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FUNCIONES SUSTANTIVAS

1S. OPERACION Y MANTENIMIENTO.

1S.1 DISTRIBUCION DE AGUA POTABLE.

18.1.1 ORDENES CERRADAS X

Orden que se otorga, para ampliar y rehabilitar el
sistema de distribucion de agua potable.

181,10 DE INSTALACIONES X

Ordenes generadas por el De paratamentos de
Contratos para la ejecucion de contratos nuevos
de toma de agua potable y Descarga Sanitaria.

18.1.1.2 DE COORDINADORES X

Ordenes generadas en el area de Control
Supervisorio por reportes de usuarios, referentes a
fugas de agua potable y aguas residuales, faltas
de suministros, bajas presiones y tomas tapadas,

etc.

18.1.1.2.0 CON MATERIAL X

Ordenes generadas en el area de Control
Supervisorio por reportes de usuarios, referentes a
fugas de agua potable y aguas residuales, faltas

de suministros, bajas presiones y tomas tapadas
con material comprobado.

18.1.1.2.2 SIN MATERIAL X

Ordenes generadas en el area de Control
Supervisorio por reportes de usuarios, referentes a
fugas de agua potable y aguas residuales, faltas

de suministros, bajas presiones y tomas tapadas
sin material comprobado.

18.1.1.3 BACHEO X

Ordenes de trabajo generadas en el area de
Control Supervisorio que se encargan de la
reposicion de vialidad despues de frabajos de
reparacién de fugas o instalacién de nuevos
contratos.

18.1.1.4 CANCELAR TOMAS X

Ordenes generadas por el Departamento de
Apremios para su ejecucion.

18.1.2 ORDENES REALIZADAS X

En coordinacién con la Subdireccién de
Planeacién se ejecutan los proyectos de
ampliaciones de agua potable y alcantarillado.

18.1.3 ORDENES DE TRABAJO X

Ordenes realizadas para excavacion en trabajos
relacionados con las redes de agua potable y
alcantarillado sanitario.

15.1.4 REQUISICIONES DE MATERIAL NO X
o COMPROBADO

Ordenes generadas en el drea de Control
Supervisorio por reportes de usuarios referentes a
fugas de agua potable y agua residual, faltas de
suministro, bajas de presiones y tomas tapadas sin

evidencia fotogréfica del material utilizado.
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1S.2 SISTEMAS ELECTROMECANICOS
. . Ordenes generadas por el drea de Control
15.2.1 ORDENES CERRADAS DE REVISION ELECTRICA X 3 5 8 X X Supervisorio relacionadas a mantenimiento
- EN POZO eléctrico en las diferentes fuentes de
abastecimiento operadas por el OROMAPAS.
18.3 PRODUCCION DE AGUA POTABLE
ORDENES CERRADAS DE PRODUCCION DE Ordenes generadas por el area de Control
18.3.1 AGUA POTABLE X 3 5 8 X X Supervisorio correspondientes a mantenimiento a
pozos profundos.
El operador del drea de Control Supervisorio es el
ORDENES CERRADAS DE SUMINISTRO DE encargado de cerrar diariamente las ordenes de
18.3.2 x 3 5 8 X X . Ny
CLORO suministro de cloro que le proporcione el
coordinador de Cloracién.
Acuse turnado a la Subdireccién de Operacién y
15.3.3 MONITOREO DE CLORO LIBRE RESIDUAL x 3 5 8 x x Mantenimiento para conocimiento del
- CONAGUA porcentaje de cloro libre residual del
correspondiente al municipio.
El coordinador de Cloracién entrega el formato
diario FO-OM-01 Distribucién de hipoclorito de
18.3.4 REPORTE DE MONITOREO DE CLORO X 3 5 8 X X sodio para que el Grea de Control Supervisorio
genere la 6rden de frabajo y requisicion de
hipoclorito de sodio.
ANALISIS FISICOQUIMICOS Y Analisis Fisicoquimicos y Bacteriologicos de las
18.3.5 BACTERIOLOGOS X 3 5 8 X X diferentes fuentes de abastecimiento operadas
por el OROMAPAS.
1S.4 RECOLECCION Y SANEAMIENTO
Estimaciones de TIR, T1C, (Amortizacién de Riesgo
15.4.1 ESTIMACIONES x 20 5 25 x x v Credito) 2, T3 (Costos Fijos y Variables de
Operacién), andlisis (influente, efluente y lodos)
de Mega P.T.AR.
Ordenes generadas por el drea de Control
Supervisorio para la realizacién de trabajos como
15.4.2 ORDENES CERRADAS DE MANTENIMIENTO x 3 5 8 x x desazolve de fosas, creamos, sondeo con
equipo de desazolve en registros domiciliarios y
de visita, fugas de lineas de agua residual,
mantenimiento de emisor a presion, etc.
Ordenes generadas por el drea de Control
15.4.2.1 CARCAMOS x 3 5 8 x x Supervisorio referentes a trabajos eléctricos en las

