUA Y SANEAMIENTO DE TOLUCA Sgine )
[Revision N* 000
REPORTE DE ACTIVIDADES DIARIAS POR [Fecha de Revisin 270672019
SSeimi i’c-up FOR-ELT001
DEPARTAMENTO DE PRC ON Y ELECTRC
BRIGADA:
FECHA:
UNIDAD:,
HORARIO DESCRIPCION
OE A__|POZO 495
OE A__|P0zO
| DE A__[P0OZO
DE A__|POZO
DE A__|Poz0
o 1ONE:!
cnepp o ——— L. EN C.E. FELIX CAMACHO TORRES
RESPONSABLE SUPERVISO T JEFEOE DEPARTAMENTO

DE BRIGADA JEFE DE AREA DE PRODUCCION ¥ ELECTROMECANICA
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e FOR-ELT-002 Reporte de operacion y lecturas del equipo de bombeo

AGUA

Y SANEAMIENTO DE TOLUCA
2025-2027

on | wor |ANCO1 eamo [ARRARED| Pamo |%GRO u.?:olner. to w Bocded] lws;-::oﬁu OBSERVACIONES

1

2

3

4

s

s

7

0

9

10

hil

12

[

“

s

1.NOMBRE DEL POZO: 2

3.PERIODO DE OPERACION: DEL 01 AL 15 DE ABRIL DE 2025
ELABORO REVISO Voo,
o JEFE OE CEPARTANENTO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

USAR NUMEROS Y LETRA CLARA Y LEGIBLE

e FOR-ELT-003 Reporte de lecturas y gastos de los equipos de bombeo

N e BEL DUPRTAVENTO GE PROODCEIN——
YELECTROUECANCA

496



CAPITAL

TJOLUCA sO: AGUA

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento y reparacion de trenes de descarga.

Objetivo: Establecer los lineamientos para realizar el mantenimiento a trenes de descarga de las
fuentes de abastecimiento, para asegurar la extraccion y dotacion del vital liquido a la ciudadania.

Politicas Aplicables

e El Departamento de Produccién y Electromecanica supervisara y ejecutara las acciones
necesarias que garanticen la operacion optima de las fuentes de abastecimiento.

e EI Departamento de Produccion y Electromecanica ejecutara las acciones de
mantenimientos preventivos y correctivos a trenes de descarga de las fuentes de
abastecimiento.

e El Departamento de Produccion y Electromecanica se apoyara de las unidades operativas
que se requieran para el 6ptimo funcionamiento de las fuentes de abastecimiento.

e ElI Departamento de Produccién y Electromecanica se apoyara de las unidades
administrativas que se requieran para la adquisicion de equipos, piezas especiales y
herramienta necesaria para realizar el mantenimiento trenes de descarga de las fuentes
de abastecimiento.
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Responsable

Actividad

Departamento de Produccion y Electromecdnica

Revisa programa de mantenimiento mecanico y realiza
los mantenimientos preventivos programados.

éExiste reporte de falla en tren de descarga?

MNo

Continua con el recorrido y mantenimiento programado,
se registra en la bitdcora de operacion del pozo y en el
reporte de actividades diarias los trabajos realizados.

Si
Se revisa y valora el tipo de falla, se procede a parar el
equipo de bombeo y se atiende la falla.

Direccion de Planeacion, Construccion y Operacion
Departamento de Agua Potable y Mantenimiento
de Lineas
Coordinacion de Comunicacion Social

Se informa a las areas del paro del equipo del equipo de
bombeo para gue se haga de conocimiento a la
ciudadania.

10

11

12

Departamento de Produccidn y Electromecanica

éSe requieren piezas especiales?

No

Realiza los trabajos de mantenimiento correctivo
(reapriete de tornillos, correccion de fuga) y continua
con el recorrido y mantenimiento programado, se
registra en la bitdcora de operacion del pozo y en el
reporte de actividades diarias los trabajos realizados.

Si
Solicita las refacciones y material necesario, verificando
su existencia en almacén.

é5e cuenta con las piezas especiales para sustituir?

Mo
Elabora requisicion de compra, espera asignacion de
presupuesto y compra delas piezas especiales.

Si
Elabora de requisicion de material existente y vale de
salida

Firma reguicisiones y vales de almacén.

Awuroriza las requisiciones de material existente y de
compra.

Recibe las piezas y/o refacciones en el almacan general,
en caso de que no se cuente con las piezas especiales las
adecua y procede a realizar los trabajos de correccion en
el tren de descarga.

Supervisa los trabajos que se realizan, se restablece la
operacion y funcionamiento de la fuente de
abstecimiento.

13

Direccion de Planeacion, Construccion y Operacion
Departamento de Agua Potable y Mantenimiento
de Lineas
Coordinacion de Comunicacion Social

Se informa a las dreas del arrangue del equipo del
equipo de bombeo para gue se haga de conocimiento a
la ciudadania.

14

15

Departamento de Produccidn y Electromecanica

Continua con el recorrido y mantenimiento programado,
se registra en la bitdcora de operacion del pozo y en el
reporte de actividades diarias los trabajos realizados.

Supervisa los trabajos realizados y firma de autorizado el
reporte de actividades diarias.

FIN
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Mantenimiento y reparacion de trenes de descarga.

Departamento de Produccion y Electromecdnica

Direcdn de Planeadidn, construccidn y Operacidn,
Departamento de Agua Potabley Mantenimiento de Lineas,
Coordinacidn de Comunicacidn soial.

Revisa programa de mantenimiento
mecanicoy realizalos mantenimientos
prevertivos programados.

NO

tiste reporte defalaen
tren de descarga?

Continua con el recorridoy

Seinformaa s areas del paro del equipo

mantenimiento programado, se registra Sereiisa yvalorael tipo defall, se
@4— enlabiticora de operacion delpozoy procede a parar bom
enelreporte de actividades diariaslos se atiendelafalla,
trabajs realzados.
Sl NO

() o

Realiza los trabajos de manterimiento
correctivo (reapriete de tornilos, correccion
defuga) ycontinua con el recorridoy
mantenimiento programado, se regisraenla
bitécorade operacn del pozo yenelreporte:
deactividades diariaslos trabajos realizados.

Solicitalas refaccones y material
necesario, vrficando su existencia.

NO Sl
£Se cuenta con s plezas
especiales para sustituir?

Continua con el recorrido y

Elatiorarequisicdn decompra, o 5
1 P Flabora de requisicion de material do, se resistral

espera asignacion de presipuestoy

compra de las plezas espediales. sty cl et enlabitécora de operacion delpozoy

enelreporte de actividades diariaslos
trabajos realizados

_,@_.

{5 )

Firmayy autoriza vales  requisiciones de material

existentey de compra, recielas piezas y/o refacciones,
i | e N

adecua y procede a realizar los rabajos de correccion en
eltren de descarga.

Supervisa los trabajos que serealizan, se 0 @
i y func "

la fuente deabastecimiento.

Supervisalos trabajos realzadosy
fima de autorizado el reportede
actidadesdirias

FIN

m o homby

conocimiento ala cudadania.

Senfomnaa la areas del arrangue del
€quipo del equipo debombeo para que se
hagade conocimiento a a cudadania.
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Formatos y registros autorizados.

CODIGO DE FORMATO NOMBRE DEL REGISTRO
FOR-ELT-001 Reporte de actividades diarias por brigadas.
FOR-ELT-002 Reporte de operacién y lecturas del equipo de bombeo.
FOR-ELT-003 Reporte de lecturas y gastos de los equipos de bombeo.

e FOR-ELT-001 Reporte de actividades diarias por brigadas

P 1det
ORGANISMO AGUA Y SANEAMIENTO DE TOLUCA C T
[Revision N* 000
REPORTE DE ACTIVIDADES DIARIAS POR A [Fecha de Revision 2710672019
S rc_up FOR-ELT001

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION Y ELECTROMECANICA

BRIGADA:,
FECHA:
UNIDAD:,
HORARIO | DESCRIPCION

3 A__|POZO

DE A__|PoZO

DE A &POZO

DE A__|POZO

DE A__|Poz0
o 1IONE:!

L. EN C.E. FELIX CAMACHO TORRES
RESPONSABLE SUPERVISO JEFE DE DEPARTAMENTO

DE BRIGADA JEFE DE AREA DE PRODUCCION Y ELECTROMECANICA
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o FOR-ELT-002 Reporte de operacion y lecturas del equipo de bombeo

mmmmmauourn..ue:m AT ' mc;m OBSERVACIONES
1

2

3

4

s

s

7

0

9

10

"

12

[

"

15

1.-NOMBRE DEL POZO, 2

3.-PERIODO DE OPERACION: DEL 01 AL 15 DE ABRIL DE 202§

ELABORO. REVISO VoBo.
ot JEFE DE DEPARTAMENTO
NOMBRE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA

USAR NUMEROS Y LETRA CLARA ¥ LEGIBLE

e FOR-ELT-003 Reporte de lecturas y gastos de los equipos de bombeo
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Nombre del Procedimiento: Mantenimiento de obra civil a instalaciones de fuentes de
abastecimiento.

Objetivo: Establecer los lineamientos para realizar los mantenimientos de obra civil (reparaciones
de albanileria, herreria, jardineria y pintura) a las instalaciones (casetas y predios) de las fuentes
de abastecimiento.

Politicas Aplicables

e El Departamento de Produccién y Electromecanica supervisara y ejecutara las acciones
necesarias que garanticen las acciones de mantenimiento, limpieza y desinfeccién de los
sistemas de bombeo, cisternas y tanques de almacenamiento de agua potable.

e EI Departamento de Produccién y Electromecanica se auxiliara de las unidades
administrativas que se requieran para la adquisicion de equipos, piezas especiales y
herramienta necesaria para realizar el mantenimiento a las fuentes de abastecimiento.

Descriptivo.

Mo Responsable Actividad

Rewvisa =1 programa de mantenimientos y s

1 dirige a realizar los mantenimientos
programados.

£Existe reporte u observacion de dafio o desperfecto?

Mo
Rewvisa herramienta y material disponible.
Si
3 Revisa yvalora el dafio, elabora lista de
material requerido.

£5e cuenta con el material necesario?

Si

4 Departamento de Produccidn v Electromecdnica |Se dirige a realizar trabajos de mantenimiento o
regaracion.

Mo

Scolicita el material.

£5e cuenta con el material en almacén?

Mo

Elabora requisicion de compra, espera
asignacion de presupuesto y compra del
material.

Si

7 Elabora requisicidon de material existente yfo
vale de salidas y lo entrega en almacéen general.
a8 Firma requisiciones y vales de almacén.
Autoriza las requisiciones de material existente
yde compra.

Recibe el material en almacén general y

10 descarga material de herreria en taller para
fabricacion de piezas y protecciones.

Se dirige a realizar trabajos de mantenimiento
wio reparacion y supervisa los trabajos que =e
realizan, registra en la bitacora del pozo v en el
reporte de actividades diarias los trabajos
realizados.

Supervisa los trabajos realizados y forma de
wisto bueno el reporte de actividades diarias.
Firma y autoriza 21 reporte de actividades
diarias.

9 Subdireccidon de Operacion

11 Departamento de Produccidn y Electromecanica

1z

13 Subdireccidn de Operacidn

Fir
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Diagrama de flujo.

Mantenimiento de obra civil a instalaciones de fuentes de abastecimiento.

Departamento de Produccion y Electromecanica Subdireccion de Operacion

Revisael programa de
mantenimientos y se dirige a realzar
los manterimientos programads,

NO

TExiste reporte u observacion @
dafio o desperfecto?

Revisay valora el dafio,
elabora lista de material

Revisaherramientay material requerico.

disponible.

#Secuenta con el material
necesario?

503

Sl

Solicita el material. ¢Se cuenta con el material?

Se dirige a realizar trabajos de
mantenimiento o reparacion.

Elabora requisicion de compra, espera
asignacion de presupuesto y compra del
material.

Elabora requisicion de material existente
y/ovale desalidas ylo entrega.

Firmarequisiciones y vaes. Autoriza y firma las requisiciones de material
@ existentey de compra.

