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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Dr. Eruviel Avila Villegas, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccién de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacioén de acuerdos y consensos para la solucién de
las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica méas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propositos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacién de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tiene como base las mejores practicas
administrativas, emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién de Reciclagua
Ambiental, S.A. de C.V. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion,
las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacién, los procesos clave de la
organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta
empresa.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la acciéon administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V.,
en materia de prevencion, control, manejo y restauracion del agua residual de tipo industrial que se genera en la zona
comprendida entre Toluca, Lerma y el corredor industrial, mediante la formalizacién y estandarizacién de los métodos y
procedimientos de trabajo, y la difusion de las politicas que regulan su aplicacion.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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PROCESOS ADJETIVOS

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO I: Tratamiento de Aguas Residuales industriales. De la identificacién de fuentes contaminantes en el corredor
industrial Toluca-Lerma, a la realizacion de estudios y acciones para evitar la contaminacion del agua.

PROCEDIMIENTOS:

° Expediciéon de Contratos de Afiliacion a Empresas Usuarias.
. Emision de Reportes de Monitoreo de Aguas Residuales de Empresas Usuarias.
° Reparacion de Maquinaria y Equipo.

PROCESO II: Administracion de Personal. Del reclutamiento, al registro de los movimientos del personal y elaboracién de
némina.

PROCEDIMIENTOS:
° Reclutamiento y Seleccion de Personal.
° Alta de Personal.

° Baja de Servidores Publicos y Servidoras Publicas.
° Elaboracién y Pago de Némina al Personal.
° Pago por Laborar Tiempo Extraordinario.

° Autorizacion de Vacaciones al Personal.

. Pago de Finiquito.

° Autorizacién de Licencias de Personal.

PROCESO lIIl: Administracién y Suministro de Bienes. De la atencién de las solicitudes de bienes, al control del almacén.
PROCEDIMIENTOS:

° Atencion de Requerimientos de Bienes y/o Servicios.
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. Altas Transferencias y Bajas de Bienes Muebles.

° Control de Almacén.

PROCESO IV: Administracion y Control de Recursos Financieros. De la elaboracion del presupuesto, al registro y
control del mismo.

PROCEDIMIENTOS:

° Elaboracién de Presupuesto de Egresos.

° Elaboracién de Estados Financieros.

. Control de Recursos Financieros.

° Control de Recibos Parciales.

° Emisién y Cobro de Comprobantes Fiscales Digitales.
. Programacion de Pago a Proveedores.

. Pago de Obligaciones Fiscales.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONTRATOS DE AFILIACION A EMPRESAS USUARIAS
OBJETIVO

Integrar y mantener actualizado el Padron de Empresas Usuarias, mediante la afiliacion de empresas ubicadas en el
Corredor Industrial Toluca Lerma.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos que llevan a cabo la identificacion y afiliacion de empresas que descargan sus aguas
residuales en los colectores Toluca-Epcca, Il Norte y Parque Industrial Cerrillo 1'y Cerrillo II.

REFERENCIAS

- Ley del Agua para el Estado de México y Municipios. Articulo 6, fracciones IV y V. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 22 de febrero de 2013.

- Reglamento Interior de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V. Articulo 11, fraccién IV y 19, fraccion VII. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de agosto de 2009.

- Manual General de Organizacién de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V. Apartado correspondiente al Objetivo y
Funciones del Departamento de Crédito y Cobranza. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de agosto de
2014.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Crédito y Cobranza es la unidad administrativa responsable de la afiliacion de las empresas que
descargan aguas residuales en los colectores Toluca-Epcca, Il Norte, Parque Industrial Lerma y Cerrillo | y 11

La o el titular de la Coordinacion Ejecutiva debera:

- Firmar el “Contrato de Afiliacion”.

La o el titular de la Gerencia de Operacion debera:

- Determinar los parametros y cuotas a cobrar a la empresa usuaria.
La o el titular de la Gerencia de Tesoreria debera:

- Rubricar el “Contrato de Afiliacién”.

La o el titular del Departamento Técnico debera:

- Recibir la solicitud de afiliacion.

- Girar instrucciones al Area de Monitoreo para que visite a las empresas que deseen afiliarse.

La o el titular del Departamento de Crédito y Cobranza debera:

- Mantener comunicacion con el representante legal de la empresa que desea afiliarse.

- Elaborar el “Contrato de Afiliacion” y recabar la firmar de la o el representante legal de la empresa.
El Area de Monitoreo debera:

—  Visitar a las empresas que deseen afiliarse.

- Elaborar el “Reporte de Volumen de Descarga y Tipo de Contaminantes”.
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La empresa a afiliarse debera:
- Elaborar oficio de solicitud de afiliacién.
- Firmar el “Contrato de Afiliacion”.
DEFINICIONES

Afiliacion.- Acto de voluntad individual o colectiva de incorporacion formal a un organismo publico, organizacion social,
politica, comercial o empresarial, obedeciendo a los derechos y obligaciones a los que se hace acreedor un miembro o
grupo que asi lo haya decidido.

Contrato.- Documento en el que se formaliza un acto juridico mediante el cual se da un acuerdo de voluntades que genera
derechos y obligaciones para las partes.

Descarga.- Aguas residuales liberadas por las empresas usuarias en los colectores Toluca Epcca, Il Norte y Parque
Industrial Lerma, Cerrillo 1 y II.

Empresa.- Unidad economica dedicada a actividades industriales, mercantiles o de prestacion de servicios con fines
lucrativos, que descargan sus aguas residuales en los colectores Toluca Epcca, Il Norte y Parque Industrial Lerma, Cerrillo |

y Il

Padron.- Listado de empresas usuarias, la finalidad del padron es contar con un banco de datos que permita mantener
actualizada la informacién que contribuya a la toma de decisiones.

Parametros.- Datos necesarios para analizar el agua residual descargada por las empresas usuarias.

Representante Legal.- Persona que gestiona los contratos de la empresa usuaria a la que representa por ley y conforme a
ella.

INSUMOS

- Oficio de solicitud de afiliacion.
RESULTADOS

—  Expedicion de contratos de afiliacion a Empresas Usuarias.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Emision de Reportes de Monitoreo de Aguas Residuales de Empresas Usuarias.
POLITICAS

- El Departamento de Crédito y Cobranza debera establecer comunicacion, a través de un documento oficial, con la o
el representante legal de las empresas que descargan sus aguas residuales en los colectores Toluca Epcca, I
Norte, Parque Industrial Lerma, Cerrillo | y I, en un plazo no mayor a 10 dias habiles, a partir de la fecha de
recepcion del comunicado oficial, con el fin de invitarlas a su afiliaciéon al Padron de Empresas.

- La Gerencia de Tesoreria determinard las cuotas que deberan cubrir las empresas usuarias y/o en proceso de
afiliacion por los servicios que proporciona Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V., con base al reporte del volumen de
descarga y el tipo de contaminantes, emitido por la Gerencia de Operacion.

- El Departamento de Crédito y Cobranza concedera un plazo no mayor a 10 dias habiles, a partir de la fecha de
recepcion del comunicado oficial, para que las industrias que descarguen sus aguas residuales en los colectores
Toluca Epcca, Il Norte, Parque Industrial Lerma, Cerrillo 1y I, se afilien al Padron de Empresas, en caso contrario,
se informara a la autoridad competente, para que se dé cumplimiento a las normas aplicables en materia de aguas
residuales.

- El Departamento Técnico realizard en forma periddica el monitoreo de aguas residuales de empresas instaladas en
el Corredor Industrial Toluca Lerma, a fin de identificar fuentes contaminantes.

- La Gerencia de Operaciones informara a la empresa en proceso de afiliacion que no podra ser afiliada cuando
descargue a los sistemas de colectores elementos como: gasolina, petréleo, solventes, combustéleo o cualquier
liquido, sdlido o gas que pueda provocar mezclas inflamables o explosivas, liquidas o gaseosas que sean toxicas,
por si 0 en combinaciéon con otras y, en general, las que puedan afectar de cualquier forma las condiciones
ambientales o causar dafio a la poblacion o al propio sistema.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONTRATOS DE AFILIACION A EMPRESAS USUARIAS
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Empresa/Representante Legal Elabora oficio de solicitud de afiliacion al Padrén de Empresas Usuarias de

Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V. en original y copia, entrega original a
la Coordinacién Ejecutiva y archiva para su control la copia del oficio de
solicitud, previo acuse de recibido.
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2 Coordinacion Ejecutiva/ Titular Recibe oficio de solicitud de afiliacion, se entera y turna para su atencion a
la Gerencia de Operacion.

3 Gerencia de Operacion/Titular Recibe oficio de solicitud de afiliacién, se entera y turna a la o el titular del
Departamento Técnico.

4 Departamento Técnico/Titular Recibe oficio de solicitud de afiliacion, se entera y gira instrucciones al
Area de Monitoreo para que visite a la empresa interesada en afiliarse,
archiva para su control el oficio recibido.

5 Departamento  Técnico/Area de | Atiende indicaciones, visita a la empresa para realizar el analisis de sus

Monitoreo aguas residuales, elabora Reporte de Volumen de Descarga y Tipo de
Contaminantes en original y copia, entrega original a la o el titular del
Departamento Técnico y archiva la copia para su control.

6 Departamento Técnico/ Titular Recibe Reporte de Volumen de Descarga y Tipo de Contaminantes, se
entera y turna a la Gerencia de Operacion.

7 Gerencia de Operacion/Titular Recibe el Reporte de Volumen de Descarga y Tipo de Contaminantes,
revisa y determina:
¢ Procede la afiliacion?

8 Gerencia de Operacion/Titular No, elabora oficio informando las causas de la improcedencia de la
solicitud de afiliacion, firma, obtiene dos copias y distribuye:

e  Original del oficio.- Empresa solicitante.

e  Primera copia.- Gerencia de Tesoreria.

e  Segunda copia.- Acuse de recibo el cual obtiene y archiva junto con
el reporte para su control.

9 Empresa/Representante Legal Recibe oficio, se entera y archiva.

10 | Gerencia de Operacion/Titular Si, turna el Reporte de Volumen de Descarga y Tipo de Contaminantes a
la Gerencia de Tesoreria informando la procedencia de la solicitud.

11 | Gerencia de Tesoreria/Titular Recibe Reporte de Volumen de Descarga y Tipo de Contaminantes, se
entera y, con base en los resultados, determina la cuota trimestral y turna
el reporte al Departamento de Crédito y Cobranza.

12 | Departamento de Crédito vy | Recibe Reporte de Volumen de Descarga y Tipo de Contaminantes y de

Cobranza/Titular acuerdo a la cuota elabora “Contrato de Afiliacién” en original, archiva el
reporte, y turna el contrato a la Unidad Juridica para su revision.
Asimismo, envia via electronica a la Empresa el contrato para su revision.

13 | Unidad Juridica/Titular Recibe “Contrato de Afiliacion”, revisa y, en su caso, lo corrige o rubrica
segun sea el caso y remite al Departamento de Crédito y Cobranza.

14 | Empresa/Representante Legal Recibe “Contrato de Afiliacion”, revisa y remite al Departamento de Crédito
y Cobranza.

15 | Departamento de Crédito y | Recibe “Contrato de Afiliacion” y determina:

Cobranza/Titular ¢ Tiene observaciones?
16 | Departamento de Crédito y | Si, solventa observaciones y envia el “Contrato de Afiliacién” para su
Cobranza/Titular revision a la Empresa y a la Unidad Juridica. Se conecta con la operacion
ndmero 12.
17 | Departamento de Crédito vy No, imprime el “Contrato de Afiliacion” en dos tantos originales y los
Cobranza/Titular turna a la Gerencia de Tesoreria.

18 | Gerencia de Tesoreria/Titular Recibe el “Contrato de Afiliacion” en dos tantos originales, rubrica y

envia al Coordinador Ejecutivo para su firma.

19 | Coordinacion Ejecutiva/ Titular Recibe el “Contrato de Afiliacion” en dos tantos originales, firma y

devuelve a la Gerencia de Tesoreria.

20 | Gerencia de Tesoreria/Gerente(a) Recibe el “Contrato de Afiliacién” en dos tantos originales y turna al

Departamento de Crédito y Cobranza.
21 | Departamento de Crédito vy Recibe el “Contrato de Afiliacion” en dos tantos, elabora oficio de envio
Cobranza/Titular en original y copia y los envia a la empresa solicitante para su firma.
Recaba acuse de recibo en la copia del oficio y archiva para su control.
22 | Empresa/Representante Legal Recibe el “Contrato de Afiliacion” en dos tantos, firma y archiva un tanto
para su control interno.
Envia original del “Contrato de Afiliacion” al Departamento de Crédito y
Cobranza.
23 | Departamento de Crédito vy Recibe original del “Contrato de Afiliaciéon” y lo archiva para su control.

Cobranza/Titular
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DIAGRAMA
RECICLAGUA AMBIENTAL S.A. DE C.V.
EMPRESA COORDINACION GERENCIA DE OPERACION GERENCIA DE
SOLICITANTE 3 i
EJECUTIVA DEPARTAMENTO TECNICO TESORERIA
TITULAR A
REPRESENTANTE TITULAR TITULAR AREA DE TITULAR
LEGAL MONITOREO
ELABORA OFICIO
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PADRON DE > @
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RECICLAGUA DE SOLICITUD DE
AMBIENTAL, SA. AFILIACION, SE
DE CVv. EN ENTERA Y TURNA »- @
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ORIGINAL A LA GERENCIA DE RECIBE OFICIO DE
COORDINACION OPERACION. SOLICITUD DE
EJECUTIVA. AFILIACION,  SE
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SU CONTROL LA AL
COPIA DEL OFICIO DEPARTAMENTO RECIBE OFICIO DE
DE  SOLICITUD, TECNICO. SOLICITUD DE
PREVIO ACUSE DE AFILIACION,  SE
RECIBIDO. ENTERA Y GIRA
INSTRUCCIONES
AL AREA  DE
MONITOREO
PARA QUE VISITE ATIENDE
LA EMPRESA INDICACIONES,
INTERESADA  EN VISITA LA
AFILIARSE, EMPRESA  PARA
ARCHIVA  PARA REALIZAR EL
SU CONTROL EL ANALISIS DE SUS
OFICIO RECIBIDO. AGUAS
RESIDUALES,
ELABORA
REPORTE DE
-4 VOLUMEN DE
DESCARGA Y TIPO
DE
RECIBE REPORTE CONTAMINANTES
DE VOLUMEN DE EN ORIGINAL Y
< DESCARGA Y TIPO COPIA, ENTREGA
DE ORIGINAL A LA O
CONTAMINANTES, EL TITULAR DEL
RECIBE EL SE ENTERA Y DEPARTAMENTO
REPORTE DE TURNA A LA TECNICO Y
VOLUMEN DE GERENCIA DE ARCHIVA LA
DESCARGA Y TIPO OPERACION. COPIA PARA SU
DE CONTROL.
CONTAMINANTES,
REVISA
DETERMINA:
PROCEDE LA
AFILIACION?
ELABORA OFICIO
INFORMANDO
LAS CAUSAS DE
LA
IMPROCEDENCIA
DE LA SOLICITUD,
FIRMA, Y ENVIA A
- LA EMPRESA
SOLICITANTE CON
COPIA PARA LA
GERENCIA DE
RECIBE OFICIO, SE TESORERIA,
ENTERA Y OBTIENE ACUSE
ARCHIVA. Y ARCHIVA CON
EL REPORTE
PARA suU
CONTROL.
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RECICLAGUA AMBIENTAL S.A. DEC.V.
EMPRESA GERENCIA DE TESORERIA
SOLICITANTE COORDINACION GERENCIA DE UNIDAD JURIDICA
EJECUTIVA OPERACION DEPARTAMENTO DE
CREDITO Y COBRANZA
REPRESENTANTE TITULAR
LEGAL TITULAR TITULAR TITULAR TITULAR
TURNA EL
REPORTE DE
VOLUMEN DE
DESCARGA Y TIPO
DE >
CONTAMINANTES
A LA GERENCIA
DE  TESORERIA RECIBE REPORTE
INFORMANDO LA DE VOLUMEN DE
PROCEDENCIA DE DESCARGA Y TIPO
LA SOLICITUD. DE -
CONTAMINANTES,
DETERMINA LA
CUOTA RECIBE REPORTE
TRIMESTRAL Y Y DE ACUERDO A
TURNA EL LA CUOTA
REPORTE AL ELABORA
DEPARTAMENTO “CONTRATO  DE
DE CREDITO Y AFILIACION”  EN
COBRANZA. ORIGINAL,
ARCHIVA EL
REPORTE, Y
TURNA EL
CONTRATO A LA >
UNIDAD JURIDICA
PARA su
REVISION. RECIBE
ASIMISMO, ENVIA CONTRATO  DE
VIA ELECTRONICA AFILIACION”,
A LA EMPRESA EL REVISA Y, EN SU
CONTRATO PARA CASO, Lo
SU REVISION. CORRIGE o
RUBRICA Y
- REMITE AL
DEPARTAMENTO
DE CREDITO Y
RECIBE COBRANZA.
“CONTRATO  DE
AFILIACION”,
REVISA Y, EN SU
CASO, REALIZA
OBSERVACIONES
Y REMITE AL
DEPARTAMENTO
h RECIBE
BEBR(;F,{\‘EZE,)\'_TO Y “CONTRATO  DE
AFILIACION” Y,
PROCEDE SEGUN
SEA EL CASO:
"
SOLVENTA
OBSERVACIONES
Y ENVIA  EL
“CONTRATO  DE
AFILIACION”
PARA su
REVISION A LA
EMPRESA Y A LA
UNIDAD JURIDICA.
SE CONECTA CON
LA OPERACION
NUMERO 1.
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Indicadores para medir la capacidad de respuesta del procedimiento:

Numero mensual de solicitudes de afiliacion autorizadas

X100 =

Numero mensual de solicitudes de afiliacion recibidas

Registro de evidencias:

RECICLAGUA AMBIENTAL S.A. DE C.V.
EMPRESA <
SOLICITANTE COORDINACION GERENCIA DE GERENCIA DR TESORERIA UNIDAD JURIDICA
EJECUTIVA OPERACION DEPARTAMENTO DE
CREDITO Y COBRANZA
REPRESENTANTE TITULAR
TITULAR TITULAR TITULAR TITULAR
LEGAL
IMPRIME EL
18 Yt “CONTRATO  DE
h AFILIACION”  EN
DOS TANTOS
REGIBE EL ORIGINALES Y
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atendidas

La incorporacion de industrias al Padron de Empresas Usuarias de Reciclagua Ambiental S.A. de C.V. queda registrada en

el “Contrato de Afiliacion”.

- Contrato de Afiliacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO
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FORMATO: CONTRATO DE AFILIACION

CONTRAT O PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE MANEJO Y TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES QUE CELEBRAN, POR UNA PARTE RECICLAGUA AMBIENTAL, S.A. DE C.V., REPRESENTADA EN

ESTE ACTO POR SU COORDINADOR(A) EJECUTIVO(A) (1) _ , EN SU CARACTER DE
COORDINADOR EJECUTIVO Y SECRETARIO(a) DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION Y POR LA OTRA PARTE LA
EMPRESA (2) REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR (3)

EN SU CARACTER DE REPRESENTANTE LEGAL, A QUIEN EN LO SUCESIVO Y POR RAZONES DE BREVEDAD, Slé
LES DESIGNARA POR EL ORDEN, “RECICLAGUA” Y “EL USUARIO”, AL TENOR DE LOS SIGUIENTES
ANTECEDENTES, DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

ANTECEDENTES

I.- Con fecha diez de octubre del dos mil siete, “el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma”, (OPDAPAS Lerma) otorgé a favor de la empresa de
participacion estatal mayoritaria “RECICLAGUA AMBIENTAL” S.A. DE C.V., con fundamento en lo establecido por el
Articulos 115, fraccion lll, inciso a), de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 17, 18, 20, 21, 22, 27,40y
90 de la Ley del Agua del Estado de México, y 17 del Cddigo Financiero del Estado de México, “Contrato Integral para la
Operacion de Los Sistemas de Tratamientos de Aguas Residuales de Tipo Industrial’, con la finalidad de coadyuvar al
establecimiento del equilibrio ecolégico del Rio Lerma, condiciones establecidas por la Comision Nacional del Agua respecto
a las descargas de agua residuales en bienes de jurisdiccion federal.

II.-Que “RECICLAGUA” tiene como objetivo primordial el de prevenir, controlar, manejar y restaurar la contaminacion de las
aguas residuales de tipo industrial, asi como en su caso, manejar y reutilizar las aguas tratadas, contando para ello con la
infraestructura, organizacion y demas elementos técnicos y humanos necesarios e indispensables para el cumplimiento de
los fines de que es objeto el presente contrato.

DECLARACIONES
1.-“RECICLAGUA” DECLARA QUE:

1.1 Es una empresa mercantil de participacion estatal mayoritaria que forma parte de la Administracion Publica del
Estado de México, con personalidad juridica y patrimonio propios, la cual fue conformada mediante el
instrumento notarial nUmero 1499 pasada ante la fe del entonces Notario Publico 3 de la ciudad de Toluca capital
del Estado de México, Licenciado Erick Santin Becerril, bajo el nombre de Reciclagua Sistema Ecoldgico de
Regeneracion de Aguas Residuales Industriales, S.A. de C.V., documento que quedd debidamente inscrito en el
Registro Publico del Comercio del Municipio de Lerma, en el Estado de México, bajo la Partida Nimero 327-186
del Volumen 6 a Fojas 81 del Libro Primero de la Seccion Comercio de fecha 31 de julio de 1998.

1.2 Por Instrumento Notarial Nimero DOS MIL SEISCIENTOS CINCO, pasado ante la fe del Notario Publico No. 37
del Estado de México, Lic. Rafael Martin Echeverri Gonzalez, qued6 debidamente protocolizado el cambio de
razon social de Reciclagua Sistema Ecoldgico de Regeneracion de Aguas Residuales Industriales S.A. de C.V. a
“Reciclagua Ambiental” S.A. de C.V., mediante escritura publica debidamente inscrita, ante el Registro Publico
de la Propiedad y del Comercio del Municipio de Lerma, Estado de México, en el Libro Primero, Seccion
Comercio, bajo la partida Numero 512-311, del Volumen 9, de fecha 17 de enero del 2008.

1.3 Con fundamento en lo establecido por el Art. 23 de la Ley para la Coordinacion y Control de Organismos

Auxiliares del Estado de México, el Consejo de Administracion de “RECICLAGUA”, tuvo a bien designar al

4) , Coordinador Ejecutivo y Secretario del Consejo de Administracion con todas las

atribuciones que la ley le concede, por lo que se encuentra plenamente facultado para representarla. Quien

acredita su personalidad, a través del instrumento notarial Nimero Dos Mil Ochocientos Cincuenta y Seis, de

fecha 25 de junio del 2008, del Protocolo Especial pasado ante la Fe del Notario Publico No. 37 del Estado de
México Licenciado Rafael Martin Echeverri Gonzélez.

1.4 Para el cumplimiento de su objeto social tiene instalada y operando una planta en Av. San Rafael N° 2 Parque
Industrial Lerma, Estado de México, la cual opera con la autorizacion y bajo vigilancia técnica de la Comision
Nacional del Agua y la Secretaria del Medio Ambiente del Gobierno del Estado de México.

2.- DECLARA “EL USUARIO” QUE:
2.1 Su representada es una empresa legalmente existente en términos del acta constitutiva contenida en la

Escritura Pablica Ndmero _(5)___, de fecha (6)___ de _(7)___ de _(8)___, debidamente inscrita ante el

Registro Publico de la Propiedad y del Comercio de ---(9)---------- , en la Seccién Comercio, Libro ----- (10)-----,

Volumen ---(11)----- de Comercio, a Fojas ---(12)--- y registrado bajo el nimero ---(13)-----, cuyo objeto social
preponderante es elaboracion de (14)

2.2 Su representante legal (15) , quien acredita su personalidad mediante la copia certificada de

la escritura del poder N° _(16)__ , otorgada ante la fe del Notario Publico N° _(17)_del __ (18) , Lic.

(29) ,defecha _(20)_ de__ (21)  de __ (22) __ , manifestando que a la fecha no

les han sido revocados dichos poderes, por lo que se encuentra surtiendo todos sus efectos legales.
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2.3 Para el cumplimiento de su objeto social tiene instalada una planta productiva en (23) ,
gue con tal motivo, dados los procesos que utiliza, genera aguas residuales con caracteristicas fisicas, quimicas
y bacteriolégicas tales que requieren tratamiento, indices que se conocieron como resultado de muestreos,
aforos y analisis de las aguas residuales efectuados en las descargas.

3.- DECLARAN "LAS PARTES" QUE:

3.1 Atendiendo a las disposiciones juridicas de caracter ambiental y fiscal aplicables en la materia, resulta
preponderante el dar un tratamiento a las aguas residuales generadas por “EL USUARIO” mismo que mas
adelante se define y que se realizard utilizando la infraestructura propiedad de "RECICLAGUA", bajo las
condiciones y términos aqui pactados, por lo que es su voluntad celebrar el presente contrato sujetandose a las
clausulas y términos aqui definidos (para los efectos del presente contrato, se consideran como términos
definidos los que se relacionan en el anexo “A” del presente instrumento).

Hechas las anteriores declaraciones y en atencién a las caracteristicas de las aguas residuales que se refieren en la
declaracion que antecede, los que en el presente intervienen, lo sujetan al tenor de las siguientes:

CLAUSULAS

Primera.- OBJETO 1.-“RECICLAGUA” se compromete durante la vigencia de este contrato a prestar a “EL USUARIO” los
siguientes servicios:

a) Tratamiento de aguas residuales industriales.
b) Monitoreo y analisis de aguas residuales industriales.

Los servicios se ejecutaran dentro de la capacidad técnica e instalaciones actuales de “RECICLAGUA”, mismas que son
conocidas por “EL USUARIO”.

a)Tratamiento de Aguas Residuales Industriales consiste en el tratamiento y depuracion de las caracteristicas del
agua recibida de “EL USUARIO” de conformidad con lo estipulado en el anexo “C”. El tratamiento de
referencia se ejecutara en la planta que “RECICLAGUA” tiene instalada y operando en Av. San Rafael N° 2
Parque Industrial Lerma, Estado, de México, el agua tratada se descargara al cauce del Rio Lerma, vaso
receptor federal.

b) Monitoreo y analisis de aguas residuales industriales. Este servicio se prestara mediante la vigilancia de la
calidad del agua residual generada por “EL USUARIQO”. Se realizara por medio de muestreos y mediciones en
las descargas, y por analisis de laboratorio. “EL USUARIO” podra designar un representante para que asista a
la realizacion de los muestreos, mismos que se llevaran a cabo acorde al programa previamente establecido
por “RECICLAGUA”.

Segunda.- VOLUMEN Y CARGA CONTAMINANTE CONTRATADA.- La obligacion que adquiere “RECICLAGUA”
por lo que hace a la prestacion del servicio de tratamiento de las aguas residuales industriales materia
de este contrato, se realizar4 conforme al volumen y la carga contaminante que se hayan determinado,
de acuerdo al anexo “B”, del presente contrato, parametros que se tomaran en cuenta a la firma del
presente instrumento, los cuales son:

VOLUMEN = (24) M¥ANO
DBOs = (25) KG/ANO
DQO = (26) KG/ANO
SST = 27 KG/ANO
GYA = (28) KG/ANO
TOXICOS = (29) KG/ANO

Asimismo, en caso de que el parametro denominado DQO (Demanda Quimica de Oxigeno), sea considerado por la
Comisién Nacional del Agua (CONAGUA), como nuevo parametro de pago de derechos en las descargas de los Usuarios,
lo anterior se notificara de inmediato a “EL USUARIO”, para que sea considerado por ambas partes, en la siguiente
facturacion.

