ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION
DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE JILOTEPEC ) Y

ilote

O MOUINA ENGOUEL

Accionaes y Buenos Resuftodos
Ayustimions 2913 - 2621

pec

MANUAL
DE

PROCEDIMIENTOS

2019 - 2021

AY. GUERRERO PONIENTE #158, COL. EL DENI, JILOTEPEC, ESTADO DE MEXICO
o Te—— C.P. 54240 TEL. (761) 7340820 O 7341049 Emoil:odapas1921@gmail.com

‘u

/

c'J
\‘:Qj\

(
\
\

w
\
\
\

1
!

N
\w

|




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

Ilotepec

O ROLINA ENRSPA T

Acciones y Buenos Resultodos
Ayatienients 2019 - 2011

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVCIO DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE JILOTEPEC.

ORGANIGRAMA

CONSEJO DIRECTIVO

DIRECTOR GENERAL

( TITULAR DEL ORGANO DE

L CONTROL INTERNO

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

\

SUBDIRECTOR COMERCIAL

SUBDIRECTOR COMERCIAL

A

~

SUBDIRECTOR COMERCIAL

~

SUBDIRECTOR DE
OPERACION Y
MANTENIMIENTO

.

COMISARIO }
DIRECCION DE
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION Y
FINANZAS
s ~
SUBDIRECTOR COMERCIAL SUBDIRECTOR JURIDICO
Y .
r ™\ 4

SUBDIRECTOR COMERCIAL

v

-

\

Ei
|

\
\

SUBDIRECTOR COMERCIAL /ﬁ/‘.
\ i\l

-~

\_ Y, \_ Wy,
\
\
Nombre Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion del h
del Organismo PUblico Descentralizado para la prestacion de los Servicios del Agua Cdédigo: | MOPP22-ODA-19-21
Documento | Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Jilotepec
Pagina 1 de 22

AV. GUERRERO PONIENTE #158, COL. EL DENI, JILOTEPEC, ESTADO DE MEXICO
—— C.P 54240 TEL. (761) 7340820 O 7341049 Email:odapas1921@gmail.com

:

]

)




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

ilotepec

DE MOUNA DN

Acciones y Buenos Rewltados
Aywmtasiesto 2019 - 111

(=8}
ODAPAS
Jilotepec

AREA DE OPERACION

Procedimientos
Detectar y repara fugas de agua potable
Objetivo.

Mantener los sistemas de agua potable y drenaje en éptimas condiciones, asi como realizar los estudios y proyectos
para construir, ampliar y rehabilitar la infraestructura hidraulica de Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacidn de los Servicios de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento de lJilotepec.

Alcance.

Aplica a los usuarios a los que suministra del organismo del vital liquido.

Referencias
Responsabilidades

Definiciones

Agua en bloque: Volumen de agua potable que entrega la Comisién al Municipio y al Organismo operador, asi como el
que estos a su vez entregan a subdivisiones o conjuntos habitacionales, industriales y/o de servicios o a sus prestadore
de los servicios para los fines correspondientes.

Agua pluvial: La proveniente de la lluvia nieve o granizo.

Agua potable: Aquella que no contiene contaminantes objetables ya sean quimicos o agentes infecciosos, que puede
ser ingerida o utilizada para fines domésticos sin provocar efectos nocivos a la salud y que redne las caracteristicas \
establecidas por las normas o9ficiales mexicanas y llega a los usuarios mediante la red de distribucién correspondiente. [
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SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE JILOTEPEC Y I
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opAPAS

Desarrollo

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
/PUESTO
1 | Solicitante Requisita solicitud de reparacion de fuga z
2 | Encargada de recepcion Recabar los datos minimos para poder dar seguimiento a la

peticion y/o demanda.

3 Encargada de recepcién Turna al drea correspondiente la peticién y /o demanda
4 Encargada de recepcion Atiende este requerimiento dentro de los dos dias habiles

5 Encargada de recepcion Corrige, amplia o completada cualquier requisito que hiciera

Y | faltaalasolicitud presentada.