Se dirige a realizar trabajos de
Recibey descarga material de maqtemmlento vlo reparacion y Supervisa los trabajos realizados y "
. M . supervisa los trabajos que se realizan, . Firmay autoriza el reporte de
herreria para fabricacion de piezas| . L forma de visto bueno el reporte de 13 . s
rotecciones. registraenla bitdcora del pozoy en el actvidades diarias actividades diarias.
yp ) reporte de actividades diarias los )
trabajos realizados.
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| CODIGO DE FORMATO | NOMBRE DEL REGISTRO |
| FOR-ELT-001 | Reporte de actividades diarias por brigadas. |
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Nombre del Procedimiento: Construcciéon de casetas, registros eléctricos, muretes y bardas
perimetrales.

Objetivo: Establecer los lineamientos para llevar a cabo las actividades para realizar los trabajos
de construccion y mantenimiento de las instalaciones de fuentes de abastecimiento.

Politicas Aplicables

El Departamento de Produccién y Electromecanica supervisara y ejecutara las acciones
necesarias que garanticen las acciones de mantenimiento de las fuentes de
abastecimiento, los sistemas de bombeo, cisternas y tanques de almacenamiento de agua
potable.

El Departamento de Produccion y Electromecanica se auxiliara de los departamentos
operativos que se requieran para el 6ptimo funcionamiento de las fuentes de
abastecimiento.

El Departamento de Produccion y Electromecanica se auxiliard de los departamentos
administrativos que se requieran para la adquisicion de equipos, piezas especiales y
herramienta necesaria para realizar el mantenimiento a las fuentes de abastecimiento.

Descriptivo.

No.

Responsable Actividad

Realiza levantamiento de necesidades de
construccion, wverifica y da wvisto bueno de las
Departamento de Produccién y Electromecanica (necesidades en las fuentes de abastecimiento e
informa a la Direccion de Planeacion, Construccion
y Operacion mediante una nota informativa.

Firma nota informativa vy envia oficio al
Subdireccién de Operacién Departamento de Estudios y Proyectos informando
las necesidades de construccidn.

Informa a la Subdireccion de Construccion y al
Departamento de Supervisién de Obra Departamento de Produccion y Electromecanica de
la autorizacion y de quien realizara los trabajos.

élLa construccién seri por contrato?

Si

El Departamento de Estudios y Proyectos se
encarga de quien realizara la contratacion.
Departamento de Estudios y Proyectos No

Informa al jefe de Departamento de Produccion y
Electromecanica para que se den inicio los trabajos
de construccién, mediante oficio.

Instruye a las brigadas para que realicen los
trabajos de construccion y solicitar el material
necesario para llevar a cabo sus actividades, retira
del almacen general y se dirige al lugar para llevar a
Departamento de Produccién y Electromecdnica (cabo los trabajos de construccion.

Supervisa y registra en la bitacora del pozo y en el
reporte  de actividades diarias los trabajos
realizados, firmando de visto bueno el reporte de
actividades diarias para su archivo.

FIN

505



JTOLUCA

CAPIT

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO

Diagrama de flujo.

Jo L
Y A
Jor

AGUA

Y SANEAMIENTO DE TOLUCA
2025-2027

Construccion de casetas, registros eléctricos, muretes y bardas perimetrales.

Departamento de Produccion y
Electromecanica

Subdireccién de Operacion

Departamento de Supervision de Obra
Departamento de Estudios y Proyectos

INICIO

Realiza levantamiento de necesidades de
construccion, verifica y da visto bueno de
las necesidades en las fuentes de
abastecimiento e informa a la Direccion de
Planeacion, Construccién y Operacion
mediante una nota informativa.

Firma nota informativa y envia
oficio al Departamento de

Estudios y Proyedtos informando
las necesidades de construccion.

Informa a la Subdireccién de
Construccion y al Departamento
»{ de Produccion y Electromecanical
de la autorizacion y de quien

realizard los trabajos.

SI

El Departamento de Estudios

y Proyectos se encarga de
quien realizara la
contratacion.

por contrato?

NO

¢éLa construccion sera

L
Informa al jefe de
Departamento de Produccion
y Electromecanica para que

Instruye a las brigadas para que realicen los
trabajos de construccion, solicita y recoge el
material necesario para llevar a cabo sus
actividades, se dirige al lugar para llevar a
cabo los trabajos de construccion.

Supervisa y registra en la bitacora del pozo y
en el reporte de actividades diarias los trabajos
realizados, firmando de visto bueno el reporte
de actividades diarias para su archivo.

FIN <

se den inicio los trabajos de
construccion, mediante
oficio.
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| CODIGO DE FORMATO |

NOMBRE DEL REGISTRO

| FOR-ELT-001 | Reporte de actividades diarias por brigadas.
' ORGANISMO AGUA Y SANEAMIENTO DE TOLUCA (- ee 128}
m REPORTE DE ACTIVIDADES DIARIAS POR BRIGADA %:‘::."m ’z%;'

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION Y ELECTROMECANICA

HORARIO | DESCRIPCION
OE A __|POZO

DE A__|Pozo

DE A__|POZO

DE A |POZO
e

OBSERVACIONES:
L. EN C.E. FELIX CAMACHO TORRES
RESPONSABLE SUPERVISO JEFE DE DEPARTAMENTO
DE BRIGADA JEFE DE AREA DE PRODUCCION Y ELECTROMECANICA
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Nombre del Procedimiento: Verificacion de camiones cisterna para otorgar el registro de
distribucion de agua potable.

Objetivo: Establecer los lineamientos para realizar el registro de unidades y suministro de agua
a concesionarios de camiones-cisterna.

Politicas Aplicables

o El Departamento de Produccién y Electromecéanica ejecutara el control, supervision y
propondra la autorizacion del suministro de agua potable a camiones cisterna particulares.

e El Departamento de Produccién y Electromecanica se auxiliara de los departamentos
administrativos que se requieran para la adquisicion de equipos, piezas especiales y
herramienta necesaria para realizar el mantenimiento a las fuentes de abastecimiento.
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MNa.

Responsable

Actividad

Concesionario nuevo

El concesionaric acude al Departamento de Produccion vy
Electromecanica a solicitar informes.

El concesionario entrega solicitud de registro en la Direccion de
Planeacicn, Construccion y Operacion [Primer requisito del gue

se informa al concesionario)

Direccion de Planeacidn, Construccion y Operacicn

Recibe la solicitud del concesionario de acuerde a la Cédula de
Informacion de Tramites y Servicios O&yST 07 vy la remite al

Departamento de Produccign y Electromecanica.

Departamento de Produccidn y Electromecanica

Responde al concesionario informando la documentacion gue

debe presentar y la fecha para la verificacion de camion-cisterna.

Concesionario activo

El Departamento de Produccian v Electromecanica informa de las
fechas para verificacion de camiones-cisterna para refrendar el
registro. Elabora calendaric para verificacion de camiones-

cisterna y loda a8 conocer 3 los concesionarios.

Departamento de Produccion y Electromecanica

Recibe, revisa y wvalida |la documentacion, se realiza la
verificacion del camigén de acuerdo a la NOM-013-5441-1993 v
NTE-301-CTAEM-APP-2016 a=i como la Ley del Asua para el Estado

de México v Municipios. Esto en ambos casos.

5l

Firma formato de verificacign y carta compromiso, asi como los
documentos que acreditan el cumplimiento de las normas y de
visto bueno del formato de verificacion.

NO

Informa al concesionaric para gue 3 la brevedad corrija las
inconsistencias del camion o documentos. En el caso de que el
camion-cisterna no cumpla con los requisitos documentales o
sanitarios, el concesicnario debera corregir las inconsistencias y

solicitar una nueva verificacion.

Concesionario [nuevo o activo)

Corrige las inconsistencias y acude nuevamente a verificar. Una
vez que informa de |la correccion se le asigna nueva fecha para

que acuda a verificar.

10

11

Departamento de Produccidn y Electromecanica

Firma de visto bueno y autorizacion para pago de registro.

Entrega copia de |a hoja de verificacion para que el concesionario
pase a la Direccion de Comercializacion a realizar el pago y =e

asigne numero de registro.

12

Direccion de Planeacign, Construccign y Operacion

Elabora el expediente y asigna la fuente con servicio de garza en

que recibira el suministro de agua.

13

Concesionario ([nuewo o activa)

Acude a la Direccign de Comercializacien a comprar vales de
carga de agua [POP-COC-D01), con el nimerc de registro

previamente asignado y autorizado.

14

15

Departamento de Produccion y Electromecanica

Entrega vale de carga de agua en |la garza asignada.

Recibe el vale registrandolo en la hoja de control de suministro.
Procede a realizar el suministro al camign-cisterna, anoctande la
lectura inicial y final del medidor de |a garza. Cancela los valesy

lgs archiva semanalmente.

FIM
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Verificacion de camiones cisterna para otorgar el registro de distribucion de agua potable.
Cluda_dano_ Dlreccmn_@e Planeacu_)p, Departamento de Produccion y Electromecanica
Concesionario Construccion y Operacion

Acude ala Unidad de
Electromecanico y Tanques 2
solicitar informes.

Entrega solicitud de registroenla
Direccion de Operacion y
Planeacisn (Primer requisito del
que se informa al ciudadano).

Recibe la solicitud del ciudadano de acuerdo
alaCédula de Informacion de Tramites y

Servicios OAYST 07y laremitea la Unidad de [

Electromecénico y Tangues.

Corrige las inconsistencias y acude
nuevamente a verificar. Una vez
que informa de la correccion se le
asigna nueva fecha para que acuda
aerificar.

(o)

Respondeal ciudadano informando fa
documentacion que debe presentar y la fecha paral
la verificacién de camion-cisterna.

-~

Informa al ciudadano de las fechas para
verificacion de camiones-cisterna para refrendar el
registro. Elabora calendario para verificacion de
camiones-cisterna y o 2 2 conocer alos
ciudadanos.

(O

Recibe, revisa y valida la documentacion, realiza la
verificacién del camién-cisterna de acuerdoa la
NOM-013-5AA1-1993 y NTE-001-CTAEM-APP-2016
asi como la Ley del Agua para el Estado de México
yMunicipios.

¢El camion-cisterna cumple con los

requisitos?

Informa al ciudadano para quea fa brevedad
corrijalasinconsistencias del camion-cisterna
o documentos. En el caso de queel camion-
cisterna no cumpla con los requisitos
documentales o sanitarios, el concesionario

Firma formato deverificacién y
cartacompromiso, as como los

documentos que acreditan el
cumplimiento de las normas y de
RS - visto bueno del formato de
deberd corregir las inconsistendias y solcitar °
: verificacion.
una nueva werificacion.

Acude ala Direccion de Comercializacién a
comprar vales de carga de agua, con el
nmero de registro previamente asignado y
autorizado.

Elaboraelexpedientey asigna la fuente de
abastedmiento en el que recibird el
suministro de agua.

Entrega vale de carga de agua en lafuente de
abastecimiento que e fue asignada.

Recibe el vale registrandolo en Ia hoja de
control de suministro. Procede a realizar el
suministro al camidn-cisterna, anotando la
lectura inicial y final del medidor de la fuente

deabastecimiento. Cancela los valesy los

archiva semanalmente.

Firma devisto bueno y autorizacidn para
pago de registro.

Entrega copia de la hoja de verificacion para
que el concesionario pasea la Direccion de
Comerdalizacion arealizar el pago y se

asigne nimero de registro.
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| CODIGO DE FORMATO |

NOMBRE DEL REGISTRO

| FOR-ELT-004

\ Formato de verificacion anual.

), LA
RO 1 b e Facha da Flaberscicn weraon
[Revaon W L]
DE VERIFICACION PARA PAGO DE DE CAMION-
pvas o PARA SUMINISTRO DE AGUA il ettt
= . Congn FORELT004
Folio:
Datos del propietario:
Nota 1: Anexar eopla de la licencia del
|operador de la unidad: o
Nota 2: Anexar copia de identificacion del it
Datos del vehiculo:
Iuodelo:
Capacidad:
Color camién:
Placas de circulacion:
Iaj
Volumen real en M3:
Estado Fisico:
Recubrimiento Interior Tipo de recubrimiento:
Sl NO
Nota 1: Anexar copla de factura
del remolque y camion: M3 a pagar:
Nota 2: Anexar copia de tarjeta) ’
de circulacion: Lugar de carga:
Vo.Bo. y Autorizacién de la revision para pagar registro del ato
L. en C, E. Félix Camacho Torres
Jefe de Dep deP yEl
Nombre y Firma del Verificador Nombre y Firma del Concesionario.