Tercera.- CONDICIONES DE DESCARGA.- Ambas partes estan conformes en que para evitar desestabilizacion o
dafio severo, garantizando la permanencia y adecuada funcién del proceso biolégico al que se someten
las aguas residuales que se tratan, asi como proteger a los microorganismos encargados de depurar
tales aguas y que para estar en aptitud de cumplir con las condiciones de descarga establecidas por las
autoridades competentes, logrando con ello una calidad en las aguas tratadas que permita su
reutilizacion en el riego agricola como su destino final;, asi como garantizar mayor durabilidad de las
tuberias que conforman el sistema de captacidon y conduccion de aguas residuales generadas por los
usuarios; y considerando que la planta de tratamiento de “RECICLAGUA” no se disefid ni construyo para
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recibir ni proporcionar tratamiento a determinados elementos toxicos y metales pesados, es voluntad de
los firmantes, establecer los criterios que “EL USUARIQO” debera observar, a fin de que la planta de
“RECICLAGUA” opere dentro de los limites maximos permisible, atendiendo a las caracteristicas fisicas
y quimicas de las descargas de aguas residuales que “EL USUARIO” emita y para lo cual, se establecen
dichas caracteristicas en el anexo “C” del presente instrumento. Estas caracteristicas se sujetaran a
todas y cada una de las modificaciones que, en su caso, resulten de posteriores regulaciones dictadas
por las autoridades competentes. Aquellos usuarios que, previo acuerdo con “RECICLAGUA” en forma
temporal, sean autorizados por escrito a descargar algun parametro fuera de lo estipulado en esta
clausula y el anexo “C”, se les aplicara una tarifa adicional cuyo monto le sera comunicado al resolver la
procedencia de su solicitud.

Cuarta.- EXCEPCIONES A LAS CONDICIONES DE DESCARGA.

Quinta.-

Sexta.-

A).- Las partes acuerdan que en el supuesto de que la Comision Nacional del Agua llegase a modificar las
condiciones de descarga establecidas, “RECICLAGUA” se compromete a realizar los estudios y
modificaciones que requiera su planta e instalaciones, a fin de cumplir con esas condiciones.

B).- Para el caso de que “EL USUARIO” modifique eventualmente caracteristicas de descarga de aguas
residuales para su tratamiento, se obliga a comunicarlo por escrito a “RECICLAGUA” para que ésta, en un
plazo no mayor de 30 dias, exprese a “EL USUARIO” si esa descarga puede ser admitida o no para su
tratamiento. En caso de que “RECICLAGUA” determine que la descarga de “EL USUARIO” no puede ser
admitida para su tratamiento, las partes de comun acuerdo procederan al estudio y solucién de la solicitud
de descarga.

C).- En el caso de que “RECICLAGUA” acepte la descarga se haran los ajustes econémicos necesarios,
para establecer los costos extraordinarios por concepto de servicios técnicos de tratamiento de las aguas
residuales, cualquier variacion por parte del “USUARIO” en el volumen y calidad de la descarga
establecidas en el “Anexo C” mayor del 10% del reporte trimestral emitido por “RECICLAGUA”, tendra un
costo adicional con cargo a “EL USUARIO” y, en su caso, de una disminucién en el mismo porcentaje, se
haré el ajuste correspondiente a la tarifa.

RESPONSABILIDAD COMPARTIDA.- Ambas partes convienen en que “RECICLAGUA” sera responsable
ante la Comision Nacional del Agua de cumplir con los maximos permisibles de la descarga de aguas
residuales al Rio Lerma para cada uno de los parametros sefialados en las Normas Oficiales Mexicanas y
gue en los términos del articulo 282-B de la “Ley Federal de Derechos”, los usuarios seran solidariamente
responsables por el pago de los derechos que se generen con motivo de la descarga de aguas residuales.

En caso de incumplimiento de “EL USUARIQO” con las condiciones de descarga establecidas en el anexo
“C” de este contrato y que en consecuencia se haga exigible el pago de derechos por la Comision
Nacional del Agua por descargar aguas residuales fuera de los maximos permisibles establecidos, “EL
USUARIQO” cubrira el costo de tales derechos, mas las multas y recargos que correspondan en forma
proporcional con “RECICLAGUA” y que resulten a su cargo en la cuantificacion de dicho gravamen.

Cuando el “USUARIO” cumpla con lo establecido en el anexo “C” se le eximira de toda corresponsabilidad
sefialada en el primer parrafo de esta clausula.

RESPONSABILIDAD DEL “USUARIO”.

A).- “EL USUARIO” contrae la obligacién de eliminar en la descarga al sistema de colectores, elementos
como: gasolina, petréleo, solventes, combustoleo o cualquier liquido, sélido o gas que pueda provocar
mezclas inflamables o explosivas liquidas o gaseosas que sean toxicas por si 0 en combinacion con otras
y, en general, las que puedan afectar, de cualquier forma las condiciones ambientales o causar dafio a la
poblacién o al propio sistema.

B).- “EL USUARIO” tiene estrictamente prohibido descargar sustancias sdlidas o pastosas que puedan
causar obstruccién al flujo del agua en los colectores o interferir con las operaciones de la planta de
tratamiento; asi como sustancias que puedan solidificarse, precipitarse 0 aumentar su viscosidad dentro de
los colectores, por lo que en prevision, se obliga a instalar previo a la descarga una malla de alambre de
3mm. de claro que impida el paso de los sélidos al efluente.

C).- “EL USUARIQ, establecera los tratamientos o procesos adecuados para abatir al minimo posible en
cada caso los olores de sus aguas residuales antes de llegar a las redes de conduccién de
“RECICLAGUA”.

D).- Seran a cargo de "EL USUARIO” todos los gastos que se realicen por las obras que haya necesidad
de llevar a cabo para normalizar la situacion irregular ocasionada por las descargas de aguas no
convenidas, siendo ademas responsable de los dafios y perjuicios que con su negligencia, incumplimiento
o mora cause a “RECICLAGUA” y a la comunidad, igualmente sera responsable del pago y sus recargos,
de las sanciones que, en su caso, fueren exigibles por las autoridades correspondientes debido a su
incumplimiento. En este caso, “RECICLAGUA” informara de tales incumplimientos a la Comisién Nacional
del Agua y a las demas dependencias con atribuciones en esta materia para que se dicten las sanciones
que correspondan.
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E).- “EL USUARIQ?”, libera a “RECICLAGUA” y, por tanto, la exonera de cualquier responsabilidad o culpa
por inundacién provocada por taponamiento o cualquier otro motivo de los sistemas de conduccién de
“RECICLAGUA”, por mal uso de los demas usuarios y/o por caso fortuito o fuerza mayor.

F).- El presente contrato sera obligatorio para “RECICLAGUA” y “EL USUARIO”, aun cuando este ultimo
cambie de razén social, transfiera la propiedad del predio de la planta, o cambie de operador, “EL
USUARIO” dara aviso a “RECICLAGUA” de cualquiera de estas circunstancias con treinta dias de
anticipacion, subrogandose el nuevo adquirente en los derechos y obligaciones de este instrumento legal.

RESPONSABILIDAD DE “RECICLAGUA”

A).- Se compromete al mantenimiento preventivo y correctivo de su colector contando para ello con el
personal suficiente y con la capacitacion adecuada para el tratamiento, monitoreo, andlisis y conduccion
de las aguas residuales industriales de “EL USUARIO”.

B).- La frecuencia de los muestreos y andlisis, asi como el nimero de parametros a analizar, podran
modificarse de acuerdo a las materias primas, productos en proceso y productos terminados por parte de
"EL USUARIQO” o por disposicion de las autoridades competentes y leyes aplicables, para lo cual se dara el
correspondiente aviso por escrito a “EL USUARIO”, o bien, previa solicitud de este ultimo contando con la
autorizacion de “RECICLAGUA”.

C).- Sera responsabilidad exclusiva de “RECICLAGUA”, la operacién y manejo del sistema de captacion y
conduccién, colectores, equipo, infraestructura y demas dispositivos necesarios para realizar la prestacion
de los servicios.

D).- Adquirir el equipo e infraestructura necesaria y suficiente para realizar la adecuada medicion de
contaminantes de las aguas residuales industriales que reciba de “EL USUARIO”, asimismo a mantener el
buen funcionamiento y realizar los ajustes necesarios a dicho equipo e infraestructura de conformidad con
las leyes y reglamentos nacionales aplicables en la materia.

E).- Contar con el Titulo de Concesién de descarga de aguas residuales, emitido por la Comisién Nacional
del Agua, y cumplir con las condiciones que sefiala dicho permiso, asi como la Ley de Aguas Nacionales,
la Ley Federal de Derechos y demas disposiciones aplicables a los titulares de permisos de descargas de
aguas residuales a cuerpos receptores nacionales.

F).- No rebasar los limites de descarga de aguas residuales a los cuerpos receptores nacionales indicados
en la Ley Federal de Derechos vigente, asi como en el permiso de descarga otorgado por la Comision
Nacional del Agua.

FORMA DE PAGO.- Como contraprestacion a los servicios que reciban por parte de “RECICLAGUA”, “EL
USUARIQO” se compromete a pagar trimestralmente por el volumen y caracteristicas de su descarga, la
cantidad de $_ (30) ( (31) ), mas monitoreos e |V.A., ademas se
establecera una vigilancia permanente de sus descargas, en cuanto a volumen y calidad se refiere y
conforme a los resultados que se obtengan de su cierre anual, se cuantificara el importe a pagar por el
usuario, el pago debera hacerse dentro de los PRIMEROS TREINTA DIAS NATURALES posteriores, a la
entrega de la factura, que sera presentada oportunamente por “RECICLAGUA”".

Se establecera una vigilancia permanente de sus descargas, en cuanto a volumen y calidad y conforme a
los resultados que se obtengan de los monitoreos, se cuantificara el importe del precio de los servicios,
que “EL USUARIO” debera pagar a “RECICLAGUA”.

Para cumplir con la obligacion de pago que se menciona, “EL USUARIO” podra realizarlo mediante:

1.- Pago en efectivo, cheque de caja y/o cheque certificado directamente en las oficinas de
“RECICLAGUA” ubicada en Av. San Rafael N° 2, Parque Industrial Lerma, Lerma Estado de México.

2.- A través de depdsito en la siguiente cuenta bancaria de “RECICLAGUA”:
A) BANORTE:
CTA. No. 00523600462
CLABE No. 072 420 00523600462 9

Si se elige esta forma de pago, “EL USUARIO” debera comunicarlo via fax o mediante correo electrénico a
“RECICLAGUA”, enviando para ello, el documento en el que conste la impresion del BANCO donde se
realizé el pago.

REQUISITOS DE FACTURACION.- Ambos contratantes estan conformes que cualquier aclaracion
respecto al pago que se contenga en la factura que se presente a “EL USUARIO” debera realizarse dentro
de los cinco dias habiles siguientes a la fecha de recepcion de la misma, ya que una vez transcurrido el
plazo se entenderd que existe la absoluta y total conformidad de “EL USUARIO” con el contenido de la
factura, por lo que no podra invocar esta causa para suspender o demorar el pago del servicio prestado
por “RECICLAGUA”.
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MORA .- El retraso en el pago de las cuotas, causara un interés moratorio equivalente al TIIE + 4 (Tasa de
Interés Interbancaria de Equilibrio) vigente a la fecha de pago y seran acumulables mensualmente y
durante todo el tiempo que permanezcan insolutas, en el entendido de que cualquier pago parcial, sera
aplicado a amortizar los intereses moratorios devengados y de existir algin remanente este se aplicara a
la suerte principal, independientemente del adeudo, se cobraran los recargos multas y demdas accesorios
legales, que determine el organismo operador de los servicios “OPDAPAS Lerma,” en términos de la
legislacién aplicable y tendrdn el caracter de créditos fiscales para su cobro, a través del procedimiento
administrativo de ejecucion.

Décima Primera.- VIGENCIA DEL CONTRATO.- El término del presente contrato, no existiendo causa de su terminacion

anticipada por rescision, mora o suspension, sera por TIEMPO INDEFINIDO, cada afio durante el primer
trimestre “RECICLAGUA” notificara mediante oficio dirigido a “EL USUARIO” y de acuerdo con el resultado
de los monitoreos efectuados a sus descargas, el costo a pagar para el periodo siguiente, pago que se
realizara como contraprestacion a los servicios que reciba “EL USUARIO” por parte de “RECICLAGUA”, el
cual se realizara en forma trimestral, durante los primeros TREINTA DIAS NATURALES, posteriores a la
entrega de la factura, y podra terminar a voluntad de “EL USUARIQO”, sin necesidad de declaracion judicial
previa, bastando para ello formular el aviso respectivo por escrito con anticipacién de noventa dias a la
fecha en que se desee concluirlo. Asimismo, “EL USUARIO” podra solicitar la modificaciéon del presente
contrato con la misma anticipacidon, solamente cuando los volimenes y calidad de la descarga se
modifiquen, en virtud de algiin avance tecnoldgico o instalacién novedosa en su planta que disminuya la
carga del efluente.

Décima Segunda.- SUSPENSION DEL SERVICIO.- En todo tiempo “RECICLAGUA”, en atencion a la capacidad técnica

que tiene instalada y el grado de depuracidon que por ello logra en las aguas que recibe para su
tratamiento, tendra el derecho de suspender a “EL USUARIO” los servicios materia del presente contrato,
en razoén de modificacién a las caracteristicas de las aguas residuales que este Ultimo descarga en el
colector y que puedan alterar la efectividad de los procesos de la primera, en el caso de que por parte del
segundo no haya mediado el aviso relativo a tales alteraciones, o bien, cuando a juicio de “RECICLAGUA”
se estima como riesgosa el agua residual generada por “EL USUARIO” para el proceso de depuracion,
“RECICLAGUA” denunciara dicha suspensién a las autoridades competentes para los efectos legales a
que haya lugar.

Décima Tercera.- RESCISION DEL CONTRATO.- El presente contrato de prestacion de servicios de manejo y tratamiento

de aguas residuales, asignado a la empresa (32) podra ser rescindido por
“RECICLAGUA AMBIENTAL S.A. DE C. V.”, por cualquiera de las siguientes causas:

A).- Por incumplimiento de “EL USUARIO” de alguna de las clausulas del presente contrato o de las
obligaciones que de él se deriven.

B).- Cuando no se otorguen las facilidades necesarias por parte de “EL USUARIO” a “RECICLAGUA” para
efectuar adecuadamente la medicién y monitoreo de las aguas residuales.

C).- Por falta de pago de dos o mas aportaciones trimestrales por parte de “EL USUARIO”.

El restablecimiento del servicio, después de haberse rescindido el contrato por cualquiera de las causas
antes mencionadas, sélo podra llevarse a cabo, mediante una nueva solicitud y la firma de un nuevo
contrato, siempre y cuando estén cubiertos en su totalidad los adeudos anteriores.

Décima Cuarta - RELACIONES LABORABLES.- Queda expresamente entendido que cada una de las Partes en este

contrato es y sera el exclusivo patrén de sus empleados para todos los fines y cumplimiento de leyes
laborales y de seguridad social, por tanto, cada una de las Partes en el presente instrumento legal, es y
sera siempre el exclusivo patron de sus empleados para todos los fines legales que correspondan. Por
tanto, cada una de las Partes es responsable por cuanto a su personal en el pago de sueldos,
prestaciones, contribuciones, indemnizaciones empleados como resultado de sus relaciones laborales.

En caso de que se presente cualquier reclamacién o demanda en contra de una Parte respecto de las
relaciones laborales que le corresponda a la otra Parte, la Parte cuyas relaciones laborales es la materia
de la reclamacion o demanda, indemnizara y dejara a salvo a la otra Parte pagando el total de los gastos
gue se generen.

Décima Quinta.- CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR.- Sera cualquier circunstancia que esté mas alla del control

razonable de la parte afectada que invoque dicho evento y que afecte la prestacion de los servicios objeto
de este contrato, como pueden ser: terremotos, inundaciones, inclemencias meteoroldgicas, incendios o
explosiones que no emanen o se deriven de un acto, omision, culpa o negligencia de la parte afectada, o
de alguno de sus empleados, huelgas, disturbios, sabotajes, leyes, decretos, reglamentos de cualquier
autoridad gubernamental u orden judicial, etc.

En el caso de que se llegaren a presentar dentro las instalaciones de “EL USUARIO” y que puedan
repercutir en la calidad y volumen de su descarga con consecuencias perjudiciales para la operacion de
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“RECICLAGUA", “EL USUARIO” se compromete y obliga a sufragar los gastos necesarios para remediar
el dafio ocasionado, conforme a los resultados del peritaje que se realice.

En el supuesto de que llegaren a afectar las instalaciones de “RECICLAGUA” haciéndole imposible
temporalmente la prestacion del servicio objeto del presente contrato “RECICLAGUA” dara aviso por
escrito a “EL USUARIQ” para que se haga responsable ante las autoridades competentes del volumen y
calidad de sus descargas hacia el cuerpo receptor y no pagara a “RECICLAGUA” el tiempo en que ésta no
le pueda proporcionar el servicio, haciéndose los ajustes necesarios a la facturacion.

Décima Sexta.- Incorporacion de Anexos
Los siguientes anexos forman parte integral del presente contrato:
Anexo A Términos Definidos.
Anexo B Condiciones de Aguas Residuales.
Anexo C Limites maximos permisibles segun la Ley Federal de Derechos.

Décima Séptima.- AUSENCIA DE VICIOS EN EL CONSENTIMIENTO.- Las partes manifiestan expresamente que es su
libre voluntad, obligarse en los términos del presente instrumento legal, por lo cual renuncian a anularlo o
rescindirlo, ya que en la elaboracién del mismo, no existe error, dolo, mala fe o vicio alguno del
consentimiento.

Décima Octava.- JURISDICCION.- Las partes convienen que en lo relativo a la interpretacion y/o cumplimiento de este
contrato, asi como para todo aquello que no esté expresamente estipulado en el mismo, ambas Partes
convienen en resolverlo de comun acuerdo y si subsistiere la discrepancia, se someten expresamente a la
jurisdiccion de los tribunales administrativos en la ciudad de Toluca, capital del Estado de México,
renunciando al fuero que pudiera corresponderles en razén de su domicilio presente o futuro.

LEIDO que fue el presente contrato por las partes que en el intervienen y debidamente enteradas de su
contenido, alcance y fuerza legal, lo ratifican y firman de conformidad por duplicado en Lerma, Estado de
México, el dia __ del mes de (33) del afio , quedando un tanto del mismo en
poder de cada una de las partes.

“RECICLAGUA” “EL USUARIO”
(34) (35)
COORDINADOR EJECUTIVO Y SECRETARIO DEL REPRESENTANTE LEGAL

CONSEJO DE ADMINISTRACION

ANEXO A

I. Aguas residuales: Las aguas de composicion variada provenientes de las descargas de usos municipales, industriales,
comerciales, de servicios, agricolas, pecuarios, domésticos, incluyendo fraccionamientos y, en general, de cualquier otro
uso, asi como la mezcla de ellas que reciba "RECICLAGUA" para su tratamiento.

Cuando " EL USUARIO" no separe en la descarga de agua residual el agua que no tiene este caracter, toda la descarga se
considerara de agua residual para los efectos de este contrato.

Il. Concentracion de Contaminante: Cantidad de un contaminante expresada en unidades de masa sobre unidad de
volumen, aportadas en una descarga de aguas residuales.

Ill. Carga de contaminante: Cantidad de un contaminante expresada en unidades de masa, al multiplicar el volumen por la
concentracion.

IV. Cianuros: Suma de las concentraciones de todas las formas quimicas simples y complejas que contengan el ion cianuro.

V. Coliformes Fecales: Bacterias aerobias Gram-negativas, no formadoras de esporas, de forma bacilar y que incubadas a
44.5° C en un término de 48 horas, fermentan la lactosa con produccion de gas, pudiendo ser residentes del tracto digestivo
humano y de animales de sangre caliente.

VI. Cuerpo Receptor: Corrientes, depésitos naturales de agua, presas, cauces, zonas marinas o bienes nacionales donde se
descargan aguas residuales, asi como los terrenos en donde se infiltran o inyectan dichas aguas, cuando puedan
contaminar el suelo o los acuiferos, que para efectos del presente es el Rio Lerma, en el municipio de Lerma, Estado de
México.

VIl. Demanda Bioquimica de Oxigeno Total: Cantidad de oxigeno consumido por la actividad metabdlica de
microorganismos, en un periodo de cinco dias, a 20° C, considerando la suma de las concentraciones solubles y en
suspension.

VIII. Descarga: Accion de verter, infiltrar, depositar o inyectar aguas residuales a un cuerpo receptor en forma continua,
intermitente o fortuita.
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IX. Determinacion presuntiva del volumen y calidad de la descarga: Cuando no exista medidor de volumen de la descarga, o
bien, se encuentre dafiado, se consideraran los siguientes criterios para su determinacion:

a) El volumen y calidad promedio de la descarga en los cuatro trimestres anteriores al de la determinacion
ylo,
b) Calculando el volumen de la descarga considerando la cantidad de agua que “EL USUARIO” obtuvo

durante el periodo de acuerdo a las caracteristicas de sus instalaciones, el titulo de concesién o
asignacion de aprovechamiento de aguas de que sea titular, balance de agua de proceso o cualquier otro
medio indirecto de investigacion econémica o técnica que “RECICLAGUA” considere pertinente.

La aplicacion de cualquier criterio de determinacion presuntiva del volumen y calidad de la descarga sera potestativa para
"RECICLAGUA", toda vez que la falta del instrumento de medicién o su descompostura es imputable a “EL USUARIO”.

X. Grasas y Aceites: Cualquier material que puede ser recuperado como una sustancia soluble en los siguientes solventes:
n-hexano vy triclorotrifluoroetano.

Xl. Limite Maximo Permisible: Valor o rango asignado a un paradmetro, el cual no debe ser excedido en la descarga de
aguas residuales.

XIll. Metales Pesados: Suma de las concentraciones de los metales en solucién o disueltos y en suspension.

XIll. Planta de Tratamiento de Aguas Residuales: La instalacion propiedad de “RECICLAGUA” que tiene instalada y
operando en Av. San Rafael N° 2 Parque Industrial Lerma, Estado de México con el vertimiento del agua tratada al cauce
del Rio Lerma, conforme a las autorizaciones que al efecto ha obtenido de la Comisién Nacional del Agua.

XIV. Potencial Hidrogeno (pH): Concentraciéon de iones Hidrégeno expresada como logaritmo negativo que representa la
acidez o alcalinidad del agua.

XV. Tipos de contaminantes:

a) Contaminantes Basicos: Son aquellos compuestos y parametros que se presentan en las descargas de aguas
residuales y que pueden ser removidos o estabilizados mediante tratamientos convencionales. En lo que
corresponde a este contrato sélo se consideran las grasas y aceites, los sélidos suspendidos totales, la demanda
bioquimica de oxigeno total y el pH.

b) Contaminantes patdégenos y parasitarios: Son aquellos microorganismos, quistes y huevos de parasitos que
pueden estar presentes en las aguas residuales y que representan un riesgo para la salud humana, flora o fauna.

c) Metales pesados y cianuros: Son aquellos que, en concentraciones por encima de determinados limites, pueden
producir efectos negativos en la salud humana, flora o fauna. En lo que corresponde se consideran el arsénico, el
cadmio, el cobre, el cromo, el mercurio, el niquel, el plomo, el zinc y los cianuros.

XVI. Sélidos Suspendidos Totales: Concentracion de particulas que son retenidas en un medio filtrante de micro fibra de
vidrio, con un diametro de poro de 1.5 micrémetros o su equivalente.

XVII. Tratamiento de Aguas Residuales: consiste en el proceso de depuracion del agua recibida, hasta la calidad necesaria,
segln parametros impuestos por las autoridades competentes; para que el agua tratada, al descargarse en el cuerpo
receptor, produzca una asimilacion inmediata en la calidad del agua de dicho cuerpo.

XVIII. Sustancias Activas al Azul de Metileno: Son compuestos que reaccionan con el azul de metileno, formando una sal
que es soluble en cloroformo. La intensidad del color es proporcional a su concentracion.

XIX. Toxicos: Aquellos compuestos que por su naturaleza afectan directamente al lodo activado de la planta de tratamiento:
y estos son el fenol, metales pesados, cianuros y sustancias activas al azul de metileno.

ANEXO B

El volumen de agua residual y las concentraciones de contaminantes recibidos por "RECICLAGUA", se determinaran
trimestralmente, conforme a lo siguiente:

1.-Volumen:

a) Cuando el caudal de la descarga se efectle en forma continua, intermitente o fortuita y sean igual o mayor a 5,000 metros
cubicos en un semestre, “EL USUARIO”, debera instalar obligatoriamente medidores totalizadores o de registro continuo en
cada una de las descargas de agua residual, a fin de totalizar semestralmente el volumen de la descarga. El volumen de
cada descarga correspondera a la diferencia entre la lectura tomada el dltimo dia del semestre de que se trate y la lectura
efectuada el dltimo dia del semestre anterior.

b) Cuando el caudal de descarga sea continuo, intermitente o fortuito y menor a 5,000 metros cubicos en un semestre, “EL
USUARIQ” podra optar entre instalar medidores o efectuar cada semestre bajo su responsabilidad la determinacién del
volumen con otros dispositivos de aforo. Dicha determinacion se deberd manifestar bajo protesta de decir verdad en el
informe que presente para cada evento, mismo que podra ser confirmado en cualquier tiempo por RECICLAGUA".

En caso de que no se pueda medir el volumen de agua descargada, a falta de medidor o como consecuencia de la
descompostura de éste, o cuando no se hubiere reparado o repuesto dentro de los tres meses siguientes a su
descompostura, el volumen sobre el que se aplicara la tarifa, se realizard mediante la determinacién presuntiva del volumen
y calidad de la descarga.
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2.- Carga contaminante:

"RECICLAGUA" tendra la obligacion de realizar el muestreo a la descarga y el analisis de la calidad del agua descargada,
en muestras de cada una de sus descargas que reflejen cuantitativa y cualitativamente todos los contaminantes que genere
"“EL USUARIO”.

El costo del monitoreo y andlisis de muestras seran con cargo a “EL USUARIO” y se facturara por separado y
simultaneamente al cobro por servicio de tratamiento.

Asimismo, cuando por la naturaleza del proceso productivo seguido por “EL USUARIO”, se genere o presente
extraordinariamente un contaminante especifico para la aplicacién de la tarifa, la determinacion de su pago Unicamente por
este contaminante, podra hacerse por separado en anexo al presente contrato como apéndice de dicha tarifa.

"RECICLAGUA" determinara, conforme al promedio de las muestras tomadas, el pH, la concentracion promedio de
contaminantes basicos, metales pesados y cianuros en la descarga, en miligramos por litro.

Una vez determinadas las cargas de los contaminantes basicos, metales pesados y cianuros, expresados en unidades de
masa, se aplicara la tarifa atendiendo al volumen y calidad de la descarga objeto del tratamiento materia del presente
contrato.

ANEXO “C”
PARAMETRO LIMITE MAXIMO | UNIDADES NORMA
PERMISIBLE

DBOs (Demanda Bioquimica de Oxigeno) 800 mg/L NMX-AA-028-SCFI-2001
DQO (Demanda Quimica de Oxigeno) 2000 mg/L NMX-AA-030-SCFI-2001
SST (Sdlidos Suspendidos Totales) 300 mg/L NMX-AA-034-SCFI-2001
GYA (Grasas y Aceites) 130 mg/L NMX-AA-005-SCFI-2000

TEMPERATURA 35 oc NMX-AA-007-SCFI-2000

pH (Potencial de Hidrégeno) 6-9 Unidades de pH | NMX-AA-008-SCFI-2000

FENOLES 1,00 mg/L NMX-AA-050-SCFI-2001
SAAM (Sustancias Activas al Azul de Metileno) 2,00 mg/L NMX-AA-039-SCFI-2001
As (ARSENICO) 0,20 mg/L NMX-AA-028-SCFI-2001
Cd (CADMIO) 0,20 mg/L NMX-AA-051-SCFI-2001
Cu (COBRE) 4,00 mg/L NMX-AA-051-SCFI-2001
Cr'® (CROMO HEXAVALENTE) 1,00 mg/L NMX-AA-044-SCFI-2001
Hg (MERCURIO) 0,01 mg/L NMX-AA-051-SCFI-2001
Pb (PLOMO) 0,50 mg/L NMX-AA-051-SCFI-2001
Ni (NIQUEL) 1,00 mg/L NMX-AA-051-SCFI-2001
ALUMINIO 5,00 mg/L NMX-AA-051-SCFI-2001
CIANURO 0,20 mg/L NMX-AA-058-SCFI-2001

ausente o

MATERIA FLOTANTE AUSENTE presente NMX-AA-006-SCFI-2000
SOLIDOS SEDIMENTABLES 10,00 ml/L NMX-AA-004-SCFI-2000
CROMO TOTAL 1,00 mg/L NMX-AA-051-SCFI-2001
ZINC 10,00 mg/L NMX-AA-051-SCFI-2001
NITROGENO TOTAL 60,00 mg/L NMX-AA-026-SCFI-2001
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
CONTRATO DE AFILIACION
Objetivo: Formalizar la prestacion de los servicios de manejo de tratamiento de aguas residuales industriales de la
empresa usuaria.
Distribucion y Destinatario: Se elabora en dos tantos originales, uno para la empresa usuaria y el otro para control
interno del Departamento de Crédito y Cobranza.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 ...Coordinador(a) ... Escribir el nombre del Coordinador(a) Ejecutivo(a) y Secretario(A) del
Consejo de Administracion de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V.

