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“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

Lic. Rodolfo Nogués Barajas, Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec, Estado de
México, con fundamento en los articulos 123, 128 Fraccion lll, Xl de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México; Articulos 27, 30, 30 Bis, 31 fraccion XXXVI, 91
fraccion VI, Xl y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México vigente; a sus
habitantes hace saber:

INDICE:

e Numeral 5 del Acta de la Séptima Sesidn Extraordinaria del Consejo
Directivo del O.D.A.P.A.S. del Municipio de Jilotepec, Estado de México.

“5. Se somete a consideracion para su analisis, discusion y en su caso
aprobacion, la propuesta de acuerdo mediante el cual se reforman y
adicionan diversas disposiciones del Reglamento Interno, Manual de
Organizacion y Manual de Procedimientos, del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del municipio de Jilotepec, Estado de
México”.
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SEPTIMA SESION EXTRAORDINARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNIC!PIO DE JILOTEPEC PARA EL PERIODO 2025-2027

A QUIEN CORRESPONDA

El que suscribe, ING. ELOY MIJAIL PICHARDO JIMENEZ, Directar General del Organismo
Publico Descentralizado para I Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Aicantariilado
y Saneamiento oel Municipio de Jiotepec, por sus siglas O.D.A.P.A.S., con fundamento en
fo dispuesto por el articulo 5 de la Ley del Ague para el Estado de México y Municipios, e!
articulo 63 del Codigo de Procedimientos Administrativos def Estado de México, y el articulo
18, fraccién XVI del Reglamento Interno del Organismo.

CERTIFICA

Clue en el Acta de la Séptima Sesion Extraordinaria del Consejo Directivo de! O.D.APA.S.
del Murnicipio de Jllotepes, Estada de México, celebrada el 22 de mayo de 2026, se tratd la
propuesta marcada con el numerail 5, que a la letra dice

“5. Se somete a consideracion para su analisis, discusién y en su caso aprobacidn,
la propuesta de acuerdo mediante el cual se reforman y adicionan diversas
disposiciones del Reglamento Intemo, Manual de Organizacidn y Manual de
Precedimientos, del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacidn de los
Servicios de Agus Potable, Alcantanilado y Saneamiento del municipio de
Jilotepec, Estado de Méxica.”

Que en su desahogo correspondiente, e Consefo Directiva fundd, motivé y acordd por
unanimidad de votos, conforme a las siguientes consideraciones de hecho y de derecho!

"5. PARA EL DESAHOGO DEL NUMERAL &:

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE JILOTEPEC, ESTADO DE MEXICO. EN
EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES QUE LE CONFIEREN LOS ARTICULOS 9, 10, 11
FRACCIONES VI, XV, XXiX ¥ XLIX ¥ 18 DEL REGLAMENTO INTERNO DEL
ORGANISMO; 37 PARRAFO PRIMEROY SEGUNDQ, Y 38 DE LA LEY DEL AGUA DEL
ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, ASI COMO EL 26, 27 y 29 DE LA LEY
NACIONAL PARA ELIMINAR TRAMITES BUROCRATICOS, Y DEMAS
DISPOSICIONES LEGALES Y REGLAMENTARIAS APLICASLES A LA MATERIA, Y

CONSIDERANDO

Que, derivado oe! analisis técnico, administrative y juridico efectuado a la normativicad
interna del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantariiado y Saneamianto cel Municipio de Jiotepee, México, se acvirtio la
necesidad de fortaiscer lg estructura organica, funcional y operativa del Organismo,
mediante la armonizacion de su Reglamento Interno, Manual de Crganizacion y Manua! de
Procedimiantos, con la finalidad de garantizar mayor clandad competencial, sficiencia
administrativa, control interno v adecuada delimitacién de responsabilidades entre las
distintas unidades administrativas
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SEPTIMA SESION EXTRAORDINARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE JILOTEPEC, PARA EL PERIODO 2025-2027.

Que en ese sentido, por cuanto hace al Reglamenio Interno cel Organismo, results
procedente incorporar y regular de manera expresa las figuras de Notificagor, Caja y
Almacén, a efecto de dotar de certeza juridica y operativa a las actvidades que
materialmente va se realizan denlro de la estructura administrativa de! Organismo,
precisanco sus atribuciones, fineas de adscripcidn y mecanismos de coordinacion
institucional. Lo anterior permite fortalecer los proceses de notificacion dentro de |os
procedimientos substanciados por f2 Contraloria Interna, asi como robustecer el control
financiero y administrativo relecionado con la recaudacion, manejo de efectivo, control fisico
de bienes y salvaguarda cel patrimonio institucional

Que, asimismo, las reformas propuestas a los articulos 24, 34, 35, 37, 41, 42, 44 y 48 del
Reglamento Intemo. tisnen como finaiidac actualizar y precisar diversas atribuciones de las
areas de Contabilidac y Presupuesto, Tesoreria, Recursos Humanos y Recursos Materiales
y Serviclos Generales, bajo criterios de técnica legisiativa, congruencia nommativa y
delimitacion funcional, evitando duplicidad de competencias, fortaleciendo ins mecanismos
de supervisién acministrativa y armonizando |as funciones con las obligaciones actuaimente
exygidas por el Organo Superior de Fiscalizackdn del Estado de México, la normatividad
hacendaria, presupuestaria y contable aplicable.

Que, de manera particular, s& considera juridicamente viable la adicion de los articulos 31
SEPTIES, 37 BIS y 42 BiS del Reglamento Intermo, madiante los cuales sa regulan de manera
especifica las atribuciones ce! Notificador adscrito a la Contraloria Interna, de [a persona
rasponsable ce Caje y de la persona encargada del Almacén, respectivements,
estableciendp sus objetivos funcionales, responsabilidades operativas y ambito
campatencial, lo que contribuye al fortalecimiento de la estructura administrativa interna y
al cumplimiento de los principlos de legalidad, eficiencia, control y rendicion da cuentas
previstos en la nomativa aplicable 2 los organismas plblicos descentralizados municipales,

Que por otra parte, respecto de! Manual de Organizacion cel Crganismo, se estime
procedente actualizar la estructura organica y 8l organigrama institucional, incorporando
formalmente las unidades administrativas y figuras operativas previstss en [as rsformas al
Reglamenta Intemo, a efectn de mantener congruencia entre ia estructura normativa,
funcional y operativa def Organismo. Lo anterior permite fortalecer la certeza organizacional,
la adecuads celimitacion Jerdrquica y la identificacion de ias areas responsables ¢e cada
funcidn administrativa.