C. Armando Canales Cruz.
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Nombre del Procedimiento: Anélisis de agua.

Objetivo: Establecer los lineamientos para realizar el andlisis fisicoquimico y microbioldgico del
agua que se suministra a la poblacién del Municipio de Toluca.

Politicas Aplicables

o El Departamento de Produccion y Electromecanica, por medio del Laboratorio de Calidad
del Agua analizara el agua potable proveniente de las fuentes de abastecimiento que
administra el Organismo.

e EI Departamento de Produccién y Electromecanica se auxiliara de las unidades
administrativas que se requieran para la adquisicion de equipos, piezas especiales y
herramienta necesaria para realizar el mantenimiento a las fuentes de abastecimiento.
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Descriptivo.
No. Responsable Actividad
1 Elabora el programa anual.
2 Recibe y canaliza reporte {intranet, oficios, folios,
llamadas telefonicas).
Prepara el formato de muestreo, wverifica el
funcicnamiento del equipo analizador de cloro,
prepara el material limpio y esterilizado (celdas,
3 pastillas D.P.D 1, garrafones de plastico, matraz
erlenmeyer, pinzas y torundas con alcohol, hielera
y frascos de vidrio), calibra el equipo antes de
usarlo.
4 Setraslada al punto para la toma de muestra.
¢El andlisis sera para cumplimiento de programa
anual o atencion a reporte?
5 PROGRAMA ANUAL
Toma de muestra, fisoquimica y microbioldgica.
REPORTE
] Toma de muestra, fisoquimica ¥ microbioldgica v

requisita formato de atencidn de reporte.

Departamento de Produccion y Electromecanica

Realiza la medicion de la temperatura,
concentracion de cloro residual libre y Ph.
Registra mediciones en el formato de muestreo y
requisita en su totalidad.

Preserva, custodia y transporta las muestras.

Recibe las muestras vy wverifica formato de
recepcion de muestras, registra las muestras y
realiza analisis microbioldgico y fisicoguimico.

Realiza memoria de célculo en bitacora personal,
registra resultados en la bitdcora de resultados,
captura e imprime el reporte de resultados.

10

éCumple con los limites permisibles de calidad del
agua?

11

No

Programa un segundo muestreo a la fuente de
abastecimiento o al domicilio que realiza el
reporte.

Si
Envia el reporte original a la Unidad de
Electromecanico y Tangues.

FIN
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Analisis de agua.

Departamento de Produccion y Electromecanica

Elabora el programa anual.

Recibey canaliza reporte (intranet, oficios,
folios, lamadbas telefnicas) y da
seguimientoal programa anual deandliss.

:

Preparal formato de muestreo, verfica el
funcionamiento del equipo, prepara el
material limpio y esterlzadoy calibrael
equipo artes de usark.

:

Se traslada al punto para latoma de
muestra

%€l andliss serd para cumplimiento de
programa anual o atencién 2 reporte?

PROGRAMA ANUAL
Toma de muestra, fisoquimica y microbioldgica.

REPORTE
Toma de muestra, fisoquimica y microbioldgicay
requisita formato de atencién de reporte.

(7)

Realiza la mecicidn de la temperatura,
concentracién de cloro residual e y Ph.

requisita en su totalidad

Registra mediciones en el formato de muestreoy

Preserva, custodiay transporta las muestras.

Recibe las muestrasy verifica formato de

recepcion d tralas muest

realiza andlisis microbioldgico y fisicoquimico.

Realiza memoria de célculo en bitdcora

Programa un segundo muestreo a la fuente.
deabastecimiento 02l domiciio que realiza
el reporte.

ZCumple con losimites permisbles &

N persondl,
deresultados, captura eimprimeel reporte

calidad del agua?

Envia el reporte orginal ala Unidad de

FIN

Electromecdnico y Tanques.
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Nombre del procedimiento: Mantenimiento e instalaciones de macromedidores de agua
potable.

Objetivo: Verificar que los macromedidores de agua potable de las fuentes de abastecimiento se
encuentren en éptimas condiciones para su correcto funcionamiento, ejecutando el mantenimiento
preventivo y correctivo segun sea el caso.

POLITICAS APLICABLES

e El Departamento de Produccién y Electromecanica supervisara y ejecutara las acciones
necesarias en los componentes y sistemas eléctricos en las fuentes de abastecimiento
para mantener su 6ptimo funcionamiento de los equipos de bombeo.
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Mantenimiento e instalaciones de macromedidores de agua potable.
Descriptivo.

Responsable

Actividad

Departamento de Produccion v Electromecanica

Elabora el programa de mantenimiento a medidores de
flujo & instruye a brigada a ejecutar programa.

Brigada de automatizacion, macromedicion y
ahorro de energia

Feviza el programa de mantenimiento a medidores de flujo
yrealiza loz mantenimientas preventivos pragramados.

iExiste reporte de Falla en macromedidores?

No

Caontinua con el recorrido v mantenimiento programada, se
registra e la biticora de operacidn del pozo v en el
reparte de actividades diarias los trabajos realizados.

5i
Se reviza vy valora el tipo de falla [tareta dafada,
desprogramado, desconectado o quemadal.

i5e requiere sustituir el macromedidor?

Mo

Se realiza la reparacion del macromedidor, e realizan
pruebas de operacion, se supemvizan los trabajos
realizados v se reestablece la operacidn v funcionamienta
de lafusnte de abastecimienta.

Departamento de Produccion y Electromecanica

Si

Se verifican los macromedidares en stock.

iSe cuenta con macromedidores para sustituir?

Si
Elabara oficio, requizicidn v vale de zalida del equipo del
almacén general.

No

Compra

Se elabora requisicion de compra del macromedidor,
espefa asignacion de presupuesto v compra  del
macromedidor, elabaora v firma oficios, requisiciones o vale
de zalida del equipa del almacén general,

10

1

Brigada de automatizacion, macromedicion y
ahorro de energia

Serealizalainstalacian del macromedidear, s realizan
pruebas de operacion, ze supervizan los trabajos
realizados v ze reestablece la operacidn v funcionamisnto
de lafuente de abastecimienta.

Continua con el recorrido v mantenimientos programados,
Fegiztra enla bitdcora de operacidn del pozo v en el
reparte de actividades diariaz, los trabajos realizados,
supenvisaloz rabsajos realizados vfirma de autarizada el
reparte de actividades diarias.

Continua con el recorrido de mantenimienta programado.

FIN
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Mantenimiento e instalacion de macromedidores de agua potable

Departamento de Produccion y Electromecanica

Brigada de automatizacién, macromedicion y
ahorro de energia

INICIO

Revisa programa de mantenimiento
mecénicoy realizalos i

preventivos programados.

Revisa el programa de mantenimiento a
medidores de flujoy realiza los
mantenimientos preventivos programados.

2iste reporte de falla en equipo
de bombeo o motores?

Continuacon elrecorrido y Serevisay valora eltipo de ala.
mantenimiento programado, se
regitra en kb bitdcora de operadén del
pozoyenel reporte de actiidades
diaras los trabjos ealizados.

H

NO Sl
8 P 7
p— b, requdcony e do
e ehoors equicin de_ campr dl i dl i de amacn
ermedtion espers sigrocen de P

presupuesto  y  compra  del
macromedidor, elabora y firma oficios,
requisicones o vde de saida del
equipo del almacén general.

D)

macromedidor?

Serealiza a reparacion del
macromedidor, se realzan pruebs de
operacién, se supervisan s rabajos
realizados yse reestiblece b operacion
yfuncionamiento de lafuente de
abastecimiento.

()
()

Continua_on el recordo ] Contirua _con el recorrdo ]
Se realea o instalacién  del mantenimientos programados, Registra| mantenimientos programados, Registra
macromedidor, se realean prucbas de. en la bitgcora de operacion del pozo y| en l bitdcora de operacdn del pozo y|
operacion, se supeisan los trabajos| enel reporte de actividades diarias, los enel reporte de actiidades diaras, los
reaizados y se reestablece a operacion| tabdos realeados,  supenisa los| tabdos realeados, supenisa los|
y funcionamiento de la fuente del trabdos  reaizados y firma del trabdos  reaizados y firma del
abastedmiento. autorizado el reporte de activitades| autorizado el reporte de actividades|
diars. diarias

FIN
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| CODIGO DE FORMATO | NOMBRE DEL REGISTRO |

| FOR-ELT-001 | Reporte de actividades diarias por brigadas. |

FOR-ELT-001. Reporte de actividades diarias por brigadas

[ Phgina 1 de
ORGANISMO AGUA Y SANEAMIENTO DE TOLUCA  fo—ee e ]
[Revision N* 000

REPORTE DE ACTIVIDADES DIARIAS POR BRIGADA Fecha de Revision 270612019
[Cédigo FOR-ELT-001

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION Y ELECTROMECANICA

BRIGADA:
FECHA:
UNIDAD:
HORARIO | DESCRIPCION
OE A__|POZO
DE A__|POZO 518
DE A__|pOZO
DE A__|POZO
[ DE A__|POZO
OBSERVACIONES:

L. EN C.E. FELIX CAMACHO TORRES
RESPONSABLE SUPERVISO JEFE DE DEPARTAMENTO
DE BRIGADA JEFE DE AREA DE PRODUCCION Y ELECTROMECANICA
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Nombre del procedimiento: Mantenimiento de instalaciones eléctricas.

Objetivo: Mantener en 6ptimo funcionamiento los sistemas eléctricos de potencia y control de las
fuentes de abastecimiento con y sin operador realizando mantenimientos preventivos y correctivos
segun sea el caso.

POLITICAS APLICABLES

e El Departamento de Produccién y Electromecanica supervisara y ejecutara las acciones
necesarias en los componentes y sistemas eléctricos en las fuentes de abastecimiento
para mantener su 6ptimo funcionamiento de los equipos de bombeo.
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Descriptivo.
No. Responsable Actividad
1 Recibe programa de mantenimiento y se dirige a realizar
mantenimientos preventivos programados.
éExiste falla en equipo eléctrico?
No
. s L., Continua con el recorrido y mantenimiento programado, se
2 Brigada de automatizacion, macromedicion y . . »
. registra en la bitacora de operacion del pozo y en el reporte
ahorro de energia
de actividades diarias los trabajos realizados.
3 Si
¢En donde se encuentra la falla?
1 Acomedida eléctrica
C.F.E. acude a atender la falla.
. L. Se informa a La Subdireccion de Finanzas para que realice
5 Departamento de Produccion y Electromecinica
el reporte a C.F.E.
Media tension
6 Departamento de Produccion y Electromecdnica  |En subestacidn o transformador, se solicita reparacidn en
media tension con una empresa externa.
Da seguimiento a reporte de C.F.E. para su pronta atencion
7 Base Maestra

y reparacion.

Direccion de Planeacion, Construccion y Operacion
Departamento de Agua Potable y Mantenimiento de
Lineas
Coordinacion de Comunicacion Social

Se informa a las dreas del paro del equipo del equipo de
bombeo para gue se haga de conocimiento a la ciudadania.

Brigada de automatizacién, macromediciény
ahorro de energia

Supervisa, recibe y revisa el equipo, realiza toma de
parametros adecuados de operacion eléctrica.

Realiza pruebas de arrangue y operacion del equipo.

Restablece la operacidn y funcionamiento de la fuente de
abastecimiento.

12

Direccion de Planeacion, Construccion y Operacion
Departamento de Agua Potable y Mantenimiento de
Lineas
Coordinacion de Comunicacion Social

Se informa a las dreas del arrangue del equipo del equipo
de bombeo para que se haga de conocimiento a la
ciudadania.