2 ...la empresa ... Escribir el nombre o razén social de la empresa.

3 ...representada por... Escribir el nombre de la o el representante legal de la empresa.

4 ...designar al... Escribir el nombre del Coordinador(a) Ejecutivo(a) y Secretario(a) del
Consejo de Administracion de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V.

5 ...numero... Mencionar el numero de escritura publica del acta constitutiva de la
empresa.

6al8 ...de fecha... Sefalar dia, mes y afio de registro de la escritura publica de la empresa.
9al13 ...debidamente inscrita... Sefialar el lugar donde se realiz6 el registro publico de la propiedad:
libro, volumen, nimero de fojas y nimero de registro.

14 ...cuyo objeto... Escribir giro al que se dedica la empresa.

15 ...Su representante... Escribir el nombre completo del representante legal de la empresa
usuaria.

16 ...del poder N°... Anotar el nimero del poder notarial que le otorga la empresa a su
representante legal.

17y 18 ...otorgada ante la fe... Anotar el nUmero de la notaria y el lugar donde se tramit6 el poder del
representante legal.

19 ...Lic. Anotar el nombre del notario publico.

20 al 22 ...de fecha Sefialar dia, mes y afio del poder notarial que le otorgan al
representante legal.

23 ...planta productiva en... Sefialar el domicilio exacto, donde se ubica la empresa.

24 al 29 ...los resultados... Anotar los resultados de los monitoreos efectuados en la empresa en
cuanto a su volumen y carga de contaminantes que quedaran
establecidos en el contrato.

30y 31 ...la cantidad de... Especificar la cuota trimestral con nimero vy letra, por la prestacion de
los servicios de tratamiento de aguas residuales.

32 Asignado a la empresa... Mencionar el nombre de la empresa, la cual podra haber rescindido su
contrato por parte de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V. por
incumplimiento de alguna de las clausulas del presente contrato.

33 El primero del mes de... Sefialar el dia, mes y afo de la firma de contrato por la prestacion de los
servicios.

34 Coordinador Ejecutivo Asentar la firma de conformidad del Coordinador Ejecutivo y Secretario
del Consejo de Administracion.

35 Representante Legal Asentar la firma de conformidad el Representante Legal de la empresa
usuaria.

PROCEDIMIENTO: EMISION DE REPORTES DE MONITOREO DE AGUAS RESIDUALES DE EMPRESAS USUARIAS

OBJETIVO

Identificar el grado de contaminacion de las aguas residuales industriales, mediante el andlisis de muestras obtenidas, a

través del monitoreo a las empresas usuarias.

ALCANCE

Aplica a las empresas usuarias y a las y los servidores publicos del Departamento Técnico de Reciclagua Ambiental, S.A. de
C.V. encargados de realizar el andlisis de las aguas residuales industriales.

REFERENCIAS

—  Reglamento Interior de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V. Capitulo 3. Articulo | y XII. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 17 de agosto de 2009.

- Manual General de Organizacion de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V. Apartado correspondiente al Objetivo y
Funciones del Departamento Técnico. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de agosto de 2014.
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RESPONSABILIDADES

El Departamento Técnico es la unidad administrativa responsable de realizar el muestreo de las aguas residuales
industriales a las empresas usuarias.

La o el titular de la Gerencia de Operacion debera:

o Firmar el “Informe de Resultados”.

o Firmar el “Reporte Anual de Cierre de Monitoreo”.

La o el titular del Departamento Técnico debera:

. Aprobar los resultados de la “Solicitud de Andlisis al Laboratorio”.

) Enviar la “Solicitud de Analisis al Laboratorio” al Coordinador de Monitoreo.
o Firmar el “Reporte Anual de Cierre de Monitoreo”.

La o el titular de la Coordinacion de Monitoreo debera:

. Elaborar el “Programa de Monitoreo Anual a las Empresas Usuarias”.

) Emitir y enviar el “Informe de Resultados” a la Empresa Usuaria.

. Emitir, firmar y enviar el “Reporte Anual de Cierre de Monitoreo” a la Empresa Usuaria.
La o el Monitoreador debera:

. Requisitar la “Hoja de Campo”.

. Tomar las muestras de aguas residuales a las empresas usuarias.

) Elaborar la “Solicitud de Analisis al Laboratorio”.

La o el Técnico Laboratorista debera:

) Recibir las muestras con la “Solicitud de Analisis al Laboratorio”.

. Analizar las muestras de agua residual.

. Requisitar la “Solicitud de Analisis al Laboratorio.

. Turnar la “Solicitud de Analisis al Laboratorio” a la o el titular del Departamento Técnico.
La Empresa Usuaria debera:

) Atender a la o el monitoreador.

o Recibir el “Informe de Resultados”.

. Recibir el “Reporte Anual de Cierre de Monitoreo”.

DEFINICIONES
Contaminante.- Agente extrafio que altera las condiciones normales del agua.
Descarga.- Aguas residuales liberadas de la Empresa Usuaria en colectores de la empresa PTAR.
Empresa PTAR.- Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V.

Empresa Usuaria.- Unidad de organizacion dedicada a actividades industriales, mercantiles o de prestacion de servicios
con fines lucrativos que descargan sus aguas residuales en colectores de la Empresa PTAR.

Gasto.- Flujo de agua.

Monitoreo.- Toma de muestras periédicas del agua residual industrial de las empresas usuarias.

Organolépticas.- Descripcion de las caracteristicas fisicas del agua, como olor y apariencia.

Parametros.- Datos de referencia necesarios para analizar el agua residual descargada por las Empresas Usuarias.
INSUMOS

Registro Histdrico de las Fuentes Contaminantes de cada Empresa Usuaria.
RESULTADOS
- Informe de Resultados de Agua Residual de las Empresas Usuarias.

Reporte Anual de Cierre de Monitoreo de Agua Residual de las Empresas Usuarias.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Expediciéon de Contratos de Afiliacion a Empresas Usuarias.
POLITICAS

- El Departamento Técnico realizard monitoreos continuos a los usuarios del servicio, a fin de verificar el correcto
funcionamiento de los sistemas de descargas de aguas residuales industriales.

- En los casos en que no se haya podido llevar a cabo el monitoreo de acuerdo con lo programado, el Departamento
Técnico, a través del area de monitoreo reprogramara la visita.
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DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: EMISION DE REPORTES DE MONITOREO DE AGUAS RESIDUALES DE EMPRESAS USUARIAS
UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Departamento Técnico/ | Elabora el Programa de Monitoreo Anual a las empresas usuarias en
Coordinador(a) de Monitoreo original y copia, con base en el Registro Historico de las Fuentes

Contaminantes de cada Empresa, turna la copia a la o el monitoreador y
archiva el original para su control.

2 Departamento Recibe copia del Programa de Monitoreo Anual a las empresas usuarias,
Técnico/Monitoreador(a) identifica las rutas para realizar las visitas y resguarda.

En la fecha programada prepara los instrumentos y equipo que requerira
para realizar la visita a la empresa usuaria para la toma de muestras de
su agua residual.

3 Empresa usuaria/Representante Atiende al monitoreador e indica el lugar para que se tomen las muestras

de su agua residual.

4 Departamento Realiza la medicion del gasto, determina las caracteristicas
Técnico/Monitoreador(a) organolépticas como olor y apariencia, identifica y toma muestras simples

para que en funcion del flujo realice la muestra compuesta de las aguas
residuales guardandola en una hielera, registra datos como pH,
temperatura y medicion de flujo en su bitacora de monitoreo y en la “Hoja
de Campo” (FMC-04-R) y se retira.

5 Departamento Requisita el formato “Solicitud de Analisis al Laboratorio” (FMC-03-CA) en
Técnico/Monitoreador(a) original y copia, anexa las muestras y las turna al Técnico Laboratorista.

Archiva la “Hoja de Campo” (FMC-04-R) para su control.
6 Departamento Técnico/ Técnico(a) Recibe las muestras y la “Solicitud de Analisis al Laboratorio” (FMC-03-
Laboratorista CA) en original y copia, identifica las muestras y las clasifica conforme a

los pardmetros establecidos, realiza los analisis y efectla su registro en
la Bitacora de Trabajo de cada parametro analizado, asi como en la
“Solicitud de Analisis al Laboratorio” (FMC-03-CA).
Guarda las muestras en el refrigerador y turna la “Solicitud de Analisis al
Laboratorio” (FMC-03-CA) en original y copia a la o el titular del
Departamento Técnico.

7 Departamento Técnico/Titular Recibe la “Solicitud de Analisis al Laboratorio” (FMC-03-CA) en original y
copia, revisa y determina:
¢ Esta de acuerdo con los resultados?

8 Departamento Técnico/Titular No, indica las causas en la “Solicitud de Analisis al Laboratorio” (FMC-03-
CA) y remite a la o el Técnico Laboratorista para su correccion.

9 Departamento Técnico/Técnico(a) Recibe la “Solicitud de Analisis al Laboratorio” (FMC-03-CA) en original y

Laboratorista copia, atiende indicaciones y realiza un nuevo andlisis de la muestra. Se
conecta con la operacién numero 7.
10 Departamento Técnico/Titular Si, entrega la copia de la “Solicitud de Analisis al Laboratorio” (FMC-03-
CA) ala o el Técnico Laboratorista y turna el original a la Coordinacion de
Monitoreo.

11 Departamento Técnico/Técnico(a) Recibe copia de la “Solicitud de Analisis al Laboratorio” (FMC-03-CA) y la
Laboratorista archiva para su control.

12 Departamento Recibe original de la “Solicitud de Analisis al Laboratorio” (FMC-03-CA)
Técnico/Coordinador(a) de captura los datos en el sistema, emite “Informe de Resultados” (FLC-23-
Monitoreo R) en original y copia, recaba la firma del a o el titular de la Gerencia de

Operacion y envia el original del “Informe de Resultados” (FLC-23-R) a la
Empresa Usuaria, recabando acuse de recibido en la copia la cual
archiva para su control junto con el original de la “Solicitud de Analisis al
Laboratorio” (FMC-03-CA).

13 | Empresa Usuaria/Representante Recibe “Informe de Resultados” (FLC-23-R) en original, se entera y la

archiva para su control.

14 | Departamento Emite “Reporte Anual de Cierre de Monitoreo” (FMC-03-R) al final de
Técnico/Coordinador(a) de cierre del monitoreo, en original y copia, para cada empresa usuaria,
Monitoreo firma, recaba firmas del Jefe del Departamento Técnico y del Gerente de

Operacion, y archiva para su control.
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DIAGRAMA

RECICLAGUA AMBIENTAL S.ADEC.V.

GERENCIA DE OPERACION/ DEPARTAMENTO TECNICO

EMPRESA USUARIA

COORDINADOR(A) DE
MONITOREO

MONITOREADOR(A)

TECNICO(A)
LABORATORISTA

TITULAR

REPRESENTANTE

ELABORA EL
PROGRAMA DE
MONITOREO ~ ANUAL
A LAS EMPRESAS
USUARIAS EN
ORIGINAL Y COPIA,
CON BASE EN EL
REGISTRO HISTORICO
DE LAS FUENTES
CONTAMINANTES DE
CADA EMPRESA,
TURNA LA COPIA A
LA o] EL
MONITOREADOR Y
ARCHIVA EL
ORIGINAL PARA SU
CONTROL.

~Q

RECIBE COPIA DEL
PROGRAMA DE
MONITOREO ANUAL
A LAS EMPRESAS
USUARIAS,
IDENTIFICA LAS
RUTAS PARA
REALIZAR LAS
VISITAS Y
RESGUARDA.

EN LA FECHA
PROGRAMADA
REALIZA LA VISITA A
LA EMPRESA
USUARIA PARA LA
TOMA DE MUESTRAS
DE Su AGUA
RESIDUAL.

> Q

ATIENDE A LA O EL
MONITOREADOR E
INDICA EL LUGAR
PARA QUE SE TOMEN
LAS MUESTRAS DE SU
AGUA RESIDUAL.

REALIZA LA

MEDICION TOMA
MUESTRAS ~ SIMPLES
PARA  QUE EN
FUNCION DEL FLUJO
REALICE LA MUESTRA
COMPUESTA DE LAS
AGUAS RESIDUALES
GUARDANDOLA  EN
UNA HIELERA,
REGISTRA  DATOS
COMO PH,
TEMPERATURA Y
MEDICION DE FLUJO
EN SU BITACORA DE
MONITOREO Y EN LA
“HOJA DE CAMPO’
(FMC-04-R) Y SE
RETIRA.

@

REQUISITA EL
FORMATO
“SOLICITUD DE
ANALISIS AL
LABORATORIO”
(FMC-03-CA) EN
ORIGINAL Y COPIA,
ANEXA LAS
MUESTRAS Y LAS
TURNA A LA O EL
TECNICO
LABORATORISTA.
ARCHIVA LA “HOJA
DE CAMPO” (FMC-04-
R) PARA Su
CONTROL.
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RECICLAGUA AMBIENTAL S.ADEC.V.

GERENCIA DE OPERACION/ DEPARTAMENTO TECNICO

EMPRESA USUARIA

MUESTRAS Y LAS
CLASIFICA
CONFORME A LOS
PARAMETROS
ESTABLECIDOS,
REALIZA LOS
ANALISIS Y EFECTUA
SU REGISTRO EN LA

BITACORA
CORRESPONDIENTE.
GUARDA LAS

MUESTRAS EN EL
REFRIGERADOR Y

TURNA LA
“SOLICITUD DE
ANALISIS AL

LABORATORIO”  EN
ORIGINAL, Y COPIA
AL DEPARTAMENTO
TECNICO.

COORDINADOR(A) DE TECNICO(A)
MONITOREO MONITOREADOR(A) LABORATORISTA TITULAR REPRESENTANTE

RECIBE LAS

MUESTRAS Y LA

“SOLICITUD DE

ANALISIS AL

LABORATORIO",

IDENTIFICA LAS > @

RECIBE LA
“SOLICITUD DE
ANALISIS AL

LABORATORIO”  EN
ORIGINAL Y COPIA,
REVISA Y
DETERMINA:

(ESTA DE
ACUERDO?

@4

RECIBE LA
“SOLICITUD DE
ANALISIS AL

LABORATORIO”  EN
ORIGINAL Y COPIA,
ATIENDE

INDICACIONES Y
REALIZA UN NUEVO
ANALISIS DE LA
MUESTRA.

SE CONECTA CON LA
OPERACION NUMERO

INDICA LAS CAUSAS
EN LA “SOLICITUD DE
ANALISIS AL
LABORATORIO" Y
REMITE A LA O EL
TECNICO
LABORATORISTA
PARA SU
CORRECCION.

7

O
@4

RECIBE COPIA DE LA
“SOLICITUD DE
ANALISIS AL
LABORATORIO" Y LA
ARCHIVA PARA SU
CONTROL.

ENTREGA LA COPIA
DE LA “SOLICITUD DE
ANALISIS AL
LABORATORIO” A LA
[¢] EL TECNICO
LABORATORISTA Y
TURNA EL ORIGINAL
A LA COORDINACION
DE MONITOREO.

/
/
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RECICLAGUA AMBIENTAL S.A DE C.V.

GERENCIA DE OPERACION/ DEPARTAMENTO TECNICO

EMPRESA USUARIA

COORDINADOR(A) DE
MONITOREO(A)

MONITOREADOR(A)

TECNICO(A)
LABORATORISTA

TITULAR

REPRESENTANTE

\/
Q

RECIBE ORIGINAL DE
LA “SOLICITUD DE
ANALISIS AL
LABORATORIO”

CAPTURA LOS DATOS
EN EL SISTEMA, EMITE
“INFORME DE
RESULTADOS" EN
ORIGINAL Y COPIA,
RECABA LA FIRMA
DEL GERENTE DE

OPERACION Y ENVIA
EL ORIGINAL DEL
“INFORME DE
RESULTADOS" A LA
EMPRESA  USUARIA,
RECABANDO ACUSE
DE RECIBIDO EN LA
COPIA LA  CUAL
ARCHIVA PARA SU
CONTROL JUNTO
CON EL ORIGINAL DE
LA “SOLICITUD DE
ANALISIS AL
LABORATORIO”.

P

RECIBE “INFORME DE
RESULTADOS” EN
ORIGINAL, SE ENTERA
Y LA ARCHIVA PARA
SU CONTROL.

() =

EMITE “REPORTE
ANUAL DE CIERRE DE
MONITOREQ” AL
FINAL DE CIERRE DEL
MONITOREO, EN
ORIGINAL Y COPIA,
PARA CADA
EMPRESA  USUARIA,
FIRMA, RECABA
FIRMAS DEL JEFE DEL
DEPARTAMENTO
TECNICO Y  DEL
GERENTE DE
OPERACION, Y
ARCHIVA PARA SU
CONTROL.

FIN

Numero anual de visitas de monitoreo realizadas

X100 =

Numero anual de visitas de monitoreo programadas

Registro de evidencias:

MEDICION

Porcentaje de empresas usuarias visitadas

El monitoreo del agua residual de empresas usuarias, queda registrado en el “Reporte Anual de Cierre de Monitoreo”.

- Hoja de Campo (FMC-04-R).
- Solicitud de Analisis al Laboratorio (FMC-03-CA).
- Informe de Resultados (FLC-23-R).
- Reporte Anual de Cierre de Monitoreo (FMC-03-R).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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FORMATO: “HOJA DE CAMPO”

ANVERSO ‘ mlg& HOJA DE CAMPO [ -
Feoclegus Avdsanial SA OV
CEOTO TACANDOMON TORRD
FECHA 1
ANMDUR TAA, 1) TIWO 3
" LE DESS R (23 4
CLAYE IND: 3 i RESPOMDA T O LA INDUSTRIA
oW 7
il o
CARACTERISTACAS MECVWAONES AORAWENTO, WETODO 9
NS B
WA assEcTef SRR oo ""‘f . "'?‘“'T ’:‘;:f CALEULOS - COGORVACIOREY
1" 2 13 14 16 18 17 19 PR
n 12 13 14 18 18 17 1m
1 12 13 14 15 14 17 18
1" 12 1 14 hl-3 1a 17 13
1" 172 13 14 15 14 17 A
1" 12 13 " 1 1 17 AL 1%
1" 12 13 4 15 16 17 18
" AP 13 14 | 18 16 17 19
1" 12 13 14 16 16 17 18
1" 12 13 14 15 146 17 18
n 3 1 4 15 a 17 \LJ
11 12 13 AL} ki-3 14 17 19
1n 12 13 14 15 19 177 18
AAl 12 13 14 18 16 17 18
n 12 13 14 15 19 17 18
11 12 18 14 " 14 17 1% N SO QL ENTRO AL LARORA TOM 25
1" 12 13 AL 18 14 Lbd m
Faghen § de Facha 4o Tommion 1 Dic2) A, Eriwora OF GG Pang. Aur. OPGG Wiy J02 AARS 004
[FORMULA PARA CALCULAR GASTO. FORMULA PARA CALCULAR LAS ALICUOTAS PARA LA MUESTRA COMPUESTA
VMSi=VIICx {Qil0Y)
f !
VMSI= Volumen de cads une o ke muestras sumpes Y en Mros
VMCE Volmen 0 Caga MUBsiia COnYUesta NECEssna ara realzar ke llakdad de bs andisis de
JADOYIOND fEqUenIos, en NIos. ) )
Reverso QimCauial mad en i 25eangs en el momento de fomsr i mussira Sy, en Nros por Segundo
QmSumatovie o C hasla Cn, 80 NOs por segundo
0 21
NOMBRE ¥ FIRMA DE LOS TECMITOS QUE REALIZARON EL MOMTORED:
[PRMER TURNC 22
SEGUNDO TURND: 23
TERCER TURND! 24
Vo Bo. COORDINADCR DE MONITORED
' 26

Paging 2 de 2 Fecha de Emision 1 Dic2001 Aut. Emisora OPGG Resp. Awt, OPGG Rev 02 MAR2006
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INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL FORMATO:
“HOJA DE CAMPO” (FMC-04-R)
Objetivo: Dejar evidencia del monitoreo, asi como llevar un control de los parametros fisicos, organolépticos y de gasto
de cada empresa usuaria.
Distribucion y Destinatario: Se elabora una “Hoja de Campo” por cada descarga de cada Empresa Usuaria para
control de las caracteristicas de la descarga.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
Fecha Anotar dia, mes y afio en que se realiza el monitoreo.
Turno Anotar el turno en que labora la empresa usuaria.
3 No. de Desc. Anotar el numero que identifica la descarga de donde se toma la
muestra.
4 De Anotar el giro de la descarga, si es de servicio y/o proceso.
5 Industria Anotar nombre de la empresa usuaria que es monitoreada.
6 Clave Ind. Anotar la clave interna de identificacion de la empresa usuaria.
7 Nombre Anotar el nombre completo del responsable que autoriza el monitoreo
de la empresa usuaria.
8 Firma Anotar la firma del responsable que autoriza el monitoreo de la empresa
usuaria.
9 Aforamiento, Método Anotar el método para aforar el caudal, este puede ser parshall,
totalizador, caida libre o distancia-tiempo.
10 Dimensiones Anotar, segln sea el caso:
e Si el método es parshall, anotar 17, 27, 37, 67, 9" o 12” segun
corresponda.
e Siel método es totalizador, anotar litros o metro cubico.
¢ Siel método es caida libre, anotar volumen y tiempo.
e Siel método es distancia tiempo, anotar velocidad y area.
11 Hora Anotar hora de la toma de la muestra.
12 Aspecto Anotar caracteristicas fisicas de la muestra.
13 Color aparente Anotar color de la muestra.
14 Olor Anotar el olor de la muestra.
15 Temp. °C Anotar la temperatura de la muestra en grados Celsius.
16 PH Anotar el potencial de hidrogeno.
17 Profund. (cm.) Anotar profundidad en centimetros, si el método de aforo es parshall o
distancia-tiempo
18 Tiempo (seg.) Anotar tiempo en segundos, si el método de aforo es distancia-tiempo.
19 Céalculos-Observaciones Anotar Observaciones si encontraron algo fuera de lo normal, el gasto
de la descarga y la cantidad de muestra para cada parametro a analizar.
20 Formula Anotar la férmula de acuerdo al método de aforo.
21 Formula Anotar los célculos al aplicar la féormula para determinar la cantidad de
alicuota de muestra que necesito para realizar mi muestra compuesta.
22 Primer turno Anotar nombre completo y firma del monitoreador(a) que toma la
muestra en el primer turno.
23 Segundo turno Anotar nombre completo y firma del monitoreador(a) que toma la
muestra en el segundo turno.
24 Tercer turno Anotar nombre completo y firma del monitoreador(a) que toma la
muestra en el tercer turno.
25 No. con que entrd al laboratorio | Anotar el nimero consecutivo de ingreso de la muestra al laboratorio.
26 Vo. Bo. Anotar nombre completo y firma de la o el titular de la Coordinacién de
Monitoreo que estéa revisando y autorizando los datos.
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FORMATO: “SOLICITUD DE ANALISIS DE LABORATORIO”
a—
GOMIRNG DL Reocic/ogua
a | S——

ESTADO DE MEXICO

aCan.cA
ROLICITUD DE ANALISIS AL LAROCRATORIO
rowe 1
MOATOMED

T wasasiios
§ L
e T—

[

|

1 - AITIY PRI Y & [ 1

i ram SRS T e — | v | .| - ey 5

: [ 3 L] 3 o s | a 3 L} 3 a s j

8 3 8 3 8 3 8 3 8 3 - 5 |

n 3 8 3 a 3 3 3 ] 3 E] o |

8 s & 3 ) s 5 s ] 3 4 5 |

8 3 8 3 8 3 8 3 8 3 - 5 |

o 3 [ 3 = 3 o 3 ] 3 a ] |

8 3 8 3 8 s & 3 8 3 3 5 |

HORG: Smat 2 3 8 | 3 8 3 8 3 ) 3 a 5 |
Wi | o 3 | L] | 3 a | 3 | [ 3 | a | 3 a | E) |
| 8 a | 88 | 3 8 | s | = s | 8 | 3 a | 8 |

| B 3 | 8 | 3 £ | 3 | 8 3 | 8 | 3 4 | 5 |

| u 3 | ] | 3 u | 3 | " 3 | a | 3 a | E) |

| 8 a | 8 | 3 8 | 3 | = 3 8 | 3 3 5 |

n 3 8 3 a 3 8 3 ) 3 4 5 @ :

GIVCAIRT SI0L. Soys u 3 [} s L] 3 u 3 a 3 A s e |
oL 8 3 8 3 - 3 g 3 £ 3 4 5 B |
- n 3 ! 3 E] 3 R 3 a 3 4 E] c :

w3t [ s 8 s E] 3 B s a 3 Bl 5 . |

8 3 8 3 8 3 = 3 8 3 4 5 e |

i 2 " 3 n 3 n 3 a 3 a s < f

8 3 -] 3 g 3 e 3 a8 3 - 5 e ‘\

- 3 8 3 Rl 3 B 3 8 3 4 5 “ |

| ] 3 | L] | 3 o | ) | o 3 | u | 3 a | = | e :

| =@ s | 8 | 3 8 | s | s s | s | 3 a | s | e |

| = 3 8 | 3 8 | 3 8 3 C} 3 4 5 a |

| o | 3 | o | 3 o | 3 | o 3 | o | 3 A | -] | e i

8 3 8 | 3 £l 3 8 3 8 3 4 5 © |

8 3 ] | 3 £l 3 8 3 8 3 4 s @ |

[ s C] | s o s © s C] 3 Bl s e |

St © 3 8 3 8 3 8 3 8 3 4 5 e |
e poent ) ] 3 ] 3 a 3 2 3 L) 3 4 5 & |
” peot o s 8 s L) s ° s L] 3 A s e |
[ | s 3 8 | 13 8 3 8 3 8. | 3 4 5 s |
irecimrmucsn ool ML - 3 ] | 3 ] 3 " 3 a | 3 a 5 | [ |
tolwoums teaise . | s 8 | s L) s & s 8 | 3 A 5 | ° |
haachucndod | 8 3a | 8 | 3 3 3 8 3 | = | ‘3 4 | 5 | s |
- | s | 3 | L} | 3 0 | 3 | [ 3 | a | 3 a | s | < |

| =# s 8 | 3 8 s 8 3 8 3 - 5 B |
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mos L EERETE 1"
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INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL FORMATO:
“SOLICITUD DE ANALISIS AL LABORATORIO” (FMC-03-CA)

Objetivo: Solicitar al laboratorio los pardmetros a analizar de cada muestra tomada en los monitoreos a las Empresas
usuarias.

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original para control interno del Laboratorio adscrito al Departamento
Técnico.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
Folio Anotar el nimero consecutivo que le corresponda.
2 MI-AR- Anotar nimero consecutivo de la muestra que ingresa al laboratorio y
el afio.
3 Caracteristicas de la muestra Anotar caracteristicas fisicas de la muestra.
Fecha de recepcion Anotar dia, mes y afio en que recibe la muestra.
Firma de recibido Anotar firma y siglas del nombre del técnico laboratorista.
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6 Fecha de entrega de Anotar dia, mes y afio de entrega de resultados de dicho parametro.
resultados

7 Parametros a determinar y no Marcar con una raya horizontal los parametros que no se realizaran a
determinar la muestra.
Celdas Anotar los resultados de los parametros a determinar de la muestra.
Nombre Anotar nombre completo de la o el titular de la Coordinacion de

Monitoreo.