distintas E.B.A.R. y P.T.A.R. operadas por el
OROMAPAS.
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Ordenes generadas por el drea de Control
Supervisorio para la realizacién de trabajos como
15.42.2 RECOLECCION Y SANEAMIENTO x 3 5 8 x x desazolve de fosas, cdreamos, sondeo con
equipo de desazolve en registros domiciliarios y
de visita, fugas de lineas de agua residual,
mantenimiento de emisor a presion, etc.
Manifiestos de residuos entregados
15.4.3 MANIFIESTO DE RESIDUOS X 3 5 8 X X mensualmente por empresas extemas.
2S CULTURA DEL AGUA
Expediente de comportamientos y mecanismos
25.1 INFORME TRIMESTRAL X 2 3 5 X x uhhzqdos para safisfacer las  necesidades
relacionadas con el agua y todo lo que depende
de ella.
3S APREMIOS
) ) Orden de investigacién de situacion de toma de
3s.1 INVESTIGACION DE SITUACION DE TOMA X 5 5 10 X X X usuarios con situacién limitada o suspendida que
no se han regularizado.
35.2 REINSTAI.A’CIéN DE SERVICIO POR x 5 5 10 x x Orden de reinstalacién de servicio a usuarios que
; SUSPENSION liquidaron o conveniaron su adeudo.
3.3 REINSTALACION POR LIMITACION x 5 5 10 x x Orden de remstalaclgn a usuarios que liquidaron o
conveniaron su adeudo.
Suspension de servicio a usuarios comerciales e
354 SUSPENSION DE SERVICIO x 5 5 10 x x x _indusfriales que hicieron caso omiso a la
notificacién y requerimiento de pago despues de
15 dias habiles.
Limitacién de servicio a usuarios domesticos que
3.5 LIMITACION DE SERVICIO x 5 5 10 x x x hicieron caso omiso ala nofificacion y
requerimiento de pago despues de 15 dias
habiles.
. Nofificacién y requerimiento de pago a usuarios
38.6 NOTIFICACION Y REQUERIMIENTO DE PAGO X 5 5 10 X X b4 con adeudo mayor a $750 y con 3 meses de
rezago.
NOTAS DE NOTIFICACION PARA Seguimiento a notas realizadas por notificadores
387 SEGUIMIENTO X 5 5 10 X X X de la Seccién de Apremios.
35.8 INFORMES MENSUALES X 5 5 10 X X X Informe mensuq\ de actividades realizadas por el
area de Apremios.

4S OFICIALIA DE PARTES
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Disponibilidad de los recursos necesarios para
llevar a cabo los objetos o metas sefaladas.

45.1 ZIE:)CORA DE SOLICITUDES RECIBIDAS POR X X 4 4 8 X X Procede cuando el solicitante requiere certificar
que un predio determinado no cuenta con los
servicios de agua potable y/o drenaje.

5S CATASTRO
55.1 INSPECCION x 5 2 7 x X Detectar anomalias.
55.2 REPORTES x 5 2 7 x x Reporte informativo sobre trabajo y cargos
" realizados durante un periodo.
Se investiga sobre la existencia y/o inexistencia de

58.3 LEVANTAMIENTO CATASTRAL X 5 2 7 X X contratos en zonas requeridas.

58.4 NOTIFICACIONES X 5 2 7 X X Se notifica sobre cambios de uso, de derrames.

58.5 VERIFICACIONES CATASTRALES X 5 2 7 X X Investigacion y confirmacion de datos.

6S MICROMEDICION
Instalacion y reposicion de medidores, registrar
altas de medidores de nueva instalacion, revisar

5.1 ORDENES CERRADAS x 3 3 6 X el funcionamiento y en su caso realizar la
reparaciéon de medidores.

Instalacién y reposicion de medidores, registrar
£5.1.1 CUADRILLA 1 x 3 3 i x x altas de medidores de nueva instalacion, revisar
o el funcionamiento y en su caso realizar la
reparacion de medidores.
Instalacion y reposicion de medidores, registrar
altas de medidores de nueva instalacion, revisar

65.1.2 CUADRILLA 2 x 3 3 6 X x el funcionamiento y en su caso realizar la
reparaciéon de medidores.

Instalacion y reposicion de medidores, registrar
altas de medidores de nueva instalacion, revisar

65.1.3 CUADRILLA 3 x 3 3 6 X x el funcionamiento y en su caso realizar la
reparacion de medidores.

6S.1.4 ORDENES DE TRABAJO EN TRAMITE X 3 3 ) X X Ordenes de trabajo pendientes a realizar.

75 PLANEACION
75.1 TITULOS DE CONCESION DE AGUA x 3 5 8 X X X Titulos de concesién de agua subterrdnea vy
: SUBTERRANEA Y DESCARGAS descarga.
Documento donde se reflejan mensualmente las

78.2 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 4 3 3 é X X acciones de mayor relevancia para cada