Que de igua! forma, resulta necesario reformar y adicionar los apartados relatives a objetivos
y funcicnes por unidad administrativa, con 1a finalidad de armanizar su contenide con las
modificacionas efectuadas al Reglamento interno del Organismo, particularmente en o ‘
retativo & la Integracsdn funcional de las areas de Tesoreria, Contabilidad y Presupuesto,
Recursos Materiales y Servicios Genarales, asl como de las figuras de Notificader, Caja y
Almacén Dichas adecuaciones tienan por objeto mantener correspondencia normativa
entre ambos Instrumentos administrativos, evitanco contradicciones competanciales y
fortaleciendo los mecanismos de coordinacidn, control Interno y operatividad institucional,

Que, en lo retstivo 3l Manual de Procedimientos del Organismo, se considera procedente
adicionar los procedimientos denominados “Cobro de Servicio de Agua, Drangje y
Alcantarillado”, *Recepaidn de Recaudacion Diara” y "Procedimiento de Control Fisico y
Salvaguarda de las Entradas y Salidas del Aimacén”, asi como sus respectives ohjetivos,
alcances, politicas, roles de responsablidad, descripcién de actividades y diagramas de
procadimientn, con el proposito de documentar formaimente los procesos administrativos y
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SEPTIMA SESION EXTRACRDINARLA DEL CONSEJO DIRECTVO DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE JILOTEPEC, PARA EL PERIODO 2025-2027.

ﬁ ORGANISMO PUBLICO DESCENTRAZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS
JILOTEPEC

operativos vinculados con i3 recaudacion, maneje de efective, control de inventarios y
acministracién de bienes del Organismo.

Que, las adecusciones antes cdescritas permiten fortalecer los mecanismos de control
intemo, trazabdidad administrativa, transparencia operativa y supervision nstitucional, al
establecer procedimientos claros, delimitacion de responsabiikiades y  controles
documentales respecto de actividades relacionadas con el manejo de recursos publicos,
ingrescs recaudatorios, depasitos bancarios, control de inventancs y resguardo patrimonial,
contribuyando con elio a la comecta administracidn de los recurses financieros y materiales
del Organismo

Que, por las razones expuastas, las reformas y adicienes propuestas resultan juridics,
técnica y administratvameante procedentes, al encontrarse orientadas a fortaiecer ls
organizacidn intema, optimizar los procescs administrativos y operativos, garantizar la
congrusncia entre la estructura organica y ias funciones institucionales, as! coma consolidar
mecanismos de control, supervision y rendicion de cuentas acordes con las necesidaces
actuales dal Organismo, lo anterior, en observancia de los principios de legalicad, eficiencia,
racionalidad administrativa, meiora regulatoria y adetusdo ejerciclo de la funcidn pablica
que rigen Ia actuacidn de los organismos publicos descentralizados municipales

Es por 1o que an mérnito de lo expuesto se APRUEBA y EXPIDE por UNANIMIDAD de votes,
el sigulente:

ACUERDQ No. 3.

PRIMERO. S reforman y adicionan diversas disposiciones del Reglamenio Intermo, Manual
de Qrganizatidn y Manual de Procedimiantas, del Orgarusmo Publica Descentraizado para
la Prestacidn de los Servicios de Agua Potable, Aicantariiado y Saneamiento del municioio
ce Jilotepec, £stado de México.

ARTICULO PRIMERO. — Se adiciona €l Inciso d) a Ia fraccion Il del articuo 24, el
numeral 1 &l Inciso b) del apartado A de 3 fraccidn IV del articulo 24, y el numeral
1 al inciso d) del apartado B ds la fraccion IV del articulo 24; se reforma el primer
parrafo del articulo 31 BIS; 32 adiciona la fraccion |V gel articulo 31 8IS, y el articulo

31 SEPTIES; se reform la fraccidn XLIX del articulo 34, y las fracciones |, VI, XV y A
XVIl del articulo 36; se adicionan las fracclones XiIX y XX, recorriéndose la //\
subsecuente para quedar como XXI del articulo 36; se reforma la fraccion |1 cel '

articulo 37; se adiciona 2l articulo 37 BIS; se reforman las fraccionas VI, VIl ¥ XVII
dal articulo 41, s6 adiciona |a fraccidn XXV, recorriéndose @ subsacuente para (
quedar como XXXV del articulo 41; se reforman las fraccidn |, 11, IV, Vil y XVill dal

articulo 42, recorriéndose el contenicio de la fraccion il a la fraccidn VXIIl propuesta

y redefiniéndose las atribuciones de las fracciones lI|, IV y VI, se adiciona el articulo

42 BIS; se reforma fa fraccion LXI del articulo 44, y 8l primer parrafo del anticulo

48 det Organismo Publico Descentrallzaco para la Prestacion de los Servicios de

Agua Potable, Alcartarilago y Saneamiento del Municipio de Jilotepec, Esiado de

México, para quecar Como Sigue;

Articuio 24. ...
lives
He o
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SEPTIMA SESION EXTRAORDINARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE JILOTEPEC, PARA EL PERIODO 2025-2027

ajac).,

d) Notificador
V. ...

A .
a) .
b}

1. Caja

B..
ajac)..
d)...

1. Aimacen
e)

Articulo 31 BIS. La Contraloria Interna, para ef despacho de sus atribuciones, sa
auxiliara del sigulente personal.