6 - Encargada de recepcion Tomar al drea de Operacion para su seguimiento a la

peticién y/o demanda en sentido afirmativo o negativo.

7 Responsable de operacion Dentro de los dos dias habiles siguientes el responsable de
area presentara la respuesta a ala peticion y/o demanda en

_sentido afirmativo o negativo.

‘Con la respuesta termina el proceso.

8 | Responsable de operacidn _

N\
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Acciones y Buenos Resultodos
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Diagramacion

Detectar y reparar fugas de agua potable en los sistemas de conduccidn y distribucion

Responsable de Operacién

Solicitante Encargado de Recepcidn
Recabar los datos

INICIO
Requisita su Solicitud minimos para poder
de reparacian de 2 dar seguimiento a la
peticidn y/o demanda

fuga

{)e

Turna al drea
carrespondiente la
peticiéon y/ a demanda.

O

Atiende este
requerimienta dentro
de das dias hibiles

N

Carrige amplia o
completa cualquier
requisito que hiciera

falta a la solicitud

oresentada

O+

Turnar al 4rea de
operacldn para su
seguimiento a la peticidn
y/o demanda y en un
término de 2 hibiles dar

Dentra de los dos
dias hablles
sigulantes el

respansable del

drea presentara la
—.@-p respuesta ala
petician y/o
demanda en

sentido afirmativo o
negativo

resnuesta I
Con la respuesta
termina el procesa \\
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L DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADOY st -
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Procedimientos.

Mantenimiento e instalacion en las redes de drenaje
Objetivo.

Operar y mantener en dptimas condiciones la infraestructura de drenaje y alcantarillado sanitario del
Organismo Publico descentralizado para la Prestacion de Servicios de Agua Potable; Alcantarillado y
Saneamiento de Jilotepec.

Alcance.
Aplica a los usuarios a los que suministra el organismo
Referencias.

Responsabilidades

Definiciones

Alcantarillado: El sistema de ductos, accesorios y cuerpos receptores para recolectar y conducir las aguas
residuales y pluviales al drenaje.

Descarga: La accion de vaciar o cualquier sustancia, de forma continua o intermitente, al drenaje o
alcantarillado, incluyendo los causes, depdsitos y vasos;

Drenaje: Sistema de obras hidraulicas para la descarga y alejamiento de las aguas residuales y pluviales.

Agua tratada: La residual resultante de haber sido sometida a los procesos de tratamiento para remover sus
cargas contaminantes, en términos de las normas oficiales mexicanas y demas normatividad aplicable.

Insumos
Ingresar solicitud requisita da.
Resultados

Optimas condiciones de infraestructura de drenaje

\
|
|
|
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
/PUESTO
1 Solicitante Requisita Solicitud de Peticién de conexiéon
2 Encargada de recepcion Recabar los datos minimos para poder dar seguimiento a la '
peticion y/o demanda.
3 Encargada de recepcion Turna al drea correspondiente la peticion y /o demanda
4  Encargada de recepcién Atiende este requerimiento dentro de los dos dias habiles
5 Encargada de recepcion Corrige, amplia o completa cualquier requisito que hiciera
falta a la solicitud presentada.
6  Encargada de recepcidn Turnar al drea de Operacion para su seguimiento a la
peticion y/o demanda y en un término de 2 dias habiles dar
 |respuesta
7 Sujeto habilitado Hace la verificacion para fisica para su factibilidad
8 Responsable de operacion Dentro de los dos dias habiles siguientes el responsable de
area presentara la respuesta a la peticion y/o demanda en
7 sentido afirmativo o negativo.
9 Solicitante Con la respuesta termina el proceso.
{ \,_\ [
\ \
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Diagramacion

Efectuar los trabajos de mantenimiento e instalacién en las redes de drenaje para mantener en dptimas
condiciones la infraestructura

Solicitante Encargada de recepcion Sujeto habilitado Responsable de operacién

&

Recabar los datas
Requisita su minimos para
solicitud de _.( 2 ) pader dar
peticion de seguimiento a la
canexiéon peticién y/o
demanda