Subdireccién que quedan plasmadas.
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753 FACTIBILIDAD DE SERVICIOS DE AGUA x | x 3 5 s | «x x X |de aoua porcble y slcamoniode, af Organimo
- POTABLE Y ALCANTARILLADO Ooaraea P Y e
perador.
Oficio donde se hace constar si existe de agua
75.4 CONSTANCIA DE NO SERVICIOS X X 1 3 4 X X potable y/o alcantarillado.
75.5 AMPLIACIONES DE SERVICIOS DE AGUA x x 1 3 4 X x Proyecto de ampliacién de servicios de agua
: POTABLE Y/O ALCANTARILLADO potable y alcantarillado.
Es la informacién de cada una de las obras que
fueron autorizadas para su  readlizaciéon de
, acuerdo al presupuesto asignado segin el
E)'(PEDIENTES TECNI’COS UNITARIOS DE OBRA ejercicio del que se trate, conteniendo la
75.6 PUBLICA CONCESION DE AGUA X 3 5 8 X X totalidad de la documentacién generada en
SUBTERRANEA Y DESCARGAS cada una de las etapas, planeacion,
programacién y presupuestacion, licitacion y
contratacion, ejecucioén, termino y entrega de los
frabajos.
75.7 PROYECTOS DE SERVICIO DE AGUA POTABLE x 3 3 6 X X Proyecto de ampliacién y/o rehabilitacion de
: Y/O ALCANTARILLADO servicios de agua potable y alcantarillado.
Oficios solicitando recursos para los distintos
7.8 GESTION DE RECURSOS FEDERALES x x 3 5 8 x x Programa Federales, considerando en coda uno
de ellos los formatos  correspondientes
respectivamente.
75.9 ACTAS DE ENTREGA RECEPCION DE x x 3 3 6 X X Acta de enfrega/recepciéon de los servicios de
: FRACCIONAMIENTOS agua potable, alcantarillado y saneamiento.
, Conformacién  de  todos los  contratistas
78.10 PADRON DE CONTRATISTAS X X 3 5 8 X X registrados en el Organismo Operador con la
distinta documentacion solicitada
1C. ASUNTOS JURIDICOS
Leforts que contienen las minutas de las Juntas de
1ca JUNTA DE GOBIERNO X 5 5 10 X X X Gobiemo, Convocatorias, escritos de remision de
informacién, reglamentos, manuales.
1C.2 ACTAS
Se incluyen todos los documentos requeridos para
1C.2.1 ACTAS DE COMITES X X 3 2 5 X X X la creacion del Acta y los acuerdos que ellos se
establezcan.
1C22 COMITE DE FACTIBILIDADES X X 1 1 2 X X X Documentos redlizados con la Minua delas
reuniones que se llevan acabo.
1C.23 COMITE DE ADQUISICIONES X X 2 2 4 X X X Reunién del Comité a Sesionar.
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Registro de los hechos de las sesiones ordinarias,
1C.2.4 ACTAS DE SESIONES ORDINARIAS X 2 3 5 X X informacion de las personas que comparecen,
fechas y tratados.
Conjunto de denuncias penales iniciados por el
EN TRAMITE - .
1c3 DENUNCIAS X HASTA SU 5 10 X X X OROMAPAS con la finalidad de concebirla
CONCLUSION ministracion de justicia y garantizar la defensa del
patrimonio y los intereses del organismo.
1C4 PROCESO JUDICIAL
Conjunto de expedientes que contienen
EN TRAMITE Picacor por petdores on conto
1€41 ADMINISTRATIVO x Cgsé.:.ﬁsslljéN s 10 X X X OROMAPAS con la finalidad de concebir la
ministracion de justicia y garantizar la defensa del
patrimonio y los intereses del organismo.
Expedientes que contienen procedimientos
EN TRAMITE judiciales en materia mercantil iniciados por el
1C.42 MERCANTIL X HASTA sU 5 10 X X X OROMAPAS con la finalidad de concebir la
CONCLUSION ministracién de justicia y garantizar la defensa del
patrimonio y los interese del organismo.
Conjunto de procedimientos judiciales en materia
EN TRAMITE agraria iniciados por el OROMAPAS con la
1C.43 AGRARIO X HASTA SU 5 10 X X finalidad de concebir la ministracién de justicia 'y
CONCLUSION garantizar la defensa del patrimonio y los interese
del organismo.
EN TRAMITE _Cf)r_v]u(;ﬂo de p‘ro;?edlj:'\edn;os en mc:;e:w’o laboral
1C.4.4 LABORAL x HASTA SU 5 10 x x x iniclacos con a findlidad ce coneenir @
CONCLUSION ministracién de justicia y garantizar la defensa del
patrimonio y los interese del organismo.
EN TRAMITE ?roc‘.zso; ];diciales zn ‘mai.er!(i civ?\'coc? \q i
1C.4.5 CIVIL % HASTA SU 5 -IO X % inali Cl e concepiria mmls'rocpn ejl{s iclay
CONCLUSION garantizar la defensa del patrimonio y los intereses
del organismos.
EN TRAMITE Conjlun;o d‘.eddgnduncias y (?;Jslrellc.s !L;dici.g\izzdos
1C.4.6 PENAL x HASTA SU 5 10 x x con g finaldac ée conesbiria minsiiacion de
CONCLUSION justicia y garantizar la defensa del patrimonio y los
intereses del organismo.
EN IRAMITE o amparo piatcos o parleulores en contta
1C47 AMPAROS x Cgr\?élll-.ﬁssll(jsN 5 10 x x x del OROMAPAS con la finalidad de concebir la
ministracion publica.
2C ORGANIZACION
Estructura jerdrquica de Direccién General y las
21 ORGANIGRAMA X ‘ X 4 4 ’ 8 ’ ‘ X ’ X X Subdirecciones del OROMAPAS.
2C.2 MANUALES ADMINISTRATIVOS
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2C.21

MANUAL DE ORGANIZACION

Estd integrado por la documentacion que
permite sedalar toda la informacion de la
estructura y funciones de las unidades
administrativas que integran en el organismo.