Lall ..
IV. Notificador

Articulo 31 SEPTIES, - Son atnibuciones del Notificador adscrite g la Contrzlonia
interna

I. Notificar, en tempo y forma, los acuerdos y resaluciones recaidas en los
axpedientes de que pare tal efecto le $2an twrnados.

Il. Practicar as diligencias que les encomiende la Contraloria Intema, Autoncad
Investigadora, Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora.

lll. Asentar las razones de las notificaciones v las actas de diligencia que T
practiquen;

IV. En la practica de sus actuaciones, dar fe;

V. Realizar las notificaciones y diligencias que se le encomienden con relacion a
los Procecimientos o8 Responsabilidad Administrativa que conozca la Contraloria
Intarna,

V1. Reallzar ias notificaciones electronicas en los términos prescritos en al Cédigo
de Procedimientos Acministrativos del Estado de México, y

VIl. Las demas que le sefialen otras disposicionas aplicables

l.a XLvil. .,

XLIX. Supervisar, validar y coordinar ia entrega de los presupuestos, 1os informes
mensuales y/o trimastrales, asi como la cuenta poblica anual, con base en 08
lineamientos normatives aplicables que establece 2l OSFEM,
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SEPTIMA SESION EXTRAORDINARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL ORGANISMC PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTASBLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE JILOTEPEC, PARA EL PERIODO 2028-2027.

I. Aphicar los Lineamientos cde Control Financiere y Administrativo pars las
Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México, as| como los
Lineamientos para la Integracion del Informe Mensual/Trimestral y Cuenta Pibiica
LaV...

VI, Elaborar, procesar, registrar y entregar la correcta formudacion de los
Informes Mensuales y/o Trimestrales y Cuenta Publice Anual gue por Ley se tienen
que presentar ante Ies sutoridades correspondientss y en los periodos
establecides;

ViLg XV. ...

XVl. Realzar l|as depreclacionss de bienes muebles conforme a sus
caracteristicas y/o condiciones fisicas, y de acuerdo can los criterios esiablecidos
en la normatividad aplicable vigents:

XVII. Intagrar los reglstros auxiliares que muestran los avances presupuastanas y
contables, que permitan realizar el sequimiento y evaluar &l ajercicio del gasto
pubsco y Ia captacion de ingreso, asi como ef analisis de los saldos contenicos en
los estados financleros;

XVill

XIX. Elaborar, integrar, y entreégar &l anteproyecto del Presupussto de Ingresos y
Egrasos, que concentre los programas, planes y metas que ejerzan les unidades
administrativas del Organismo por cada ejerciclo fiscal,

XX. Reazizar squellas funciones afires & las anlenocres y que le sean
encomendagas por el Director de Administracidn y Finanzas, y

XXl Las demas que le sefialen las leyes y reglamentos vigentes y aplicables al
ambito de su competencia.

Articulo 37, ..

1al. ...

Ill, Supervisar que se deposite dianamente en bancos 2l sfectivo colectaco en
cajas de cobro;

IV, & XIX, ..

Articulo 37 BIS. La persona respansable de Caja respondera por el desempeno de i
sus funciones directamente ante el Titular del Area de Tesoreria, y tendré las
siguientes atnbuciones:

l Recaudar y registrar en el sistema implementado por al Organismo para tal
efecto, todos los ingresos percibidos por parte de los usuarnos;

I, Realzar agiariamente &l cepdsito gel efectivo colectado en cala de cobro, en .-\
las cuentas bancarias referidas para tal efecto, v \f
lll. Las demas que le safalen las leyes y reglamentos vigentes y apicablas a| b ¢

ambito de su compatencia.

Articulo 41. ..

LaV. ...
VI.Realizar las medificaciones en la plataforma Prisma ISSEMyM sobre los
trabajadores para |2 determinacién y cobro de cuotas y aportaciones;
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Vil. Generar y ser responsable de las cifras ce l0s pages ¢e ndminas de
conformidad con gl Tabulador de Susldos Vigente;

Vill.a XVi. ...

XVII. Informar sin demora las altas y bajas del mes a la Secretaria de Comtraloria
dei Goblemao del Estaco de Méxlco v 2 la Direcoldn General dal Organismio;

XVIIL 8 XXXV, ..

XXXV, Realizar el cdiculo para geterminar la retencién del Impuesto Sobre 1z Renta
de los trabafadores, y

XXXVI. Las demas que le confieran otras disposiciones legales, el Consejo
Directivo ¢ e Director General

Articulo 42. ...

I.Integrar, substanciar, documentar, organzar y resguardar cada uno de los
expedientes de los procedimientos de adquisiciones de blenes y servicios
(licitacion, Invitaciin restringida y adjudicacidn directa), desce su inlcio y hasts su
conciusion;

Il. .

i Eyecmar la programacion, presupuestacion, administracion y control de los
recursos materiales que les soliciten para su funcioramiento las diferemtas
unidades administrativas del Organismo;

IV, Ser responsable del registro, control fisico vy salvaguarda ¢e las entradas y
salidas del Almagén, asi como informarlas al Area ge Contabilided y Presupuesto
can 18 finalicad qus se actualicen 'os saldos;

V.aVi ..

VII. Reportar 3 la Direccion de Administracion y Finanzas sobre al cumplimianto
de los contratos de Adaulsiclones, Arrendamientos y Servicios,

VL a XVII. ...

XVIIL. Auxiliar a los Comité de Acquisiciones ce Bienes y Servicios
asi como al Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmugbles
y Enajenaciones en 8l cumplimiento plenoc de sus respansabilidades
y atribuclones, y

XIX.. Las demas que le sefialen las leyes y reglamentos vigentes y aplicables al \!
2mbito de su competencia.