10 Firma Anotar la firma de la o el titular de la Coordinacion de Monitoreo.

11 Fecha Anotar dia, mes y afio, del ingreso de la muestra al laboratorio.

12 Hora Anotar hora de ingreso de la muestra al laboratorio.

FORMATO: “INFORME DE RESULTADOS”

. e
E’ CREIRIE R S TYEL AT i A R
EENETALC e Ve O R ——————
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TN ORRD D0 RSO TT A5

= 1

ATEMCICH & =
[ T =
[slISTSteladle] ] | -1
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FACFIIT OREAD A FROR | (=]
F A AT Oy oy | il
FIEEFORMESEADLE I3EL MUIESTRED ! =
FEChiA DL N2kl | it
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(e e T =TT oy o Sy NPT [ i

1=

413

13
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AT P ARAEFITE

CRLAiRA AT FCiA AL Pl Bl CaA T A
(SIS ETR N S =T S =] S S S STy )

B AL R
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INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL FORMATO:
“SOLICITUD DE ANALISIS AL LABORATORIO” (FMC-03-CA)

Objetivo: Informada a la empresa usuaria la calidad de agua de su(s) descarga(s).

Distribucion y Destinatario: Se elabora un “Informe de Resultados” por el monitoreo de una descarga de cada empresa
usuaria.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

No. Anotar el nUmero de consecutivo del informe y afio.

2 Atencion Anotar nombre completo del responsable de la empresa usuaria que
autoriza los monitoreos.
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3 Cliente Anotar denominacion o razén social de la empresa usuaria.

4 Direccion Anotar la calle y niumero exterior de donde se ubica la empresa usuaria.

5 Teléfono Anotar el nimero telefénico con lada de la empresa usuaria.

6 Monitoreada por Anotar Reciclagua Ambiental, S.A de C.V.

7 Fecha monitoreo Anotqr dia, mes y afio en que se realiza el monitoreo en la empresa
usuaria.

8 Responsable del muestreo Anotar Reciclagua Ambiental, S.A de C.V.

Fecha del Informe Anotar dia, mes y afio en que se emiti6 el informe de resultados.

10 Producto analizado Anotar agua residual.

11 Procedencia Anotar el niumero y tipo de descarga.

12 No. de entrada al laboratorio Anotar el nUmero consecutivo de ingreso de la muestra.

13 Descripcion de la muestra Anotar las caracteristicas fisicas de la muestra.

14 Gasto en litros por segundo Anotar el flujo de agua residual que sale de la descarga de la empresa
usuaria al momento de su monitoreo.

15 Resultado Anotar resultados de los parametros a determinar de la muestra,
obtenidos en el laboratorio.

16 Gerente de operacién Anotar nombre completo y firma de la o el titular de la Gerencia de

Operacion de Reciclagua Ambiental, S.A de C.V.

FORMATO: “REPORTE DE CIERRRE DE MONITOREO”

—
GODERNO DL o ol er agrercy
ESTADO DE MEXICO g—"’

rMc-o3-R
RECICLAGUA AMBIENTAL S.A. DE C.V.
REPORTE DE CIERRE DE MONITOREO
( VOLUMEN DE DESCARCA Y TIFO DE CONTAMINANTES )

INDUSTRIA: 1 ICI_AVE: 2 MUMERO DE DESCARGAS: 3

DIRECCION: -4 CIERRE ANUAL 5

FECHAS DE MUESTRED R — FECHA DIEREPORTE: L
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HOTA SE DA UN PLAZO DE 30 DIAS POSTESSORES A LA RECRFCION DEL REPORTE. PARA CUAQUIRR ACLARACION

17
MONITOREO
DEFARTAMENTO TRONICO

18

LARORAY OFa0

DEFANTAMENTO TECMICO

19

QUM FATRICIA OUSRRERO &
GENENTE DE OPERASION
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INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL FORMATO:
“REPORTE ANUAL DE CIERRE DE MONITOREO” (FMC-03-R)
Objetivo: Obtener un concentrado de las cargas contaminantes de la empresa usuaria, a fin de determinar su cuota
anual.
Distribucion y Destinatario: Se elabora en original y copia, y se distribuye de la siguiente forma:
. Original.- Empresa usuaria.
. Copia.- Archivo del Departamento Técnico.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Industria Anotar el nombre completo de la empresa usuaria.
2 Clave Anotar la clave interna de identificacion de la empresa usuaria.
3 Numero de descargas Anotar el niumero total de descargas de la empresa usuaria.
4 Direccion Anotar la calle y niUmero exterior de donde se ubica la empresa usuaria.
5 Cierre anual Anotar el afio de cierre de monitoreo realizado la empresa usuaria.
6 Fecha de muestreo Anotar dia, mes y afio en que se realizd el monitoreo en la empresa
usuaria.
7 Fecha de reporte Anotar dia, mes y afio en que se emitio el informe de resultados.
8 Descarga Anotar el niUmero de la descarga(s) de la empresa usuaria.
9 Tiempo hrs./dia Anotar las horas por dia que trabaja la empresa usuaria.
10 Tiempo dias/afio Anotar los dias al afio que trabaja la empresa usuaria.
11 Gasto L/seg. Anotar el flujo de su descarga(s) en litros por segundo determinado en su
monitoreo a la empresa usuaria.
12 Gasto m°/afio Anotar el flujo los m® por afio de la empresa usuaria.
13 Celdas vacias Anotar los promedios ponderados de los resultados emitidos por el
laboratorio de la(s) descarga(s) de la empresa usuaria.
14 Temp. °C Anotar la temperatura promedio de la muestra en grados Celsius de los
monitoreos a empresa usuaria.
15 pH Anotar el potencial de hidrogeno promedio de la muestra de los
monitoreos a la empresa usuaria.
16 Comentarios Anotar parametros complementarios de acuerdo al giro de la empresa
usuaria.
17 Monitoreo Anotar firma del Coordinador de Monitoreo.
18 Laboratorio Anotar firma del Jefe del Departamento Técnico.
19 Gerente de Operacion Anotar nombre completo y firma del Gerente de Operacion.

PROCEDIMIENTO: REPARACION DE MAQUINARIA Y EQUIPO
OBJETIVO

Mantener en condiciones de operacién la maquinaria y/o equipo de la empresa, mediante su mantenimiento preventivo y
correctivo, a fin de garantizar su adecuado funcionamiento.
ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos del Departamento de Mantenimiento encargados de conservar en 6ptimas condiciones
de uso y funcionamiento la maquinaria y/o equipo de la empresa.

REFERENCIAS

- Manual General de Organizacién de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V. Apartado correspondiente al Objetivo y
Funciones del Departamento de Mantenimiento. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de agosto de 2014.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Mantenimiento es la unidad administrativa responsable de verificar y mantener en 6ptimas
condiciones la maquinaria y/o equipo de la empresa.

La o el titular del Departamento de Mantenimiento debera:
- Autorizar la “Orden de Trabajo” para la reparacion de maquinaria y equipo.
El Supervisor(a) del Departamento de Operacién debera:
- Elaborar la “Orden de Trabajo” para la reparacion de maquinaria y/o equipo.
El Electricista deberé:
- Energizar y/o desenergizar la maquinaria y/o equipo a reparatr.
El Mecanico deberé:
Reparar la maquinaria y/o equipo.
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DEFINICIONES
Desenergizar/Desenergizado.- Interrumpir la energia eléctrica quitando fusibles o activando un interruptor.
Electricista.- Profesional que realiza instalaciones y reparaciones relacionadas con la electricidad, especialmente en
maquinas e iluminacion.
Energizar/Energizado.- Suministrar la energia eléctrica colocando fusibles o activando un interruptor.

Equipo.- Bombas (dispositivo para bombeo de agua), motores (dispositivo para movimiento de la maquinaria), sopladores
de aire (dispositivo para la oxigenacion del agua), bandas transportadoras (dispositivo para mover lodos de un lugar a otro),
etc.

Maquinaria.- Clarificadores primarios y secundarios (partes del proceso del tratamiento de agua que sirven para clarificar el
agua), desarenador (parte del proceso de tratamiento de agua que sirve para separar las arenas y las grasas del agua),
reactores biolégicos (parte del proceso de tratamiento de agua que sirve para oxigenar el agua, estaciones de elevacion
(parte del proceso de tratamiento de agua que sirve para subir el agua de una altura a otra).
Mecénico.- Persona dedicada a la reparacion y/o mantenimiento de la maquinaria y/o equipo de la empresa.
Operacion.- Area de produccién donde se encuentra la maquinaria y equipo utilizado para el proceso de tratamiento de
agua.
Tratamiento de agua.- Proceso de descontaminacion del agua.
INSUMOS
- Formato “Orden de Trabajo”.
RESULTADOS
- Magquinaria y equipo reparado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- No aplica.
POLITICAS
- La Gerencia de Operacion debera verificar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de
la maquinaria y equipo de la empresa.
—  El Departamento de Mantenimiento debera solicitar a la Gerencia de Tesoreria las refacciones que se requieran para la
reparacion de la maquinaria y/o equipo.
DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: REPARACION DE MAQUINARIA Y EQUIPO

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Departamento de | Requisita el formato “Orden de Trabajo” para la reparacion de
Operacion/Supervisor o Supervisora | maquinaria 0 equipo en original y copia, firma y turna a la o el titular del
Departamento de Operacién para su autorizacion.

2 Departamento de Operacién/Titular | Recibe “Orden de Trabajo” en original y copia, se entera, autoriza y
turna original al Departamento de Mantenimiento. Archiva la copia para
su control, previo acuse de recibido.

3 Departamento de | Recibe “Orden de Trabajo” en original, se entera, gira instrucciones y la

Mantenimiento/Titular turna al Electricista para que realice la reparacion.
4 Departamento de Mantenimiento/ Recibe instruccion y original de la “Orden de Trabajo”, se entera y
Electricista resguarda.
Procede a quitar los fusibles del tablero eléctrico de la maquinaria o
equipo a reparar, coloca portacandados respectivos e informa
verbalmente al supervisor o supervisora que la maquinaria o equipo
esta desenergizado.

5 Departamento de | Se entera y acciona el botén de arranque para verificar que esté fuera

Operacion/Supervisor o Supervisora | de servicio e informa verbalmente al mecanico que ya puede iniciar la
reparacion.

6 Departamento de | Atiende indicaciones, verifica que el equipo esté fuera de servicio y

Mantenimiento/Mecéanico determina.
¢ Esta desenergizada la maquinaria o equipo?
7 Departamento de | No, informa al electricista para que desenergize la maquinaria o equipo
Mantenimiento/Mecanico areparar.
8 Departamento de Mantenimiento/ Se entera y desenergiza nuevamente la maquinaria o equipo a reparar,
Electricista ya que pudo energizarse al oprimir el boton de arranque, informa
verbalmente al supervisor 0 supervosora que la maquinaria 0 equipo
esta desenergizado.
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Se conecta con la operacién numero 5.
9 Departamento de | Si, procede a reparar la maquinaria o equipo, verifica que no exista otro
Mantenimiento/Mecanico desperfecto, limpia la maquinaria o equipo, separa la basura segun las
normas del PASAR y deposita los residuos peligrosos en los
contenedores respectivos. Informa al supervisor o supervisora que la
magquinaria esta reparada.
10 Departamento de | Se entera e informa al electricista para que coloque los fusibles en el
Operacion/Supervisor 0 Supervisora | tablero eléctrico y quite el portacandado.
11 Departamento de Mantenimiento/ Atiende indicaciones, coloca los fusibles y quita el portacandado del
Electricista tablero eléctrico, asegurandose de que no haya riesgo, acciona el boton
de arranque para comprobar que el equipo haya sido reparado y
determina:
¢Funciona el equipo o maquinaria?
12 Departamento de Mantenimiento/ No, informa verbalmente de la falla al Mecanico.
Electricista
13 Departamento de | Se entera y conecta con la operacién nimero 9.
Mantenimiento/Mecéanico
14 Departamento de Mantenimiento/ Si, informa al supervisor o supervisora que la maquinaria o equipo ya
Electricista esta energizado eléctricamente y turna la “Orden de Trabajo”.
15 Departamento de | Se entera y recibe la “Orden de Trabajo”, firma y la entrega al
Operacion/Supervisor o Supervisora | electricista.
16 Departamento de Mantenimiento/ Recibe “Orden de Trabajo” y la turna a la o el titular del Departamento
Electricista de Mantenimiento.
17 Departamento de | Recibe original de la “Orden de Trabajo”, se entera y archiva para su

Mantenimiento/Titular

control.

DIAGRAMA

RECICLAGUA AMBIENTAL S.A DE C.V.

DEPARTAMENTO DE OPERACION

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

SUPERVISOR(A)

TITULAR

TITULAR ELECTRICISTA MECANICO
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RECICLAGUA AMBIENTAL S.A DEC.V.

DEPARTAMENTO DE OPERACION

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

SUPERVISOR(A)

TITULAR

TITULAR

ELECTRICISTA

MECANICO

L/
®

:

SE ENTERA E
INFORMA AL
ELECTRICISTA PARA
QUE COLOQUE LOS
FUSIBLES EN EL
TABLERO ELECTRICO
Y QUITE EL
PORTACANDADOS.

- Q

ATIENDE
INDICACIONES,
COLOCA LOS
FUSIBLES Y QUITA EL
PORTACANDADOS
DEL TABLERO
ELECTRICO,

ASEGURANDOSE DE
QUE NO HAYA
RIESGO, ACCIONA EL
BOTON DE
ARRANQUE PARA
COMPROBAR QUE EL
EQUIPO HAYA SIDO
REPARADO Y
DETERMINA:

PROCEDE A REPARAR
LA  MAQUINARIA O
EQUIPO, VERIFICA
QUE NO EXISTA
OTRO DESPERFECTO,
LIMPIA LA
MAQUINARIA o
EQUIPO, SEPARA LA
BASURA SEGUN LAS
NORMAS DEL PASAR
Y DEPOSITA LOS
RESIDUOS
PELIGROSOS EN LOS
CONTENEDORES
RESPECTIVOS.
INFORMA AL
SUPERVISOR QUE LA
MAQUINARIA ESTA
REPARADA.

Bl

¢GFUNCIONA EL
EQUIPO O
MAQUINARIA?,

NO

INFORMA
VERBALMENTE DE LA
FALLA AL MECANICO.

— ©

SE ENTERA Y
CONECTA CON LA
OPERACION NUMERO

INFORMA AL
SUPERVISOR o
SUPERVISORA  QUE
LA MAQUINARIA O
EQUIPO YA ESTA

‘15}:

SE ENTERA Y RECIBE
LA “ORDEN DE
TRABAJO”, FIRMA Y
LA ENTREGA AL
ELECTRICISTA.

ENERGIZADO
ELECTRICAMENTE Y
TURNA LA “ORDEN
DE TRABAJO”.

- ©

RECIBE “ORDEN DE

@<

RECIBE ORIGINAL DE
LA “ORDEN DE
TRABAJO", SE
ENTERA Y ARCHIVA
PARA SU CONTROL.

Y

FIN

TRABAJO” Y LA
TURNA A LA O EL
TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO.

i
©

Nimero mensual de “Ordenes de Trabajo” de
reparacion de maquinaria y equipo autorizadas

X100 =

Numero mensual de solicitudes de reparacién de
magquinaria y equipo emitidas

Registro de evidencias:

Porcentaje de
atendidas

“Ordenes

MEDICION

de Trabajo”

La atencién de solicitudes de reparacién de maquinaria y equipo queda registrada en la “Orden de Trabajo”.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- Orden de Trabajo.
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FORMATO. “ORDEN DE TRABAJO”

Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V.

ORDEN DE TRABAJO No. (1)
PARA EL ) URGENTE (3) ] NORMAL (4) ]
DEPTO. DE
FECHA DE EXPEDICION FECHA EN QUE SE NECESITA SOLICITADO POR:
(5) (6) (7
DENOMINACION DEL EQUIPO O INSTALACION TRABAJO
(8) PREVEN. | CORRECT. MODIF.
9) (10) (11)
HRS. DE RECIBIDO DESCRIPCION DEL TRABAJO HRS. DE ENTREGA (14)
(12)
(13)
FECHA TERMINACION FIRMA SOLICITANTE FIRMA SUPERVISOR VO.BO.
(15) (16) 17) (18)
INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL FORMATO:
“ORDEN DE TRABAJO”
Objetivo: Contar con el registro de la reparacion de la maquinaria o equipo del proceso de operacion.
Distribucion y Destinatario: Se elabora en original y copia, y se distribuye de la siguiente forma:
o Original.- Control interno del Departamento de Mantenimiento.
. Copia.- Departamento de Operacion.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 No. Anotar el nUmero del consecutivo que le corresponda.
2 Nombre del Departamento Anotar el nombre del departamento que ejecutara el trabajo.
3 Urgente Marcar en el recuadro (/) cuando el caracter del trabajo sea urgente.
4 Normal Marcar en el recuadro (/) cuando el caracter del trabajo sea normal.
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5 Fecha de expedicion Anotar dia, mes y afio de expedicion de la orden del trabajo
6 Fecha en que se necesita Anotar dia, mes y afio en que se necesita el trabajo.
7 Solicitado por Anotar el nombre de la unidad administrativa que solicita el trabajo.
8 Denominacion del equipo o | Anotar el nombre del equipo o de la instalacion donde se requiere el
instalacion trabajo
9 Prevén. Subrayar este término para indicar que el trabajo es preventivo.
10 Correct. Subrayar este término para indicar que el trabajo es correctivo.
11 Modif. Subrayar este término para indicar que el trabajo es modificacion.
12 Hrs. de recibido Anotar la hora en que el departamento a realizar el trabajo recibié la
orden de trabajo
13 Descripcion del trabajo Anotar la descripcion del trabajo solicitado.
14 Hrs. de entrega Anotar la hora de entrega del trabajo solicitado
15 Fecha de terminacion Anota dia, mes y afio de terminacién del trabajo solicitado.
16 Firma del solicitante Asentar la firma del solicitante del trabajo.
17 Firma del supervisor Anotar la firma de la o el titular del Departamento de Operacion.
18 Vo. Bo. Asentar la firma de la o el titular del Departamento de Mantenimiento.

PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
OBJETIVO

Mejorar el procedimiento para identificar a los candidatos cuyos conocimientos y habilidades satisfagan los requerimientos
del personal de las unidades administrativas de la Empresa.

ALCANCE

Aplica a los interesados en formar parte del equipo de trabajo de la empresa, asi como a las y los servidores publicos del
Departamento de Recursos Humanos de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V. encargados de llevar a cabo el proceso de
reclutamiento y seleccion del personal.

REFERENCIAS

— Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Articulos 2, 41 y 42. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 1990, y sus reformas y adiciones.

— Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero. Capitulo Primero. Articulos 45 al 50.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de octubre de 1998, y sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacion de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V. Apartado correspondiente al Objetivo y
Funciones del Departamento de Recursos Humanos. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de agosto de 2014.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Recursos Humanos es la unidad administrativa responsable de cubrir las vacantes con el candidato
idoneo para ocuparlas, y en cumplimiento de la normatividad establecida en la materia.

La o el titular de la Gerencia de Tesoreria deberé:

. Recibir de las unidades administrativas el oficio de solicitud de personal y turnarlo al Departamento de Recursos
Humanos para su atencion.

La o el titular del Departamento de Recursos Humanos debera:

. Recibir el oficio de solicitud de personal y darle tramite.

. Verificar que exista la vacante y suficiencia presupuestal para la contratacion.

. Integrar el expediente de los interesados con la documentacion que establezca la normatividad aplicable.

. Realizar entrevista a los interesados.

. Canalizar a los candidatos a la unidad administrativa solicitante e informarle de los resultados de la entrevista.

La o el titular de la unidad administrativa solicitante debera:
. Elaborar oficio de solicitud de personal.

. Entrevistar a los candidatos.

El interesado(a) debera:

Entregar la documentacion solicitada.
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DEFINICIONES

Entrevista.- Técnica de obtencidon de informacion mediante una conversacion de naturaleza profesional con un individuo
para una investigacion determinada. Una entrevista puede estar estructurada o constar de un patréon previamente
determinado de preguntas y comentarios, por medio de los cuales, el entrevistador intenta obtener respuestas pertinentes,
posiblemente dentro de un alcance restringido; y no estructurada, en donde los propdsitos de la entrevista se tienen
presentes, por lo que las preguntas y respuestas son espontaneas y flexibles.
Reclutamiento.- Captar aspirantes para ocupar una plaza vacante.
Seleccidn de personal.- Método utilizado para elegir entre varios candidatos al individuo mas apto para el puesto, mediante
el analisis de las habilidades y capacidades de los solicitantes, con el fin de decidir sobre bases objetivas quiénes tienen
mayores aptitudes para el desempefio de un puesto y posibilidades de un desarrollo futuro tanto personal como para la
propia institucion.
INSUMOS
—  Oficio de solicitud de personal.
RESULTADOS
— Candidato seleccionado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Alta de Personal.
POLITICAS
- El Departamento de Recursos Humanos deber4d mantener absoluta confidencialidad respecto de la informacion
obtenida durante los procesos de reclutamiento y seleccion de personal.
- El Departamento de Recursos Humanos sometera al proceso de seleccion a todos los candidatos que se presenten,
siempre y cuando cubran el perfil del puesto vacante.

- Una vez superado el proceso de preseleccion y conocimientos generales y seleccionando al personal mas idoneo el
Departamento de Recursos Humanos coordinara una entrevista final de seleccién con el area solicitante.

DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Unidad Administrativa | Elabora oficio de solicitud de personal en original y copia, especificando
Solicitante/Titular el perfil del puesto y turna a la Gerencia de Tesoreria. Archiva copia del
oficio, previo acuse de recibido.
2 Gerencia de Tesoreria/Titular Recibe oficio de solicitud de personal, se entera y turna al
Departamento de Recursos Humanos.
3 Departamento de Recursos | Recibe oficio de solicitud de personal, revisa, archiva y verifica en sus
Humanos/ Titular controles que se cuente con suficiencia presupuestal y que exista la
vacante, procede segun el caso:
¢ Existe vacante y suficiencia presupuestal?
4 Departamento de Recursos | No, informa mediante oficio en original y copia a la unidad administrativa
Humanos/Titular solicitante. Archiva el oficio de solicitud y la copia del oficio de
respuesta, previo acuse de recibido.
5 Unidad Administrativa | Recibe oficio de respuesta, se entera y archiva para su control.
Solicitante/Titular
6 Departamento de Recursos | Si, verifica en cartera que haya candidato, archiva el oficio de solicitud y
Humanos/ Titular procede segun el caso:
¢ Existe candidato?
7 Departamento de Recursos | No, realiza reclutamiento de personal, por medio de periédico, radio y
Humanos/ Titular bolsa de trabajo.
Espera se presente la o el interesado. Se conecta con la operacién No.
9.
8 Departamento de Recursos | Si hay candidato o candidata lo localiza via telefonica, le informa de la
Humanos/ Titular vacante y le indica acudir al Departamento de Recursos Humanos con
su solicitud.
9 Interesado/Interesada Se entera de la vacante, elabora solicitud de empleo y acude al
Departamento de Recursos Humanos.
10 Departamento de Recursos | Atiende al interesado o interesada, recibe solicitud de empleo, revisa,
Humanos/ Titular realiza entrevista para conocer el perfil del candidato, evalta y decide:
¢ Cumple requisitos?
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11 Departamento de Recursos informa al interesado o interesada y archiva la solicitud en la
Humanos/ Titular Cartera de Candidatos.
12 Interesado/Interesada Se entera y retira.
13 Departamento de Recursos | Si, informa via telefénica al titular de la unidad administrativa solicitante
Humanos/ Titular para canalizar al interesado, integra expediente en el que incluye la
solicitud de empleo y resultados de la entrevista realizada y lo turna al
area solicitante.
Indica al interesado acudir a la unidad administrativa solicitante.
14 Interesado/Interesada Atiende indicaciones y acude a la unidad administrativa solicitante.
15 Unidad Administrativa | Se entera, recibe expediente, atiende al interesado, lo entrevista y
Solicitante/Titular decide:
¢,Cumple los requisitos?
16 Unidad Administrativa | No, comunica al interesado las causas por las que no es aceptado,
Solicitante/Titular informa y remite el expediente al Departamento de Recursos Humanos.
17 Interesado/Interesada Se entera y retira.
18 Departamento de Recursos | Se entera, recibe expediente y lo archiva.
Humanos
19 Unidad Administrativa | Si, informa verbalmente la aceptacion al interesado para que formalice
Solicitante/Titular su ingreso con el Departamento de Recursos Humanos.
Informa y turna expediente al Departamento de Recursos Humanos.
20 Interesado/Interesada Se entera y atiende indicaciones.
21 Departamento de Recursos | Recibe expediente, informa verbalmente al Gerente de Tesoreria de la
Humanos/Titular eleccion del candidato para cubrir la vacante.
Se conecta con el procedimiento “Alta de Servidores Publicos”.
22 Gerencia de Tesoreria/Titular Se entera que ha sido cubierta la vacante.

DIAGRAMACION

RECICLAGUA AMBIENTAL, S A.DEC.V.
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RECICLAGUA AMBIENTAL, S.A.DE C.V.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE GERENCIA DE TESORERIA INTERESADO/ INTERESADA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
TITULAR
TITULAR HUMANOS

¢

LOCALIZA ViA TELEFONICA AL

INTERESADO O INTERESADA Y

LE INDICA ACUDIR AL -

DEPARTAMENTO DE

RECURSOS HUMANOS CON sU

SOLICITUD. SE ENTERA DE LA VACANTE,

ELABORA SOLICITUD DE
EMPLEO Y ACUDE AL
- DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS.

ATIENDE AL INTERESADO O
INTERESADA, RECIBE
SOLICITUD DE EMPLEO,
REVISA, REALIZA ENTREVISTA
PARA CONOCER EL PERFIL

DEL CANDIDATO (0]
CANDIDATA, EVALUA Y
DECIDE:

sl (CUMPLE

REQUISITOS?,

NO

INFORMA AL INTERESADO O
INTERESADA Y ARCHIVA LA >
SOLICITUD EN LA CARTERA DE
CANDIDATOS.

| SE ENTERA Y RETIRA. |

INFORMA VIA TELEFONICA A
LA O EL TITULAR DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE PARA
CANALIZAR AL INTERESADO O
INTERESADA, INTEGRA

EXPEDIENTE EN EL QUE
INCLUYE LA SOLICITUD DE

EMPLEO Y RESULTADOS DE LA
ENTREVISTA REALIZADA Y LO -

TURNA AL AREA SOLICITANTE.
INDICA AL INTERESADO O

@ INTERESADO ACUDIR A LA ATIENDE  INDICACIONES Y
-

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACUDE A LA UNIDAD

SOLICITANTE. ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE.

SE ENTERA, RECIBE

EXPEDIENTE, ATIENDE AL I
INTERESADO O INTERESADA,
LO ENTREVISTA Y DECIDE:

(CUMPLE
REQUISITOS?

@

COMUNICA AL INTERESADO O @

INTERESADA LAS CAUSAS POR
> (2)

NO

LAS QUE NO ES ACEPTADO,
INFORMA Y REMITE EL

| SE ENTERA Y RETIRA. |

EXPEDIENTE AL
DEPARTAMENTO DE SE ENTERA, RECIBE
RECURSOS HUMANOS. EXPEDIENTE Y ARCHIVA.

/
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RECICLAGUA AMBIENTAL, S.A.DE C.V.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

GERENCIA DE TESORERIA

TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

TITULAR HUMANOS

INTERESADO

INFORMA VERBALMENTE LA
ACEPTACION AL INTERESADO
O INTERESADA PARA QUE
FORMALICE SU INGRESO CON

EL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS.

INFORMA Y TURNA
EXPEDIENTE AL
DEPARTAMENTO DE

RECURSOS HUMANOS.

@

RECIBE EXPEDIENTE, INFORMA
VERBALMENTE A LA
GERENCIA DE TESORERIA DE
LA ELECCION DEL CANDIDATO
PARA CUBRIR LA VACANTE.

i SE CONECTA CON EL

SE ENTERA QUE HA SIDO ELEGIDO EL PROCEDIMIENTO “ALTA DE
CANDIDATO ~ PARA  OCUPAR LA PERSONAL”.