2C.22

MANUAL DE OPERACION

Estad integrado por
permite  visualizar
actividades.

la documentaciéon que
como se redlizan las

2C23

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Regulaciéon detallada de objetivos, funciones,
responsabilidadesde cada cargo, normas legales
y reglamentarias, asi como las relaciones entre los
funcionarios.

2C.24

MANUAL DE SERVICIOS

Contiene la  documentacién que permite
establecer los servicios sustantivos que brinda
cada departamento.

2C.2.5

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

Contiene los documentos para elaborar los
perfiles de puestos, relacién entre ellos jerarquias,
grados de autoridad y responsabilidad, funciones
y actividades.

2C3

BITACORA INTERNA DE ACUSE

Consta de registro y consulta

2C4

NOMBRAMIENTOS DEL PERSONAL

Documento formal que ofrece el puesto para el
que se a presentado el candidato y describe las
caracteristicas del mismo.

2C.4.1

SUTSEM

Nombremientos y Contratos Laborales de los
Trabajadores Sindicalizados adscritos al
OROMAPAS.

2C5

PERSONAL SINDICALIZADO

PERMANENTE

Conjuntfo de documentos de aquel que esta
agremiado en una organizacién sindical que esté
debidamente constituida.

2C.6

ENTREGA RECEPCION

Orden de los anexos solicitados en la entrega de
recepcion asi como documentacion y soporte
organizar la documentaciéon requerida en la
entrega recepcion.

3C ANALISIS Y SEGUIMIENTO

3C.1

ATENCION A USUARIOS

3C.1.1

AJUSTES/BONIFICACIONES

Ajustes/Bonificacones cuando asi proceda, con
previa autorizaciéon de la persona fitular de la
Subdireccién de Comercializacion.

3C.1.2

CONSTANCIA DE NO ADEUDO

Constancia de no adeudo, cuando el usuario
solicite, se encuentre al corriente con los pagos
por la prestacion del servicio a cargo del
OROMAPAS.
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Realizar los Estudios Socieconémicos a los usuarios
que solicitan la aplicacién de una tarifa especial
por motivo de su situacidon econdmica
3C.1.3 SOLICITUD DE ESTUDIO SOCIOECONOMICO X X 1 5 é X X X (pensionados, discapacitados, jubilados, mayor}
de 60 afios y viudez) una vez realizado el estudio
se convoca al comite de evaluacién para su
dictamen.
. Solicitudes  de  Usuarios  turmados por la
3C.1.4 SEGUIMIENTO NUMERO DE CONTROL X X 5 5 10 X X Subdireccién Comercidl.
3C.2 CONTRATOS x 1 5 i x x Conirgios y comp\os de pro.p\eicno de agua,
drenaje y alcantarillado sanitario.
3C.3 REPORTES DE FACTURACION
Memorandums del drea de facturacion dirigidos
3C.3.1 TRIMESTRAL X 5 5 10 X X a la Subdireccién Comercial, informando  los
montos facturados trimestralmente.
3C.4 FRACCIONADORES
AL TERMINO DE Control de expedientes de fraccionadores con
3C.4.1 CONVENIO X X SU VIGENCIA 7 X X X convenio de pago.
Convenios ejidatarios (bucerias, Sayulita, la Cruz
3C.4.2 EJIDATARIOS X X AL TERMINO DE 3 X X X de Huanacoxtle, San  José del Valle)
SU VIGENCIA . .
contraprestacion, convenio por derecho.
3C.4.3 LIQUIDADOS X X 1 5 é X b4 Consecutivo de convenios liquidados.
3C.5 ERRORES DE TOMA DE LECTURA X X 1 3 4 X X Documentos de error de toma de lecturas.
3C.5.1 SEGUIMENTO DE CONTROL X 1 3 4 X X X Seguimiento a solicitudes de ususario
. Copias verificadas de los Oficios y Documentos
3C.6 DOCUMENTACION DE LAS SUBDIRECCIONES X 2 3 5 X X de todas las Subdirecciones del Organismo y
) DE OROMAPAS Documentacion de Origen Administrativo de las
diferentes Subdirecciones.
Asignacion de un consecutivo segun corresponda
3c7 EXPEDIENTES DE MINUTAS X 2 3 5 X X el documento de manera esencial al anexar,
ordenar y clasificar la informacién esencial de un
contrato y convenios.
Documentos en Original de los Contratos
3C.8 APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS X 2 3 5 X X redlizados en el Organismo, Archivo Original de
todos los documentos que garantizan los bienes y|
servicios del organismo.

Pagina 8




7 7
®) OROMAPAS CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
BAHIA DE BANDERAS
NIVEL DE CLASIFICACION RIGENCIES . . .
CLASIFICACION DE LA INFORMACION DISPOSICION FINAL
VALORACION DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION ,
CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION QUE
CODIGO, SERIE Y SUBSERIES RansreRencia | CONFORMA LAS SERIES DOCUMENTALES
ADMVO | LEGAL | CONTABLE ARCHIVOIDE ARCHIVODE TOTAL LIBRE RESERVADA CONFIDENCIAL | BAJA DOCUMENTAL | SECUNDARIA (TOTAL O
/FISCAL TRAMITE CCONCENTRACION ACCESO PARCIAL)

Asignacion de consecutivo de Oficios del

3C.9 MEMORANDUM X 2 3 5 X Organismo emitidos a diferentes  entidades
gubernamentales.