Articulo 42 BIS. |a persona encargada del Amacén fendra e siguientss
atribuciones;

|, Resporsable del control fisico y salvaguarda de las entradas y salidas del
Almaceén;

Il. Registrar en el libro de control ce nventanos todas las entradas y sahdas e los k
recurses materiales y bienes del almacen;

Il Vigilar y supervisar el acomodo de los articulos, piezas, herramigntas,

maguinara, equipos, Insumas, sustancias, productos, mercancias y bienes para su

facil igentificackdn en el simacén

V. Acomodar los Dienes Unicamente en los lugares asignacos;

V. Respetar as indicaciones del fabricante de los tienes, para lievar a cabo & acormodo,

VI, Tener debida y permanentements identificados los estantes o dreas donda se
acomodaran [os recursos materiales y bienes, y

Vil Las gemas que le sefialen las leyes y regiamentos vigentes y aplicablas al

amblto ce su competencia,
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JlLO_Tf_:E"C 2025 + 2027 ?IP;O‘}'ECA_Z;A_S

SEPTIMA SESION EXTRAORDINARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE JILOTEPEC, PARA EL PERIODO 2025-2027.

Articulo 44

L&l
LXl. Las demas qua le confieran otras disposiciones legsles. vy 185 que e
encomiende &l Conssjo Directive, Director General o ! Diractor de ACministracion
y Finanzas

Articulo 48.- Para el ejercicio de sus atribuciones la Direccidn
General, Direccion General de Administracion y Finanzas,
Subdireccion de Comercializacién, el Area de Padrones, Lectura y
Facturacion, y en general las areas afines del Organismo que lo
requieran por |a naturaleza de los actos relscionades & Sus
atrlbuciones, se auxillarédn de Notificadores, Inspectcres y/o
Visitadores y Ejecutores, qulenes tendran Ilas sigulentes
faculiades:

. aVi.

ARTICULO SEGUNDO. - Se adiciocnan el numeral 3.4 al numeral 3 del
numero romanoc V, & numeral 5,1.2.1 al diverso 5.1 2, correspondients al
numeral 5.1 del numerc romano V. y &l numeral 5.2.4.1,, al diverso §.2.4.,
correspondiente al numeral 5.2 del numero ramano VY, se reforma lafraccidn
VIl del epertado correspondlente gl organigrama Institucional,
Incorporandose: Notificador en ia Contraloria Interna; Cajz en el area de
Tasoreria, y Almacén en el area de Recursos Materiales y Servicios
Generales,; se adiclonan los apartados h. Quinques gl epartado h, namearo
romana Vii; se reforman las fracciones | y VI del numerario ii, apartado |, asi
como la fraccién |l del numerario |i, apartade m, numere romano VIl se
adiciona ef epartado m. Bis; reforman las fracciones |, lll, IV y Vil ge!
numerario li, apartado r, redefiniéndose las atribuciones de las fraccicnes
I, IV y VII: se adiciona el apartado r. Bis, se reforma la fraceion LXI, ael
numerario li, apartado 1, numero romano VIl, del Manual de Organizacion /A
del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios e.'
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jilotepec, |
Estado de México, para quedar cComo sigue:

V. ESTRUCTURA ORGANICA |

1,833

3.4. Naotificador &\

4.a612... J
5121 Caja

52.a524. .,

5.2.4.1. Almacén

§263534. ..

Av. Guerrero #158, Col. Ef Deni, Jilotepec, Extado do México CP. 54240, Tel. 01 (761) 734 08 20
I: edapasjilotopecyahoo.cam.mx
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OPAPAS
JlLOTEl:EC 2025 » 2027 J'lOT_Ef_E_C_

———— e

SEPTIMA SESION EXTRAORDINARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE JILOTEPEC, PARA EL. PERIODO 2025-2027

|. ORGANIGRAMA

——

.....;.---T

deney . |

H CONTRALARIA
- MTERNA

[ —
'

e e
'
'
I}

bl
'
'
'
‘

.

'

'

)
Fe————
'

'
'
'

1 '
{ NOTFICADOR -———

1
CAJA = Anna nit I

| S | TESCHERIA
l ]
ARIA U ] '
RECUASDS
ALAAGL N coea MATRRLALES Y ———————

AIEVICIOS
OENERALES

Av. Guerrero #158, Col. El Deni, Jilotepec, Estado de México CP. 54240, Tel. 01 (761) T34 08 20
E-mail: paapas|ilctepscdiyahoa com mx
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e OBAPAS
JII.Q‘IT‘EPEII 2025w 2027 JILOTEPEC
[———— __::...__:ﬂ....._

SEFTIMA SESION EXTRAORDIMARIA DEL CONSEJD DIRECTIVO DEL ORGAMISMO FUBLICO
DESCENTRALIZADD PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUMICIFIO DE JILOTEPEC, PARA EL PERIODO 2025-2027,

Vil

3. a h. Quéter

h. Quinguies. NOTIFICADCR
i. Objetivao

Practicar y garantizar, en tiempo y forma, las notificaciones vy diligencias
derivacas de los procedimientos competancia de la Contraloria Interna,
asl como dar fe de las ‘actuaciones en gue intervengs, mediants ia
gjacucion de actas de comunicacian procesal y administrativa conforme
& |la normatividad aplicable

il. Funclones

|. Metificar, en tiempo y forma, ios acuerdos ¥ resoluchines recaidas en
los expediantes que para tal efecto le sean turnados.,

Il. Practicar las diligencias que les encomiende la Contraloria Interna,
Autoridad Investigadora, Autorided Substenciadors vy Auloridad
Resolulora

Ill. Azentar las razones de |as notificaciones y las actas de difigencia que
practiguan;

V. En la practica de sus actuaciones, dar fe;

V., Reglizar Ias notificaciones v diligencias gue se @ ancamienden con
relacién & las Procedimizntos de Responsabllidad Administrativa que
conozes la Contraforia Interna;

V. Realizar {as notificaciones alectranicas en |03 términos prescritos en
el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México., ¥
YIl. Les demas que le sefialen otras disposiciones aplicables.

I ak. ...

|. Aplicar los Lineamientos de Control Financiero v Administrative pare
las Entidades Fiscalizables Municipales dal Estade de México, asi como
lag Lineamlentos para |& Integracion del Informe Mensusl/Trimastral y
Cuenta Publica

Hoa V... [k
V|, Elaborar, procesar, registrar y entregar |2 correcta formulacidn de

[os Informes Mensuales y/o Trimestrales vy Cuenta Fablica Anual que por L ¥
Ley se tienen gue presentar ante las suloridaces corraspongiantias y an
las periodos astablecidos;

Vil & XVI. ...