VACANTE.
FIN

SE ENTERA Y ATIENDE

INDICACIONES.

y

Nimero mensual de solicitudes de personal

atendidas

X 100 = Porcentaje de vacantes cubiertas

Nimero mensual de solicitudes de personal

recibidas
Registro de evidencias:

El reclutamiento y seleccién de personal queda registrado en el expediente del interesado.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.

PROCEDIMIENTO: ALTA DE PERSONAL

Mantener actualizada la plantilla de personal, mediante la tramitacion de las altas del personal de nuevo ingreso.

MEDICION

OBJETIVO

ALCANCE

Aplica a las candidatas y los candidatos calificados para ocupar las plazas vacantes, asi como a las y los servidores
publicos del Departamento de Recursos Humanos de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V. encargados de realizar el registro
de los movimientos del personal de la empresa.

REFERENCIAS

- Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo Tercero. Capitulo I. Articulos 45, 47 y 48.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de octubre de 1998.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Articulos 2, 41 y 42. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 1990, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Titulo Primero. Capitulo
Unico. Articulos 1, 3, 6 y 9. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de enero de 2002.
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- Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal. Normas 20301/021-01 a la
20301/021-19, octubre de 2016.

- Manual General de Organizacion de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V. Apartado correspondiente al Objetivo y
Funciones del Departamento de Recursos Humanos. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de agosto de 2014.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Recursos Humanos es la unidad administrativa responsable de tramitar el alta del candidato elegido
para ocupar la plaza vacante.

La o el titular de la Gerencia de Tesoreria debera:

- Gestionar la “Constancia de No Inhabilitaciéon” del interesado o interesada ante la Direccion General de
Responsabilidades y Situacion Patrimonial.

- Firmar el Contrato Individual de Trabajo.
La o el titular del Departamento de Recursos Humanos debera:
- Informar al interesado o interesada la documentacion que debera entregar.
- Solicitar mediante oficio a la Gerencia de Tesoreria la “Constancia de No Inhabilitacion” del interesado.
- Elaborar el Contrato Individual de Trabajo por tiempo determinado.
La Interesada o el Interesado debera:
- Entregar la documentacion sefialada como requisitos.

Firmar el Contrato Individual de Trabajo.

DEFINICIONES

Alta.- Tramite administrativo mediante el cual se incorpora a la plantilla de servidores publicos una persona, ya sea por
ingreso o reingreso al servicio.

Contrato Individual de Trabajo.- Documento mediante el cual se establece la relacion laboral por tiempo determinado.

Personal.- Conjunto de trabajadores con categoria de base, transitorios o sindicalizados, que prestan legalmente sus
Servicios en una empresa u organizacion.

Plantilla de personal.- Documento en el cual se detalla el nimero de empleados adscritos a una institucion, clasificada por
secciones, categoria y antigliedad en cada uno de los puestos, asi como el monto presupuestal que corresponda a las
mismas.

INSUMOS
Requisitos:
- Constancia de No Inhabilitacion.
- Contrato individual de Trabajo.
- Solicitud de empleo (original).
- Dos fotografias recientes tamafio infantil.
- Acta de nacimiento (original y copia).
- Certificado de estudios (original y copia).
- Cartilla del Servicio Militar Nacional (original y copia, en su caso).
- Comprobante domiciliario (original y copia).
- Certificado de No Antecedentes Penales (original).
- Certificado Médico (original).
- Dos cartas de recomendacion (original).
- Curriculum vitae (original).
- Afiliacion al ISSEMYM (copia, en caso de reingreso al servicio publico).
- Clave Unica de Registro de Poblacidn (original y copia).
- Registro Federal de Contribuyentes (original y copia).
- Licencia de manejo vigente (original y copia, para puesto de chofer).
RESULTADOS
- Alta del interesado o interesada en némina.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Reclutamiento y Seleccion de Personal.
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POLITICAS

La o el titular del Departamento de Recursos Humanos verificara que los movimientos de alta del personal de nuevo
ingreso se realicen con estricto apego a las disposiciones emitidas en la materia.

El interesado o la interesada debera presentar sus documentos a mas tardar el primer dia de inicio de labores.

PROCEDIMIENTO: ALTA DE PERSONAL

DESARROLLO

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
Viene de la operacion numero 21 del procedimiento: “Reclutamiento y
Seleccion de Personal’”.
1 Departamento de Recursos Se comunica telefonicamente con la interesada o el interesado y le
Humanos/Titular informa presentarse en el Departamento de Recursos Humanos con la
Documentacion sefialada como requisitos.
2 Interesada o Interesado Se entera, relne requisitos y los presenta en el Departamento de
Recursos Humanos.
3 Departamento de Recursos Recibe documentacion, revisa, coteja con originales y devuelve a la
Humanos/Titular interesada o al interesado los originales y le indica esperar respuesta.
4 Interesada o Interesado Recibe documentacién original, atiende indicaciones y espera
respuesta. Se conecta con la operacion nimero 8.
5 Departamento de Recursos Integra expediente con la documentacion de la interesada o del
Humanos/Titular interesado y lo resguarda.
Solicita mediante oficio, en original y copia, a la Gerencia de Tesoreria
gestionar ante la Direccion General de Responsabilidades y Situacién
Patrimonial, la Constancia de No Inhabilitacion del interesado. Archiva
copia del oficio de solicitud, previo acuse de recibo.
6 Gerencia de Tesoreria/Titular Recibe oficio de solicitud, se entera y archiva. Atiende solicitud a
través de su clave confidencial y por medio de internet obtiene la
“Constancia de No Inhabilitacion” expedida por la Direccion General
de Responsabilidades y Situacién Patrimonial, y procede segun el
caso:
¢El interesado esté inhabilitado?
7 Gerencia de Tesoreria/Titular Si, se comunica via telefénica con la interesada o interesado y le
informa de la situacion indicandole acuda a recoger sus documentos.
Turna la “Constancia de No Inhabilitacion” al Departamento de
Recursos Humanos.
Interesada o Interesado Se entera y acude al Departamento de Recursos Humanos.
Departamento de Recursos Recibe “Constancia de No Inhabilitacion”, se entera y archiva. Espera
Humanos/Titular se presente la interesada o el interesado.
10 Departamento de Recursos Atiende a la interesada o al interesado, localiza expediente y le
Humanos/Titular entrega su documentacion.
11 Interesada o Interesado Recibe documentos y se retira.
12 Gerencia de Tesoreria/Titular No, gira instrucciones y turna la “Constancia de No Inhabilitacién” al
Departamento de Recursos Humanos.
13 Departamento de Recursos Recibe “Constancia de No Inhabilitacién”, realiza movimientos de alta
Humanos/Titular en némina.
Elabora contrato individual de trabajo por tiempo determinado en
original, recaba firmas de la o el titular de la Gerencia de Tesoreria y
de la o el titular del Departamento correspondiente.
Informa via telefénica a la interesada o interesado la fecha y hora para
gue se presente a firmar contrato.
Integra “Constancia de No Inhabilitacion” y contrato en el expediente y
lo resguarda.
14 Interesada o Interesado Se entera y presenta en el Departamento de Recursos Humanos.
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15 Departamento de Recursos Atiende a la interesada o al interesado, le solicita firmar el contrato

Humanos/Titular

ante la presencia de un testigo, obtiene una fotocopia y la entrega a la
interesada o interesado.

Integra el original del contrato al expediente y lo archiva para su
control.

16

Interesada o Interesado

Recibe copia del contrato individual de trabajo y lo resguarda para su
control.

DIAGRAMACION

RECICLAGUA AMBIENTAL, S.A. DEC.V.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS/ TITULAR

INTERESADA/INTERESADO
GERENCIA DE TESORERIA/ TITULAR

VIENE DE LA OPERACION NUMERO 21 DEL
PROCEDIMIENTO:  “RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL".

©

SE COMUNICA TELEFONICAMENTE CON LA
INTERESADA O INTERESADO Y LE INFORMA
PRESENTARSE EN EL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS CON LA
DOCUMENTACION SENALADA COMO

- Q

SE ENTERA, REUNE DOCUMENTOS Y LOS

REQUISITOS.
O <

RECIBE DOCUMENTACION, REVISA, COTEJA
CON ORIGINALES Y DEVUELVE A LA
INTERESADA [} INTERESADO LOS
ORIGINALES Y LE INDICA ESPERAR
RESPUESTA.

PRESENTA EN EL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS.

®

INTEGRA EXPEDIENTE CON LA
DOCUMENTACION Y LO RESGUARDA.
SOLICITA MEDIANTE OFICIO, EN ORIGINAL Y
COPIA, A LA GERENCIA DE TESORERIA
GESTIONAR ANTE LA DIRECCION GENERAL
DE RESPONSABILIDADES Y SITUACION
PATRIMONIAL, LA CONSTANCIA DE NO
INHABILITACION DEL INTERESADO.
ARCHIVA COPIA DEL OFICIO DE SOLICITUD,
PREVIO ACUSE DE RECIBO.

- G

RECIBE DOCUMENTACION ORIGINAL,
ATIENDE INDICACIONES Y ESPERA
RESPUESTA.

-

- O

-

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD, SE ENTERA Y
ARCHIVA.

ATIENDE SOLICITUD A TRAVES DE SU
CLAVE CONFIDENCIAL Y POR MEDIO DE
INTERNET OBTIENE LA “CONSTANCIA DE NO
INHABILITACION” EXPEDIDA POR LA
DIRECCION GENERAL DE
RESPONSABILIDADES Y SITUACION
PATRIMONIAL, Y PROCEDE SEGUN EL CASO:

NO

(ESTA
INHABILITADO?

_@

RECIBE “CONSTANCIA DE NO
INHABILITACION”, SE ENTERA Y ARCHIVA.
ESPERA SE PRESENTE LA INTERESADA O EL
INTERESADO.

SE COMUNICA VIA TELEFONICA CON LA V
INTERESADA O EL INTERESADO Y LE
INFORMA DE LA SITUACION INDICANDOLE

ACUDA A RECOGER SUS DOCUMENTOS. - °
TURNA LA  “CONSTANCIA DE NO

INHABILITACION” AL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS.

SE ENTERA Y ACUDE AL DEPARTAMENTO

DE RECURSOS HUMANOS.

¢y
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RECICLAGUA AMBIENTAL, S.A. DE C.V.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS/ TITULAR

GERENCIA DE TESORERIA/ TITULAR

INTERESADA/INTERESADO

%
Q

ATIENDE A LA INTERESADA O INTERESADO,
LOCALIZA EXPEDIENTE Y LE ENTREGA LA
DOCUMENTACION.

@

- Q

RECIBE DOCUMENTOS Y SE RETIRA.

@4

GIRA  INSTRUCCIONES Y TURNA LA
“CONSTANCIA DE NO INHABILITACION” AL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

RECIBE “CONSTANCIA DE NO
INHABILITACION”, REALIZA MOVIMIENTOS
DE ALTA EN NOMINA.

ELABORA CONTRATO INDIVIDUAL DE
TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADO EN
ORIGINAL, RECABA FIRMAS DEL TITULAR DE
LA GERENCIA DE TESORERIA Y DEL TITULAR
DEL DEPARTAMENTO CORRESPONDIENTE.
INFORMA ViA TELEFONICA A LA
INTERESADA O INTERESADO LA FECHA Y
HORA PARA QUE SE PRESENTE A FIRMAR
CONTRATO. INTEGRA “CONSTANCIA DE NO
INHABILITACION” 'Y CONTRATO EN EL
EXPEDIENTE Y LO RESGUARDA.

v

i

SE ENTERA Y PRESENTA EN EL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

@4

ATIENDE A LA INTERESADA O INTERESADO,
LE SOLICITA FIRMAR EL CONTRATO ANTE
LA PRESENCIA DE UN TESTIGO, OBTIENE
UNA FOTOCOPIA Y LA ENTREGA A LA
INTERESADA O INTERESADO.

INTEGRA EL ORIGINAL DEL CONTRATO AL
EXPEDIENTE Y LO ARCHIVA PARA SU

- O

RECIBE COPIA DEL CONTRATO INDIVIDUAL

CONTROL. DE TRABAJO Y LO RESGUARDA PARA SU

CONTROL.
FIN

MEDICION
Numero mensual de candidatos contratados

Numero mensual de candidatos recibidos X100 = Porcentaje de altas realizadas
Registro de Evidencias:
El alta de personal queda registrada en el Contrato Individual de Trabajo.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE PERSONAL:
— Contrato Individual de Trabajo.
FORMATO: “CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO”
“CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO”

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO QUE CELEBRAN POR UNA PARTE, LA EMPRESA RECICLAGUA AMBIENTAL,
S.A. DE C.V., REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR EL (1) A QUIEN EN LO SUCESIVO Y POR RAZONES DE
BREVEDAD SE LE DESIGNARA “RECICLAGUA” Y POR LA OTRA EL (2) A QUIEN EL LO SUCESIVO SE LE
DESIGNARA EL “TRABAJADOR”, LOS CUALES SE SUJETAN AL TENOR DE LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y
CLAUSULAS.
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DECLARACIONES

“RECICLAGUA” DECLARA:

Que mediante Escritura Publica nimero 1499 pasada ante la fe del entonces Notario Publico No. 3 de la Ciudad de
Toluca, capital del Estado de México, Lic. Erick Santin Becerril, se hizo constar el contrato de Sociedad Mercantil
denominada “Reciclagua Sistema Ecoldgico de Regeneracion de Aguas Residuales Industriales, S.A. de C.V.,
documento publico que quedo debidamente inscrito en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del
Municipio de Lerma, Estado de México, en el libro primero seccién primera, bajo la partida nimero 614-703 del
volumen 49 a fojas 93 de fecha 31 de julio de 1998.

Que por Escritura Publica nimero 2605 pasada ante la fe del Notario Publico No. 37 del Estado de México, Lic.
Rafael Martin Echeverri Gonzélez, se llevé a cabo la Protocolizacién del cambio de razén social de “Reciclagua
Sistema Ecoldgico de Regeneracion de Aguas Residuales Industriales, S.A. de C.V”. a “Reciclagua Ambiental, S.A.
de C.V.” documento publico que se encuentra debidamente inscrito en el Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio del Municipio de Lerma, Estado de México., bajo la partida nimero 512-311 del volumen 9, libro primero
seccion comercio de fecha 17 de enero de 2008.

Que el (3) , se encuentra plenamente facultado para suscribir el presente contrato de acuerdo a lo estipulado en
instrumento Publico nimero 1499 antes descrito en relacién con el instrumento notarial nidmero 59 volumen |
especial, pasado ante la fe del Notario publico No. 162 del Estado de México Lic. Pablo Raul Libien Abraham,
documento publico que quedo debidamente inscrito el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del
Municipio de Lerma, Estado de México bajo la partida No. 513-312, del volumen 9 libro primero, seccion comercio
de fecha 17 de enero del 2008.

“EL TRABAJADOR” DECLARA:

Llamarse: (4), ser de nacionalidad: (5), edad: (6), sexo: (7), estado civil: (8), domicilio: (9) , C.P. (10), colonia: (11),
teléfono: (12) con cédula personal de Registro Federal de Contribuyentes No: (13), al corriente en el pago de
Impuesto Sobre la Renta, sin comprobarlo.

No encontrarse fisica ni legalmente impedido para suscribir y realizar el objeto del presente contrato el cual surte
efectos de nombramiento a partir de la fecha de su firma.

Ambas partes declaran estar de acuerdo en obligarse en términos de las siguientes:

CLAUSULAS
Primero. “EL TRABAJADOR” se obliga con “RECICLAGUA”, a prestar sus servicios como: (14) enel (15).
Segundo. “RECICLAGUA” y “EL TRABAJADOR” convienen en que el objeto materia del presente contrato

consistird en lo relacionado con la clausula primera obligandose este Gltimo a acatar en el desempefio
de su trabajo todas las 6rdenes, circulares y disposiciones que dicte la empresa y todos los
ordenamientos legales que sean aplicables.

Tercero. “EL TRABAJADOR?” desarrollara sus labores dentro de los limites de la jornada legal semanal

establecida por la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios y el Reglamento
de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos de Reciclagua Ambiental, S.A. de
C.V., disponiendo de media hora para descanso, reservandose “RECICLAGUA”, la potestad de
modificar el horario de trabajo por necesidades propias de la misma.

Cuarto. “EL TRABAJADOR?” percibira por concepto de salario base mensual, la cantidad de $ (16) ( ___

17 ), que sera cubierto por “RECICLAGUA”, S.A. de C.V., en dos quincenas los dias 15 y 30 de
cada mes, al cual se le aplicara la parte proporcional correspondiente al descanso semanal.

Quinto. Ambas partes convienen expresamente en que el presente contrato de trabajo se celebra por un

periodo de treinta dias, tiempo durante el cual la empresa podra dar por terminado el presente
contrato sin responsabilidad para la misma, si a su juicio el trabajador no desempefia
satisfactoriamente y con la capacidad requerida el trabajo para el cual fue contratado.

Sexto. Ambas partes estan de acuerdo en que la vigencia del mismo sera del (18) al (19).
Séptimo. “RECICLAGUA” pagara al trabajador el salario estipulado mientras dure la vigencia de este contrato
en sus oficinas, estando obligado este Ultimo a firmar las constancias de pago respectivas.
Octavo. Ambas partes estan de acuerdo en que el presente contrato se suspendera o terminara por:
a) Incumplimiento de las partes en alguna de sus clausulas establecidas en el mismo.
b) Por alguna causa que implique dafios a los intereses y actividad de “RECICLAGUA”.
c) Por el vencimiento del término estipulado, cesando de inmediato todos sus efectos.
Noveno “EL TRABAJADOR?” esta obligado a checar su tarjeta o firmar las listas de asistencia a la entrada y

salida de sus labores por lo que el incumplimiento de este requisito se considera falta injustificada a
sus labores para todos los efectos legales que correspondan.
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Décimo

Décimo
primero
Décimo
segundo
Décimo tercero

Décimo cuarto

Décimo quinto

Por cada seis dias de trabajo, “EL TRABAJADOR?” tendra un descanso semanal de un dia con pago
de salario integro, conviniéndose en que dicho descanso lo disfrutara el dia marcado por el rol de
cada semana, también gozara de los dias de descanso obligatorios con pago de salario integro,
siempre que caigan en la temporalidad de ese contrato.

En caso de faltas injustificadas de asistencia al trabajo, se podra deducir como faltas del periodo de
prestacion de servicio.

“EL TRABAJADOR” conviene en someterse a los reconocimientos médicos que periédicamente
ordene el patron.

“EL TRABAJADOR?” sera capacitado o adiestrado en los términos de los planes y programas que
para efecto establezca la empresa.

Las partes manifiestan que en la celebracion del presente contrato de trabajo no existe dolo, mala fe o
vicio alguno del consentimiento que pudiera invalidarlo, y para su interpretacion y cumplimiento esta
de acuerdo en que toda controversia que para ello surja, la someteran con residencia en la Ciudad de
Toluca, México renunciando desde ahora al fuero del domicilio que en el futuro pudiere
corresponderles.

Las relaciones de trabajo derivadas del presente contrato, se regiran por las disposiciones contenidas
en la Ley Federal del Trabajo, Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios en
vigor y el Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos de
Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V.

Leido Que fue en su integridad a las partes el contenido de este contrato de trabajo, éstas manifestaron estar
enteradas de su alcance, valor y fuerza legal firmandolo de conformidad, ante dos testigos de asistencia,
en la ciudad de Lerma, México (20)
(21) (22)
COORDINADOR EJECUTIVO DE RECICLAGUA “EL TRABAJADOR”
AMBIENTAL, S.A. DE C.V.
(23) (24)
TESTIGO TESTIGO
INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL FORMATO
“CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO”
Objetivo: Formalizar la prestacién de los servicios de los trabajadores con Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V.
Distribucion y Destinatario: Se elabora en dos tantos originales, uno para la trabajadora o para el trabajador y otro para
el Departamento de Recursos Humanos.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 ... por el Anotar el nombre completo de la o el titular de la Coordinacién Ejecutiva
de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V.
2 ...y por la otra el Anotar el nombre completo de la trabajadora o el trabajador.
3 Que el Anotar el nombre completo de la o el titular de la Coordinacion Ejecutiva
de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V.
4 Llamarse Anotar el nombre completo de la trabajadora o el trabajador.
5 ... ser de nacionalidad Anotar la nacionalidad de la trabajadora o el trabajador.
6 Edad Anotar los afios cumplidos de la trabajadora o el trabajador.
7 Sexo Anotar el sexo de la trabajadora o el trabajador.
8 Estado civil Anotar el estado civil de la trabajadora o el trabajador.
9 Domicilio Anotar el domicilio particular de la trabajadora o el trabajador.
10 C.P. Anotar el Codigo Postal del domicilio de la trabajadora o el trabajador
11 Colonia Anotar el nombre de la colonia del domicilio de la trabajadora o el
trabajador.
12 Teléfono Anotar el nimero telefénico particular de la trabajadora o el trabajador.
13 Registro Federal de Anotar el Registro Federal de Contribuyentes de la trabajadora o el
Contribuyentes No. trabajador.
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14 ... prestar sus ... Anotar el nombre del puesto que desempefara de la trabajadora o el
trabajador.

15 ...enel... Anotar nombre del Departamento donde laborara la trabajadora o el
trabajador.

16 .3 Escribir con nimero la cantidad mensual por concepto de salario base
que recibira de la trabajadora o el trabajador r.

17 o ( ) Escribir con letra la cantidad mensual por concepto de salario base que
recibira la trabajadora o el trabajador.

18 ...del... al ... Anotar la fecha de inicio de labores de la trabajadora o el trabajador.

19 ...al Anotar la fecha de conclusion de labores de la trabajadora o el trabajador.

20 ... México a ... Anotar la fecha de firma del contrato individual de trabajo.

21 Coordinador Ejecutivo Anotar el nombre completo y la firma del titular de la Coordinacién
Ejecutiva de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V.

22 El trabajador Anotar el nombre completo y la firma de la trabajadora o el trabajador.

23y 24 Testigo Anotar el nombre completo y la firma de la persona que es testigo.

PROCEDIMIENTO: BAJA DE SERVIDORES PUBLICOS Y SERVIDORAS PUBLICAS
OBJETIVO

Mantener actualizada la plantilla de personal, mediante el registro y tramite de las bajas de las y los servidores publicos que
dan por concluida su relacion laboral con la empresa.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos que dejan de prestar sus servicios en Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V., asi como a
los servidores publicos del Departamento de Recursos Humanos responsables de tramitar la baja del personal de la
empresa.

REFERENCIAS

- Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Articulo 89. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 23 de octubre de 1998.

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Articulo 48. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de enero de 2002.

- Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal. Normas 20901/031-01 a la
20901/031-16, marzo 2017.

- Manual General de Organizacion de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V. Apartado correspondiente al Objetivo y
Funciones del Departamento de Recursos Humanos. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de agosto de
2014.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Recursos Humanos es la unidad administrativa responsable de tramitar la baja de las y los servidores
publicos que dejan de prestar sus servicios a Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V.

La o el titular de la Gerencia de Tesoreria deberéa:
- Remitir al Departamento de Recursos Humanos el original de la renuncia y de la Constancia de No Adeudo.
- Solicitar al Departamento de Contabilidad General la Constancia de No Adeudo, en su caso.
La o el titular del Departamento de Contabilidad General debera:
- Elaborar la Constancia de No Adeudo.
La o el titular del Departamento de Recursos Humanos debera:
- Recibir la renuncia del servidor publico.
- Recibir la Constancia de No Adeudo.
DEFINICIONES

Baja de Personal.- Tramite administrativo mediante el cual una persona se desincorpora de la plantilla de servidores
publicos. La baja puede darse por renuncia, acuerdo entre las partes, rescision de la relacion laboral, inhabilitacion
permanente o total, jubilacion o muerte del servidor publico.

Nomina.- Listado general del personal que labora en una institucion publica, en donde se asientan las percepciones brutas,
deducciones y alcance neto de las mismas. La némina es utilizada para efectuar los pagos periédicos quincenales a los
servidores publicos por la prestacién de sus servicios.
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Renuncia.- Acto del servidor publico, mediante documento escrito, que da por terminada la relacion laboral con el Gobierno
del Estado y, por consiguiente, la pérdida de los derechos y obligaciones contraidas por ambas partes. Generalmente la
renuncia se caracteriza por ser voluntaria.

Rescision laboral.- Resolucion que, a través de un laudo emitido por el Tribunal respectivo y a peticién de la institucion o
del servidor publico, de conformidad con la ley en la materia, deja sin efecto el nombramiento o contrato de trabajo del
empleado. No se requiere del laudo cuando la parte afectada se allana a la decision de la contraparte. La antigiedad se
contabiliza hasta la fecha de la rescision laboral.

Sistema NOI.- Permite el control de la némina en forma automatizada, mediante el célculo de las percepciones y
deducciones de los trabajadores atendiendo los requerimientos especificos de la empresa. Calcula la retencion de ISR,
subsidio para el empleo y prevision social, entre otros, de acuerdo con la legislacion fiscal y laboral vigente.

INSUMOS
- Renuncia de la o el servidor publico.
RESULTADOS
- Baja de la o el servidor publico en némina.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- No aplica.
POLITICAS

- El Departamento de Recursos Humanos tramitara las bajas del personal de la empresa, en el tiempo y forma que
establezca en la normatividad aplicable.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: BAJA DE SERVIDORES PUBLICOS Y DE SERVIDORAS PUBLICAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Interesada/Interesado Elabora oficio de renuncia en original y copia, y entrega en la
Coordinacion Ejecutiva.

2 Coordinacion Ejecutiva/Secretaria Recibe oficio de renuncia en original y copia, sella la copia y la entrega
al interesado.

Turna original de la renuncia a la Gerencia de Tesoreria.

3 Interesada/Interesado Recibe copia del oficio de renuncia con acuse de recibo y la archiva
para su control.

4 Gerencia de Tesoreria/ Titular Recibe renuncia y la turna al Departamento de Contabilidad General
solicitando verifique en sus registros contables si existe adeudo y/o
bienes bajo resguardo de la interesada o interesado pendientes de
entregar.

5 Departamento de  Contabilidad | Recibe renuncia, verifica los registros contables y constata que no

General/ Titular exista adeudo y/o bienes pendientes de entregar por la interesada o el
interesado, y decide:
¢ Tiene adeudo y/o bienes pendientes?
6 Departamento de  Contabilidad | Si, solicita a la interesada o interesado liquidarlo y, en caso de ser
General/ Titular bienes entregarlos.

7 Interesada/Interesado Procede a su pago y/o entrega de bienes al Departamento de
Contabilidad General.

8 Departamento de  Contabilidad | No, recibe en su caso, el efectivo y/o bienes, elabora “Constancia de No

General/ Titular Adeudo” en original, anexa renuncia y turna los documentos a la
Gerencia de Tesoreria.

9 Gerencia de Tesoreria/ Titular Recibe “Constancia de No Adeudo” y renuncia, turna los documentos al
Departamento de Recursos Humanos.

10 Departamento de Recursos | Recibe renuncia y “Constancia de No Adeudo”, integra al expediente

Humanos/ Titular correspondiente y procede a dar de baja en el Sistema NOI de la
empresa, asimismo gestiona mediante el sistema la baja ante el
ISSEMYM.
Archiva expediente y turna copia de la baja a la interesada o al
interesado.

11 Interesada/Interesado Recibe copia de baja ante el ISSEMYM.
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DIAGRAMACION

RECICLAGUA AMBIENTAL S.A DEC.V.

INTERESADO

COORDINACION
EJECUTIVA/ TITULAR

GERENCIA DE

TESORERIA/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD GENERAL

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

INICIO

o

ELABORA OFICIO DE
RENUNCIA EN
ORIGINAL Y COPIA, Y
ENTREGA EN LA
COORDINACION
EJECUTIVA.

- 9

RECIBE OFICIO DE
RENUNCIA EN

ORIGINAL Y COPIA,
SELLA LA COPIA Y LA
ENTREGA A LA
INTERESADA [¢]
INTERESADO.