4C. RECURSOS HUMANOS

4Ca NOMINAS
Soportes de la Dispersion general de Nomina,
calculo y dispersion de los finiquitos de cada

4C.1.1 POLIZA DE EGRESOS QUINCENAL X X 1 5 6 X X frabojador derivada de su baja definifiva o por
termino de contrato y las listas de raya impresas.
Control de asistencia por llegada tarde, entrada

4C.1.2 INCIDENCIAS DE PERSONAL x x 1 5 6 x x y/o salida diversa al horario oficial del trabajador.
Control de descuentos quincenales de

4C.1.2.1 DESCUENTOS Y REVISION DE RELOJ CHECADOR X X 1 5 é X X inasistencia y prestamos laborales de los
trabajadores.
Calculo del finiquito de cada trabajador|

4C.1.2.2 zgmiiEYRSgé&g:(;gLD‘ENTES DE X X 1 5 6 X X X derivada de su baja, entrega de material bajo
resguardo del frabajador.
Conjunto de documentacién personal, que esta
infegrado  por los  siguientes:  Contratos,

4C.2 EXPEDIENTES DEL PERSONAL X 3 2 5 x X Resguardos de uniformes, Carfa compromiso,
Solicitud de empleado, Acta de nacimiento,
CURP, Comprobante de domicilio, NSS, Cartas de
Recomendacion, Constancia de No habilitado.
Conjunto de documentacion del personal, que
esta integrado por los siguientes: Contrato,
Resguardo de uniformes, Carta compromiso,

4C.2.1 INACTIVOS X 3 2 5 X X Solicitud de empleado, Acta de nacimiento,
CURP, Comprobante de domicilio, NSS, Cartas de
recomendacién, constancia de No habilitado,
Finiquito.

4C.3 VACACIONES DEL PERSONAL x x 1 5 i x x X Control de vacaciones, permisos y qemos actos
celebrados de cada uno de los trabajadores.

4C 3.1 PASES DE SALIDA X X 1 5 i X X X Control de vacaciones, permisos y c_iemos actos
celebrados de cada uno de los trabajadores.
Envio de los movimientos del personal como lo

4C.4 MOVIMIENTOS IMSS X X 1 5 6 X X son: Altas, Baijas, Modificaciones e
Incapacidades.

4C.4.1 PAGOS IMSS X X 1 5 é X X Pagos de IMSS

4C.4.2 INCAPACIDADES X X 1 5 é X X Incapacidades del personal.

acs CONSTANCIA DE SUELDOS Y SALARIOS x x 1 5 6 x x x Sonsiancios de Sueidos y Salarios del personal de
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Control de Polizas de Seguro del personal

4C.6 POLIZA DE SEGURO SINDICALIZADO X X 1 5 6 X x X Sindicalizado del OROMAPAS.

4c.7 OFICIOS SUTSEM x x 1 5 6 X x x Oficios de Descuentos de Caja de Ahorro vy
prestamos Sutsem.

4C.8 PRESTAMOS EMPRESAS X X 1 5 6 X X X Prestamos a Empresas.

5C RECURSOS FINANCIEROS

5C.1 POLIZAS
Polizas contables para el registro, facturacion,

5C.1.1 DIARIO X X 5 5 10 X X subsidios, ajustes, bonificaciones, contratos de
nuevo ingreso y pagos anticipados.

5C.1.2 INGRESO X X 5 5 10 X X Polizas contables para el registro de ingresos.

5C13 PRESUPUESTAL x X 5 x X Inform.coon gehgrodo para \g adquisicién de
materiales, servicios y prestaciones personales.

5C.1.4 TRANSFERENCIAS x X 5 x X Inform.coon gehgrodo para \g adquisicién de
materiales, servicios y prestaciones personales.

5C.15 EGRESOS x X 5 x X Inform.coon gehgrodo para \g adquisicién de
materiales, servicios y prestaciones personales.

5C.1.6 CHEQUES X X 3 2 5 X X Documento .que se elqbqo para pagar la
compra de bienes y/o servicios.

5C.2 CORTES DE CAJA x 1 3 4 x x Corte de caja de \O.S ingresos recibidos por dia de
cada una de las cajas recaudadoras.

5C.2.1 FONDO DE CAJA X X 5 5 10 X Oficio de Fondo fijo de cajas.
Proceder al conteo por parte del supervisor de

5C.3 ARQUEO DE CAJA X X 5 5 10 X X cajas y confirmar saldo, efectuando la
conciliacién del saldo.

5C.4 CONCILIACIONES BANCARIAS X X 5 5 10 X X Conciliaciones Bancarias mensuales.