"

m. ..
UL poe
ii

A, Guarrero 184, Col. El Deni, Jilotepec, Estado de México CP. 54240, Tel, 0% [761) 734 00 20
" o P>
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i ORGANISMO PUBLICO DESCENTRAIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIDS
DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICII0 DE

JILOTEPEC, EDO. MEXICO.

JngrEr:Ef 2028 2027 ?@A%f

SEPTIMA SESION EXTRAORDINARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADC Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE JILOTEPEC, PARA EL PERIODO 2025-2027.
lL.all ...
Il. Supervisar que se deposite ciariamente en bancos el efectivo
colectado en cajas ds cabro;
IV a XVl

m. Bis. CAJA
1. Objetivo:

Procesar las transacclones de pago de los usuarios de manera precisa,
rapida y eficiente, garantizando al mismo liampo un servicio excapcional
al usuario

ii. Funciones:

|, Recaudar y registrar en el sistema implementado por el Organismo para
tal efecte, tados los ingresos pearcibidos por parte de los usuarios;

Il. Realizar diariamente el gepdsito del efectivo colectado en caja de
cobro, en ias cuentas bancarias referidas para tal sfecto. v

IIl, Las demas que |e sefalen las leyes y reglamentos vigentes y
aplicables al ambito de su competancia.

naqg..

|. Integrar, substanciar, documentar, organizar y resguardar cada uno
de los expedientes de los procaedimientos de adquisiciones de bienes y
servicios (licitacian, invitacion restringida y adjudicacion dirscta); desde
su inicio y hasta su conclusion;

|-

Ill,Ejecutar la programacién, presupuestacion, administracion y control
de los recursos materiales que les soliciten para su funciocnamignto las
diferentes unidades administrativas de! Organismo;

IV, Ser responsable dgl registro, control fisico y salvaguarda de las | |
entradas y salidas del Almacén, asi como informarfas al Area de ‘
Cantabllidad y Presupuesto con ia finalidad que se actualicen los saldos; \
VaVl .. |
VIl. Reportar a la Dirsccién de Administracion y Finanzes sobre &l
cumplimignto de los contrataos ce Adquisiciones, Arrendamientos y \
Sarvicigs;

Vil a XVI. ..

>

Av. Guarrero #1538, Col. 1 Denl, Jilotepec, Estado de México CP. 54240, Tel. 01 (761) 734 08 20
edapesiictepec@yahoo.comanx

E-mail:
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DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE

JILOTEPEC, EDO. MEXICO.
- : OBAPAS
JILOTEPEC 2025+ 2027 JILOTEPEC

Travalanis O S por
eapes

m ORGANISMO PUBLICO DESCENTRAIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIDS

SEPTIMA SESION EXTRAORDINARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE JILOTEPEC, PARA EL PERIODO 2025-2027.

lLalLX ..

LXl.Las demaés que |le confieran otras disposiciones legales, v las que le
encomlende e! Consejo Directivo, Director General o el Director de
Adgministracion y Finanzas.

ARTICULO TERCEROQ. — Se adicionan jos numerales 12.2, 12.3y 17.6.,
dal Manuza! de Procedimientos del Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacién cde los Servicios de Agua Fotable, Alcantarillado v
Saneamiento de! Municipio de Jilotepec, Estaco de México, para quadar
comao sigue:

12.2. COBRO DE SERVICIO DE AGUA, DRENAIE Y
ALCANTARILLADO

12.2.1. Objetivos

Realizar el cobro correspondiente a [0s usuarios por los servicios de agua
potable, drenaje y alcantsrillade que presta el Organisma Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios ge Agua Poiable,
Alcantarillado y Sangamiento de! Municipio de Jilotepec, México

12.2.2. Alcance

Es de aplicacion sl usuario vy la Cajera adscrita al Area de Tesoreriz del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios
oe Agus Potable, Alcantarillado y Sansamiento de! Muncipio de
Jilotepec, México.

12.2.3. Rol, responsabilidad y autoridad

ROL AUTORIDAD

RESPONSABILIDAD

Recaudar y registrar en el sistema
implementado por el Organismo para
tal efecto, 1lodos los ingresos Cajera f ‘
percibidos por parte de los usuarios.

"Acudir al Organismo al area de cajas 'Ll
con 8l aviso de pago y realizar e} pago N
por deréchos de suministro de agua Usuatio v
polable, drenaje y alcantarillado.

Av. Guerraro #1508, Col. E1 Denl, Jilotepac, Estado de México CP, 54240, Tel. 01 (751) 734 68 20
odapasiilotepecy ahoo.com.mx

E-mail:
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DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE

A JILOTEPEC, EDO. MEXICO.
JILOTEPEC s 2 o ne

Trabajemds de F e
Hwrepec

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRAIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS @

SEPTIMA SESION EXTRAORDINARIA DEL CONSEJC DIRECTWO DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE JILOTEPEC, PARA EL PERIODOD 2025-2027.

12.2.4_Politicas

«El usuario podré reallzar su pago por derechos de suministro de agua
potable, drenaje y asicanteriliado;, mensuaimente, bimestraiments ¢ de
manera anticipada. En términos de lo que estabiecen los articulos 128,
130, 130 BIS, 130 BIS A, 131, 134, 135 y 136 del Codigo Financiero del
Estado de México y Municipios

« El pago se reallzard en las oficinas deil Organismo © én los
establecimientos que el propio Organisme designe; en un horaric de
08:00 am a las 17:00 de lunes z viernes y n un horario de C8:00 am 2
las 13:00 pm los dias sabados

» El pago se puede realizar en efectivo, pago con tarjeta de crédito o
débito y/o métodas digitales.