2

Turna el drea
carrespandiente
la peticién y/o
demanda

O

Atlende este
requarimiento
dentro delos dias
habiles

(N

Corrige amplia o
caoampleta
cualquier

requisito que
hiciere falta a la
solicitud

Dentro de los
dos dias habiles
Turnar al drea de sigulentes el

Operacién para su Hacala responsable del
seguimiento a la drea presentara

peticién y/o O ';Ieiriﬂcacldn "O la respuesta a
demanda y en un SicA para su la peticién y/o

)

término de 2 dias factibilidad demanda en
habiles dar sentido
respuesta afirmativo o
can la negativo
respuesta _ |
termina el il
praceso

e

4

&
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POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

El Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jilotepec (ODAPAS) realiza los siguientes procesos.

1) Departamento juridico-comercial.

a) Realizar las notificaciones correspondientes a usuarios morosos mediante invitacion de

pago y celebracién de convenios correspondientes que permitan abatir el rezago para
regular la situacion fiscal.

b) Realizar el registro de lecturas mensuales a usuarios asi como el cierre de la cobranza
mensual correspondiente.

2) Area de operacién

a) Detectar y reparar fugas de agua potable en los sistemas de conduccidn y distribucion.

b) Ejecutar los trabajos de mantenimiento e instalacion en las redes de drenaje para mantener
en optimas condiciones la infraestructura.

R

1
\ |
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ODAPAS

DEPARTAMENTO JURIDICO —~COMERCIAL.

Procedimientos
Invitacion de pago y celebracion de convenios
Objetivo

Incrementarla fiscalizacidn y recaudacion a través de procesos de facturacion, notificacion y actualizacion de
cobranza en los periodos determinados para ello.

Alcance

Aplica a todas aquellas personas fisicas morales que se encuentren dentro del padrén de usuarios en el
supuesto para este fin, cumpliendo con los requisitos sefialados en la ley

Referencias

Responsabilidades

Definiciones

Derivacion: La conexidn de cualquiera de los servicios a que se refiere la presente ley de un predio a otro.

Ingresos: Las contribuciones, aprovechamientos, accesorios derechos, productos y demas créditos fiscales, ¢n
los términos del Codigo Financiero.

Restriccion: La accion de limitar temporalmente de los servicios al usuario por falta de cumplimiento de sus-
obligaciones o por otras causas previstas en esta ley

e

Insumos

Ingresar solicitud debidamente requisitada. }

Resultados C&-\

Regularizacion de su situacion fiscal a través de un comprobante de pago.

v

<“~.-_-l.__//'( i

NN Y|

\ N |
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Diagramacion

Realizar las notificaclones correspondientes a usuarios morosos mediante invitacién de pago y celebracién de

convenios correspondientes que permitan abatir el rezago para regular la situacion fiscal.

Solicitante

Responsable de juridico —comercial

.

Acude a la subdirecciégn
para solicitar su s¥uacldn
Informes de su situacién

fiscal

No atiende este
requerimiento dentro de los 5
dias hébiles

Atiende al solicitante, se enteraen la
peticidn, y proporciona informacion de la
misma.

En caso de controversia entre solicitante y
responsahle y responsable se hardn las
acciones pertinentes para acordar y
establecer los criterios que fundamenten
la peticidn

Corrige, amplia o completa
cualquier requisito que
hiciera falta a la solicitud

v

Procedera con los preceptos legales
establecidos

Este firma junto con el
responsable del
Departamento el Acta
Respectiva

Realiza un analisis del expediente, y
procede a determinar convenia y/o pago

P

Turna, al 4rea del Sujeto Habillitado para
que lo acompaiie a realizar la supervisidn
correspondiente