Brigada de automatizacion, macromedicion y
ahorro de energia

EQUIPO INTERNO

Equipo afectado

Departamento de Produccion y Electromecanica

Mayor

Se programa y ejecuta maniobra de cambio de equipo de
bombeao.

Una vez realizado el cambio de equipo de bombeo, el
operador pone en funcionamiento el equipo de bombeo.

Brigada de automatizacion, macromedicion y
ahorro de energia

Menor

Se traslada al almacén para solicitar las refacciones y
material necesario.

Recibe refacciones y material del almacén general y se
dirige a realizar la operacion.

Brigada de automatizacion, macromedicién y
ahorro de energia

Anota los registros de la reparacion, incidencias, anomalias
o mantenimientos en los formatos FOR-ELT-001 y en la
bitacora del pozo.

Continua con el programa de mantenimiento.

FIN

520



JOLUCA
CAPIT

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO

Diagrama

de flujo.

Y SANEAMIENTO DE TOLUCA
2025-2027

30z AGUA

Brigada de automatizacion, macromedicién y
ahorro de energia

de

ireccion de Planeacion, Construccion y

peracion
de Agua Potable y Base maestra

Mantenimiento de Lineas
n de Comunicacion Social

Inicio

Recibe programa de
mantenimiento y se dirige a
realizar mantenimientos
preventivos programados.

éxiste falla en
equipo eléctrico?

Continua con el recorridoy.

del pozoy en el reportede

| regista enla bitécora de operacion

actividades diaras los trabajos.
realizados.

mantenimiento programado, se ZEn déndese

encuentra la falla?

Se programa y ejectita
maniobra de cambio de
equipo de bombeo,

Una vez realizado el cambio
de equipo de bombe, el
operador pone en
funcionamiento el equipo de|

EQUIPO INTERNO

EQUIPO AFECTADO

MEDIA TENSION

ACOMETIDA ELECTRICA

CFE. acude aatender la
falla

Supervisa,recibe y revisa el
equipo, realiza toma de

En  subestacion  of
transformador, se solicita|
reparacion en media tension|
con una empresa externa.

Se traslada al almacén para

operadin eléctrica

solicitar
material necesario.

Recibe refaccionesy.
material del almacén

general y se dirigea realizar

Realiza pruebas de arranque
¥ operacidn del equipo.

Restablece la operaciony

Se informa a La Subdireccion|
de Finanzas para que realice|
el reporte a CF.E.

Se informa a as areas del
paro del equipo del equipo
de bombeo para que se
haga de conocimiento ala
ciudadania.

Da seguimiento a reporte

para su pronta atencign y
reparacion.

Seinforma a las dreas del
arranque del equipo del

1a operacién.

12
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formatos FOR-ELT-001y en
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Formatos y registros autorizados.

| CODIGO DE FORMATO | NOMBRE DEL REGISTRO |

| FOR-ELT-001 | Reporte de actividades diarias por brigadas. |

FOR-ELT-001. Reporte de actividades diarias por brigadas

Pigina 1 96 1
ORGANISMO AGUA Y SANEAMIENTO DE TOLUCA Fechs 96 Elaborach ——
Revinion N° 000
REPORTE DE ACTIVIDADES DIARIAS POR BRIGADA Fecha de Revision 270672019
EENENY Codgo FOR-ELT001

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION Y ELECTROMECANICA

BRIGADA:
FECHA:
UNIDAD:,
HORARIO l_ DESCRIPCION
DE A__|POZO
DE A__|POZO
DE A__|POZO
DE A__|POZO
DE A__|POZO
OBSERVACIONES:
' L. EN C.E. FELIX CAMACHO TORRES
RESPONSABLE SUPERVISO JEFE DE DEPARTAMENTO
DE BRIGADA JEFE DE AREA DE PRODUCCION ¥ ELECTROMECANICA

TOLUCA sO: AGUA
,'ﬁ“ Y SANEAMIENTO DETOLUCA

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO



Nombre del procedimiento: Supervision de operaciéon de equipos y operadores en fuentes de
abastecimiento en zona urbana y rural.

Objetivo: Monitorear los equipos de las fuentes de abastecimiento a fin de que se encuentren
operando de manera éptima, realizando revisiones constantes a fin de garantizar el abasto del
vital liquido a la ciudadania.

POLITICAS APLICABLES

e El Departamento de Produccién y Electromecanica supervisara y ejecutara las acciones
necesarias en los componentes y sistemas eléctricos en las fuentes de abastecimiento
para mantener su 6ptimo funcionamiento de los equipos de bombeo.

JOLUCA sO: AGUA

CAPITAL A
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Mantenimiento de instalaciones eléctricas.

Descriptivo.
No. Responsable Actividad
1 Recibe programa de mantenimiento y se dirige a realizar
mantenimientos preventivos programados.
¢Existe falla en equipo eléctrico?
No
2 Brigada de automatizacién, macromedicién y Corftmua con e_l r.ecorndo y man??mmlento programado, se
= registra en la bitacora de operacion del pozoy en el reporte
ahorro de energia Wi i ) i
de actividades diarias los trabajos realizados.
3 Si
¢En donde se encuentra la falla?
Acomedida eléctrica
4
C.F.E. acude a atender la falla.
Se informa a La Subdireccion de Finanzas para que realice
5 Departamento de Produccion y Electromecanica PR
el reporte a C.F.E.
Media tension
6 Departamento de Produccion y Electromecanica  |En subestacion o transformador, se solicita reparacion en
media tensién con una empresa externa.
Da seguimiento a reporte de C.F.E. para su pronta atencion
7 Base Maestra V%
y reparacion.
Direccion de Planeacion, Construccion y Operacion
s Departamento de Agua Potable y Mantenimiento de |Se informa a las dreas del paro del equipo del equipo de
Lineas bombeo para que se haga de conocimiento a la ciudadania.
Coordinacion de Comunicacion Social
9 Supervisa, recibe y revisa el equipo, realiza toma de
1 ion ica.
Brigada de automatizacién, macromedicion y paraf'netros adecuados de operacio e_l'éctnca :
10 , Realiza pruebas de arranque y operacion del equipo.
— ahorro de energia — - -
it Restablece la operacién y funcionamiento de la fuente de
abastecimiento.
Direccion de Planeacion, Construccion y Operacion 3 7 - -
i Se informa a las areas del arranque del equipo del equipo
Departamento de Agua Potable y Mantenimiento de Vil
12 Laiie de bombeo para que se haga de conocimiento a la
S L . ciudadania.
Coordinacion de Comunicacion Social
13 Brigada de automatizacion, macromedicion y EQUIPO INTERNO
14 ahorro de energia Equipo afectado
15 Mayor
16 Se programa y ejecuta maniobra de cambio de equipo de
Departamento de Produccion y Electromecdnica |bombeo.
17 Una vez realizado el cambio de equipo de bombeo, el
operador pone en funcionamiento el equipo de bombeo.
18 Menor
19 Brigada de automatizacién, macromediciony Se tra'slada al ?Imacen para solicitar las refacciones y
- material necesario.
— ahorro de energia - -
20 Recibe refacciones y material del almacén general y se
dirige a realizar la operacion.
Anota los registros de la reparacion, incidencias, anomalias
21 Brigada de automatizacién, macromedicién y o mantenimientos en los formatos FOR-ELT-001 y en la
ahorro de energia bitdcora del pozo.
22 Continua con el programa de mantenimiento.
FIN
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Diagrama de flujo.

Supervision de operacion de equipos y operadores en fuentes de abastecimiento en zona urbanay rural.
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bombeo siguiendo brigada correspondiente a realizar la
¢l procedimiento e reparadion.
informa al
Departamento de
Producciony
Electromecanica.
®) No
Queda
Pone en operacion
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Formatos y registros autorizados.

| CODIGO DE FORMATO | NOMBRE DEL REGISTRO |

| FOR-ELT-003 | Reporte de lecturas y gastos de los equipos de bombeo. |

aom [ srcnmsee [—

| I =
‘ ﬁ REPORTE DE LECTURAS ¥ GASTOS DE -
[’ SUPERVISION DE VOLANTA ) }@' = o

N P GEL DUPARTAVENTO G PRGOUCEON
Y ELECTROMECANCA

TOLUCA sO: AGUA
NS nrcrgferons

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO

Nombre del procedimiento: Mantenimiento a sistema de automatizaciéon y bancos de
capacitores.



Objetivo: Conservar el programa de ahorro de energia implementando equipos de elevacion de
factor de potencia a fin de que en la facturacién nominal de diversos sitios administrados por el
organismo, cuenten con una bonificacién por parte de la compafia suministradora de energia.

e El Departamento de Produccién y Electromecanica supervisara y ejecutara las acciones
necesarias en los componentes y sistemas eléctricos en las fuentes de abastecimiento

POLITICAS APLICABLES

para mantener su éptimo funcionamiento de los equipos de bombeo.

Mantenimiento de instalaciones eléctricas.

Descriptivo.

No.

Responsable

Actividad

1

Departamento de Produccion y Electromecanica

Elabora el programa para el mantenimiento de
instalaciones automatizadas y banco de capacitores.

Brigada de automatizacion, macromedicion y
ahorro de energia

Revisa el programa y se dirige a realizar los
mantenimientos programados.

éExisten inconsistencias en los parametros?

Sl

Realiza andlisis de campo de la inconsistencia y se
notifica al Departamento de  Produccion vy
Electromecanica.

EvalGa inconsistencias

FALLA

Reporta al Departamento de Produccion vy
Electromecanica y solicita los materiales necesarios para
realizar la reparacion.

BAJO FACTOR DE POTENCIA

Revisa, repara o de ser necesario se dimensiona el
banco de capacitores y lo solicita al Departamento de
Produccidn y Electromecénica para realizar su cambio.

Departamento de Produccion y Electromecanica

Realiza oficio, requisicion o vale de salida de los
materiales o del banco de capacitores del almacén
general.

Brigada de automatizacion, macromedicion y
ahorro de energia

Recibe el material para reparar la falla y/o instalar el
banco de capacitores correcto.

Registra en la bitdcora de operacién del pozo y en el
reporte de FOR-ELT-001 los trabajos realizados y
continua con el recorrido y  mantenimientos
programados.

10

Departamento de Produccion y Electromecanica

Supervisa los trabajos realizados y firma de autorizado
el reporte de actividades diarias.

FIN
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Mantenimiento a sistema de automatizacion y bancos de capacitores.

Brigada de automatizacién, macromedicion y
ahorro de energia
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Electromecanica
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©
O
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Produccién y Electromecanica
para realizar su cambio.

automatizadasy
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capacitores del almacén
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| CODIGO DE FORMATO |

NOMBRE DEL REGISTRO

| FOR-ELT-001

\ Reporte de actividades diarias por brigadas.
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FOR-ELT-001. Reporte de actividades diarias por brigadas

Pigina 198 1
ORGANISMO AGUA Y SANEAMIENTO DE TOLUCA Feche 90 Elaboracion T
Revision N° 000
REPORTE DE ACTIVIDADES DIARIAS POR BRIGADA Fecha de Revision 270672019
EERERY Coago FOR-ELT201

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION Y ELECTROMECANICA

BRIGADA:
FECHA:
UNIDAD:
HORARIO l DESCRIPCION
DE A |POZO
DE A POZO
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OBSERVACIONES:
’ L. EN C.E. FELIX CAMACHO TORRES
RESPONSABLE SUPERVISO JEFE DE DEPARTAMENTO
DE BRIGADA JEFE DE AREA DE PRODUCCION Y ELECTROMECANICA

c A P I T A L YSANEAI"ZILEZI;ILEZI?ETOLUCA

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO
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Nombre del procedimiento: Supervision y operacion via remota de fuentes de abastecimiento.

Objetivo: Garantizar el correcto funcionamiento de las fuentes de abastecimiento sin operador

para en caso de existir alguna inconsistencia se diagnostique y se tomen medidas adecuadas de
reparacion o mantenimiento.



POLITICAS APLICABLES

o El Departamento de Produccién y Electromecanica supervisara y ejecutara las acciones
necesarias en los componentes y sistemas eléctricos en las fuentes de abastecimiento
para mantener su 6ptimo funcionamiento de los equipos de bombeo.