12.2.5. Descripcion de actlvidades

UNIDAD

ADMNISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Acude a! area de cajas en las oficinas de!
Organismo, con su aviso de pago
1 Usuario previamente proparcicnado oar 2
Subdgireccion ¢e Comercislizacion

Ds |s bienvenids sl usuarnio, recibe =l
2 Cajera aviso de pago y &l efectivo o tarjeta
bancaria:

Recauda y reqistra 2l pago en &l sistema

S Cajers implementado por el Organismo,
Asigna un nimero de oparacion y genera
4 Cajera el recibc de pago ¢ CFDIl can sello y
firma; entregando al usyano &l recibo de
pago.
| Recibe su comprobante de pago
5 Usuario
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Av. Guerrero #158, Col. El Deni, Jilotepec, Estado de México CP, 54240, Tel. 01 (761) 734 08 20
Emnail: oda| il ahoo com.mx
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’ x OPAPAS
JLOTEPEC — JILOTEPEC

Traisbendio de W por — | —
Matepec

SEPTIMA SESION EXTRAORDINARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE JILOTEPEC, PARA EL PERIODO 2025-2027.

12.2.6 Diagrama del Procedimiento.

Procedimicento: Cobro de Servicio de Agun, Drensje v Alcantarillado.

AREA DE TESORERIA
Usuario Persona responsable de Caja
[ mucio

Acude a cajas de s oficinas

del Organismo con el aviao
de pago
’

2)
Oa @ Seenyvenida af usuano,

rocibo ol avieo de pago ¥ ol
efecivo © tarela bancaria.

”~ 3\-
B

Recaudas y regisira e pago
oy ol mimeTe g leerentacico
por ol Organismo.

oy

-

S

Asigne un ndmears o
OpemMcion y genema el ecibo
de pago e CFDI con sello y

firma. sregdndoio al
Lhuane

)

Recibe su comgrobanie do
Pago,

i

|

12.3 RECEPCION DE RECAUDACION DIARIA,
12.3.1 Objetivos

Contabilizar todo &l flujo de efectivo recibido a! dia en cajas, chequas o
tickets generados por terminales y su destino.

Aplicar metodologia, politicas y lineamienios que le permitan a8l
Crganismo &l registrc adecuade de las operaciones contables referenta
@ los ingresos.

Av. Guerrero #1500, Col. Ei Deni, Jilotepec, Estado de México TP, 54240, Ted. 01 (761) 734 08 20
depasilotepecvahcd.com.mx

E-mall:
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SEPTIMA SESION EXTRAORDINARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FPOTABLE,
ALCANTARILLADC Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE JILOTEPEC, PARA EL PERIODO 2025-2027

12.3.2 Alcance

Es de aplicacion al Area oe Tesoreria y a la Cajers, ambos dal Organismo
Piblico Descentralizado para ia Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantariliade y Saneamiente del Municisio de Jilotepec,
Mex|ico

12.3.3 Rol, responsabilidad y autoridad

ROL, RESPONSABILIDAD AUTORIDAD
e Supervisar que L) deposite |
diariamente en bancos el efectivo
colectado en cajas de cobro. Area de Tesorerie

o QGanerar el reporte da 1o que recaudo

en el dia y realizar dianamente ¢l depésito

del efective colectado en caja de cobro,

en ias cuantas bancarias raferidas para Cajera
tal efecto

12.3.4 Politicas

. Se debe acreditar la cajera asignéndole una clave de acceso sl
sistema correspondients.

. Depositar Integra y digriamente los ingresos recaudados por el
QOrganismo

. Resguardar en un lugar seguro como boveda, caja fuerte, archivero
con liave, U otros similares, todos los documentos de vales tales como
efectivo, cheques vy recibos oficiales

. Varificar que el efectiva recaudado, Ingrese 3 Ia hacienda publica
gel Organismo, a través de cajas recaudadoras ¢ mediante
transfarancias bancarias, depositos en institucicnes ¢a hanca multiple o
recaudacién an los establecimientos designados por el Qrganismo.

12.3.5 Descripcién de Actlvidades

UNIDAD |
ADMNISTRATIVA ACTIVIDAD
PUE C

Recauea los ingresos y genera 2l
reperte de 10 que recaudd en el
dia.

<

Av. Guerrero #1588, Col. El Deni, Jilotepec, Estado de México C#, 54240, Tel. 01 (761) 734 08 20
E-mail: odapasiiiotepociivanon com mx
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DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE

RARA N JILOTEPEC, EDO. MEXICO.
Tratsaluncts de o pr ——| DR

SEPTIMA SESION EXTRAORDINARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE JILOTEPEC, PARA EL PERIODO 2025-2027.

En presencia de ia Cajera, se
verifican los importes, fechas y
namero de folio de las facturas ce
acuerdo con lo registrado en el
sistema.

2 Area de
Tesoreria

En caso de gque exista un importe

A faltante, la cajera deberd

rea de reintegrar el mismo, mediante una

Tesoreria ficha de depdsitc por concepto
faltante.

Realiza ! deposito del sfectivo
colectado en caja de cobro, an las
cuentas bancarias referidas para
12l efecto,

Recibe |a ficha de deposito al Aras

de Tesoreria junto can el reporte
Tesoreria de operaciones y los tickets

generados por tarminales.

Ingresa al sistema Implementado
por el Crganismo, y verifica el total
de operaciones por caja. [\

Area de
Tesoraria

Av. Guerrera #158, Col. £1 Deni, Jilotepec, Estado de Mixico CP, 54240, Ted 01 (761) 734 08 20
E-mail: odapasiilotepec@yahoo,com.mx
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 ATEDE OBAPAS
Joreec s JLOTEPEC

S

SEPTIMA SESION EXTRAORDINARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE JILOTEPEC, PARA EL PERIODO 2025-2027.

12.3.6 Diagrama del Procedimiento

Procedimiento: Recepcion de Recaudacion Diaria.