5C.5 RESTRUCTURACION DE ADEUDO x 1 3 4 x x Se le pide al usuonovury pago del 30% del adeudo
y el resto de las parcialidades hasta 12 meses.
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5C.6 CONTABILIDAD GENERAL
AVANCE DE GESTION FINANCIERA Informacién Contable, Financiera y
5C.6.1 TRIMESTRAL x x 3 7 10 X x Presupuestaria del Organismo.
5C.6.1.1 AVANCE DE GESTION FINANCIERA MENSUAL X 2 3 5 X X Archivo de los informes intemos del Organismo
para analisis y almacenamiento.
. Informacién Contable, Financiera y
5C.6.2 CUENTA PUBLICA X X 3 7 10 X x Presupuestaria del Organismo.
. Polizas de cheques con su documentacion
5C.6.3 ESTIMACIONES PAGADAS DE OBRA PUBLICA X X 5 7 12 X X justificativa y comprobatoria de las estimaciones
pagadas.
Declaraciones mensuales de impuestos (ISR, ISR
5C.6.4 IMPUESTOS FEDERALES X X X 3 7 10 X X Resico, IMSS, Infonavit, Impuesto sobre Nomina y
5% al Millar).
Registro de los pagos realizadosa la mega Planta
5C.6.5 PAGOS A LA MEGA PLANTA DE SAN VICENTE X X 3 7 10 X X de tratamiento de San Vicente.
Procedimiento formal y competitivo de
adgquisiciones, mediante el cual se solicitan,
5C.7 LICITACIONES X 3 2 5 X b4 reciben y evalUan ofertas para la adquisicién de
bienes, obras o servicios y se adjudica el confrato
correspondiente.
AL TERMINO o zacion de los ch i ‘
5C.7.1 CHEQUES CRUZADOS X DEL 3 3 X X rganizacion ce los cheques emitidos por e
Organismo en pago a Proveedores y Servidores.
CONTRATO
Instrumento de garantia para el cumplimiento de
AL TERMINO obligaciones afianzadas para el desarrollo
5C.7.2 FIANZAS X DEL 3 3 X X econdmico del organismo y asegurar el
CONTRATO cumplimiento de financiamiento previo de la
licitacion.
Soportes de la Dispersion general de Nomina,
5C.8 CHEQUES DE NOMINA X 3 2 5 X X co\cu_lo y d\spgmon de los flnl‘qultos‘d‘e. cada
trabajador derivada de su baja definitiva o por
termino de contrato.
Recopilacion de la Documentacion oficial del
5C.9 DOCUMENTACION CONTABLE X X 2 3 5 X X Organismo para uso contable y financiero,
organizacién de todos los libros y documentos
contables.
Registro de la coordinaciéon e implementacion
del uso del agua, contenido de los planes y
5C.10 CONSEJO DEL AGUA X 3 2 5 X X programas llevados acabo en las diferentes
localidades para el uso del agua, asi como
estados financieros.
5C.11 CONVENIOS
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5C.11.1

SERVICIOS

Convenios en original de cualquier tercero ajeno
al Organismo para regular una situacion control
de los convenios entre el organismo y terceros en
la resolucién de problemas.

5C.11.2

ARRENDAMIENTO

Convenios en original de cualquier tercero ajeno
al Organismo para regular una situaciéon control
de los convenios entre el organismo y terceros en
la resolucién de problemas.

5C.12

RECURSOS FEDERALES

Todos los oficios que aseguren la asignacion de
recursos federales al organismo para su uso,
recopilacion de la documentacién en base a la
asignacion de recursos a nivel federal.

6C. RECURSOS MATERIALES

6C.1

RESGUARDOS

Registrar en el sistema designado para tal efecto,
las compras o adquisiciones de bienes muebles e
inmuebles que conforme a la ley se consideren
patrimonio.

6C.2

EXPEDIENTES DE ESCRITURAS Y TITULOS DE
CONSESION CONAGUA

Registrar en el sistema designado para tal efecto,
las compras o adquisiciones de bienes muebles e
inmuebles que conforme a la ley se consideren
patrimonio.

6C.3

ALMACEN

6C.3.1

ENTRADAS DE ALMACEN

Realizacién de soporte de lo requerido de
material y su entrada a almacen.

6C.3.2

SALIDAS DE ALMACEN

Realizacién de soporte de lo requerido de
material y su entrada a almacen.

6C.4

SUMINISTRO

6C.4.1

ENTRADAS DE SUMINISTRO

Realizacién de soporte de lo requerido, compra y
entrada del suministro.

6C.4.2

SALIDAS DE SUMINISTRO

Realizado de soporte de lo requerido, compra y
salida del suministro.

6C.5

PADRON DE PROVEEDORES

Constancia de situacion fiscal del proveedor,
copia fotostatica del acta constitutiva, copia del
poder legal e INE del apoderado legal,
comprobante de domicilio, copia de registro
ante el IMSS, opinién positiva de cumplimiento de
obligaciones fiscales emitida por el SAT, estado
de cuenta bancario, pago.