()=

RECIBE COPIA DEL
OFICIO DE RENUNCIA
CON ACUSE DE
RECIBO Y LA
ARCHIVA PARA SU
CONTROL.

TURNA ORIGINAL DE
LA RENUNCIA A LA
GERENCIA DE
TESORERIA.

-

]

RECIBE RENUNCIA Y
LA TURNA AL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
GENERAL
SOLICITANDO
VERIFIQUE EN SUS

REGISTROS
CONTABLES Sl
EXISTE ADEUDO Y/O
BIENES BAJO
RESGUARDO DE LA
INTERESADA [e]
INTERESADO
PENDIENTES DE
ENTREGAR.

- ¢

RECIBE RENUNCIA
VERIFICA

REGISTROS
CONTABLES Y

CONSTATA QUE NO
EXISTA ADEUDO Y/O
BIENES PENDIENTES
DE ENTREGAR Y
DECIDE:

NO

(TIENE
ADEUDO Y/O
BIENES?

SI@

1

SOLICITA A LA
INTERESADA O AL
INTERESADO

@:

PROCEDE A SU PAGO
Y/O ENTREGA DE
BIENES AL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
GENERAL.

LIQUIDARLO Y, EN
CASO DE SER BIENES
ENTREGARLOS.

»4—

RECIBE EN SU CASO,
EL EFECTIVO Y/O

@:

RECIBE
“CONSTANCIA DE NO
ADEUDO”

RENUNCIA, TURNA
LOS DOCUMENTOS
AL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS.

BIENES, ELABORA
“CONSTANCIA DE NO
ADEUDO" EN
ORIGINAL, ANEXA

RENUNCIA Y TURNA
LOS DOCUMENTOS A
LA GERENCIA DE
TESORERIA.

"

RECIBE RENUNCIA Y
“CONSTANCIA DE NO

Q

RECIBE COPIA DE
BAJA ANTE EL
ISSEMYM.

L

ADEUDO”, INTEGRA
AL EXPEDIENTE
CORRESPONDIENTE Y
PROCEDE A DAR DE
BAJA EN EL SISTEMA
NOI DE LA EMPRESA,
ASIMISMO GESTIONA
MEDIANTE EL
SISTEMA LA BAJA
ANTE EL ISSEMYM.
ARCHIVA
EXPEDIENTE Y TURNA
COPIA DE LA BAJA A
LA INTERESADA O AL
INTERESADO.

Numero de mensual de bajas autorizadas

X100 =

NUmero mensual de renuncias recibidas

Registro de Evidencias:

MEDICION

Porcentaje de bajas realizadas

Las bajas del personal quedan registradas en el sistema de control de personal, asi como en el archivo de expedientes del

personal.

No aplica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y PAGO DE NOMINA AL PERSONAL
OBJETIVO

Mantener actualizados los registros de los movimientos e incidencias del personal con el propdsito elaborar la némina y
entregar oportunamente sus remuneraciones.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V., y al Departamento de Recursos Humanos
responsable de elaborar la némina para el pago del personal de la empresa.

REFERENCIAS

- Manual General de Organizacion de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V. Apartado correspondiente al Objetivo y
Funciones del Departamento de Recursos Humanos. Peridodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de agosto de
2014.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Recursos Humanos es la unidad administrativa responsable de la elaboracion de la némina, asi
como de realizar el pago a las y los servidores publicos.

La o el titular del Departamento de Recursos Humanos debera:

- Elaborar el calendario para la recepcion de la documentacion relativa a los movimientos e incidencias del personal
y darlo a conocer a las unidades administrativas de la empresa.

- Elaborar prenémina y capturar los movimientos en el registro correspondiente.
- Entregar los recibos de pago a las y los servidores publicos y recabar acuses en la némina para su control.
- Imprimir los recibos de prenémina y némina.
La o el titular de la unidad administrativa deberéa:
- Enviar con oportunidad la informacion de los movimientos e incidencias del personal de su adscripcion.
La o el titular del Departamento de Contabilidad General debera:
- Realizar la transferencia de fondos para el pago a las y los servidores publicos de la empresa.
- Resguardar la documentacion relativa al pago de las y los servidores publicos de la empresa.
DEFINICIONES

Nomina.- Listado general del personal que labora en una institucion publica, en donde se asientan las percepciones brutas,
deducciones y alcance neto de las mismas. Es utilizada para efectuar los pagos periodicos- semanales, quincenales o
mensuales a los servidores publicos por la prestacion de sus servicios.

INSUMOS
- Calendario de movimientos e incidencias del personal.
- Rol de turnos y movimientos de personal.
RESULTADOS
- Elaboracién de némina y pago al personal.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Alta de Personal.
- Pago por laborar Tiempo Extraordinario.
- Autorizacién de Vacaciones al Personal.
POLITICAS

- El Departamento de Recursos Humanos recibird la documentacion soporte de los movimientos del personal de
acuerdo con el calendario que, para tal efecto, dara a conocer al inicio del afio.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y PAGO DE NOMINA AL PERSONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Departamento  de Recursos | Al inicio de afio elabora calendario para que en forma quincenal los
Humanos/ Titular titulares de las unidades administrativas envien el “Rol de Turnos” y

movimientos del personal bajo su adscripcion (vacaciones, ausencias,
tiempo extra, cambios de turno, etc.).

Envia el calendario mediante oficio en original y copia a las unidades
administrativas de la empresa.

Archiva para su control la copia del oficio, previo acuse de recibo junto con
el original del calendario.

2 Unidad Administrativa/Titular Recibe mediante oficio el calendario anual de movimientos e incidencias
del personal, se entera y archiva.




Pagina 50

GACETA 13 de julio de 2017

ML SCOoODnIERNO

3

Unidad Administrativa/Titular

Elabora rol de turnos y movimientos del personal tres dias habiles antes de
cada quincenay lo envia al Departamento de Recursos Humanos.

4

Departamento  de  Recursos
Humanos/ Titular

Recibe en forma quincenal el rol de turnos y movimientos del personal de
las diferentes unidades administrativas, revisa y elabora la prenémina
(cuantificacién de incidencias), captura en Sistema de NOI, analiza en
pantalla los movimientos del personal.

Imprime némina (concentrada y por departamento), recibos de némina y
desglose de moneda en original y copia. Archiva para su control el rol de
turnos y movimientos de personal de las unidades administrativas.

Turna al Departamento de Contabilidad General el original de desglose de
moneda y ndmina (concentrada y por departamento).

Departamento de Contabilidad
Generall Titular

Recibe original de desglose de moneda y némina (concentrada y por
departamento), procede a realizar la transferencia electrénica de fondos,
imprime comprobante en original y copia por trabajador y turna copia al
Departamento de Recursos Humanos, el original lo archiva para su control
junto con los documentos recibidos.

Departamento de Recursos
Humanos/ Titular

Recibe copia de la transferencia electronica de fondos por trabajador y
trabajadora, entrega a cada uno su recibo de némina, previo acuse de
recibido en la copia.

Una vez que sean recabadas las firmas de los recibos de némina de todas
las trabajadoras y trabajadores los turna al Departamento de Contabilidad
General.

Departamento de Contabilidad
General/ Titular

Recibe copia de los recibos de némina debidamente firmados y los archiva
para su control.

DIAGRAMACION

RECICLAGUA AMBIENTAL, S.A. DE C.V.

GERENCIA DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS/ TITULAR

UNIDADES ADMINISTRATIVAS/
DEPARTAMENTO DE TITULAR
CONTABILIDAD GENERAL/TITULAR

)

AL INICIO DE ANO ELABORA

CALENDARIO PARA QUE EN
FORMA QUINCENAL LOS
TITULARES DE LAS UNIDADES i

ADMINISTRATIVAS ENVIEN EL ROL
DE TURNOS Y MOVIMIENTOS DEL
PERSONAL BAJO SU ADSCRIPCION
(VACACIONES, AUSENCIAS, TIEMPO
EXTRA, CAMBIOS DE TURNO, ETC.).
ENVIA EL CALENDARIO MEDIANTE
OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA A
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DE LA EMPRESA.

ARCHIVA PARA SU CONTROL LA
COPIA DEL OFICIO, PREVIO ACUSE
DE RECIBO JUNTO CON EL
ORIGINAL DEL CALENDARIO.

_®

CALENDARIO ANUAL
MOVIMIENTOS E INCIDENCIAS DEL

RECIBE MEDIANTE OFICIO EL
DE
PERSONAL, SE ENTERA Y ARCHIVA.

3 DIAS HABILES

0%

ELABORA ROL DE TURNOS Y

@:

RECIBE EL ROL DE TURNOS Y
MOVIMIENTOS DEL PERSONAL DE
LAS REVISA Y ELABORA LA
PRENOMINA, CAPTURA EN SISTEMA
DE NOI, ANALIZA EN PANTALLA
LOS MOVIMIENTOS DEL PERSONAL.
IMPRIME NOMINA (CONCENTRADA
Y POR DEPARTAMENTO), RECIBOS

MOVIMIENTOS DEL PERSONAL Y LO
ENVIA AL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS.

L

DE NOMINA Y DESGLOSE DE
MONEDA EN ORIGINAL Y COPIA.

ARCHIVA PARA SU CONTROL EL
ROL DE TURNOS Y MOVIMIENTOS
DE PERSONAL Y TURNA AL

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD GENERAL EL
ORIGINAL DESGLOSE DE

MONEDA Y NOMINA

RECIBE ORIGINAL DE DESGLOSE DE
MONEDA NOMINA

(CONCENTRADA POR
DEPARTAMENTO), PROCEDE A
REALIZAR LA TRANSFERENCIA
ELECTRONICA DE FONDOS,
IMPRIME COMPROBANTE EN

ORIGINAL Y COPIA POR
TRABAJADOR Y TRABAJADORA Y
TURNA COPIA AL DEPARTAMENTO

el
RECIBE
TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE
FONDOS POR TRABAJADOR,

ENTREGA A CADA TRABAJADOR Y
TRABAJADORA, SU RECIBO DE
NOMINA, PREVIO ACUSE DE

DE RECURSOS HUMANOS, EL
ORIGINAL LO ARCHIVA PARA SU
CONTROL JUNTO CON LOS
DOCUMENTOS RECIBIDOS

RECIBIDO EN LA COPIA.
UNA VEZ QUE SEAN RECABADAS
LAS FIRMAS DE LOS RECIBOS DE
NOMINA DE TODOS LOS
TRABAJADORES LOS TURNA AL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD GENERAL.

- O
RECIBE COPIA DE LOS RECIBOS DE

NOMINA DEBIDAMENTE FIRMADOS
LOS ARCHIVA PARA su

CONTROL
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Numero quincenal de roles de turno capturados

X100 =

Numero quincenal de roles de turnos recibidos

Registro de evidencias:

Pagina 51

MEDICION

Porcentaje de movimientos registrados en
sistema NOI (némina integral)

La elaboracién de la némina queda registrada en el Sistema NOI (Nomina Integral), el pago a las y los servidores publicos
se registra en los recibos de némina.

Rol de Turnos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO: “ROL DE TURNO”

8

EETADO DE MEX)

“AOL DE TURNOS™

-
(5 oot

GRANDE

ROL DF TURNOS DEL PERSONAL DE ARECICLAGUA
AMBIENTAL SA DECV.

Mew (1) [ @)
NOMAKE OEL YRARAJADON | 1 T X [ Y @[S '8 [y W[ w do[iiis]in ia]is
| !
4

3

|
{ . 4 4 4 ‘ 4
|

(0]

SIMBOLOGIA
lor o = |
2% e = 3

1 e = )
Moo = 4
Vaoaooom» ¥V

Cambio de o= CIT CLABORS Y AUTONIZO

Descnmso= O

-~
R

)

INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL FORMATO:

“ROL DE TURNOS”

Objetivo: Formalizar los turnos laborados por las trabajadoras y los trabajadores con Reciclagua Ambiental, S.A. de
C.V.

Distribucidn y Destinatario: Se elabora en dos tantos original y copia, y se distribuye de la siguiente forma:

Original.- Departamento de Recursos Humanos.
Copia.- Unidad Administrativa que corresponda.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
Mes Anotar el mes correspondiente.
Dias Anotar los dias que comprende el rol de turnos.
Nombre del Trabajador Anotar el nombre completo de la trabajadora o trabajador.
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Simbologia Anotar la clave que corresponda, segun la simbologia.
5 Elabor6 y autorizé Anotar nombre y firma de la o el titular del Departamento correspondiente.

PROCEDIMIENTO: PAGO POR LABORAR TIEMPO EXTRAORDINARIO

OBJETIVO
Mantener el control del personal que labora horas extraordinarias, para programar su pago oportuno.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V. que registran puntualidad y asistencia por
medio del reloj checador, y a las y los servidores publicos del Departamento de Recursos Humanos responsables del control
de las incidencias del personal.

REFERENCIAS

- Manual General de Organizacion de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V. Apartado correspondiente al Objetivo y
Funciones del Departamento de Recursos Humanos. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de agosto de
2014.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Recursos Humanos es la unidad administrativa responsable del registro y control del tiempo
extraordinario laborado por las y los servidores publicos de la empresa.

La o el titular de la Gerencia de Tesoreria debera:
- Validar y turnar al Departamento de Recursos Humanos el formato de “Autorizacion para Trabajar Tiempo Extra”.
La o el titular del Departamento de Recursos Humanos debera:
- Recibir el formato “Autorizacion para Trabajar Tiempo Extra” y cotejar con las “Tarjetas de Control de Asistencia”.
- Registrar las horas extras en el Sistema NOI (Némina Integral).
La o el titular de la unidad administrativa debera:
- Elaborar “Rol de Turnos”.
- Requisitar formato “Autorizacion para Trabajar Tiempo Extra”.
DEFINICIONES

Tiempo Extra.- Pago que se realiza al servidor publico que labora horas que excedan el horario que tiene asignado
oficialmente.

INSUMOS
- Rol de Turnos.
RESULTADOS
- Pago de tiempo extra laborado por las y los servidores publicos de la empresa.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Elaboracién y Pago de Nomina al Personal.
POLITICAS

- El pago de tiempo extra se realizara previo cotejo con las “Tarjetas de Control de Asistencia” y autorizacion de la
Gerencia que corresponda.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: PAGO POR LABORAR TIEMPO EXTRAORDINARIO
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Unidad Administrativa | Elabora rol de turnos de la quincena préxima a pagar y realiza conteo de
Solicitante/Titular las horas extraordinarias laboradas por el personal.
Requisita formato “Autorizaciéon para Trabajar Tiempo Extra” en original
especificando nimero de horas y actividad desarrollada, firma, anexa
“Rol de Turnos” y turna los documentos al Departamento de Recursos
Humanos.
2 Departamento de Recursos Recibe formato “Autorizacion para Trabajar Tiempo Extra” y “Rol de
Humanos/ Titular Turnos”, obtiene de su archivo la “Tarjeta de Control de Asistencia”,
coteja la informacién y decide:
¢ Es correcta?
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Humanos/ Titular

3 Departamento de Recursos

No, efectia observaciones y remite los documentos a la unidad
administrativa solicitante. Archiva las “Tarjetas de Control de Asistencia”.

Solicitante/Titular

4 Unidad Administrativa

Turnos”,

Recibe formato “Autorizacion para Trabajar Tiempo Extra” y “Rol de
realiza correcciones y turna al Departamento de Recursos
Humanos. Se conecta con la operacion nimero 2.

Humanos/ Titular

5 Departamento de Recursos

Si, valida y turna el formato “Autorizacion para Trabajar Tiempo Extra” a
la Gerencia que corresponda. Archiva el “Rol de Turnos” para su control.

Tesoreria/Titular

6 Gerencia de Operacion y/o de

Recibe el formato “Autorizaciéon para Trabajar Tiempo Extra”, firma y
remite al Departamento de Recursos Humanos.

Humanos/Titular

7 Departamento de Recursos

Recibe el formato “Autorizacion para Trabajar Tiempo Extra” autorizado,
cuantifica las horas extras a pagar con base en el “Rol de Turnos” (por
cada tercer turno trabajado se paga una hora extra y por cada segundo
turno media hora extra). Obtiene el total de horas extras de acuerdo a la
quincena inmediata a pagar (las primeras 18 horas extras son dobles y
las excedentes son triples).
Registra el nimero de horas extras a pagar en el Sistema NOI de
Servidores Publicos.
Anexa a los formatos de “Autorizaciéon para Trabajar Tiempo Extra”, los
recibos de némina y los reportes de némina, turna la documentacion al
Departamento de Contabilidad General.

General/ Titular

8 Departamento de Contabilidad

Recibe los formatos de “Autorizacién para Trabajar Tiempo Extra”, los
recibos de némina y los reportes de némina, y los resguarda para su
registro contable.

DIAGRAMACION

RECICLAGUA AMBIENTAL, S.A. DEC.V.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

HUMANOS/ TITULAR

GERENCIA DE
OPERACION/ TESORERIA/
TITULAR

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD GENERAL/
TITULAR

INICIO

ELABORA ROL DE TURNOS DE
LA QUINCENA PROXIMA A
PAGAR Y REALIZA CONTEO DE
LAS HORAS
EXTRAORDINARIAS
LABORADAS POR EL
PERSONAL.

REQUISITA FORMATO
“AUTORIZACION PARA
TRABAJAR TIEMPO EXTRA" EN
ORIGINAL ESPECIFICANDO
NUMERO DE HORAS Y
ACTIVIDAD DESARROLLADA,
FIRMA, ANEXA “ROL DE
TURNOS" Y TURNA LOS
DOCUMENTOS L
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS.

-

RECIBE FORMATO
“AUTORIZACION PARA
TRABAJAR TIEMPO EXTRA" Y
“ROL DE TURNOS", OBTIENE
DE SU ARCHIVO LA "TARJETA
DE CONTROL DE ASISTENCIA”,
COTEJA LA INFORMACION Y
DECIDE:

.ES CORRECTA?

NO

@:

RECIBE FORMATO
“AUTORIZACION PARA
TRABAJAR TIEMPO EXTRA™ Y
“ROL DE TURNOS", REALIZA
CORRECCIONES Y TURNA AL
DEPARTAMENTO

EFECTUA OBSERVACIONES Y
REMITE LOS DOCUMENTOS A
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE.

ARCHIVA LAS "TARJETAS DE
CONTROL DE ASISTENCIA”

O e —

VALIDA Y TURNA EL FORMATO

“AUTORIZACION RA

TRABAJAR TIEMPO EXTRA A
GERENCIA

CORRESPONDA..

ARCHIVA EL "ROL DE TURNOS"

PARA SU CONTROL.

-

RECIBE EL  FORMATO
“AUTORIZACION PARA
TRABAJAR TIEMPO
EXTRA" AUTORIZADO,
CUANTIFICA LAS HORAS
EXTRAS A PAGAR CON
BASE EN EL “ROL DE

RECIBE FORMATO

AUTORIZACION PARA
TRABAJAR TIEMPO EXTRA”,
FIRMA Y REMITE AL
DEPARTAMENTO DE

RECURSOS HUMANOS.

| |

SERVIDORES PUBLICOS.
ANEXA A LOS FORMATOS
DE "AUTORIZACION PARA
TRABAJAR TIEMPO
EXTRA", LOS RECIBOS DE
NOMINA Y LOS REPORTES
DE NOMINA, TURNA LA
DOCUMENTACION AL
DEPARTAMENTO
CONTABILIDAD GENERAL

RECIBE LOS FORMATOS DE
“AUTORIZACION RA
TRABAJAR TIEMPO EXTRA .




Pagina 54 GACETA 13 de julio de 2017

D CSCOnmIERMNO

MEDICION
NUmero mensual de horas extras registradas

_ _ X100 = Porcentaje de horas extras pagadas
Numero mensual de horas extras trabajadas

Registro de Evidencias:
El pago por laborar tiempo extraordinario queda registrado en el Sistema NOI.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- Autorizacién para Trabajar Tiempo Extra.
- Rol de Turnos (Referencia pagina 103).
FORMATO: “AUTORIZACION PARA TRABAJAR TIEMPO EXTRA”

G Recicloguo
GOBIERNO DEL 2NGRANDE
ESTADO DE MEXICO

+ “AUTORIZACION PARA TRABAJAR TIEMPO EXTRA"

RECICLAGUA AMBIENTAL, S.A. DE C.V.
AUTORIZACION PARA TRABAJAR TIEMPO EXTRA
B DIA MES ARO
FECHA [— -+
|
| 0
POR ESTE CONDUCTO AUTORIZO AL C.: '
NOMBRE: @
AREA: @
EL DiA: (4) ) N
No. DE HORAS: ()
INICIANDO A LAS: (6) TERMINANDO A LAS: (7)
{ 3')“ FESTIVO( ) DIA | pnia pEDESCANSO( ) DIA (9)
¢ . ) _ =,
| DESCRIPCION DEL (10) - ) B
TRABAJO:
(1)
JUSTIFICACION: - e -
ELABORO AUTORIZO |
JEFE DE DEPARTAMENTO GERENTE DE OPERACION
(12) (13)
T REVISO s
EFE DE DEPARTAMENTO DE G
RECURSOS HUMANOS GERENTY '(" 5
(14) .

ARLA MEDI AMBIENT

RECIFLAGUA AMBIENTAL S.A.DEC V

3 _",

s At 10T A2 sk Ve (0 ’-'-._..'._. iy
' 'Q.—a, . 3 - e g '“i* s .C~ \I .‘h %w
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INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL FORMATO
“AUTORIZACION PARA TRABAJAR TIEMPO EXTRA”
Objetivo: Formalizar la autorizacién del pago al personal que labora horas extras.
Distribucion y Destinatario: Se elabora en original para control interno del Departamento de Contabilidad.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha Anotar dia, mes y afio de elaboracion del formato.
2 Nombre Anotar el nombre completo de la o el servidor publico que labora tiempo
extra.
3 Area Anotar el nombre de la unidad administrativa que corresponda.
4 El dia Anotar el dia que la trabajadora o el trabajador labor6 el tiempo extra.
5 No. de horas Anotar el nUmero de horas autorizadas para el tiempo extra.
6 Iniciando a ... Anotar la hora de inicio del tiempo extra.
7 Terminando a ... Anotar la hora de término del tiempo extra.
8 Dia ... Marca con una “X”, segun corresponda.
9 Dia ... Marca con una “X”, segun corresponda.
10 Descripcion ... Anotar una breve descripcion del trabajo realizado.
11 Justificacion Anotar la justificacion del tiempo extra laborado.
12 Elabor6 Anotar nombre completo y firma de la o el titular del Departamento
solicitante.
13 Autorizé Anotar el nombre completo y firma de la o el titular de la Gerencia de
Operacion, en su caso.
14 Revisé Anotar el nombre completo de la o el titular del Departamento de Recursos
Humanos.
15 Vo. Bo. Anotar nombre completo y firma de la o el titular de la Gerencia de
Tesoreria.

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE VACACIONES AL PERSONAL

OBJETIVO
Mantener el registro y control de los movimientos del personal respecto a los dias de descanso que conforme a la
normatividad tengan derecho a disfrutar.

ALCANCE
Aplica a las y los servidores publicos de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V. y al Departamento de Recursos Humanos
responsable del control de los movimientos e incidencias del personal de la empresa.

REFERENCIAS

- Manual General de Organizacién de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V. Apartado correspondiente al Objetivo y

Funciones del Departamento de Recursos Humanos. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de agosto de
2014.

RESPONSABILIDADES
El Departamento de Recursos Humanos es la unidad administrativa responsable de tramitar la autorizacion de vacaciones
de los servidores publicos de la empresa.
La o el titular de la Gerencia de Tesoreria debera:
- Autorizar la “Solicitud de Vacaciones”.
La o el titular del Departamento de Recursos Humanos debera:
- Recibir y revisar la “Solicitud de Vacaciones”.
La o el titular de la unidad administrativa solicitante deberé:
- Elaborar y firmar la “Solicitud de Vacaciones”.
- Informar la respuesta al servidor publico.

DEFINICIONES

Vacaciones.- Periodo remunerado en el que los empleados de una organizaciéon o entidad suspenden su trabajo. Tiempo
periédico de descanso a que tienen derecho los servidores publicos.
INSUMOS

- Formato “Solicitud de Vacaciones”.
RESULTADOS

- Autorizacién de vacaciones a las y los servidores publicos de la empresa.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No aplica.
POLITICAS

Para gozar de vacaciones, la o el servidor publico debera presentar el formato correspondiente autorizado por la o
el titular de la Gerencia de Operacién o de Tesoreria, al Departamento de Recursos Humanos cuando menos 48
horas habiles anteriores a la fecha que solicita.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE VACACIONES AL PERSONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Unidad Administrativa | Determina el derecho a vacaciones de las y los servidores publicos de su
Solicitante/Titular adscripcion con base en sus registros, calendario oficial y necesidades
del area y determina:
¢, Otorga vacaciones?
2 Unidad Administrativa | No, informa las causas a la o el servidor publico.
Solicitante/Titular
3 Unidad Administrativa | Se entera y realiza lo conducente.
Solicitante/Titular
4 Unidad Administrativa | Si, requisita el formato “Solicitud de Vacaciones” en original y copia, dos
Solicitante/Titular dias habiles antes de que inicie el periodo vacacional, firma y turna a la
Gerencia que corresponda.
Resguarda sus registros y el calendario oficial.
5 Gerencia de Operacion o de | Recibe “Solicitud de Vacaciones” en original y copia, se entera, firma y
Tesoreria/Titular turna al Departamento de Recursos Humanos.
6 Departamento de Recursos | Recibe “Solicitud de Vacaciones” en original y copia, verifica informacion
Humanos/ Titular en controles internos y determina.
JAutoriza vacaciones?
7 Departamento de Recursos | No, anota en la “Solicitud de Vacaciones” la no procedencia y turna el
Humanos/ Titular formato a la unidad administrativa solicitante.
8 Unidad Administrativa | Recibe “Solicitud de Vacaciones” en original y copia en el que se informa
Solicitante/Titular la no procedencia, se entera, informa a la o el servidor publico y archiva
para su control.
9 Unidad Administrativa | Se entera de la improcedencia de su solicitud.
Solicitante/Servidor Pdblico o
Servidora Publica
10 Departamento de Recursos | Si, rubrica el formato “Solicitud de Vacaciones” en original y copia y lo
Humanos/ Titular turna a la Gerencia de Tesoreria.
11 Gerente de Tesoreria/Titular Recibe “Solicitud de Vacaciones” en original y copia, autoriza con su
firma y remite al Departamento de Recursos Humanos.
12 Departamento de Recursos | Recibe “Solicitud de Vacaciones” en original y copia, turna la copia a la
Humanos/Titular unidad administrativa solicitante.
Archiva el original de “Solicitud de Vacaciones” en el expediente de la o
el servidor publico.
13 Unidad Administrativa | Recibe copia del formato “Solicitud de Vacaciones” autorizado, informa a
Solicitante/Titular la o el servidor publico y lo archiva para su control.
14 Unidad Administrativa | Se entera que tiene derecho a disfrutar de sus vacaciones durante el
Solicitante/Servidor ~ Publico o | periodo ordinario.
Servidora Publica
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DIAGRAMACION

RECICLAGUA AMBIENTAL, S.A.DEC.V.

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE GERENCIA DE DEPARTAMENTO DE GERENCIA DE
OPERACION Y/ O RECURSOS HUMANOS/ TESORERIA/ TITULAR
TITULAR SERVIDOR PUBLICO TESORERIA/ TITULAR TITULAR

INICIO

Q

DETERMINA EL
DERECHO A
VACACIONES DEL
PERSONAL DE SU
ADSCRIPCION
CON BASE EN SUS
REGISTROS,
CALENDARIO
OFICIAL Y
NECESIDADES DEL
AREA.

(OTORGA
VACACIONES?

INFORMA  LAS
CAUSAS A LA O EL > °
SERVIDOR

PUBLICO. SE ENTERA.

—Q

REQUISITA EL

NO

FORMATO

“SOLICITUD  DE > @

VACACIONES’ EN

ORIGINAL Y RECIBE »@

COPIA, FIRMA Y “SOLICITUD  DE

TURNA A LA VACACIONES” EN

GERENCIA  QUE ORIGINAL Y RECIBE

CORRESPONDA. COPIA, SE “SOLICITUD  DE

RESGUARDA  SUS ENTERA, FIRMA Y VACACIONES’ EN

REGISTROS Y EL TURNA AL ORIGINAL v

CALENDARIO DEPARTAMENTO COPIA, VERIFICA

OFICIAL. DE RECURSOS INFORMACION EN

HUMANOS. CONTROLES

INTERNOS Y
DETERMINA:

Sl

&

ZAUTORIZA
VACACIONES?