Recibe copia del documento y
da por terminado el tramite

Informa, revisa y Acuerda

@ FIN
i
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Politicas
Desarrollo
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
/PUESTO
1 Solicitante Acude a la subdireccion para solicitar su situacién informes de su
| situacion fiscal. =
2 Responsable de juridico - Atiende al solicitante, se entera de la peticidn y proporciona
comercial | informacién de la misma.
3 Responsable de juridico - En caso de controversia entre solicitante y responsable se haran
comercial las acciones pertinentes para acordar y establecer los criterios
55 que fundamente la peticion. i
4 Solicitante o No atiende este requerimiento dentro de los cinco dias habiles
5 Responsable de juridico - Procedera con los preceptos legales establecidos
comercial 25
6 Solicitante Corrige, amplia o completa cualquier requisito que hiciera falta a
- S la solicitud.
7 Responsable de juridico - Realiza un analisis del expediente y procede a determinar
comercial convenio y/o pago. S e
8 Responsable de juridico - ' Turna el area, del Sujeto Habilitado, para acompaiie a realizar la |
comercial supervision correspondiente. ‘
9 Solicitante Este firma junto con el responsable del departamento el Acta i
Respectiva.
10 Responsable de juridico - Informa, revisa y Acuerda. =
B comercial )
11 | Solicitante e Recibe copia del documento y da terminando el tramite
|
| |
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Procedimientos

Registro de lecturas mensuales y cobranza mensual
Objetivo.

Actualizar y controlar el padron de usuarios para su determinado pago por suministro de agua
potable y alcantarillado.

Alcance

Aplica a todas aquellas personas fisicas morales, que se encuentren dentro del padrén de usuarios
Referencias

Responsabilidades

Definiciones

Tarifa: Precio unitario autorizado en los términos de la presente Ley, para cada uno de los usos a los
que el agua es destinada;

Toma domiciliaria: Punto de conexidn entre la red de distribucidn y la infraestructura domiciliaria del
usuario para la prestacion del servicio de agua potable.

Uso doméstico: Utilizacion del agua para el uso particular de las persona y del hogar, riego de sus
jardines y arboles de ornato, incluyendo el abrevadero de animales domésticos, siempre y cuando n
constituya una actividad lucrativa;

Insumos

Ingresar solicitud requisitada

Resultados \g\

Correcta cobranza a través de toma de lectura

Politicas

\
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Acciones y Buenos Resuitodos

SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE JILOTEPEC e

Desarrollo
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
/PUESTO
1 Solicitante Acude a la subdireccion para solicitar su supervise su lectura
y/o medidor
2 Encargada de atencion al Atiende al titular, se entera de la peticién y proporciona
publico informacion acerca de los requisitos.
3 Responsable de juridico - En caso de que la Solicitud no contenga los requisitos
comercial establecidos, el responsable de Departamento dara aviso al
solicitante para que corrija, amplié o complete cualquier
requisito que hiciera falta.
4 Solicitante No atiende este requerimiento dentro de los cinco dias habiles
5 Encargada de atencién al Tendra por no presentada la solicitud
publico
6 Solicitante Corrige, amplia o completa cualquier requisito que hiciera
falta a la solicitud.
7 Encargada de atencion al Realiza un analisis de la peticion, y procede a determinar la
publico verificacion domiciliaria.
8 Lecturista Turna el area, del Sujeto Habilitado, para acompafie a realizar
la supervision de medidor.
9 Lecturista Entrega la inspeccidn de la lectura a encargada de atencién al _|
publico para su correcta facturacion.
10 | Solicitante Recibe la factura para su pago correspondiente y da por
terminado el tramite.
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. .
Diagramacion
Realizar el registro de lecturas mensuales a usuarlos asi como el clerre de la cobranza mensual
Solicitante Encargada de atencién al publico Lecturista
INICIO
Atiende al titular, se
Acude ala
entera de la peticidn y
subdireccién para :) ;
=l )& proporciona
salicitar se supervise su
inforracién acerca de
lectura y/o medidor
los requisitos.
v
En caso de que la
solicitud contenga las
requlsitos establecidos,
No atiende este el responsable de
requerimienta Departamento daréd
dentro de los 5 dias .G> ¢ | aviso al salicitante para
hablles. que corrija, amplié o
complete cualquler
requisito que hiciere
falta.
= > Tendra por na
F\D presentada la solicitud
Corrige amplia o
completa cualquier < =
requisito que hiciera Turna, al drea del
falta a la solicitud. Sujeto Habillitado
| O_—_ para que lo
acompaiie a realizar
la supervisién de n
medidor
Entregala
Recibe la factura para Inspecclén de la
SUpPaRo i lectura a encargada
carrespondiente y da 4@ - de atencidn al
par terminada el publico para su
tramite corracta facturacién
@
vy
fid
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Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion

Procedimientos
Solicitar, recibir, enviar e integrar la informacién, para su revisién y aprobacion de asignacion del presupuesto.

Objetivos

Disefiar mecanismos y lineas de accién para la integracion, evaluacion y divulgacion de los programas del Instituto, a fin
de asegurar el cumplimiento de los objetivos, estrategias, lineamientos y prioridades del organismo, mediante la
coordinacion de los procesos de planeacidn, programacion y desarrollo administrativo.

Alcance
Este procedimiento retine las actividades de las areas administrativas que conforman la administracion del Organismo,
lo que permite medir el avance de cumplimiento

Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 pérrafo segundo, fraccién Il. Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México, articulos 15,77 y 139.

Ley orgénica Municipal del Estado de México, articulos 91 fracciones Vil y IX, 164 y 165. - Ley de Planeacidn del Estado
de México y Municipios articulos 1 al 14, 19, 20, 22 y 25

Reglamento de la Ley de Planeacidn del Estado de México y Municipios, articulos del 2 al 5, 8, 15, 18, 18, 20, 21, 22, 24,
30,31y5

Responsabhilidades

Elaboracién en coordinacidn con las dreas administrativas el avance en cumplimiento de los (PbRM), verificando la
congruencia con los objetivos, metas y lineas de accidn establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal. Asesorar a las
areas de la administracion municipal en la integracién y llenado de los formatas delos PbRM. Revisar el llenado de los
formatos para verificar la congruencia con el manual para la elaboracion del presupuesto del ejercicio que corresponda.

Definiciones

Unidades administrativas: Ejercer las atribuciones, facultades y funciones que especificamente les sean conferidas por

el Consejo Directivo e informarle del desarrollo de las mismas;

Organismo: El Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios del Agua Potable y Sanea.

U.L.P.P.E.: Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion

Direccion: Direccién de administracidn y Finanzas.

Consejo Directivo: El Consejo Directivo del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios del !
Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jilotepec.

Insumos |

Las solicitudes de informacidn de las unidades. ﬁ\ ‘
Resultados

Las contestaciones con las propuestas para el presupuesto.

Nombre Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccién del
del Organismo Publico Descentralizado para la prestacidn de los Servicios del Agua Cédigo: | MOPP22-ODA-19-21 | ]
Documento | Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Jilotepec N
Pagina 15 de 22
AY. GUERRERO PONIENTE #158, COL. EL DENI, JILOTEPEC, ESTADO DE MEXICO
EE—— C.P. 54240 TEL. (761) 7340820 O 7341049 Email:odapas!921@gmail.com Fap




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

ilotepec

E MROUNA ENSOUTT
Acciones y Buenos Resultado

Ajvmtarsionts 2019 - DI

Desarrollo

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA
/PUESTO

1 Direccion de Administracion y
Finanzas

2 Titular de UIPPE

3 Unidades Admirativas

ACTIVIDAD

Envia techos financieros

Recibe, reenvia Oficios con techos financieros.

Reciben Oficios con techos financieros

4 Unidades Admirativajs

Realizan anteproyecto de presupuesto de las dreas

5 Titular de UIPPE

Direccion de Administracion y
6 Finanzas

Recibe, analiza y valida el anteproyecto de
presupuesto.