530

c A P I T A YSANEAI“ZIIOE;;I:I;gZI?ETOLUCA

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO

TOLUCA sO: AGUA

Mantenimiento de instalaciones eléctricas.

Descriptivo.



MNo.

Responsable

Actividad

Base Maestra

Se recibe turno en base maestra, asi como informe
de incidencias electromecénicas en las fuentes de
abastecimiento y da seguimiento con brigadas.

¢ El equipo se encuentra operando?

Si

No
Realiza el reporte determinando el tipo de fallay
se informa a brigada.

Direccion de Planeacion, Construccion y Operacién
Departamento de Agua Potable y Mantenimiento
de Lineas
Coordinacion de Comunicacién Social

Se informa a las dreas del paro del equipo de
bombeo para que se haga de conocimiento a la
ciudadania.

{En dénde presenta la falla?

Departamento de Produccion y Electromecdnica

Pozo

Se instruye a la brigada de automatizacion,
macromedicion y ahorro de energia para que valore
la falla.

¢Qué tipo de falla presenta?

Mecanica
Se instruye a la brigada de mantenimiento
mecanico a reparar la falla.

Eléctrica

Se instruye a la brigada de automatizacion,
macromedicion y ahorro de energia a reparar la
falla.

Subdireccion de Finanzas

Acometida

Se informa a la subdireccion de Finanzas para que
realice el reporte a C.F.E.

C.F.E.

Acude dentro de su tiempo de atencidn posterior al
reporte a atender la falla.

Base Maestra

Reestablece el equipo de bombeo e informa al
Departamento de Produccion y electromecanica.

10

Direccion de Planeacion, Construccion y Operacion
Departamento de Agua Potable y Mantenimiento
de Lineas
Coordinacion de Comunicacion Social

Se informa a las dreas del arranque del equipo de
bombeo para gque se haga de conocimiento a la
ciudadania.

11

Recibe informe de actividades diarias.

12

Continua con el monitoreo y registro de actividad
en el sistema.

FIN
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Supervision y operacion via remota de fuentes de abastecimiento.

Base maestra
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Direccion de Planeacion, Construccion y
Operacion
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Direccion de Comercializacion.
Subdireccion de Comercializacion.

Nombre del Procedimiento: Barrido Censal.



Objetivo: Establecer lineamientos para recabar y generar informacion actualizada mediante
recorridos censales con la finalidad de contar con un padrén actualizado y confiable que permita
la identificacion y ubicacién de todos los predios que cuentan o puedan acceder a los servicios de
agua potable y drenaje dentro de areas de cobertura del Organismo.

Politicas Aplicables

Elabora plano cartografico, asi como zonificacion por area a censar derivado del
diagnéstico generado por la Subdireccion de Comercializacion, para el mantenimiento al
padrén de usuarios del Organismo.

Garantizar el empadronamiento de usuarios omisos, remisos o0 en situacion de rezago,
para su regularizacion, a través de acciones tendientes a disminucién de estos.

Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

1

Subdireccion de
Comercializacion

El SC en conjunto con las autoridades auxiliares acuerdan la
programacion de fecha y hora para la ejecucion del recorrido
censal.

Subdireccion de
Comercializacion

El SC en conjunto con el Coordinador de Campo identifican el lugar
y/o la comunidad en donde se llevara a cabo el recorrido censal.

Coordinador de Campo

Ya que la zona estd identificada, el Coordinador de Campo
conforma y entrega las cargas de trabajo junto con el formato de
censo a los CEN.

Censadores

Una vez asignadas las cargas de trabajo, los CEN se trasladan al
lugar en donde se va a realizar el recorrido censal y en el formato
de censo, registran toda la informacién y hallazgos derivados del
recorrido censal. Si por alguna circunstancia no se lleva a cabo el
recorrido censal, se solicitard con el SC la programacion de este.

Censadores

Con los datos que el CEN recaba durante el recorrido censal, el
ACU procede al registro de la informacidn en el Sistema de Gestion
Comercial que opera y administra este Organismo.

Censadores

Se imprima las invitaciones de los usuarios que tienen adeudo,
que se encuentren registrados con un NIS Usuario Solicitudes o
bien que cuenten con Agua Potable o Drenaje.

Auxiliar Administrativo

Una vez enviada las invitaciones se da aviso al Departamento de
Atencién a Usuarios, Certificaciones, mediante oficio del Barrido
Censal por calle o colonia para la contratacidn de los servicios y
regularizacidon de adeudo y para llevar a cabo las refacturaciones
de adeudo con el censo que se encuentra registrado en el
sistema.
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Nombre del Procedimiento: Toma de Lectura.

Objetivo: Establecer los lineamientos para la correcta toma de lecturas manuales y por
radiofrecuencia, en tiempo y forma, segun los bimestres establecidos, con el fin de proceder con
la facturacion, emisién y entrega de avisos de pago. Esto garantizara que las lecturas sean
registradas correctamente o, en su defecto, se realice la validacion de las anomalias detectadas
durante el proceso de toma de lecturas en el Sistema de Gestion Comercial, asegurando la
resolucion de las mismas para proceder con el cobro correspondiente por los servicios prestados

Politicas Aplicables

= Permitir la lectura del medidor de los servicios que recibe.
= Pagar una tarifa fija por el servicio del agua cuando el prestador de los servicios no tome
la lectura correspondiente con la periodicidad determinada por el mismo.

= A falta de toma de lectura el usuario debera presentar fotografia de medidor para
facturacion.

= El Usuario debera garantizar que el aparato medidor se localice en el acceso principal del
inmueble para facilitar la toma de lectura.
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No

Area responsable

Actividad

Encargado del Area de
Facturacién

Ingresa laruta e itinerario alas TPL’s (Terminal Portatil
de Lectura) segun la informaciéon del Sistema de
Gestion Comercial.

Encargado del Area de
Facturacion

Se revisa en las TPL’s (Terminal Portatil de Lectura)
que la ruta e itinerario asignada, se encuentre vacia,
es decir que no haya histéricos en la terminal de
lectura y que estas correspondan al sector geografico
para la toma de lectura previamente programada.

Encargado del Area de
Facturacion

Asigna al lecturita la TPL (Terminal Portatil de Lectura)
y carga de trabajo que incluye plano y padréon de
lecturas a tomar.

Lecturistas

Se traslada a la ruta asignada e inicia con la toma de
lectura de acuerdo a la programacion establecida en
la TPL (Terminal Portatil de Lectura).

Lecturistas

Una vez iniciada la toma de lecturas, si el lecturista
detecta alguna irregularidad al registrar la lectura en la
TPL (Terminal Portatil de Lectura), ingresara al predio
y procedera con el registro manual de la lectura, asi
como con las observaciones correspondientes.

Lecturistas

El lecturista registrara en la TPL (Terminal Portatil de
Lectura), las anomalias encontradas, de acuerdo con
el catalogo de anomalias de lectura.

Encargado del Area de
Facturacion

Se asienta en el Sistema de Gestién Comercial el tipo
de anomalia registrada, siendo estos los principales
motivos: sin medidor, puenteado, sin caratula,
empotrado y modulo de radiofrecuencia en mal
estado.

Lecturistas

Una vez el lecturista concluye su carga de trabajo, la
entregara al encargado del area de facturacion para su
procesamiento

TOLUCA
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Descarga al Sistema de Gestidon la informacion
9 Encargado del Area de contenida en las TPL’s (Terminal Portatil de Lectura)
Facturacién tomada en campo por el lecturista, a la par se procesa
la facturacion de cada lectura, genera y emite el aviso
de pago con los datos previamente procesados.
En Sistema de Gestién Comercial analiza y sectoriza
10 Encargado del Area de para la impresion de estados de cuenta y hace la
Facturacion entrega los lecturistas.
Con el apoyo de un plano los lecturistas acuden a
11 Lecturistas entregar los estados de cuenta segun corresponda a
la direccion de cada aviso.
FIN
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Diagrama de flujo
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Objetivo: Establecer los lineamientos que permitan realizar inspecciones a los predios, ya sea
por solicitud de los usuarios o por necesidades del Organismo, con el objetivo de verificar las
condiciones en las que se encuentran las instalaciones hidraulicas, asegurar el correcto
funcionamiento de los aparatos medidores, asi como evaluar las caracteristicas generales de cada
predio. En caso necesario, se procedera a solicitar las modificaciones y/o actualizaciones
correspondientes al predio.

Politicas Aplicables

= El usuario tendra el derecho de exigir al verificador que realice una visita de inspeccién, se
identifique, exhiba la orden escrita, debidamente fundada y motivada, y que levante el acta
circunstanciada de los hechos.

= El Organismo operador podra ordenar y ejecutar visitas de verificacion e inspeccion en el
domicilio, instalaciones hidraulicas, equipos de medicidn y las caracteristicas generales de
los predios de los Usuarios.

= Realizar pruebas volumétricas para garantizar la precision y funcionamiento adecuado de
los medidores y en caso de ser necesario solicitar al usuario el reemplazo del aparato
medidor.

= Los usuarios que solicitan inspecciones deberan dar acceso a las instalaciones del predio,
asi como otorgar las facilidades para la inspeccion.

JOLUCA sO: AGUA
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No

Area responsable

Actividad

Auxiliar de Agenda

El usuario o el organismo operador solicitan
inspeccién, debiendo especificarse claramente el
motivo de la misma.

Analistas

Se determina la factibilidad de la solicitud.

Aucxiliar de Agenda

Se recibe la solicitud de inspeccion remitida por el
analista de cuenta correspondiente, se solicita al
usuario, acreditar su facultad para realizar el tramite,
Numero de Identificacion de Suministro (NIS), nombre
de la persona que atendera la visita, numero
telefénico, se registra la tarea a realizar y tipo de visita
indicando al usuario que debera dar acceso a todo el
predio y permitir la toma de fotografias para la
evidencia, en su caso llevar y traer al inspector.

Auxiliar de Agenda

Con todos los datos recabados se genera la orden de
trabajo correspondiente

Aucxiliar de Carga de trabajo

Se programa la inspeccién con dia y hora y se asigna
carga de trabajo.

Responsable de Brigada

El inspector realiza la visita para la inspeccion,
llevando la orden de trabajo correspondiente anotando
los datos generales como son: fecha, hora de inicio y
término, tipo de usuario, giro, datos hidraulicos, asi
como la descripciéon de todo el predio, firmando el
inspector y el propietario o quien atiende la visita. En
caso de que el usuario no permita el acceso al predio
se anota en la orden de trabajo y se concluye la visita.

Responsable de Brigada

Se entrega la orden de trabajo al auxiliar de carga de
trabajo.

Actualizador

El auxiliar de carga de trabajo entrega al actualizador
la correspondiente orden de trabajo para su captura en
el Sistema de Gestion Comercial, asi mismo se
concentra para su envio al archivo.

Auxiliar de Archivo

Procede a realizar el resguardo de la orden de trabajo
correspondiente.

FIN
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Diagrama de flujo.
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Departamento de Rezago

Nombre del Procedimiento: Recuperacion de Cartera Vencida

Objetivo: Abatir la cartera vencida con programas, y gestion de cobranza, asi como con las
notificaciones de Cartas Invitacion y Avisos de restriccion del suministro de agua a usuarios con
mas de dos bimestres vencidos en el pago de sus servicios de agua potable drenaje y
alcantarillado.

Politicas Aplicables

e El procedimiento es aplicable a los usuarios con mas de dos bimestres vencidos en su
servicio de agua potable, drenaje y alcantarillado. El area responsable de observar el
desarrollo del procedimiento es el departamento de rezago.

e Dar cumplimiento a la Certificacion ISO 9001 2008, en materia de rezago.

o Elusuario para evitar la restriccién del suministro de agua, debera liquidar, pagar a meses
sin intereses y/o realizar un convenio de pago.

e Los usuarios a los que se les notifique la Carta Invitacién y/o el Aviso de Restriccion de
suministro de agua, tendran tres dias habiles para presentarse en el departamento de
rezago y ponerse al corriente con su pago o llegar a un convenio con el tema de su

adeudo.
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No.