ANOTA EN LA
< “SOLICITUD  DE
VACACIONES" LA
RECIBE NO PROCEDENCIA
“SOLICITUD  DE Y TURNA EL
VACACIONES” EN FORMATO A LA
ORIGINAL Y > UNIDAD
COPIA, SE ADMINISTRATIVA
ENTERA, INFORMA SOLICITANTE.
A LA O EL SE ENTERA DE LA
SERVIDOR IMPROCEDENCIA
PUBLICO Y DE SU SOLICITUD.
ARCHIVA PARA SU
CONTROL. )/
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RECICLAGUA AMBIENTAL, S.A.DE C.V.

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

TITULAR

SERVIDOR PUBLICO

GERENCIA DE
OPERACION Y/0
TESORERIA/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS/
TITULAR

GERENCIA DE
TESORERIA/ TITULAR

\/
P

RUBRICA EL
FORMATO
“SOLICITUD DE

VACACIONES" EN
ORIGINAL Y COPIA

" Q

Numero mensual de solicitudes de vacaciones

autorizadas

Numero mensual de solicitudes de vacaciones

recibidas

Registro de evidencias:

vacacio

X 100 = Porcentaje de solicitudes de

nes atendidas

Y LO TURNA A LA RECIBE
GERENCIA DE “SOLICITUD  DE
TESORERIA. VACACIONES’ EN
ORIGINAL Y
COPIA, AUTORIZA
« CON SU FIRMA Y
REMITE AL
DEPARTAMENTO
RECIBE DE RECURSOS
“SOLICITUD DE HUMANOS.
VACACIONES' EN
ORIGINAL Y
COPIA, TURNA LA
RECIBE COPIA DEL ngo A LA
fSOWélSD DE > ADMINISTRATIVA
VACACIONES' SOLICITANTE.
o o
INFORMA A LA O SE ENTERA QUE *SOLICITUD DE
EL SERVIDOR TIENE DERECHO A VACACIONES' EN
PUBLICO ¥ 1O DISFRUTAR ~ DE EL EXPEDIENTE DE
ARCHIVA PARA SU SUS VACACIONES LA O EL SERVIDOR
CONTROL. DURANTE EL PUBLICO
PERIODO :
ORDINARIO.
FIN
MEDICION

La autorizacién de vacaciones de los servidores publicos de la empresa queda registrada en el formato “Solicitud de

Vacaciones”.

- Solicitud de Vacaciones.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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FORMATO: “SOLICITUD DE VACACIONES
o] G| v
—

SHOLICITUD DR VACACIONES™  TGRANDE

PATADOD OF MEXICO

SOLICITUD DE VACACIONES !

GERENCIA: (1)
PERIODO VACACIONAL

DEFARTAMENTO
() M1 ter MMIODO | PMROnO [7] der MRIODO ARG (4)
N DIAS AUTORIZADOS (5)
N DIAS PENDIENTES (&)
(810} or AL or orL ANO n

NOMBARE DEL SOLICITANTE ()

PURSTO FUNCIONAL: (%)
{

nr.co (o) ‘Cl AVE DEL ILES EMY M)
OBSERVACIONNS: (12) '

SOLICITANTE | FLARORO | Vo.Be, AUTORIZO
INTERESADO | JErE D8 [ GERENTE DR TGERENTE DE TESORENIA
o OEPARTAMENTO | OPFERACION (s

} (.N) A'l') \ . |
| MES | ARG [ DIA | MES | ARO | DIA s | ARO DIA Mrs ARO
DIA |

an’ ey 1y . (46)

g

INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL FORMATO:
“SOLICITUD DE VACACIONES”

Objetivo: Formalizar el derecho a gozar de vacaciones de las y los servidores publicos de Reciclagua Ambiental, S.A.
de C.V.

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original y copia, y se distribuye de la siguiente forma:
e Original.- Departamento de Recursos Humanos.
e Copia.- Unidad Administrativa solicitante.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
Gerencia Anotar el nombre de la Gerencia a la cual esté adscrito la o el solicitante.
2 Departamento Anotar el nombre del Departamento donde labora la o el servidor publico
solicitante.
3 Periodo vacacional Sefalar con una “X”, el periodo vacacional que disfrutara la o el solicitante.
4 Afio Anotar el afio del periodo correspondiente.
5 No. dias autorizados Anotar el nimero de dias autorizados de vacaciones.
6 No. dias pendientes Anotar el nUmero de dias pendientes por disfrutar.
7 ...del de ... Anotar el dia que inicia y en el que terminan las vacaciones.
8 Nombre Anotar el nombre completo de la o el servidor publico solicitante.
9 Puesto ... Anotar el puesto funcional del solicitante.
10 R.F.C. Anotar el Registro Federal de Contribuyentes de la o el servidor publico
solicitante.
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11 Clave ISSEMYM Anotar la clave de ISSEMYM de la o el servidor publico solicitante.

12 Observaciones Anotar informacion adicional si se requiere.

13 Solicitante Anotar el nombre completo y firma de la o el servidor publico solicitante.

14 Elaboro Anotar el nombre completo y firma de la o el titular del Departamento
correspondiente.

15 Vo. Bo. Anotar el nombre completo y firma de la o el titular de la Gerencia de
Operacion (en su caso).

16 Autorizé Anotar nombre completo y firma de la o el titular de la Gerencia de
Tesoreria.

17 Dia, mes, afio Anotar dia, mes y afio de elaboracion de la solicitud de vacaciones.

18 Dia, mes, afio Anotar dia, mes y afio en que da visto bueno la o el titular del

Departamento que corresponda.

19 Dia, mes, afio Anotar dia, mes y afio en que la o el titular de la Gerencia de Operacion
autoriza el formato.

20 Dia, mes, afio Anotar dia, mes y afio en que la o el titular de la Gerencia de Tesoreria
autoriza la solicitud.

PROCEDIMIENTO: PAGO DE FINIQUITO
OBJETIVO

Atender oportunamente las solicitudes de pago de finiquito que presentan los interesados que dejan de prestar sus servicios
a la empresa.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V., que se retiran de la empresa y al
Departamento de Recursos Humanos responsable del célculo y elaboracién del finiquito.

REFERENCIAS

- Manual General de Organizacién de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V. Apartado correspondiente al Objetivo y
Funciones del Departamento de Recursos Humanos. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de agosto de
2014.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Recursos Humanos es la unidad administrativa responsable del calculo y elaboracién de los finiquitos
de las y los servidores publicos que dejan de prestar sus servicios a la empresa.

La o el titular de la Gerencia de Tesoreria debera:

- Autorizar finiquito, pdliza y cheque.

La o el titular del Departamento de Recursos Humanos debera:

- Revisar y analizar el derecho al pago de finiquito.

- Realizar el calculo del finiquito.

La o el titular del Departamento de Contabilidad General debera:

- Elaborar poliza y cheque.

- Entregar cheque al interesado o interesada.

- Efectuar el registro contable del finiquito.

Lainteresada o el interesado deberé:

- Elaborar oficio de solicitud de pago de finiquito.
DEFINICIONES

Finiquito: Pago al servidor publico de las partes proporcionales por concepto de Servicios Personales a las que tienen
derecho al momento de la separacion de la empresa.

Pdliza: Documento en el que se reportan contablemente las operaciones realizadas. Debe destacarse que la péliza sélo
reporta y, consecuentemente, no es susceptible de registro.
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INSUMOS
- Oficio de solicitud de pago de finiquito.
RESULTADOS

- Pago de finiquito a los servidores publicos.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- No Aplica.
POLITICAS

- El Departamento de Recursos Humanos entregara el pago de finiquito mediante cheque a favor de la interesada o
del interesado, previa firma de conformidad de la pdliza de cheque, la cual sera archivada para su control.

- El recibo de finiquito da por concluida la relacion laboral de la interesada o del interesado y la empresa Reciclagua
Ambiental, S.A. de C.V.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: PAGO DE FINIQUITO
No. UNIDAD AI\D[L)JI\éISI\I_II%TRATIVA/ ACTIVIDAD
1 Interesada/Interesado Elabora oficio de solicitud de pago de finiquito en original y copia, y lo
presenta a la Gerencia de Tesoreria.
2 Gerencia de Tesoreria/Titular Recibe oficio de solicitud de pago de finiquito en original y copia, revisa,

sella en la copia y la entrega a la interesada o interesado. Turna el
original del oficio de solicitud al Departamento de Recursos Humanos.

3 Interesada/Interesado Recibe copia del oficio de solicitud de pago de finiquito con acuse de
recibido y la archiva para su control.
4 Departamento de Recursos | Recibe original del oficio de solicitud de pago de finiquito, revisa y
Humanos/ Titular analiza si la o el servidor publico tiene derecho al pago y determina:

¢ Procede la solicitud de pago de finiquito?

5 Departamento de Recursos | No, elabora oficio de respuesta en original y copia, obtiene firma del
Humanos/ Titular titular de la Gerencia de Tesoreria y entrega original a la interesada o
interesado. Archiva para su control la copia del oficio de respuesta con
acuse de recibo.

6 Interesada /Interesado Recibe oficio de respuesta, se entera y archiva.
7 Departamento de Recursos | Si, realiza célculo de finiquito y lo turna a la Gerencia de Tesoreria para
Humanos/ Titular su autorizacion. Archiva el oficio de solicitud de pago de finiquito para
su control.
8 Gerencia de Tesoreria/Titular Recibe finiquito, se entera, autoriza y turna al Departamento de
Contabilidad General para su visto bueno.
9 Departamento de  Contabilidad | Recibe finiquito, revisa, elabora pdliza y cheque, firmandolos y turnando
General/Titular los documentos a la Gerencia de Tesoreria.
10 Gerencia de Tesoreria/Titular Recibe finiquito, cheque y pdliza, autoriza estos documentos con su

firma y los remite al Departamento de Contabilidad General.

11 Departamento de  Contabilidad | Recibe finiquito, cheque y péliza, se comunica telefénicamente con la
General/Titular interesada o interesado para que se presente. Archiva provisionalmente
los documentos.

12 Interesada/Interesado Se entera y se presenta en el Departamento de Contabilidad General.

13 Departamento de Contabilidad | Atiende a la interesada o interesado, obtiene de su archivo el cheque,
General/ Titular obtiene fotocopia y le entrega el original, previo acuse de recibo en la
copia, efectla registro contable y archiva para su control.

14 Interesada/Interesado Recibe cheque y se retira.
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DIAGRAMACION

RECICLAGUA AMBIENTAL, S.A.DE C.V.
INTERESADA/INTERESADO GERENCIA DE TESORERIA
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
TITULAR RECURSOS HUMANOS/ CONTABILIDAD GENERAL/
TITULAR TITULAR
ELABORA OFICIO DE
SOLICITUD DE PAGO DE -
FINIQUITO EN ORIGINAL Y
COPIA Y LO PRESENTA ANTE
LA GERENCIA DE TESORERIA. RECIBE OFICIO DE SOLICITUD -
DE PAGO DE FINIQUITO EN
ORIGINAL Y COPIA, REVISA, q)
SELLA EN LA COPIA Y LA
ENTREGA A LA INTERESADA O RECIBE ORIGINAL DEL OFICIO
@ - INTERESADO.  TURNA  EL DE SOLICITUD DE PAGO DE
ORIGINAL DEL OFICIO DE FINIQUITO, REVISAYANALIZA
SOLICITUD AL DEPARTAMENTO SI LA O EL SERVIDOR PUBLICO
RECIBE COPIA DEL OFICIO DE DE RECURSOS HUMANOS. TIENE DERECHO AL PAGO Y
SOLICITUD DE PAGO DE DETERMINA:
FINIQUITO CON ACUSE DE
RECIBIDO Y LA ARCHIVA PARA
SU CONTROL.
(PROCEDE EL PAGO
DE FINIQUITO?
ELABORA OFICIO DE
RESPUESTA EN ORIGINAL Y
COPIA, OBTIENE FIRMA DEL
TITULAR DE LA GERENCIA DE
TESORERIA Y  ENTREGA
ORIGINAL A LA INTERESADA O
INTERESADO.
RO OFICI0 DE RESPUESTA, ARCHIVA PARA SU CONTROL
: LA COPIA DEL OFICIO DE
RESPUESTA CON ACUSE DE
RECIBO.
REALIZA CALCULO DE
FINIQUITO Y LO TURNA A LA
GERENCIA DE  TESORERIA
- PARA  SU  AUTORIZACION.
ARCHIVA EL OFICIO DE
| SOLICITUD DE PAGO DE
FINIQUITO PARA SU CONTROL.
RECIBE FINIQUITO, SE ENTERA,
AUTORIZA Y TURNA AL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD GENERAL >
PARA SU VISTO BUENO.
RECIBE FINIQUITO, REVISA,
ELABORA POLIZA Y CHEQUE,
- FIRMA Y TURNA LOS
DOCUMENTOS A LA GERENCIA
DE TESORERIA.
RECIBE FINIQUITO, CHEQUE Y
POLIZA  AUTORIZA  ESTOS
DOCUMENTOS CON SU FIRMA
Y LOS REMITE AL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD GENERAL.
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RECICLAGUA AMBIENTAL, S.A.DEC.V.

GERENCIA DE TESORERIA

INTERESADA/INTERESADO

GERENTE

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD GENERAL/
TITULAR

&
@

RECIBE FINIQUITO, CHEQUE Y
POLIZA, SE COMUNICA
TELEFONICAMENTE CON LA
INTERESADA O INTERESADO
PARA QUE SE PRESENTE.
ARCHIVA PROVISIONALMENTE
LOS DOCUMENTOS.

SE ENTERA Y PRESENTA EN EL

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD GENERAL.

I - O

ATIENDE A LA INTERESADA O
AL INTERESADO, OBTIENE DE
SU ARCHIVO EL CHEQUE,
OBTIENE FOTOCOPIA Y LE

@ - ENTREGA EL ORIGINAL,

PREVIO ACUSE DE RECIBO EN

LA COPIA, EFECTUA REGISTRO
CONTABLE Y ARCHIVA PARA

RECIBE CHEQUE Y SE RETIRA.
SU CONTROL.

v

FIN

MEDICION

Numero mensual solicitudes de pago de finiquito
autorizadas

_ — S 100 = Porcentaje de solicitudes de finiquito atendidas
Numero mensual de solicitudes de pago de finiquito

recibidas
Registro de evidencias:
El pago de finiquito a las y los servidores publicos queda registrado en las pdlizas.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- No aplica.
PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE LICENCIAS DE PERSONAL
OBJETIVO

Atender oportunamente las solicitudes de licencias que presentan las y los servidores publicos de Reciclagua Ambiental,
S.A. de C.V., asi como verificar que éstas se otorguen dentro del marco legal y normativo vigente.
ALCANCE
Aplica a las y los servidores publicos de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V., y al Departamento de Recursos Humanos
responsable del control de los movimientos del personal de la empresa.
REFERENCIAS
— Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos de Reciclagua, S.A. de C.V. Titulo II.

Capitulo IX. Articulo 85, registrado ante el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de México, 8 de marzo
de 2017.

— Manual General de Organizacién de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V. Apartado correspondiente al Objetivo y
Funciones del Departamento de Recursos Humanos. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de agosto de 2014.
RESPONSABILIDADES

El Departamento de Recursos Humanos es la unidad administrativa responsable del registro y control de las licencias y/o
permisos otorgados a las y los servidores publicos de la empresa.
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La o el titular de la Coordinacién Ejecutiva debera:
— Autorizar las licencias de las y los servidores publicos de la empresa.
La o el titular de la Gerencia de Tesoreria debera:
— Recibir las solicitudes de licencia y /o permisos del personal de la empresa.
—  Elaborary entregar el oficio de respuesta a las interesados o interesados.
La o el titular del Departamento de Recursos Humanos debera:
— Recibir copia del acuse de recibo de respuesta y archivar en el expediente de la o el servidor publico para su control.
El Servidor Publico debera:
—  Elaborar oficio de solicitud de licencia dirigido a la Coordinacién Ejecutiva.
DEFINICIONES

Licencia.- Permiso autorizado a la o el servidor publico de la empresa, para atender asuntos oficiales y/o particulares que
se autoriza dentro del marco legal y normativo vigente.

INSUMOS
—  Oficio de solicitud de licencia.
RESULTADOS

—  Oficio de respuesta.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

—  No Aplica.
POLITICAS
— La autorizacioén de las licencias sin goce de sueldo se realizaran con estricto apego a las disposiciones que regulan la
materia.

— Las licencias sin goce de sueldo se concederan a las y los servidores publicos cuando:

I Sean postulados como candidatos a cargos de eleccidon popular, desde la fecha en que se registren como
tales, hasta aquélla en que les sean notificado oficialmente el resultado de la eleccion.

Il. Hayan resultado electos para ocupar un cargo de eleccién popular, desde la fecha de su protesta al mismo,
hasta la conclusién por cualquier causa.

II. La soliciten para atender asuntos de caracter particular, bajo las siguientes modalidades.

a) Hasta por treinta dias al afio, a quienes tengan tres afios consecutivos de servicio.

b) Hasta por sesenta dias al afio, a quienes tengan un minimo de cinco afios de servicio consecutivo.

C) Hasta por ciento ochenta dias al afo, a los que tengan una antigiedad mayor de ocho afios de
servicio consecutivo.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE LICENCIAS DE PERSONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Unidad Administrativa/ Servidora Elabora oficio de solicitud de licencia en original y copia y lo presenta ante
Publica o Servidor Publico la Coordinacion Ejecutiva.

2 Coordinacion Ejecutiva/Titular Recibe oficio de solicitud de licencia en original y copia, revisa, sella en la
copia y la entrega a la o el servidor publico indicandole esperar respuesta.
Turne el original del oficio de solicitud a la Gerencia de Tesoreria.

3 Unidad Administrativa/ Servidora Recibe copia del oficio de solicitud de licencia con acuse de recibo y la

Publica o Servidor Publico archiva para su control. Espera respuesta.

4 Gerencia de Tesoreria/Titular Recibe original de la solicitud de licencia, revisa y determina si procede la
peticién, elabora oficio de respuesta autorizando o negando la licencia en
original y copia, y lo turna a la Coordinacion Ejecutiva. Archiva para su
control el oficio de solicitud recibido.

5 Coordinacion Ejecutiva/Titular Recibe oficio de respuesta, revisa, firma y turna a la Gerencia de
Tesoreria.
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6 Gerencia de Tesoreria/Titular

Recibe oficio de respuesta, entrega el original a la o el servidor publico,
previo acuse de recibido en la copia, la cual turna al Departamento de
Recursos Humanos.

7 Unidad Administrativa/ Servidora
Publica o Servidor Publico

Recibe copia del oficio de respuesta autorizando o negando la licencia, se
entera y archiva para su control.

8 Departamento de Recursos

Humanos/ Titular

Recibe copia del oficio de respuesta, se entera y archiva para su control.

DIAGRAMACION

RECICLAGUA AMBIENTAL, S.A. DE C.V.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE/ SERVIDORA
PUBLICA O SERVIDOR PUBLICO

COORDINACION EJECUTIVA/

TITULAR

GERENCIA DE TESORERIA/
TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS/TITULAR

INICIO

ELABORA OFICIO DE
SOLICITUD DE LICENCIA
EN ORIGINAL Y COPIA Y

LO PRESENTA A LA
COORDINACION
EJECUTIVA.

- ¢

(?:

RECIBE COPIA DEL OFICIO
DE SOLICITUD DE
LICENCIA CON ACUSE DE
RECIBO Y LA ARCHIVA
PARA SU CONTROL.
ESPERA RESPUESTA.

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE LICENCIA EN
ORIGINAL Y COPIA,
REVISA, SELLA EN LA

COPIA Y LA ENTREGA A LA
O EL SERVIDOR PUBLICO
INDICANDOLE ESPERAR
RESPUESTA. TURNA EL
ORIGINAL DEL OFICIO DE
SOLICITUD A LA GERENCIA
DE TESORERIA.

- O

-l

RECIBE ORIGINAL DE LA
SOLICITUD DE LICENCIA,
REVISA Y DETERMINA SI
PROCEDE LA PETICION,

ELABORA OFICIO DE
RESPUESTA
AUTORIZANDO [¢]

NEGANDO LA LICENCIA

-

RECIBE

RESPUESTA,
FIRMA Y TURNA A LA
GERENCIA DE TESORERIA.

OFICIO DE
REVISA,

EN ORIGINAL Y COPIA Y
LO TURNA A LA
COORDINACION
EJECUTIVA.

ARCHIVA PARA SuU
CONTROL EL OFICIO DE
SOLICITUD RECIBIDO.

-

<

RECIBE COPIA DEL OFICIO
DE RESPUESTA, SE
ENTERA Y ARCHIVA PARA

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA, ENTREGA EL
ORIGINAL AL

INTERESADO, PREVIO
ACUSE DE RECIBO EN LA
COPIA LA CUAL TURNA AL
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS.

- Q

RECIBE COPIA DEL OFICIO
DE RESPUESTA
AUTORIZANDO (¢]
NEGANDO LA LICENCIA,

SU CONTROL. SE ENTERA Y ARCHIVA
PARA SU CONTROL.
FIN
MEDICION
Numero mensual solicitudes de licencia
autorizadas X 100 = Porcentaje de solicitudes de licencia del personal
NOomero mensual de solicitudes de licencia atendidas

recibidas
Registro de evidencias:

La autorizacidn de licencias del personal queda registrada en el oficio de respuesta.

- No aplica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE BIENES Y/O SERVICIOS
OBJETIVO

Suministrar, en tiempo y forma, los bienes y/o servicios solicitados por las diferentes unidades administrativas de la empresa
para el desarrollo de sus funciones.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos de las unidades administrativas, asi como al Departamento de Compras responsable
de realizar la adquisicion y suministro de bienes y/o servicios.

REFERENCIAS

- Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 3 de mayo
de 2013.

- Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 29 de octubre 2013.

- Politicas, Bases y Lineamientos, en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de las
Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Ejecutivo del estado de México.
Politicas POBALIN-56 al POBALIN-062, POBALIN-064. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de diciembre de
2013.

- Manual General de Organizacion de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V. Apartado correspondiente al Objetivo y
Funciones del Departamento de Compras. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de agosto de 2014.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Compras es la unidad administrativa responsable de atender los requerimientos de bienes y/o
servicios de las unidades administrativas de la empresa.

La o el titular de la Coordinacion Ejecutiva debera:
- Revisar y autorizar los contratos administrativos derivados de la adquisicion de bienes y/o servicios.
La o el titular de la Gerencia de Tesoreria debera:

- Revisar que los requerimientos de compra de bienes y/o servicios cumplan con los requisitos que sefiale la
normatividad vigente para la ejecucion del gasto.

- Autorizar los requerimientos para la ejecucion de la compra de bienes y servicios.

- Representar legalmente al Comité de Adquisiciones y Servicios.

La o el titular de la Gerencia de Operacion debera:

- Determinar las necesidades de bienes y/o servicios para la operacién adecuada de la planta.
- Validar los requerimientos de bienes y/o servicios debidamente justificados y requisitados.

- Autorizar de conformidad las facturas de adquisicion de bienes y servicios.

La o el titular de la Unidad Juridica deberé:

- Verificar que las adquisiciones y/o contratacion de bienes y servicios se realicen con estricto apego a la legislacion
vigente.

La o el titular de la Unidad Administrativa Solicitante debera:
- Solicitar los requerimientos de bienes y/o servicios en los formatos establecidos por la normatividad vigente.
- Verificar que los bienes y/o servicios recibidos sean los descritos en sus requerimientos.

- Reportar, de inmediato al Departamento de Compras, cualquier falla o anomalia en los bienes y/o servicios para
gue proceda a realizar las reclamaciones correspondientes.

La o el titular del Departamento de Compras debera:
- Recibir los requerimientos de bienes y servicios de las areas usuarias.

- Presentar ante el Comité de Adquisiciones y Servicios las requisiciones que por normatividad tengan que
efectuarse bajo alguna modalidad de procedimiento adquisitivo.

- Realizar estudios de mercado para obtener precios de referencia y financiamiento con los proveedores con la
finalidad de detectar las mejores propuestas técnicas y econémicas.

- Solicitar al Departamento de Contabilidad General la suficiencia presupuestal necesaria para la ejecucion de las
adquisiciones, asi como de la Gerencia de Tesoreria.
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DEFINICIONES

Adquisiciones.- Son las compras o adjudicaciones que de cualquier naturaleza realizan los poderes del Estado, los
municipios y los tribunales administrativos, asi como los organismos auxiliares y fideicomisos publicos de caracter estatal o
municipal para cumplir adecuadamente con sus funciones, y proporcionar respuesta pronta y eficaz a la sociedad, las cuales
deben realizarse tomando en cuenta las mejores condiciones de precio, oportunidad y calidad.

Adquisicién Directa.- Acto mediante el cual se adquiere el dominio o la propiedad de bienes muebles e inmuebles o
materiales de consumo, tomando en cuenta que sélo se puede llevar a cabo en los casos que expresamente autorice la ley
respectiva.

La adquisicion directa se debe determinar con base en la planeacion racional de las necesidades y en el presupuesto
aprobado de las instituciones publicas.

Adjudicacién Directa.- Procedimiento adquisitivo que segun lo estipulado la Ley de Contratacion Publica del Estado de
México y Municipios y su Reglamento, se puede adjudicar directamente a un proveedor.

Comité de Adquisiciones y Servicios.- Organo con facultades de opinién, que tiene por objeto auxiliar en la preparacion y
transparencia de los procedimientos de adquisiciones y servicios.

Contrato.- Convenio que nace de obligaciones reciprocas entre las partes.

Invitacion Restringida.- Procedimiento adquisitivo en el que se invita por lo menos a tres proveedores a presentar sus
propuestas econdmicas y técnicas.

Licitacion Puablica.- Procedimiento legal para que una institucién publica pueda adjudicar la contratacién de obras y
servicios a un determinado proveedor.

Una licitacion publica se realiza mediante la publicacion en el periddico de mayor circulaciéon en el Estado de México y la
Republica Mexicana, para que se presenten propuestas (minimo 3), en sobre cerrado, que sera abierto publicamente, a fin
de asegurar a las instituciones las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad
y demas circunstancias pertinentes.

La Invitacion restringida y la adjudicaciéon directa se llevan a cabo sélo en los casos de excepcidon que expresamente
autorice la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento.

Modalidad.- La forma en que el Comité de Adquisiciones y Servicios dictamina desarrollar un procedimiento adquisitivo:
Adquisicion Directa, Adjudicacion Directa, Invitacion Restringida o Licitacion Publica.

Procedimiento Adquisitivo.- Modalidad en la que se desarrollan ante el Comité de Adquisiciones y Servicios los
requerimientos de bienes y servicios.

Requerimiento.- Necesidades de las areas usuarias de algun bien y/o servicio solicitado al Departamento de Compras.

Requisicién.- Documento que las unidades administrativas de la empresa presentan ante el Departamento de Compras,
para el surtido del material e insumos necesarios para el desempefio de las actividades encomendadas.

Suministro.- Entrega a las areas usuarias de los bienes y/o servicios requeridos para el desarrollo de sus funciones.
INSUMOS
—  Requisicion de Compra.
RESULTADOS
- Entrega de bienes o prestacion del servicio solicitado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Reparacion de Maquinaria y Equipo.
—  Altas, Transferencias y Baja de Bienes Muebles.
—  Control de Almacén.
—  Control de Recursos Financieros.
- Programacion de Pago a Proveedores.
POLITICAS
—  La adquisicion de bienes y/o servicios debera realizarse con estricto apego a la normatividad establecida.

—  Las compras que por alguna urgencia o circunstancia la tenga que realizar el area usuaria deberdn autorizarse
previamente por la Gerencia de Tesoreria.

- Las negociaciones sobre precios y financiamiento sera una actividad estrictamente del Departamento de Compras,
supervisada y autorizada por la Gerencia de Tesoreria.