Recibe, anteproyecto de presupuesto y realiza
proyecto

Direccién de Administracion y
7 Finanzas

Proyecto de presupuesto

8 Titular de UIPPE

Proyecto y valida

9 Unidades Admirativas

Proyectoyvalida

10 | Titular de UIPPE Envia Proyecto, validado para proyecto
Direccidn de Administraciony | Recibe Proyecto, validado para proyecto
11 | Finanzas o, s ot s eI e
Direccion de Administraciony | Proyecto definitivo de Ingresos y Egresos
12 | Finanzas i
Recibe Proyecto definitivo de Ingresos y Egresos para
13 | Consejo Directivo aprobagion: ol AsaneaEEEna st s Sos e
‘\
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Diagramacion
Procedimiento: Evaluacién semestral sobre la ejecucién del Plan de Desarrollo Municipal.
Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion.
MR d? Adminirariony Titular de la U.I.P.P.E Unidades Administrativas e[ Dlrlectwo 4l
Finanzas Organismo
‘ INICIO ’
Oficios de Recibe, reenvia
techos Oficios con Reciben Oficios
financieros techos con techos
financieros financieros
Recibe,
dantepruyecto Reclbe, analizay Realizan
e presu:?uesto valida el anteproyecto :e
Va2 anteproyecto presup:esto e
proyecte de presupuesto s aress
Proyecto de Proyectoy Proyectoy
presupuesto valida valida
Recibe Envia =l
Proyecto, Proyecto,
validado para validado para -
provecto provecto
Recibe
Proyecto Proyecto
definitivo de definitivo de |
Ingresos y Ingresos y /
Faracnc Egresos para x&;\
aprobacion
FIN o)
\ =
\ \
\ \
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Procedimientos
Recibir y contestar en tiempo y forma las solicitudes de informacion publica.

Objetivos
Entregar la informacién publica en poder de los sujetos habilitados, en tiempo y forma, ademas de mantener
actualizada la informacidn y remitirla a la Unidad de Transparencia, para tener actualizado el sistema [POMEX.

Alcance
Aplica a todas las personas fisicas o morales, que solicitan informacién publica en poder de los sujetos
obligados.

Referencias
Responsabilidades

Definiciones

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

Servidor publico habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades administrativas o areas del | .
sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la informacién o datos personales que se ubiquen en la f ,

misma, a sus respectivas unidades de transparencia; respecto de las solicitudes presentadas y aportar en
primera instancia el fundamento y motivacion de la clasificacién de la informacion;

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

Insumos \

Solicitud ingresada

Resultados
Con la entrega informacion en tiempo y forma termina la solicitud

\‘)*
\ L
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Desarrollo

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA

/PUESTO

Requisita su solicitud de informacién publica ;

Solicitante

-2 Titular de la Unidad | Recibe solicitud a través de plataforma SAIMEX y/o personal.

3 | Titular de la Unidad | Turna al sujeto habilitado, poseedor de la informacién publica

4 | Sujeto Habilitado Recibe solicitud y elabora contestacion informacion dentro del plazo de los
15 dias habiles.

Comité de Unidad
5 | de Transparencia Sesionar para dar respuesta a solicitud en caso de que el sujeto habilitado
haya solicitado version ptblica.

Sujeto Habilitado Recibe y remite informacién en versién publica dentro del plazo.

7 | Titular de la Unidad | Revisa y en su caso aprueba informacion.

8  Titular de la Unidad | Remite informacidn al solicitante dentro del plazo de los 15 dias habiles.

9 | Solicitante | Con la respuesta de la solicitud termina el proceso
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Diagramacion
Recibir y dar contestacion a las solicitudes de informacién publica
Solicitante Titular de la Unidad Servidor Publico Habilitado | Comité de Unidad de transparencia
Recibe solicitud
Requisita la mediante
solicitud de : )
plataforma
Informacion *( 2 * SAIMEX, on
publica personal
Recibe
——— solicitud, VEn Recibe y sesiona a
Kubilitado SLEAN0 sc?hc'ota peticién sujeto
SaHeaE 4) | versién publica > @_’ habilitado, crea
, - i i dentro del o versién publica
informacién plazo para
publica contestacion
Recibe
Revisay en su version
caso aprueba publicay
la informacién < 7)* remite *
publica informacion
dentro de
plazo
Con la
respuesta de ) ,
la Solicitud ) fRem[tpf' |
termina el e ntormacion ‘
GiGEeso dentro del plazo
de 15 dias §§\
]
v
E g
%
™ W
N\
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