Area de Tesoreria

Persona encargada de Caja Area de Tesoreria

mIcio
—— -

~

')
Recauda e iIngresas vy

PROBIR @l SRaTTe G K
GuUm CaLEiE W et le

&>
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SEPTIMA SESION EXTRAORDINARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL ORGANISMO PUBLICO
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Procedimiento: fgecepcidn de Recaudacion Dinria.
Area de Tesoreria .
Personn encargada de Caja Area de Tesoreria

v

17. 6. PROCEDIMIENTO DE CONTROL FISICO Y SALVAGUARDA DE LAS
ENTRADAS Y SALIDAS DEL ALMACEN.

17.6.1 Objetivo

Establecer un control estricto an la racepcion, registro de entraca y salida ce
articulos, pezas, hemamientas, maquinanas, equipcs, sustancias, productos
mercancias y benas del alimacén del Organismo, venficando que los mismos
cumplan con fo pactaco en los pedidos solicitados a los provesdores; con i
finalidad de remitir &l Area de Contahilidad y Presupuesto del Organisma, & riota
de salida dal almacén de los mismos, para que esta actualice jos saidos.

17.6.2 Alcance

A nivel interno &l procedimiento es aplicable al Area de Recursos
Materiales y Serviclos Genergles; Unidades Administrativas del
Organismo y Almacenista.

17.6.3 Rol de Responsabilldad y Autoridad

ROL RESPONSABILIDAD AUTORIDAD

* £z ja responsable del reqgistro,

control fisico y salvaguarda de

las entradas y salidas de!

Almacan asi como Informarias al Titular del Area de Recursos
Area de Contabliicad y | Matariales y Sarvicios Generaies.
Presupuesto con la finalidad que

se actuallcen los saldos.

Av. Guerrero #158, Col. EI Deni, Jilotepec, Estado de México CP. 54240, Tel 01 (781) 734 0820
E-mail: pdapaajiiotepeciyahoo.com.mx
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SEPTIMA SESION EXTRACRDINARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE.
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE JILOTEPEC, PARA EL PERIODO 2025-2027,

ey ] i

. Registrar en el libro de | Aimacenista.
contral de inventarios todos los
movimientos de entrada y salida
que se realicen en el almacén

17.6.4 Politicas

*L& recepcion de materiales, equipos y bienes se llevara a cabo de lunes
a viernes de 9:00 g 17:00 horas y conforme 2 |as especificaciones dal
pedido.

La entrada al almacen de los articulos, piezas, herramientas,
maquinaria, equipos, Insumos, sustanciss, productos, mercancias y
bienes sera por: Acquisicién, Donativo, Permuta y Devoluciones de las
Unidades Administrativas.

*Todos recurscs materiales entraran al Organismo a traves del almacén,
con excepcian de aquellos que sean adquiridos como compras menores
y se efectien & través de fondo ravolvente.

*En @l caso de donacion se requerird contar con &l convenio en &! gue se
manifieste el costo de los mismos y acta de recepcién da biznes como
documentacion soporte para &l ingreso de los recurses materiales al
almacen,

«Para |z recepcion de los materiales, equipos y bienss, &l proveedor
debera presentar dos copias del pedido, si ests dooumentacion no se
presenta completa y debidemente requisitada no se raecibiran los bienas
amparados por la misma.

+Sera responsavilidec del Area de Recursos Matariales v Servicios
CGenerales, verificar |z existencia ce 10s recursos matenales de acusrdo
con los niveles maximos y minimos que hayan sido establecidos y dabera
informarlo @ las Unidades Administrativas, a efecto de asegurar el
suministro & las mismas.

*El Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, serd responsable
ce lievar el Expediente Logistico de Trazabilidad, el cual es €l conjunto
ce reglstros, documentos y datos lectronicos que permitan rastrear 2|
historial, ia ublcacion y I|& trayectoria de los articulos, pilezas
herramlentas. maquinaria, equipas, insumos, sustancias, producies,
mercancias y bienes desde su origen hasta su gestino final,

+El Area de Recursos Materiales y Servicios Generales sard responsable
de registrar en el Expediente Logistico de Trazabllidad las entradas y

Av. Guarrero 9158, Col, El Deni, Jilotpec, Estado de México CP, 54240, Tel. 01 (761) 734 00 20
E.mail. caapasiilotepectyahoc. com.my
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SEPTIMA SESION EXTRAORDINARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE JILOTEPEC, PARA EL PERIODO 2025-2027.

salidas de los articulos, piezas, herramientas, maqQuinaria, equipos,
INsumos, sustancias, productos, mercancias y bienes del Almacén

*El Almacenista debera registrar en &l libro de control de Inventarios
todos los movimientos de entragas y salidas gque se realicen en el
almacén

+El Almacenista sara e responsable de acomodar de los articulos,
piezas, herramientas, maquinaria, equipos, [nsumos, sustancias,
productos o mercancias y blenes para su facll identificacién

«El acomado de [os recursos materiales recibidos de los proveedoreas, se
raalizard de rmanera inmediata posterior a su verificacion fisica

sSera responsabilidad del Almacenista:

-Acomodar los bienes unicameante en los lugares asignados.

-Respetar las Indigaciones dsl fabricanta de los biegnes. para llevar a
cabo &f acomodo.

-Tener debida y permanentemente igentificacos los estantes o éreas
donde se scomodaran los blenes

-impedir la entrada a las arsas restringidas del almacén. a personas
ajenas a ias mismas.

*Tods salida de articulos, piezas, herramientas, maquinaria, equipos
nsumos,; sustanclas, productlos, meércancias y bienes se deberd realizar
a través de una requlsicidon por parte de la Unidad Administrativa,
generada conforme al programa anual de adauisicionas, la cual deberé
estar firmada por e! personal autarizago para tal efecto

«La entrega de bienes deberd efectuarse previa verificacion de que 108
mismos cumplen y son coincidentes con las caracteristicas sefialadas en
Ia requisicion,

*Se aceplaran articulos, piezas, herramientas, magquinaria, 2quipos,
Insumos, sustancias, preductos, mercancias y bienes por devolucién de
las Unidades Administrativas del Organismo, debiendo explicar las
causas 0 motivos de gicha devolucién mecgiante oficio y cevolviendo los
mismos en las condicionas que le fusron entregadas.