Responsable

Actividad

Departamento de Atencion a Usuarios

Usuario acude al Departamento de rezago, y se
analiza su NIS, Analizada la informacion del NIS, se
canaliza al usuario con un analista o con un
inspector, en caso de que el usuario pase con el
analista, éste valorara si es sujeto a un posible
descuento.

Departamento de Micromedicion

En caso de que hubiera inconformidad con la tarifa
o el servicio de agua por parte del usuario, éste sera
atendido por un inspector para que se verifique el
predio correspondiente.

Departamento de Rezago

El usuario regresa al departamento de rezago
después de ser atendido por el analista o por el
inspector segun sea el caso, y una vez actualizado
el estado de cuenta del usuario, se le proponga por
un plan de pago para que se ponga al corriente con
su adeudo.

Departamento de Rezago

Respecto al padrén de usuarios con mas de dos
bimestres vencidos en sus servicios de agua
potable, drenaje y alcantarillado, y que no mostraron
interés alguno en ponerse al corriente, se les enviara
a su domicilio los documentos denominados Carta
Invitacién y Aviso de Restriccion del Suministro de
Agua a través de los notificadores adscritos al
Departamento de rezago.

Departamento de Rezago

El Notificador con su carga de trabajo
correspondiente, llevara a cabo las notificaciones,
primero de la Carta invitacion y pasado el termino
de 3 dias habiles sin que el usuario se presente a
resolver su situacion de pago, se procedera a
notificar el Aviso de restriccion del suministro de
agua, registrando siempre la actividad en su
bitacora.

Departamento de Rezago

En caso de que el Notificador entregue de manera
personal la Carta invitacion o el Aviso de Restriccion
del Suministro de Agua al usuario, debera exhortarlo
a ponerse al corriente en los tres dias habiles
siguientes a la naotificacién. En caso de no encontrar
al usuario el notificador procedera a dejar via
instructivo la carta invitacién o el Aviso de restriccion
del suministro de agua, fijandolos en la puerta del
domicilio.

Departamento de Rezago

En caso de trascurrir el término para que el usuario se
ponga al corriente con su pago y no lo haga derivado de
la notificacion del Aviso de Restriccidon de Suministro de
Agua, el Departamento de rezago remitira a la Direccién
de Operacion el listado de los NIS que hicieron caso
omiso para proceder con la Restriccion del Suministro de
Agua. A su vez el Departamento de Rezago, remitira a la
Direccion Juridica y de Fiscalizacion, el listado de
usuarios que hicieron caso omiso a la Carta Invitaciéon y
al Aviso de Restriccion de Suministro de agua para que

se inicie con el PAE. 3 . G
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Nombre del Procedimiento: Descarga de Aguas Residuales.

Objetivo: Mantener actualizado el padrén general de usuarios por concepto de Descarga de
Aguas Residuales llevando a cabo las acciones que contribuyan a la recaudacion dentro del marco
legal aplicable.

Politicas Aplicables

o El usuario debera acatar el cobro por derechos de descarga de conformidad con lo
establecido en el Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulo 130 Bis A.

e Dar cumplimiento con la Normal Oficial Mexicana NOM-003-ECOL-1997 en materia de
aguas residuales para establecer actividades, invocando el articulo 155 fracciones XlIl de
la Ley del Agua del Estado de México y Municipios.

e El usuario esta obligado a reportar el consumo de agua a falta de la red operada por este
Organismo, a través de los formatos oficiales, cuando se abastezca de pozo, debera
presentar las lecturas, reportes y declaraciones trimestrales emitidos a CONAGUA; en el
caso de que sea a través de carros pipa, se debera presentar las facturas de la compra.

o Acatar las obligaciones fiscales aplicables por concepto de derecho de descarga de aguas
residuales.
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Descriptivo.

NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO

1. Departamento de Transparencia, | El usuario de uso doméstico y no doméstico ingresa
Oficialia de Partes y Atencion | oficio y documentacion al Departamento de
Ciudadana Transparencia, Oficialia de Partes y Atencién

Ciudadana y turna a la Direccion de Comercializacion
para calcular la descarga de agua residual del
periodo que corresponda.

2. Departamento de Descarga de | Recibe documentacion para realizar el calculo de
Aguas Residuales descarga debera recibir la documentacion que

acredite la fuente de abastecimiento.

3. La Direccion de Comercializaciéon solicita mediante

oficio a la Direccion de Operacién y Planeacion,

Direccion de Comercializacion memoria del calculo de descarga de agua residual,
para determinar el monto a pagar por descarga de
agua residual, segun sea el caso.

4. Departamento de Descarga de | Si los documentos se encuentran completos, se
Aguas Residuales realiza el calculo de descarga de agua residual.

5. Departamento de Descarga de | El Departamento de Descarga de Aguas Residuales
Aguas Residuales contara con el calculo correspondiente para su

revision y actualizacion.

6. Departamento de Descarga de | Se genera la liquidacion del pago en el Sistema de
Aguas Residuales Gestién Comercial.

7. Departamento de Descarga de | Se informa al usuario via telefénica y correo
Aguas Residuales electrénico que se encuentra disponible la liquidacion

del pago.

8. Departamento de Descarga de | La Direccion de Comercializacion a través del Depto.
Aguas Residuales De D.A.R. y del Depto. De Rezago trabajaran en
Departamento de Rezago conjunto para la remision de NIS con moratorio

mediante oficio para el seguimiento correspondiente.

9. FIN
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Servicio de Descarga de Aguas Residuales

Depart de Transparencia, Oficialia Direccion de Comercializacion
de Partes y Atencién Ciudadana Departamento de Descarga de Aguas Residuales
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Nombre del Procedimiento: Permiso de Descarga de Aguas Residuales

Objetivo: Otorgar permisos o negativas para las descargas de aguas residuales no domésticas
a la red de alcantarillado municipal al tiempo de mantener actualizado el padrén general de
usuarios por concepto de descarga de aguas residuales, llevando a cabo las acciones que
contribuyan a la recaudacion dentro del marco legal aplicable.

Politicas Aplicables:

o Acatar las obligaciones fiscales aplicables por concepto de derecho de descarga de
aguas residuales.

e Obtener un permiso de descarga de aguas residuales ante este Organismo de Agua y
Saneamiento acatando los cobros por derecho de descarga de conformidad con lo
establecido en el Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulo 130.

o Establecer las condiciones y limitaciones para la descarga de aguas residuales,
incluyendo los limites maximos permisibles de contaminantes.

e Contar con la documentacion técnica que soporte la solicitud en términos de volumen
de consumo requerido, el uso inicial que le dara al agua y las condiciones de cantidad y
calidad de la descarga de aguas residuales respectivas.

o Descargar las aguas residuales a la Red Municipal de Drenaje y Alcantarillado Municipal
a los cuerpos receptores, cumpliendo con las Normas Oficiales Mexicanas o las
condiciones particulares de descarga, segun sea el caso, y procurar su reuso.

o Deberan las descargas de aguas residuales de uso no doméstico que no formen parte
de un sistema municipal de alcantarillado, se podra llevar a cabo con sujecion a las
Normas Oficiales Mexicanas que al efecto se expidan y mediante un aviso por escrito
de este Organismo.

¢ Notificara la descarga de las aguas residuales afecte o pueda afectar fuentes de
abastecimiento de agua potable o a la salud publica, el Organismo de Agua y
Saneamiento de Toluca lo comunicara a la autoridad competente y dictara la negativa
del permiso correspondiente o su inmediata revocacion, y, en su caso, la suspension
del suministro de agua, en tanto se eliminan estas anomalias.

e Habran de dar cumplimiento con la Norma Oficial Mexicana NOM-003-ECOL-1997 en
materia de aguas residuales para establecer actividades, invocando el art. 155
fracciones XlII de la Ley del Agua del Estado de México y Municipios.

e Deberan cumplir con las Normas Oficiales Mexicanas y, en su caso, con las condiciones
particulares de descarga que emita el municipio a través del Organismo de Agua y
Saneamiento de Toluca
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Descriptivo.

NO. | RESPONSABLE

| ACTIVIDAD

INICIO

1. Departamento de Descarga de
Aguas Residuales

Recibe documentacion de solicitud de permisos de
descarga de aguas residuales.

Determina la procedencia de las solicitudes de
permiso de descarga de aguas residuales basado en
la cédula de tramites y servicios OAYST 09.

Prepara propuesta de oficio para determinacion de
viabilidad de los permisos de descarga de aguas
residuales.

Construccion y Operacion

2. Direccién de Comercializacion Autoriza y envia oficio para dictaminacion de
viabilidad técnica de los permisos de descarga de
aguas residuales.

3. Direccion de Planeacion, | Recibe solicitudes y turna a DDAYS para su validacion

técnica.

Departamento de Drenaje,

Recibe solicitudes y evalua la viabilidad basado en la
normatividad aplicable.

Aguas Residuales

4. Alcantarillado y Saneamiento Prepara propuesta de oficio de respuesta y se anexa
viabilidad para cada solicitud basado en Ila
normatividad aplicable.

5. Direccion de Planeacion, | Autoriza y envia viabilidad o motivo de negativa para

Construccion y Operacion permiso de descarga de aguas residuales.

6. Direccion de Comercializacion Recibe viabilidad o motivo de negativa para permiso
de descarga de aguas residuales.

7. Departamento de Descarga de | Recibe viabilidad o motivo de negativa y turna para la

elaboracion de respuesta de usuario.

Elabora permiso y/o revalidacion.

A. ¢ Es viable el permiso?

8. Departamento de Descarga de
Aguas Residuales

Sl: Autoriza respuesta al usuario (Permiso de
descarga de aguas residuales)

Genera orden de pago correspondiente a permiso de
descarga de aguas residuales no domésticas a la red
de drenaje y alcantarillado municipal.

9. ENTREGA DE RESPUESTA AL USUARIO

FIN
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Diagrama de flujo.

Permiso de Descarga de Aguas Residuales No Domésticas a la Red de Drenaje y Alcantarillado Municipal

Direccion de Comercializacion

Subdireccion de
Comercializacion

Departamento de Descarga de Aguas Residuales

INICIO

ot

Recibe  documentacion de
solicitud de permisos de
descarga de aguas residuales

(2

Determina la procedencia de
las solicitudes de pemmisos de
descarga de aguas residuales
basado en la cédula de
tramites y servicios OAYST 09

Sos

Prepara propuesta de oficio
para determinacion de

Autoriza y envia oficio para
dictaminacion de viabilidad i

de los permisos de descarga de
aguas residuales

Recibe  solicitudes
para su validacion
técnica

Autoriza y envia viabilidad|

Recibe viabilidad o motivo
de negativa y turna para
su elaboracion de
respuesta al usuario

0 motivo de negativa para
el Pemiso de Descarga
de Aguas Residuales

viabilidad de los permisos de
descarga de aguas residuales

Recibe viabilidad o motivo de|,

negativa

Elabora propuesta e respuesta
parael usuario

N|

NO
¢Es viable el
permiso?

Genera orden de pago
correspondiente a permiso de
descarga de aguas residuales no
domésticas a la red de
alcantarillado municipal

Recibe viabilidad o motivo de

negativa

FIN

Autoriza respuesta a
usuario (permiso de
descarga de aguas
residuales)

Recibe  solicitudes|
y evalla viabilidad
basado en |a
normatividad
aplicable

Prepara propuesta de

oficio de respuesta para|
cada solicitud basado en|

la normatividad aplicable
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Departamento de Analisis de Ingresos

Nombre del Procedimiento: Cobros.

Objetivo: Establecer los lineamientos para realizar la recepcion de los pagos por la prestacion
del servicio de agua potable, drenaje y otros, que son proporcionados por el Organismo de Agua
y Saneamiento de Toluca, con la finalidad que estos sean cobrados de manera correcta

Politicas Aplicables

El Departamento de Analisis de Ingresos supervisa que el personal responsable realice
el cobro de los diferentes servicios que presta el Organismo mediante el Sistema de

Gestion Comercial vigente.

El Departamento de Analisis de Ingresos supervisa en conjunto con el personal
encargado que los ingresos recaudados sean depositados en las cuentas bancarias a
través de la empresa responsable del traslado de valores.