INFORMES SEMANALES SE ENVIAN A DIRECCION
W R TODAS LAS AREAS GENERAL

CONTROLY |—» [

EVALUACION

INSPECCION DIFERENTES ] —) [ SE LEVANTAN ACTAS ADMUAS
AREAS

ESTRATEGIAS DE
MEJORA

m COINCIDEN INGRESQOS SE LEVANTA
SE ASIENTA
—

FORMATO FIRMADO
FISCALIZACION | ) ARQUEOS DE CAJIAS :{;rclmgos DE
DEL INGRESO 51 NO ONCIDEN SE VERIFICA R.nmm AUTORIZADOS
SE ASIENTA FIRMA CAIEROY AUDIIUR
1 INFORMES MENSUALES

CUENTA PUBLICA
SE ENTREGA OSFEM [

SE ENTREGAN RESULTADOS A
LAS AREAS CORRESPONDIENTES

RFOLISITAS

S S

CUMPLIMIENTO VERIFICAR CONTRATOS [ CUMPLEN CON LOS REQUISTOS |
PROOVEDORES Y PAGOS FACTURAS DE LOS
CONTRATISTAS SFRVIFINS ANNLIAINGS NO CUMPLEN CON LOS I [ SUBSANA Y CORRIGE ]

NO SUBSANA ]

~
l CANCELAR, DETENER ANULAR ACTOS Y

e

g =
NOTIFICAR AL
MANIFESTACION DE || OARDEALTAOBAIAA

SERVOO PUBLICO

BIENES LOS SERVIOOS PUBLICOS s MR
LA SECRETERIA DE SEINIOA
LA CONTRALORIA |PROCEDIMIENTO
INFORMA ADMVO
nNKIpHINARIN

RECONOOIMIENTO

\f ACTAS ADMINISTRATIVAS SOLVENTA SE
PARTICIPACION J et e
pasisiodloi S SE REALIZA ENREGA GRSERVACIONES NOTIFICACION [ SOLVENTACION L OBSERVACIONES

RECEPCION QRSFRVACIONFS v

\_/_\

HOSE SOLVENTA SE
WICLA PROCEDIMIENTO  [€
ADMVO DISIFUNARID

\_f\

RESOLVER
PROCEDIMIENTO
CON
AMONESTACION
MULTAD
IRHABILAGON

N
I SE HACE DEL CONC AL AREA 3 4

DARDE ALTAOBAJAA

QUERS GENUNCERS LOS SERVIOO0S PUBLICOS

SUJERENCIAS

\___f_\—‘[

SUIERENCIAS SE HACE DEL CONC AL AREA \
PARA MFINRAR /

T .

l

QUEIAS 0 DENUNCAS ] GRAVES SE LEVANTA ACTA ADMVA Y/O
INICIO DE PROCEDIMIENTOS

\__ﬁ | NN GRAVFS I
A TRAVES DELBUZON
PROCEDIMIENTO

GARANTIA DE
AUDIENOA

Y70 SECRETARIA DE LA a—
ADMVQ DISIPLINARIO CONTRALORIA

S S
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El presente Manual de procedimientos fue aprobado en la Sala de Sesiones del Consejo
Directivo del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento para el municipio de Jilotepec, México, Administracion
2019-2021, en la Octava Sesion Extraordinaria de Consejo Directivo a los veintisiete dias del
mes febrero del afio dos mil diecinueve.

C. SALVADOR C. JULJAN RAMIREZ ~£UiS ALBERTO
ROBLES SANCHEZ ERNANDEZ MARTINEZ PEREZ
CONTRALOR DIRECTOR DE
INTERNO DEL ADMINISTRACION %'EE%TS_ igi"_‘g_?é“
JILOTEPEC O.D.AP.A.S
JILOTEPEC
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