7C. CORRESPONDENCIA
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7Ca OFICIOS RECIBIDOS
. oficios enviados al area administrativa para
7Caa SUBDIRECCION COMERCIAL X X 1 3 4 X X informar o solicitar material
Documentos recibidos en el drea de apremios
7C.1.1.1 JEFATURA DE APREMIOS X 5 5 10 X X X (verificaciones catastrales, oficios de seguimiento
y oficialia de partes)
7C.1.1.12  |OFICIALIA DE PARTES x 5 5 10 x x x Oficialia de partes fumados a la Seccién de
Apremios
7C.1.1.2 MICROMEDICION X 3 3 6 X X Oficios recibidos por parte de Oficialia de Partes.
7C.1.1.3 DEPARTAMENTO DE FACTURACION X 5 5 10 X X Oficios recibidos por el area de Facturacién para
conocimiento y seguimiento de asuntos.
7C.1.14 JEFATURA DE ATENCION A USUARIOS X X 5 5 10 X X Oficios Recibidos
i Atencién y gestion de informacién publica para
7C.1.2 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA X X X 2 3 5 X la entrega a particulares en su ejercicio del
derecho de acceso a la informacién.
7C1.21 JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS x x 1 5 6 x x x Control de oficios recibidos de los diferentes
dependencias.
7C.1.22 DEPARTAMENTO DE INGRESOS X X 5 5 10 X X Solicitud de Informacion
7C.1.23 CONTABILIDAD GENERAL X X 2 3 5 X X Oficios Recibidos.
Realizacién de los soportes requeridos de los
7C.1.24 DEPARTAMENTO DE COMPRAS X X 2 3 5 X X . L
oficios recibidos.
A M Oficios remitidos por la Subdireccién de la
SUBDIRECCION DE OPERACION Y P, .
7C13 MANTENIMIENTO X 3 5 8 X X ?omercwohzoclon los cuales fueron atendidos en
iempo y forma.
7C.1.4 TITULAR DE ORGANO INTERNO DE CONTROL X 3 2 5 X X X Oficios recibidos en el Organo Interno de Control.
INVESTIGACION ORGANO INTERNO DE Oficios recibidos en la Jefatura de Investigacion
7C.1.4.1 CONTROL X x x 3 2 5 x x X del Organo Interno de Control.
SUBSTANCIADORA ORGANO INTERNO DE Oficios recibidos en la Jefatura de Substanciacion
7C.1.42 CONTROL X x X 3 2 5 x x X del Organo Interno de Control.
7C15 JURIDICO x x 5 5 10 x x x Oﬂcio.s/recibidos p.or.e\ Deponomem.o ‘Juﬂdico en
Atencién y/o seguimiento y/o conocimiento.
7C.1.6 DIRECCION GENERAL
Toda la informacién relacionada de opinidn
7C.1.6.1 CONAGUA X X 3 3 é X X X técnica, programa de devolucién de derechos y
resultados de visita.
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7C.1.62

ANEAS

Informacién de capacitaciones para el personal y!
sobre las cuotas.

7C.1.63

CONTRALORIA MUNICIPAL

Asuntos distintos sobre entrega de recepcion,
enlaces de entrega de recepcion y revision del
avance presupuestal de egresos.

7C.1.6.4

IMPLAN

Validaciéon y actuadlizacién  de  informacién
complementaria de informe de Gobierno.

7C.1.6.5

JURIDICO

Asuntos distintos donde se solicita informes vy
documentacién, honorarios por formulacion 'y
convenios de pago para distintos condominios |
fraccionamientos.

7C.1.6.6

ORGANO INTERNO DE CONTROL

Asuntos como oficios a dar cumplimiento,
notificaciones de auditoria externa y se da a
conocer deficiencias técnicas.

7C1.7

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Oficios generados por esta drea y enviados a las
dreas de Direccién Genetral, Subdireccion
Administrativa,  Subdirecciéon de  Operacién,
Subdireccién  Comercial,  Subdireccién  de
Planeacién, Organo Interno de Control !
Departamento Juridico y al ITAI.

7C.1.8

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Oficios recibidos por esta drea que fueron
generados y enviados a las dreas de Direccidon
Genetral, Subdireccién Administrativa,
Subdireccién de  Operacién, Subdireccion
Comercial, Subdireccién de Planeacion, Organo
Interno de Control y Departamento Juridico.

7C.1.9

UNIDAD DE ARCHIVO

Oficios recibidos por parte de las diferentes
Unidades  Administrativas  del Organismo
Opertador  Municipal  de  Agua  Potable,
Alcantarilado y Saneamiento de Bahia de
Banderas Nayarit.

7C.2

OFICIOS ENVIADOS

7C.21

SUBDIRECCION COMERCIAL

oficios enviados al area administrativa para
informar o solicitar material

7C.2.1.1

JEFATURA DE APREMIOS

Informes mensuales y frimestrales.

7C212

MICROMEDICION

Oficios enviados de Reporte mensual y Reporte
frimestral de actividades realizadas.

7C.2.2.1

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Atencién y gestion de informacion publica para
la entrega a particulares en su ejercicio del
derecho de acceso.

7C.222

JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

Control de oficios recibidos de las diferentes
dependencias.