El Departamento de Analisis de Ingresos supervisa al personal responsable de expedir
los comprobantes fiscales a los usuarios por los ingresos percibidos conforme a la

normatividad vigente.

Cobros
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Recibe del usuario el Numero de Identificacion de Suministro
(NIS) lo ingresa al Sistema de Gestion Comercial vigente e
1 informa al usuario el importe a cobrar.
Realiza el cobro al usuario en efectivo, cheque, tarjeta de débito
3 Departamento de Analisis | © crédito.
4 de Ingresos Entrega al usuario el comprobante de pago.
Se pregunta ¢ si el usuario requiere factura?
5 Recibe del usuario el Recibo de Pago y elabora la factura

individual correspondiente.

FIN
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‘ INICIO ’

Recibe del Usuario el Nimero
de Identificacién de
Suministro (NIS) lo ingresa en
el Sistema de Gestion
Comercial Vigente e informa
al usuario el importe a cobrar.

Realiza el cobro al usuario
en efectivo, cheque,
tarjeta de debito o
crédito.

Entrega al Usuario el
comprobante de pago.

JOLUCA

CAPITAL

éRequire ™\,
Factura?

Elaborar la Factura
Individual
correspondiente

FIN
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Departamento de Atenciéon a Usuarios y Certificaciones.

Nombre del Procedimiento: Descuentos.
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Objetivo: Establecer los lineamientos para realizar las bonificaciones a personas en situacion
especial, condonacion de multas y subsidio de recargos, bonificacion de servicio intermitente a
poligonos proporcionados por la Direccion de Planeacion, Construccion y Operacion de acuerdo
a lo autorizado en la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México, con la finalidad de
apoyar a este sector de la poblacién Toluquefia.

Politicas Aplicables

e La Direccion de Comercializacion, en conjunto con la Subdireccion y el Departamento de
Atencién a Usuarios y Certificaciones, deberan de solicitar a través del Consejo Directivo
del Organismo, se aprueben los términos y condiciones para la bonificacién de situacion
especial.

o El Departamento de Atencién a Usuarios y Certificaciones coordinara y supervisara que
se apliquen los descuentos de acuerdo a la normatividad vigente.

e ElI Departamento de Atencion a Usuarios y Certificaciones proporciona al usuario la
informacion de manera clara y precisa de los requisitos que se necesitan para ser acreedor
a los descuentos autorizados.

o En el Departamento de Atencién a Usuarios y Certificaciones se verifica que el usuario
cumpla de forma correcta con los requisitos para que sea aplicado el descuento que
solicita.

No. Responsable Actividad
Se informa al usuario sobre los requisitos para poder solicitar
el descuento que requiere.
Se revisa la documentacion del usuario para acreditar su
situacion especial, (descuento a personas pensionadas o
jubiladas, en situacion de orfandad menores de 18 afios a
través de las personas que legalmente los representen, en
situacién de discapacidad, adultos mayores, viudas o viudos,
DEPARTAMENTO | madres solteras sin ingresos fijos y personas fisicas cuya
DE ATENCION A | percepcién diaria no rebase dos salarios minimos generales
USUARIOS Y vigentes, asi como a aquellas personas liberadas con motivo
CERTIFICACIONES | de amnistia estatal) y requisitar la solicitud de descuento y
aplicar el mismo.

En caso de existir campana de condonaciéon de multas y
subsidio de recargos, se informa al usuario de los requisitos
que debe presentar y se canaliza al usuario para que dicho
descuento sea aplicado bajo los términos y condiciones
autorizados.

JOLUCA sO: AGUA
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Verificar que en el Sistema de Gestion Comercial vigente que
opera y administra este Organismo se encuentre el
movimiento que autoriza el descuento por servicio
intermitente para aplicar.
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DEPARTAMENTO En cgso de qug no’ se encuen.tre d’IChO mOV|m|ento.,. se
canaliza al usuario al area de planimetria a efecto de verificar

4 DE ) .
MICROMEDICION que el inmueble s.e encuentre dentro dg los poligonos y
regrese con el analista de cuenta para aplicar el descuento.
DEPARTAMENTO
5 DE ATENCION A | Aplicado el descuento se entrega al usuario el estado de

USUARIOS Y cuenta actualizado con el importe a pagar.
CERTIFICACIONES

FIN
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DESCUENTOS

DEPARTAMANTO DE ATENCION A
USUARIOS

INICIO

Se informa al usuario sobre los
requisitos que debe cumplir.

DEPARTAMENTO DE MICRO MEDICION E INSPECCIONA

Se verifican los  requisitos
dependiendo del descuento a
solicitar.

- Situacion Especial.

- Servicio Intermitente.

- Condonacion y Subsidio.

En caso de que no se encuentre
Se Verificar que en el Sistema de dicho movimiento, se canaliza al
Gestién Comercial vigente que opera usuario al drea de planimetria a

y administra este Organismo se ;@—N"_’efecto de verificar que el

encugntrel (?' movimiento  que inmueble se encuentra dentro de
autoriza el descuento por servicio los poligonos.

intermitente para aplicar el mismo.

556

Se entrega al usuario
estado de Cuenta con |« 5
descuento aplicado

FIN
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Objetivo: Establecer los lineamientos para hacer los ajustes, modificaciones, actualizaciones y/o
determinacion de pago, de acuerdo a la normatividad vigente.

Politicas Aplicables

La Direccion de Comercializacion, en conjunto con la Subdireccion y el
Departamento de Atencion a Usuarios y Certificaciones, establecen los
lineamientos a seguir para realizar los ajustes a las cuentas de acuerdo a la
normatividad vigente.

El Departamento de Atencién a Usuarios y Certificaciones coordinara y supervisara
que se aplique la normatividad vigente a los tramites que solicita el usuario.

El Departamento de Atencion a Usuarios y Certificaciones proporciona al usuario
informacién de manera clara y precisa de los requisitos que se necesitan para cada
tramite en especifico.

En el Departamento de Atencion a Usuarios y Certificaciones se verifica que el
usuario cumpla de forma correcta con los requisitos para efectuar el tramite
solicitado.

Descriptivo.
No. Responsable Actividad

Se da a conocer a los usuarios los tramites y servicios que
1 presta el Departamento de Atencion a Usuarios vy
Certificaciones asi como los requisitos necesarios que se

necesitan para el tramite que requieren.
DEPARTAMENTO DE El usuario manifiesta el tramite que desea realizar exponiendo
ATENCION A USUARIOS Y | sus dudas para aclaracion de las mismas y efectuar el tramite
CERTIFICACIONES solicitado (cambio de propietario, incorporacién de usuario,
2 cambios administrativos, datos fiscales, cambio de tarifa,
cambio de derivadas, refacturacion por inspecciones

efectuadas, ajuste por sello de drenaje).
Cuando el usuario solicita ajustes a su cuenta en la mayoria de
los casos se requiere de una inspeccion, para ello se da un pase
DEPARTAMENTO DE al usuario para presentar en el area de inspecciones y una vez
3 MICROMEDICION efectuada la inspeccion, regresa con el analista de cuenta para

realizar el ajuste correspondiente.

DEPARTAMENTO DE Efectuado el ajuste se e.r,1trega al u.su.ario la ficha de Datos
4 ATENCION A USUARIOS Y Generales de la Prestacion de Servicios de Agua Potable y

Drenaje o el estado de cuenta actualizado con el importe a
pagar.

CERTIFICACIONES

FIN
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ANALISIS DE CUENTA

DEPARTAMENTO DE MICRO MEDICION E
INSPECCIONA

DEPARTAMANTO DE ATENCION A USUARIOS

INICIO

Se informa al usuario sobre los
requisitos que debe cumplir.

Ros

Se verifican los requisitos
dependiendo del tramite a solicitar.
-Cambio de propietario,
incorporacién de usuario,
refacturaciones, etc.

Sl

Se requiere > 3

Cuando el usuario solicita ajustes a su cuenta
en la mayoria de los casos se requiere de una
inspeccion; Se le da un pase al usuario para el
area de inspecciones y una vez efectuada esta,
se realiza el ajuste correspondiente.

558

A 4
Se entrega al usuario estado de
Cuenta con descuento aplicado

FIN
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Objetivo: Establecer los lineamientos para la emision de constancias de No Servicio a peticion
del usuario.

Politicas Aplicables

e Establecer los mecanismos que den certeza juridica a los propietarios de predios donde
el Organismo no cuenta con infraestructura hidraulica o de descarga de drenaje para la
obtencion de constancias de No Servicio.

Descriptivo.
No Responsable Actividad
Recepcidon de Solicitud y requisitos. Se reciben los requisitos
DEPARTAMENTO DE gue .s.on:”copi.a' del recibp p.redial actualizado, copia de la
1 ATENCION A USUARIOS Y identificacion oficial del propletarlo,. (en casg de ser tercera persona
traer carta poder o poder notarial), copia del documento que
CERTIFICACIONES . . . L .
acredita la propiedad, croquis de ubicacion del predio del cual
solicita la Constancia de No Servicio.
Validacion de que no existe red de distribucién. El usuario pasa
DIRECCION DE al Departamento de Operacion y Departamento de Drenaje para
5 PLANEACIO!\I, que en el croquis de ubicacion del predio del cual solicita la
CONSTRUCCION Y constancia, valide la no existencia de red de agua potable y/o
OPERACION descarga de drenaje frente al predio, mediante sello, nota y firma
del responsable de cada Departamento.
3 AT:EZ?C?J‘:TJESTJ&?R:::)ES Y Registro de Constancia de No Servi.c?c’). Se capturan .datos, y se
CERTIFICACIONES genera el pago de derechos de expedicion de constancia.
DEPARTAMENTO DE Existe Red: Si frente al predio gxiste red de distribu-cién de agua
4 ATENCION A USUARIOS Y potable y/o desoa.rga de d’renaje del cual e! usuario se pu’d|e.ra
CERTIFICACIONES congctar, se canaliza al médulo de contrataciones para el tramite
pertinente.
5 DEPARTAMENTO DE El usuario realiza el pago por los derechos de expediciéon de
ANALISIS DE INGRESOS constancias.
s | SUmDRECOONDE | RubTcedecomstana e e ren s Coreoncis
ATENCION A USUARIOS . - . s .
Subdirectora de Atencion a Usuarios para su revision y rubrica.
7 DIRECCION DE’ Firma de constancia: Se envian para firma de la Direccion de
COMERCIALIZACION Comercializacion.
DEPARTAMENTO DE Entrega al Usuario: En el médulo de Constancias se entrega al
8 ATENCION A USUARIOS Y | usuario y en una copia simple de la misma se le pide anote nombre,
CERTIFICACIONES firma y fecha de recibido.
DEPARTAMENTO DE Remision al Archivo de Concentracion: Relaciona los
9 ATENCION A USUARIOS Y | expedientes por nimero de folio y se resguardan en el area de
CERTIFICACIONES Constancias.
FIN
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CONSTANCIAS DE NO SERVICIO

DEPARTAMENTO DE ATENCION A
USUARIOS Y CERTIFICACIONES

DIRECCION DE PLANEACION, CONSTRUCCION Y OPERACION

DEPARTAMENTO DE
ANALISIS E INGRESOS

SUBDIRECCION DE ATENCION A USUARIOS

DIRECCION DE
COMERCIALIZACION

INICIO

Se recibe la  solicitud y
requisitos para tramite de
Constancia de No Servicio

Se capturan datos y se

Validacion
mediante sello
—’@—’ del Depto. de
Operacion y
depto. de
Drenaje

Existe
infraestructura

NO NO

genera cargo de derechos de
expedicion de constancia

Hidraulica y/o red

Se dirige al

SI

Se dirige al usuario al
Modulo de
contrataciones

constancia

usuario al drea de i
cajas a realizar el — ervicio ala Jefa
pago de del Departamento —

Seimprime y
turnan las
Constancias de No

y Subdirectora de
Atencion a
Usuarios para su
revision y rubrica

Seturnan las
Constancias de No
Servicio ya

Entrega de Constancia al
Usuario

Se remite el expediente de
constancia al archivo

FIN

rubricadas, para
firma de la Directoral
de Comercializacion.
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Objetivo: Establecer los lineamientos para expedir las constancias de No Adeudo a peticion del

usuario que se encuentre al corriente en el pago de derechos de servicio de Agua y/o Drenaje.