*El registro de |as salidas del drea del aimacén debers realizarse 8 mas

tardar el dia en que se sfectda |a entrega de los articulos, piezas, '
herramlentas, maquinaria, equipos, Insumos, sustancias, productes, (
mercancias y blenes, amitiendo la nota de sali¢a del almacan, “

+El Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, serd responsable |
aa detarminar los movimientos de salidas mensusies por ejercicios \
fiscales e Informarics al Area de Contabilidad y Presupussto, remitiendo \
los formatos criginales de ias notas de salida, para gque esa Area
actualice los saldos,

Av.ﬂmml!&.CgLBMJlm&udodol“xmocaum, Tol.01(761) 734 08 20
~mait. cdapasillotngecgiyahoo com mz
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SEPTIMA SESION EXTRAORDINARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE JILOTEPEC, PARA EL PERIODO 2025-2027.

17.8.5 Descripcidn de activicades

Verifica fisicamente |os

Area de Recursos Materiales | blenes Vi recursos

y Serviclos Generales materiales para su
aceptacion

Registra |la entraga de |os

Area de Recursos Materiales | recursos  materiales v

y Servicios Generales bienes en el expedienta
logistico de trazabilicad.

Recibe los racursos
Almacenista materiales, bienes v copia \
de la factura. ‘

Av, Guerrero #1538, Cal. El Deni, Jilotepec, Estado de México CP. 54240, Tel. 01 (761) 734 08 20
E-mail: oitapasiiiota peciPyahoo.comany
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SEPTIMA SESION EXTRACRDINARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE.
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE JILOTEPEC, PARA EL PERIODO 2025-2027.

Efectia el acomodo de los
recursos  materiales y
bienes en los lugares

g Almacenista asignados, respefando las
indicaciones y
especificaciones del

fabricante

Remite copla de la facture

: al Area de Recursos
Almacenisia Materiales y  Servicios
Generales.do &n cueénts lp

Infforma & la Unidad
Administrativa el Ingreso de
Area de Recursos Materlales | los recursos materiales y
y Servicios Generales bienes, para que Ios
considers para su

disposicion.

Elgbora requisicion de
material e acuardo con 2l
programa anual de

Unidad Administrativa adquisiciones y la remite al
Area de Recursos
Materiales y  Servicios
Generales.

Av. MMMMLBMMNM&MCPM Tel. 01 (761) 724 00 20
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SEPTIMA SESION EXTRAORDINARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE JILOTEPEC, PARA EL PERIODO 2025-2027.

Cotejz |la reguisicién de la
Area de Recursos Matsriales | Unidad Administrativa con
y Servicios Gengrales |las existencias en el

almacén

Entrega los materiales yo
bienes a! Area de Recursos
Materiales y  Servicios
18 Almacenista Generales y registra las
salidas de! almacén en el
libro de control de
Inventarios.

Recibe los materiales y/o
blenes ¢ remite Is
comprobacion de la
aplicacion de los mismos. la

21 Unidad Administrativa evidencia fotograficz  al
Area ce Recursos
Materiales y  Servicios

Genarales.

Informa las salidas csf
almacén y remite las notas
de salida con A
Area de Recursos Materiales | comprobacién de ‘a

y Serviclos Generales Apllcacion del materia!l y 'a
evidencia fotografica al
Area de Contabilidad y
Presupuesto.

23
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SEPTIMA SESION EXTRAORDINARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE JILOTEPEC, PARA EL PERfODO 2025-2027

17.6.8. Diagrama del procedimiento.

Procedimiento de Control Fisico y Salvaguarda de las Entradas y Salidas del Almacén.
Persona oncargada del Almacén Ares de Recursos Materialesy | Unidad Administrativa
Servicios Generales
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SEPTIMA SESION EXTRAORDINARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE JILOTEPEC, PARA EL PERIODO 2025-2027

PROCEDIMIENTO DE CONTROL FISICO Y SALVAGUARDA DE LAS ENTRADAS
Y SALIDAS DEL ALMACEN.
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| PROCEDIMIENTO DE CONTROL FISICO Y SALVAGUARDA DE LAS ENTRADAS
Y SALIDAS DEL ALMACEN.

Almacenisty Ares de Recursos Materiales y Unidad Administrativa
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL FISICO Y SALVAGUARDA DE LAS ENTRADAS
Y SALIDAS DEL ALMACEN,

Almacenista Ares de Recursos Materiales y Unidad Administrativa
Serviclos Generales
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TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. - Publiquese el presente acuerdo en la Gaceta
Municipal de Jliotepec, Méxicc, periddico oficial del gebierno municipal

ARTICULO SEGUNDO. Las presentes reformas y adicionss entraran en
vigor 2l dia sigulente de su publicacion en Gaceta de! Munlicipal de
Jilotepec, Mexico.

ARTICULD TERCERQ. Se derogan las disposiciones da igual 0 menor
jerarquia que se oppongan a lo establecido en el presante acuerdo.

SEGUNDO, Se instruye al Director General del Organismo, a efecto ¢& qus reaiics
las gestiones necesarias para le publicacion del presente acuerde en /2 Gaceis
Municipal ge Jilofepec, Estado de México.

TERCERO. Los presentes acuerdos entrardn en vigor & partir de la fecha de su
aprobacion

Lo antenor, para los efectas legales a que haya lugar, se expide la presante en la ciudad de
Jilotepec de {dolina Enriguez, Estado de México, a los veintidds dias del mes cle mayo del
afio dos mﬂ veinbsels

§ & ATENTAMENTE

-5 ING ELOY MIJAIL PICHARDO JIMENEZ,

\—BORECTOR GENERAL DEL ODAPAS JILOTEPEC, MEXICO

Av. Guerrero #158, Col. €I Denl, Jllotepec, Estado de México CF. 54240, Tel. 01 (761) 734 08 20
odapasjioteccc@valion com.mx

E-mail:
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