7C.223

DEPARTAMENTO DE INGRESOS

Solicitud de Informacién
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2 2 Copias de respuestas de Oficialias de Partes
7C.2.3 3’:3.::5?&'&':35 OPERACION Y X 3 5 8 X X atendidas por la Subdireccién de Operacion y
Mantenimiento.
7C.24 TITULAR DE ORGANO INTERNO DE CONTROL X 3 2 5 X X X Oficios recibidos en el Organo Interno de Control.
7C.2.4.1 ygis.[ggfc‘o'\‘ DE ORGANO INTERNO DE X X X 3 2 5 X X X Oficios suscritos por el Investigador.
7C.2.42 f:Ug’S\I[/;NO(EIADORA ORGANG INTERNO DE X X X 3 2 5 X X X Oficios suscritos por el Substanciador.
Oficios enviados por el departamento juridico en
7C.2.5 JURIDICO X 5 5 10 X X X atencién y/o seguimiento y/o conocimiento
segun sea el caso.
; Control de oficios con diversos asuntos para
7C.2.6 DIRECCION GENERAL X X 4 4 8 X X X distintos destinatarios segin la subdireccion que
la solicita.
OFICIOS INTERNOS ENVIADOS POR Oficios internos enviadosde la Direccion General
7C261 DIRECCION X X 4 4 8 X X X del OROMAPAS a las demds Subdirecciones.
Oficios generados por esta drea y enviados a las
dreas de Direccién Genetral, Subdireccion
7C.2.7 DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA x 2 3 5 x x Adminisirafiva, - Subdireccion ~de  Operacion,
Subdireccion  Comercial,  Subdireccién  de
Planeacién, Organo Interno de Control vy
Departamento Juridico y al ITAI.
Memorandums generados por esta drea que
fueron enviados a las dreas de Direccion
7C.2.8 DEPARTAMENTO DE INFORMATICA x 2 3 5 x x Genetral,  Subdireccion - Adminisirafiva,
Subdireccién de  Operacién,  Subdireccion
Comercial, Subdireccién de Planeacion, Organo
Interno de Control y Departamento Juridico.
Oficios enviados para solicitud de informacién y/o
para conocimiento a las Unidades Administrativas
7C.2.9 UNIDAD DE ARCHIVO X 2 3 5 X X del Organismo Opertador Municipal de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Bahia
de Banderas Nayarit.
7¢.2.10 SUBDIRECCION DE PLANEACION X X 1 3 4 X X Oficos que se remiten a diversas dependencias
- con diferentes asuntos.
8C. SERVICIOS GENERALES
Esta infegrado por una bitacora de consumo de
8C.1 REPORTE DE COMBUSTIBLE X X 2 3 5 X X combustible por unidad con sus respectivos
vales.
1 Ao Estd integrado por los documentos de
A > mantenimiento preventivo y correctivo que se
8C.2 CAQ'TZE:‘:_IOMSIEYN;A?QQSIE;::&CION DE X DESPUES DE SU 1 1 X X realiza a los vehiculos oficiales, propiedad del
BAJA Organismo, derivados de una Hoja Multiple de
Reparacion.
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Estd integrado por los documentos de
mantenimiento preventivo y correctivo que se
8C.3 SOPORTE Y MANTENIMIENTO TECNICO X 3 1 4 X X realiza a equipos de cémputo, telefénicos, linea
de intemet, entre ofros, propiedad del
Organismo, derivados de una hoja de servicio.
8c.4 T EALRAIENTO DE BIENES MUEBLES & x " v 7 X NO Bitacora de registro con copia de factura.
9C. UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Informacién publica y datos personales que
, solicita la ciudadania en general o empresas
9C.1 SOLICITUDES DE INFORMACION X 2 3 5 X X particulares asi como el seguimiento de todas las
acciones que se llevan a cabo en cada una de
ellas.
9C.2 INFORMES
Informes que se realizan bimestralmente donde el
contenido es la solicitud de informacién recibida
9C.2.1 BIMESTRAL X 2 3 5 X X y su seguimienfo asi como capacitaciones
recibidas por el ITAl y acciones internas sobre
franspariencia.
Informes que se realizan anualmente donde el
9C.22 ANUAL x 2 3 5 x X confenido es Ig sol\cmuq de \nformacwon»rec.\bldc
y su seguimiento asi como capacitaciones
recibidas por el ITAI.
10C. CONTROL INTERNO
10C.1 ACTAS DE AUDITORIAS ASEN
10C.1.1 EXPEDIENTE 22-MO.20-AOP 2023 X X X 3 2 5 X X X X Oficios recibidos en el Organo Interno de Control.
10C.1.2 EXPEDIENTE 23-24 MO.20-AE-AF-AOP-AD X X X 3 2 5 X X X X Oficios recibidos en el Organo Interno de Control.
SEGUIMIENTO OBSERVACIONES CUENTA . .
10C.1.3 PUBLICA 2022 X X X 3 2 5 X X X X Oficios recibidos en el Organo Interno de Control.
10C.2 AUDITORIA INTERNA
AUDITORIA PRACTICADA A SUBDIRECCION Auditoria ejecutada al Departamento de
10c.21 COMERCIAL 2023 X X x 3 2 5 X X X X Catastro de la Subdireccion Comercial 2023
AUDITORIA CONSEJO DEL AGUA Expgdieme remitido por C.onrralon'o Municipal en
10C.3 CONTRALORIA X 3 2 5 X X X copias simples al organo interno de control de
OROMAPAS.
AL TERMINO DE Expedientes de investigacion aperturados y en
10C.4 EXPEDIENTES DE INVESTIGACION X X X SU VIGENGIA 7 7 X X X X st imiento de diversos sorvidones poblicos.
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11C. UNIDAD DE ARCHIVO
11CAa INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO
)} Debe contener la descripcion de los datos de
e FICHAS TECNICAS DE VALORACION X X 1 2 3 X X identificacion, contexto, contenido, valoracion;
o DOCUMENTAL de acuerdo a las series y subseries que el sujeto
obligado les proporcione.
Direccién  General y Subdirecciones del
1nc.a2 CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA X X 1 2 3 X X Organismo Operador Municipal de Agua Potable,
Alcantarilado y Saneamiento de Bahia de
Banderas Nayarit.
Donde se conserva la documentacién de
. archivo, en los periodos de reserva y/o plazos de
11C.13 CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL X X 1 2 3 X X concentracién que se desprenda de los rabajos
o funciones de los sujetos obligados.
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