Descriptivo.

Politicas Aplicables

Establecer los mecanismos que den certeza juridica a los usuarios de los servicios de
agua y/o drenaje que se encuentran al corriente en sus pagos para la obtencién de
constancias de No Adeudo.

No

Responsable

Actividad

DEPARTAMENTO DE
ATENCION A USUARIOS Y
CERTIFICACIONES

Recepcion de Solicitud y requisitos. Recibe la solicitud de
tramite y los requisitos que son: recibo de pago de agua y drenaje
al corriente, recibo de impuesto predial actualizado, documento en
el cual acredita la propiedad, identificacién oficial en caso de ser
tercera persona quien solicita la constancia de no adeudo, debera
traer carta poder o poder notarial.

DEPARTAMENTO DE

Validacion de Requisitos: Si cumple con los requisitos se ingresa
el Numero de lIdentificacion del Suministro (NIS) al sistema de

CERTIFICACIONES

2 ATENCION A USUARIOS Y | gestion comercial y verifica que el NIS no tenga ningun tipo de
CERTIFICACIONES adeudo y que los datos sean los correspondientes al NIS del cual
solicita la Constancia de No Adeudo, se genera en sistema.
3 D!EPARTAMENTO DE El usuario realiza el pago por los derechos de expedicion de
ANALISIS DE INGRESOS constancias.
SUBDIRECCION DE Rubrica de constancia: Se imprimen y turnan las Constancias de
4 . No Adeudo a la Jefa del Departamento y esta a su vez a la
ATENCION A USUARIOS ) L : s .
Subdirectora de Atencién a Usuarios para su revisién y rubrica.
5 DIRECCION DE ) Firma de constancia: Se envian para firma de la Direccién de
COMERCIALIZACION Comercializacion.
DEPARTAMENTO DE Entrega al Usuario: En el médulo de Constancias se entrega al
6 ATENCION A USUARIOS Y usuario y en una copia simple de la misma se le pide anote
CERTIFICACIONES nombre, firma y fecha de recibido.
DEPARTAMENTO DE Remision al Archivo de Concentracidon: Relaciona por nimero
7 ATENCION AUSUARIOSY |de NIS y se envia el expediente al archivo de tramite de

concentracion.

NOTA

Se reciben las constancias de la ventanilla Unica en Tesoreria
Municipal para su impresion, se rubrican y envian a firma de la
Directora de Comercializacion ya firmadas se envian a la ventanilla
Unica ubicada en la Tesoreria Municipal.

El tiempo de entrega es de 3 a 5 dias habiles, cuando las
constancias se tramitan en la agencia de 1° de mayo, y cuando se
tramitan en la ventanilla unica de la Tesoreria Municipal sera de 5
a 7 dias habiles.

FIN
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Constancia de No Adeudo
DEPARTAMENTO DE ATENCION A USUARIOS Y DEPARTAMENTO DE ANALISIS E SUBDIRECCION DE DIRECCION DE
CERTIFICACIONES INGRESOS ATENCION A USUARIOS COMERCIALIZACION

Inicio

Recepcion de solicitud y
requisitos para tramite de
Constancia de No Adeudo

éCumple con los
requisitos?

Seimprime y
turnan las
Constancias de

( : ) Se dirige al usuario No Adeudo a la
a realizar el pago
¢ —I—_’G>‘|_> Jefa del
Departamento y

Validacién de requisitos y
se genera cargo para
expedicion de Constancia Subdirectora de
Atencion a
Usuarios para su
revisién y rubrica

Entrega de Constancia al «—'_@
Usuario c Se turr'lan[;asN
onstancias de No
Adeudo ya rubricadas, 562
para firmade la
Directora de

Comercializacion.

Remision del expediente al
archivo de tramite

Fin
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de contratacion de servicio para suministro de agua
potable, descarga de drenaje y alcantarillado para uso domeéstico.



Objetivo: Atender y proporcionar asesoria a los contribuyentes y/o usuarios respecto a sus
solicitudes para la celebracion del contrato y/o regularizacién de los servicios de agua potable y/o
de drenaje y alcantarillado, asi como operacién y mantenimiento de la red.

Recibir, analizar, validar y controlar las solicitudes de servicios de agua potable y/o de drenaje y
alcantarillado, asi como la regularizacion de tomas y/o descargas.

T

Politicas Aplicables

El personal adscrito al Departamento de Atencion a Usuarios y Certificaciones atendera al
contribuyente y/o usuario, donde se le brindara toda la informacion relativa al procedimiento
de contratacion.

El personal adscrito al Departamento de Atencion a Usuarios y Certificaciones, canalizara
al usuario al Departamento de Micromedicion e Inspeccion, para realizar la ubicacién del
predio en la “Planimetria” del Organismo.

Una vez que se haya ubicado el predio, el usuario se dirigira nuevamente al Departamento
de Atencion a Usuarios y Certificaciones, para llenar los formatos correspondientes a la
solicitud de servicios con la documentacidon completa relativa al procedimiento de
contratacion, generando la orden de trabajo respectiva y el folio de solicitud.

El usuario se dirigira al Departamento de Micromedicion e Inspeccidn, para que se agende
y realice la primera inspeccion, con el objetivo de que se emitan las observaciones
generales del inmueble respectivo y que el sistema electronico que opera y administra este
Organismo sea actualizado con la informacién y la evidencia fotografica obtenida durante
la visita al predio.

El Departamento de Atencion a Usuarios y Certificaciones, con base en la informacion
recabada por el personal adscrito al Departamento de Micromedicién e Inspeccion,
determinara si el predio cuenta o0 no con las caracteristicas necesarias para una toma
domeéstica o, si es el caso, se turnara a la Unidad Administrativa correspondiente para
iniciar un tramite de factibilidad.

En caso de que el tramite sea para una toma doméstica, el Departamento de Atencion a
Usuarios y Certificaciones genera, a través de la Direccién de Comercializacion, la peticion
dirigida a la Direccion de Planeacion, Construccion y Operacion, para la elaboracién del
presupuesto aplicable.

La Subdireccién de Operacion, adscrita a la Direccién de Planeacién, Construccién y
Operacion, es el responsable de realizar la segunda visita de verificacion e inspeccion
externa (infraestructura) de los inmuebles donde se solicitan nuevas conexiones de agua
potable y drenaje.

El Departamento de Agua Potable y Mantenimiento a Lineas, es el encargado de confirmar
la existencia de red de agua potable frente al predio y firmar el visto bueno de procedencia.
La Subdireccion de Operacion, con base en la informacion recabada, realizara el
presupuesto correspondiente para la instalacion de los servicios solicitados, actualizando
el sistema electrénico con la informacion obtenida.
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Solicitud servicios para suministro de agua potable, descarga de drenaje y
alcantarillado para uso domeéstico.

La Subdirecciéon de Operacion, a través de la Direccion de Planeacion, Construccion y

Operacion, remitira a la Direccion de Comercializacion, el presupuesto solicitado.

La Direccion de Comercializacion, turnara el presupuesto solicitado al Departamento de
Atencion a Usuarios y Certificaciones, con el objeto de que se realice el tramite

correspondiente.

El Departamento de Atencion a Usuarios y Certificaciones, con base en la informacion
obtenida en las verificaciones o inspecciones previas, sera el responsable de realizar el
tramite correspondiente de alta en sistema con los datos generales cuando resulte

procedente brindarle los servicios al contribuyente y/o usuario.

Descriptivo.

No.

Responsable

Actividad

USUARIO SOLICITANTE

Se presenta ante el Organismo, con los documentos solicitados y
manifiesta su voluntad de solicitar los servicios.

DEPARTAMENTO DE
ATENCION A USUARIOS
Y CERTIFICACIONES

Escucha la peticién del usuario.

Determina iniciar la solicitud o remitir al area
correspondiente (Departamento de Factibilidades).

Se remite al usuario al Departamento de Micro medicién
e Inspeccion para la ubicacion de su predio.

DEPARTAMENTO DE
MICRO MEDICION E
INSPECCION

Realiza la ubicacion del predio en la “Planimetria” del Organismo.

DEPARTAMENTO DE
ATENCION A USUARIOS
Y CERTIFICACIONES

Recibe y revisa la documentacion completa del usuario.
Se le otorga al usuario el formato de solicitud de servicios.
Se inicia en el sistema la elaboracion de la solicitud.

Se genera la primera orden de trabajo (inspeccion).
Proporciona al usuario el talon de Seguimiento a su
solicitud con el numero de folio asignado.
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Y CERTIFICACIONES

No. Responsable Actividad
1 USUARIO SOLICITANTE Se presenta ante el Organismo, con los documentos solicitados y
manifiesta su voluntad de solicitar los servicios.
e Escucha la peticion del usuario.
DEPARTAMENTO DE e Determina iniciar la solicitud o remitir al area
2 ATENCION A USUARIOS correspondiente (Departamento de Factibilidades).
Y CERTIFICACIONES ¢ Se remite al usuario al Departamento de Micro medicion e
Inspeccién para la ubicacién de su predio.
DEPARTAMENTO DE
3 MICRO MEDICION E Realiza la ubicacién del predio en la “Planimetria” del Organismo.
INSPECCION
e Recibe y revisa la documentacion completa del usuario.
DEPARTAMENTO DE e Se le otorga al usuario el formato de solicitud de servicios.
4 ATENCION A USUARIOS e Se inicia en el sistema la elaboracion de la solicitud.
Y CERTIFICACIONES e Se genera la primera orden de trabajo (inspeccion).
e Proporciona al usuario el talbn de Seguimiento a su
solicitud con el numero de folio asignado.
DEPARTAMENTO DE e Ordena y ejecuta la primera visita de verificacion e
5 MICRO MEDICION E inspeccion en el domicilio.
INSPECCION e Actualiza el sistema con la informacion y evidencia
fotografica obtenida.
DEPARTAMENTO DE . Revisg el sistema con la informacion de la primera orden de
6 | ATENCION A USUARIOS trabajo. .
Y CERTIFICACIONES e Si es procedente, crea la segunda orden de trabajo
(presupuesto).
7 COORDINACION DE De no ser procedente el tramite se remite al area correspondiente
FACTIBILIDADES (Coordinacion de Factibilidades).
8 DIRECCION DE ] Solicita a la Direccién de Planeacion, Construccion y Operacion la
COMERCIALIZACION elaboracion del presupuesto aplicable.
9 LA SUBDIRECC’IC')N DE | Ordena y ejecuta la segunda visita de verificacién e inspeccién en
OPERACION el domicilio para verificar la infraestructura.
DEPARTAMENTO DE
10 AGUA POTABLE Y Confirma la existencia de red de agua potable frente al predio y
MANTENIMIENTO A firma el visto bueno de procedencia.
LINEAS
11 LA SUBDIRECC'I()N DE o Realiza el presupuesto.
OPERACION e Actualiza el sistema con la informacion obtenida.
12 USUARIO SOLICITANTE Regresg al Organismo para solicitar los resultados de sus
inspecciones.
e Determina la procedencia y en su caso, realiza el alta en
sistema con los datos generales.
DEPARTAMENTO DE e Genera la orden de conexion de los servicios, toda vez que
13 ATENCION A USUARIOS el usuario haya cubierto el pago correspondiente a los

derechos de conexion.
e Remite al usuario en el area correspondiente para agendar
la fecha de conexién de los servicios.
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Diagrama de flujo.
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El original del Manual de Procedimientos del Organismo Publico Descentralizado por Servicio de
Caracter Municipal denominado Agua y Saneamiento de Toluca, se encuentra a resguardo del
Consejo Directivo en el Acta de aprobacion respectiva.

Existen versiones en medio digitales en:
e Secretaria Técnica.
« Organo Interno de Control.
¢ Direccion Juridica y de Fiscalizacion.
¢ Direccion de Administracion y Finanzas.
¢ Direccion de Operacion y Planeacion.

¢ Direccion de Comercializacion.
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Primera edicion, octubre de 2023

Elaboraciéon del Manual de Procedimientos
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