- El area usuaria debera reportar de inmediato al Departamento de Compras cualquier falla o anomalia que presenten
los bienes y/o servicios contratados.

—  El Departamento de Compras determinara el stock maximo y minimo de los articulos resguardados en el almacén, con
base en el Programa Anual de Adquisiciones.
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DESARROLLO

Procedimiento: Atencion de Requerimientos de Bienes y/o Servicios

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

24

Unidad
Solicitante/Titular

Administrativa

Elabora el formato “Requisicién de Compra” en original y dos copias firma,
recaba firma del titular de la Gerencia de Operacién o de Tesoreria, segun
corresponda y lo entrega en el Departamento de Compras.

25

Departamento de Compras/Titular

Recibe formato de “Requisicion de Compra” en original y dos copias, revisa,
asigna folio, firma de recibido en el original y las dos copias, y entrega la
segunda copia a la unidad administrativa Solicitante. Registra en la Bitacora
de Seguimiento de Requisiciones para su control. Determina con base en la
descripcion de los bienes o servicios, antecedentes de requisiciones
similares o por su cotizacion, la modalidad para llevar a cabo la adquisicion
(Adquisicion Directa, Adjudicacion Directa, Invitacion Restringida o
Licitacion Publica).

26

Unidad
Solicitante/Titular

Administrativa

Recibe segunda copia del formato de “Requisicion de Compra” registra en
la base de datos y la archiva para su control y seguimiento.

27

Departamento de Compras/Titular

Realiza cotizaciéon de los materiales y/o servicios solicitados (sin incluir
I.V.A) y procede segun el caso.

28

Departamento de Compras/Titular

Adquisicién de bienes y/o servicios a través de fondo fijo (importe de $1.00
a $ 23,000.00), solicita minimo dos cotizaciones.

29

Departamento de Compras/Titular

Adquisicién de bienes y/o servicios a través de adquisicion directa (importe
de $23,000.00 hasta $499,999.00.), solicita minimo dos cotizaciones y no
sesiona el Comité de Adquisiciones de Bienes y Servicios, siendo a través
del Protocolo de Actuaciéon de los Servidores Publicos que Intervienen en
las Contrataciones Publicas, Prorrogas, el Otorgamiento de Licencias,
Permisos, Autorizaciones, Concesiones y sus Madificatorios,

Nacionales como Internacionales. Turna la “Requisicion de Compra” en
original y copia al cotizador y registra en la Bitacora de Seguimiento de
Requisiciones.

30

Departamento de
Compras/Cotizador

Recibe “Requisicion de Compra” en original y copia, realiza las cotizaciones
correspondientes mediante invitacion por escrito y, en algunos casos, via
telefénica (minimo dos cotizaciones)

Nota: El tiempo para obtener
caracteristicas de la compra:

Consumibles (papeleria, material de imprenta, consumibles informaticos) de
1 a 3 dias.

Material de ferreteria y herramientas puede variar entre 2 y 4 dias, segun el
articulo a cotizar.

Servicios: Reparacién en campo 2 a 3 dias. Cuando el proveedor se tiene
que llevar el equipo a reparar a su taller puede variar de 3 a 5 dias.

Maquinados, segun las piezas puede variar entre 4 a 5 dias.
Bienes considerados como Activos Fijos, de 5 a 10 dias.

las cotizaciones varia segln las

31

Departamento de
Compras/Cotizador

Obtiene cotizaciones, analiza, elabora cuadro comparativo, acta y pedido,
anexa al formato “Requisicion de Compra” y turna los documentos al
Departamento de Compras.

32

Departamento de Compras/Titular

Recibe cotizaciones, cuadro comparativo, acta, pedido y el formato
“Requisicion de Compra” en original y copia, elige al proveedor que ofrece
las mejores condiciones comerciales en cuanto a precio, financiamiento y
tiempo de entrega, consulta en la pagina web del Gobierno del Estado, el
boletin de Empresas Objetadas y verifica si el proveedor esta boletinado y
determina:

¢ Esta boletinado?

33

Departamento de Compras/Titular

Si, descarta y hace una nueva eleccion.

34

Departamento de Compras/Titular

No, imprime la hoja de consulta y la anexa a la “Requisicién de Compra”
original y copia, turna los documentos al Departamento de Contabilidad
General. Registra en la Bitacora de Seguimiento de Requisiciones el
apartado “afectacion presupuestal”.

Archiva las cotizaciones recibidas, cuadro comparativo, acta y pedido.
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35

Departamento de Contabilidad
General/Titular

Recibe hoja de consulta y “Requisicion de Compra” en original y copia,
verifica suficiencia presupuestal y determina:

¢ Tiene suficiencia presupuestal?

36

Departamento de Contabilidad
General/Titular

No, remite hoja de consulta y “Requisicion de Compra” sin sello e informa a
la o el titular del Departamento de Compras de la insuficiencia presupuestal.

37

Departamento de Compras/Titular

Se entera y recibe hoja de consulta y “Requisicion de Compra” en original y
copia, remite los documentos a la unidad administrativa solicitante.

38

Unidad Administrativa

Solicitante/Titular

Recibe hoja de consulta y “Requisicion de Compra” en original y copia, se
entera de la falta de recursos para realizar la adquisicion de los bienes o
servicios.

Archiva los documentos recibidos para su control.

39

Departamento de Contabilidad
General/Titular

Si, asienta el sello de suficiencia presupuestal en la “Requisicion de
Compra” y remite los documentos al Departamento de Compras.

40

Departamento de Compras/Titular

Recibe hoja de consulta y “Requisicion de Compra” en original y copia con
sello de suficiencia presupuestal, registra el apartado de “Autorizacion” en la
Bitacora de Seguimiento de Requisiciones y turna los documentos a la
Gerencia de Tesoreria.

41

Gerencia de Tesoreria/Titular

Recibe hoja de consulta y “Requisicion de Compra” en original y copia con
sello de suficiencia presupuestal, autoriza la compra con su firma y remite
los documentos al Departamento de Compras para su seguimiento.

42

Departamento de Compras/Titular

Recibe hoja de consulta y “Requisicion de Compra” autorizada en original y
copia y la turna al cotizador para que confirme el pedido con el proveedor
elegido. Registra en la Bitacora de Seguimiento de Requisiciones el
apartado “en suministro”.

43

Departamento de
Compras/Cotizador

Recibe hoja de consulta y “Requisicion de Compra” autorizada en original y
copia, se comunica via telefénica con el proveedor para confirmar el pedido.

Archiva en la Carpeta de Espera las “Requisiciones de Compra” en original
y copia, junto con la hoja de consulta, el Boletin de Empresas Objetadas,
las invitaciones, cotizaciones, cuadro comparativo y pedido, con la finalidad
de que se confirme con el proveedor el suministro de los bienes o servicios
e informa a la o el titular del Departamento de Compras.

44

Departamento de Compras/Titular

Revisa diariamente la carpeta de espera para considerar los tiempos de
entrega y registra en la Bithcora de Seguimiento de Requisiciones el
apartado “en espera” el tiempo estimado para el suministro de bienes y
servicios:

Consumibles: (papeleria, material de imprenta, consumibles informaticos)
de 1 a 2 dias. Material de ferreteria y herramientas: entre 2 y 3 dias, segun
el articulo a adquirir. Servicios: Reparacion en campo de 5 a 8 dias. Cuando
el proveedor se tiene que llevar el equipo a reparar a su taller puede variar
de 5 a 10 dias, segun el equipo a reparar. Maquinados: Segun las piezas
puede variar entre 2 0 3 semanas,

Bienes considerados como Activos Fijos: son 15 dias de espera de
autorizacion de dictamen mas 1 o 2 dias que el proveedor entregue el
equipo. Material de fabricacién, segun el articulo de 15 a 30 dias. Material
de importacion, por ejemplo, material de laboratorio, de 30 a 65 dias.

Una vez que se consulta la carpeta de espera verifica el tiempo estimado de
cada contratacion y/o adquisicién de bienes o servicios, informa de manera
personal al area usuaria del estado actual que guarda cada requisiciéon con
la finalidad de estar enterado del avance de su requerimiento, para que, en
su caso, reciba bien y/o el servicio mediante su firma de conformidad en la
factura correspondiente.

45

Unidad Administrativa

Solicitante/Titular

En el caso de requerir bienes o servicios no considerados dentro del
Programa Anual de Adquisiciones, requisita el formato “Requisicion de
Compra” en original y dos copias, anexa oficio de justificacion en un tanto y
turna los documentos al Departamento de Compras.

46

Departamento de Compras/Titular

Recibe “Requisicion de Compra” en original y dos copias, y oficio de
justificaciéon, se entera y solicita mediante oficio en original y copia a la
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Direccion General de Recursos Materiales la autorizacion de adquisiciones
gue no estén consideradas en el Programa Anual de Adquisiciones, asi
como la solicitud de alta de articulos (ARTP). Obtiene acuse de recibo en la
copia del oficio y la archiva para su control. Espera respuesta.

47 | Departamento de Compras/Titular | Recibe autorizacién via oficio de la adquisicion y el alta del articulo no

programado, atiende la “Requisicion de Compra” segun la modalidad
adquisitiva que corresponda.
Solicita al Departamento de Contabilidad General mediante oficio en original
y copia con montos aproximados, la disponibilidad de suficiencia
presupuestal. Archiva copia del oficio para su control, previo acuse de
recibo. Resguarda los documentos recibidos.

48 | Departamento de Contabilidad | Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal, se entera, verifica en

General/Titular sus partidas presupuestales la disponibilidad de los recursos y emite oficio
de respuesta asignando la partida presupuestal a afectar, en original y
copia.

Envia original del oficio de respuesta al Departamento de Compras y
archiva la copia del oficio para su control, previo acuse de recibo.

49 | Departamento de Compras/Titular | Recibe oficio de respuesta asignando la partida presupuestal a afectar y de
acuerdo al monto presupuestal, realiza el proceso adquisitivo segun
corresponda: Adquisicion Directa; Adjudicacion Directa; Invitacion
Restringida o Licitacion Publica.

50 | Departamento de Compras/Titular | Con base en el expediente del proceso adquisitivo y a través del Secretario
Ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios emite las convocatorias a
las sesiones ordinarias y/o extraordinarias para que se lleve a cabo la
adquisicion de los bienes y/o servicios.

51 | Comité de Adquisiciones y | Adquisicion de bienes y/o servicios a través de Invitacion Restringida

Servicios/Secretario Ejecutivo o | (importe de $500,000.00 a 1'500,000.00).

Secretaria Ejecutiva Adquisicién de bienes y/o servicios a través de Licitacion Puablica (importe
mayor a $1,500,000.01).

52 | Comité de Adquisiciones y | Concluido el procedimiento elabora los contratos correspondientes de los
Servicios/ Secretario Ejecutivo o | bienes y/o servicios adjudicados en dos tantos y los turna a la Unidad de
Secretaria Ejecutiva Asuntos Juridicos para su revision y validacion. Resguarda expediente del

proceso adquisitivo.

53 | Unidad de Asuntos | Recibe contrato, revisa y determina:

Juridicos/Titular ¢ Es correcto?

54 | Unidad de Asuntos | No, realiza observaciones y lo remite para su correccion al Departamento
Juridicos/Titular de Compras.

55 | Departamento de Compras/Titular | Recibe “Contrato”, realiza correcciones y lo presenta a la Unidad Juridica.

Se conecta con la operacion namero 30.

56 | Unidad de Asuntos | Si, rubrica al calce y remite el “Contrato” en dos tantos al Departamento de
Juridicos/Titular Compras.

57 | Departamento de Compras/Titular | Recibe “Contrato” en dos tantos y lo turna a la Gerencia de Tesoreria para

su revision.

58 | Gerencia de Tesoreria/Titular Recibe “Contrato” en dos tantos, rubrica al calce y turna a la Coordinacion
Ejecutiva para su autorizacion.

59 | Coordinacion Ejecutiva/ Titular Recibe “Contrato” en dos tantos, firma y remite al Gerente de Tesoreria.

60 | Gerencia de Tesoreria/Titular Recibe “Contrato” en dos tantos y turna al Departamento de Compras.

61 | Departamento de Compras/Titular | Recibe “Contrato” en dos tantos, se comunica via e-mail con el proveedor
adjudicado y le indica presentarse para la firma del “Contrato” y entrega de
las fianzas correspondientes. Resguarda “Contrato” en dos tantos.

62 | Proveedor Adjudicado Se entera, acude, firma los dos tantos del “Contrato” y obtiene un original
para su control.

63 | Departamento de Compras/Titular | Obtiene original del “Contrato” y da seguimiento para su cumplimiento.
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DIAGRAMA
RECICLAGUA AMBIENTAL S.A. DE C.V.
UNIDAD DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE GERENCIA DE COMITE DE
ADMINISTRATIVA DE COMPRAS/ COTIZADOR CONTABILIDAD TESORERIA/ ADQUISICIONES Y
SOLICITANTE/ TITULAR GENERAL/TITULAR TITULAR SERVICIOS

TITULAR

INICIO

ELABORA EL
FORMATO

“REQUISICION  DE
COMPRA” EN

ORIGINAL Y DOS
COPIAS FIRMA,
RECABA FIRMA
DEL TITULAR DE
LA GERENCIA DE
OPERACION O DE
TESORERIA, SEGUN
CORRESPONDA Y
LO ENTREGA EN EL
DEPARTAMENTO
DE COMPRAS.

- 9

@4

RECIBE SEGUNDA
COPIA DEL
FORMATO DE
“REQUISICION DE
COMPRA”
REGISTRA EN LA
BASE DE DATOS Y
LA ARCHIVA
PARA su
CONTROL Y
SEGUIMIENTO.

RECIBE FORMATO
DE “REQUISICION
DE COMPRA” EN
ORIGINAL Y DOS
COPIAS, REVISA,
ASIGNA FOLIO,
FIRMA DE
RECIBIDO EN EL
ORIGINAL Y LAS
DOS COPIAS, Y
ENTREGA LA
SEGUNDA COPIA
A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE.
REGISTRA EN LA
BITACORA Y
DETERMINA LA
MODALIDAD
PARA LLEVAR A
CABO LA
ADQUISICION.

v

Y
Q

REALIZA
COTIZACION  DE
LOS MATERIALES
Y/O  SERVICIOS
SOLICITADOS Y
PROCEDE SEGUN
EL CASO:

FONDO FNO

TIPO DE
ADQUISICION

ADQUISICION

DIRECTA

—~Q

SOLICITA MINIMO
UNA COTIZACION
Y SE ADQUIERE
DIRECTAMENTE

@4—

SOLICITA MINIMO
TRES

COTIZACIONES,

TURNA LA
“REQUISICION DE
COMPRA” EN
ORIGINAL Y
COPIA AL

COTIZADOR Y
REGISTRA EN LA
BITACORA DE
SEGUIMIENTO DE
REQUISICIONES.




NO

ESTA
BOLETINADO?,

Sl

DESCARTA Y
HACE UNA NUEVA
ELECCION.

0%
O+

IMPRIME HOJA DE
CONSULTA,
ANEXA A LA
“REQUISICION DE
COMPRA" TURNA
AL
DEPARTAMENTO
DE

CONTABILIDAD
GENERAL.
EFECTUA
REGISTRA EN LA
BITACORA Y
ARCHIVA LOS
DOCUMENTOS.

Pagina 72 GACETA 13 de julio de 2017
RECICLAGUA AMBIENTAL S.A. DE C.V.
UNIDAD :
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO GERENCIA DE COMITE DE
AgOMI'_'I‘(':ISTTmTTI'E‘I’A DE COMPRAS/ COTIZADOR DE CONTABILIDAD TESORERIA/ ADQUISICIONES
TITULAR GENERAL/ TITULAR TITULAR Y SERVICIOS
TITULAR
RECIBE
“REQUISICION DE
COMPRA” EN
ORIGINAL Y COPIA Y
REALIZA LAS
COTIZACIONES
CORRESPONDIENTES
OBTIENE
COTIZACIONES,
- ANALIZA,
ELABORA
CUADRO
COMPARATIVO
RECIBE .
INFORMACION, ACTA Y PEDIDO,
ANEXA AL
ELIGE AL FORMATO
PROVEEDOR QUE “REQUISICION DE
OFRECE LAS B
COMPRA Y
MEJORES
CONDICIONES TURNA LOS
DOCUMENTOS A
COMERCIALES, LA O EL TITULAR
CQNSULTA EN LA DEL
PAGINA WEB DEL
DEPARTAMENTO
GOBIERNO DEL
ESTADO, EL DE COMPRAS.
BOLETIN DE
EMPRESAS
OBJETADAS,
VERIFICA SI EL
PROVEEDOR
ESTA
BOLETINADO Y
DETERMINA:
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RECICLAGUA AMBIENTAL S.A. DE C.V.
UNIDAD DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE GERENCIA DE COMITE DE
ADMINISTRATIVA DE COMPRAS/ COTIZADOR CONTABILIDAD TESORERIA/ ADQUISICIONES Y
SOLICITANTE/ TITULAR GENERAL/ TITULAR TITULAR SERVICIOS

TITULAR

Q

RECIBE HOJA DE
CONSULTA Y
“REQUISICION DE

COMPRA” EN
ORIGINAL Y
COPIA, VERIFICA
SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL Y
DETERMINA:

Sl

HAY SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL?

REMITE HOJA DE
CONSULTA Y

@4

RECIBE, SE
ENTERA Y REMITE
LOS

DOCUMENTOS A

@¢

RECIBE HOJA DE

CONSULTA Y
“REQUISICION DE
COMPRA” EN
ORIGINAL Y
COPIA, SE
ENTERA DE LA
FALTA DE
RECURSOS Y
ARCHIVA LOS
DOCUMENTOS

RECIBIDOS PARA
SU CONTROL.

LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE.

-

“REQUISICION DE
COMPRA” AL
DEPARTAMENTO
DE COMPRAS E
INFORMA DE LA
INSUFICIENCIA

PRESUPUESTAL.

@4—

ASIENTA EL
SELLO DE
SUFICIENCIA

)

RECIBE
DOCUMENTOS,
REGISTRA EL
APARTADO DE
“AUTORIZACION”
EN LA BITACORA
DE SEGUIMIENTO

PRESUPUESTAL
EN LA
“REQUISICION DE
COMPRA” Y
REMITE LOS
DOCUMENTOS AL
DEPARTAMENTO
DE COMPRAS.

DE
REQUISICIONES Y
TURNA LOS
DOCUMENTOS A
LA GERENCIA DE
TESORERIA PARA
suU
AUTORIZACION.

- ®

@4

RECIBE
DOCUMENTOS
AUTORIZADOS Y
TURNA AL
COTIZADOR PARA
QUE  CONFIRME
EL PEDIDO CON
EL PROVEEDOR
ELEGIDO.
REGISTRA EN LA
BITACORA DE
SEGUIMIENTO DE
REQUISICIONES
EL APARTADO
“EN SUMINISTRO".

RECIBE
DOCUMENTOS,
AUTORIZA LA
COMPRA CON sU
FIRMA Y REMITE
LOS
DOCUMENTOS AL
DEPARTAMENTO
DE COMPRAS
PARA suU
SEGUIMIENTO.
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RECICLAGUA AMBIENTAL S.A.DE C.V.
UNIDAD DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO GERENCIA DE COMITE DE
ADMINISTRATIVA DE COMPRAS/ COTIZADOR DE CONTABILIDAD TESORERIA/ ADQUISICIONES
SOLICITANTE/ TITULAR GENERAL/TITULAR TITULAR Y SERVICIOS

TITULAR

@4

VERIFICA EL TIEMPO
ESTIMADO DE CADA
CONTRATACION Y/O
ADQUISICION DE
BIENES O SERVICIOS,
INFORMA AL AREA

@4

EN EL CASO DE
REQUERIR BIENES O

SERVICIOS NO
CONSIDERADOS
DENTRO DEL

PROGRAMA ANUAL
DE ADQUISICIONES,

REQUISITA EL
FORMATO

“REQUISICION  DE
COMPRA” EN

ORIGINAL Y DOS
COPIAS, ANEXA
OFICIO DE
JUSTIFICACION  EN
UN TANTO Y TURNA
LOS DOCUMENTOS
AL DEPARTAMENTO
DE COMPRAS.

USUARIA PARA QUE,
EN SU CASO, RECIBA
EL BIEN Y/O EL
SERVICIO MEDIANTE
suU FIRMA DE
CONFORMIDAD EN
LA FACTURA
CORRESPONDIENTE.

V
®

RECIBE HOJA DE
CONSULTA Y
“REQUISICION  DE
COMPRA”

AUTORIZADA, SE
COMUNICA CON EL
PROVEEDOR PARA
CONFIRMAR EL
PEDIDO.

ARCHIVA

DOCUMENTOS, CON
LA FINALIDAD DE
QUE SE CONFIRME
EL SUMINISTRO DE
LOS BIENES O

SERVICIOS E
INFORMA AL JEFE
DEL

DEPARTAMENTO DE
COMPRAS.

>

RECIBE
DOCUMENTACION,
SE  ENTERA Y
SOLICITA
MEDIANTE  OFICIO
EN ORIGINAL Y
COPIA A LA
DIRECCION
GENERAL DE
RECURSOS
MATERIALES DE LA
AUTORIZACION DE
ADQUISICIONES
QUE NO ESTAN
CONSIDERADAS EN
EL PROGRAMA
ANUAL, ASi COMO
LA SOLICITUD DE
ALTA DE
ARTICULOS.
OBTIENE ACUSE DE
RECIBO Y LA
ARCHIVA PARA SU
CONTROL.
ESPERA

RESPUESTA.

P
@

RECIBE
AUTORIZACION,
ATIENDE LA
“REQUISICION  DE
COMPRA” SEGUN
LA MODALIDAD
ADQUISITIVA  QUE

CORRESPONDA.
SOLICITA AL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
GENERAL LA
DISPONIBILIDAD DE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL.
ARCHIVA PARA SU
CONTROL  PREVIO
ACUSE DE RECIBO.
RESGUARDA LOS
DOCUMENTOS
RECIBIDOS.

RECIBE OFICIO,
VERIFICA LA
DISPONIBILIDAD DE
LOS RECURSOS,
EMITE OFICIO DE
RESPUESTA Y
ENVIA AL
DEPARTAMENTO DE
COMPRAS. OBTIENE
ACUSE Y ARCHIVA
PARA SU CONTROL.

@4
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RECICLAGUA AMBIENTAL S.A.DEC.V.
UNIDAD DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO UNIDAD JURIDICA/ COMITE DE
ADMINISTRATIVA DE COMPRAS/ COTIZADOR DE CONTABILIDAD TITULAR ADQUISICIONES Y
SOLICITANTE/ TITULAR GENERAL/TITULAR SERVICIOS

TITULAR

V%
O

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA
ASIGNANDO LA
PARTIDA
PRESUPUESTAL A
AFECTAR Y
REALIZA EL
PROCESO
ADQUISITIVO
SEGUN
CORRESPONDA.

Y7

CON BASE EN EL
EXPEDIENTE DEL
PROCESO

ADQUISITIVO Y A

TRAVES DEL
SECRETARIO
EJECUTIVO EMITE
LAS
CONVOCATORIAS A
LAS SESIONES

ORDINARIAS Y/0
EXTRAORDINARIAS
PARA QUE SE LLEVE
A CABO LA
ADQUISICION DE LOS
BIENES Y/0
SERVICIOS.

- 0

DICTAMINA EL
PROCEDIMIENTO
ADQUISITIVO DE
ACUERDO A LA
NORMATIVIDAD
ESTABLECIDA.

%
©

CONCLUIDO EL

<

RECIBE CONTRATO,
REVISA Y
DETERMINA:

,ES CORRECTO?

PROCEDIMIENTO
ELABORA LOS
CONTRATOS
CORRESPONDIENTE
S DE LOS BIENES Y/
(0] SERVICIOS
ADJUDICADOS Y
LOS TURNA A LA

UNIDAD DE
ASUNTOS
JURIDICOS PARA SU
REVISION Y
VALIDACION.
RESGUARDA

EXPEDIENTE DEL
PROCESO
ADQUISITIVO.

REALIZA

() -

RECIBE “CONTRATO",
REALIZA
CORRECCIONES Y LO
PRESENTA A LA
UNIDAD JURIDICA.

SE CONECTA CON LA
OPERACION NUMERO

—
®©

OBSERVACIONES Y
LO REMITE PARA SU
CORRECCION AL
DEPARTAMENTO DE
COMPRAS.

@4—
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RECICLAGUA AMBIENTAL S.A. DE C.V.
COORDINACION | DEPARTAMENTO DE COTIZADOR GERENCIA DE | UNIDAD JURIDICA/ PROVEEDOR
EJECUTIVA/ COMPRAS/ TITULAR TESORERIA/ TITULAR ADJUDICADO
TITULAR TITULAR
RUBRICA AL CALCE
Y REMITE EL
@ -t “CONTRATO” EN
DOS TANTOS AL
DEPARTAMENTO DE
COMPRAS.
RECIBE
“CONTRATO” EN
DOS TANTOS Y LO >
TURNA A LA
GERENCIA DE
TESORERIA  PARA RECIBE
SU REVISION. “CONTRATO’ EN
DOS TANTOS,
RUBRICA AL CALCE
@ < Y TURNA A LA
COORDINACION
EJECUTIVA PARA
RECIBE SU AUTORIZACION.
“CONTRATO" EN
DOS TANTOS,
FIRMA Y REMITE A
LA O EL TITULAR >
DE LA GERENCIA DE
TESORERIA. RECIBE
“CONTRATO” EN
@ < DOS TANTOS Y
TURNA AL
RECIBE “CONTRATQ" gg;’:’;}ASMENTO DE
SE COMUNICA VIA .
TELEFONICA CON EL
PROVEEDOR
ADJUDICADO Y LE
INDICA PRESENTARSE
PARA LA FIRMA DEL
“CONTRATO” Y
ENTREGA DE LAS
FIANZAS >
CORRESPONDIENTES.
RESGUARDA
DOCUMENTOS.
SE ENTERA, ACUDE,
FIRMA LOS DOS
TANTOS DEL
“CONTRATO” Y
@ < OBTIENE UN
ORIGINAL PARA SU
CONTROL.
OBTIENE ORIGINAL
DEL “CONTRATO" Y
DA SEGUIMIENTO
PARA suU
CUMPLIMIENTO.
FIN
MEDICION

Nimero mensual de solicitudes de adquisicion de
bienes y/o servicios autorizadas

Nimero mensual de solicitudes de adquisicion de
bienes y/o servicios recibidas

Registro de evidencias:

X100 =

Porcentaje de solicitudes de adquisicion de
bienes y/o servicios atendidas

La atencién de requerimientos de bienes y/o servicios queda registrada en los expedientes de los procesos adquisitivos.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- Requisicion de Compra.
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FORMATO: “REQUISICION DE COMPRA”

A’ec/c/ag(/a'
v

DEPARTAMENTO DE COMPRAS
REQUISICION DE COMPRA

FOLIO e
AMBIENTAL S.A. DE C.V.
CENTRO DE CoaToa EARTIOA FECHA | FEGHA D&
C‘Z PRESUPUESTAL | EMESION .Rnc&juoc«
- — z h ! A
| AnEasoocTANTE i == — =
o CANTIDAD ") - N ' N | UniDAD BE oy
- ANTIDAL OESCRIPOION At PRI UNITANKS TOTAL
<y -~ = T S
@) \ o) (D) Qz) =)
|
— i
FOMMULGO NOMBIE ¥ FIFMA B il T
@ SURTOTAL § ( [R)
P~ y —— 3 p— o v
PROVEEDOR | . E q)
VA S
[ G
PROVEEDOR 2 : e
e COBTO TOTAL 26)
| mRovEZDOR 3 — @ S— AFNOXIMADOD 5 I QQ
| T e~ — — - . >
AUTORZACION GERENTE DF TESORERIA — — R T e
@ AFECTACION PRESUPLESTAL
NOMARE V¥ Fatran IR TE AUTOMIZADO —
GENENTE DE OPERACIONES —— -
e FRCea — — L -
@ @
MO Y "l'.‘ikl‘r — - FURAA
OEPARTAMENTO D COMPRAS — - ORI i
(_ 3} ORSERVACIONES
_NOMERE ¥ FIRMA = |

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
“REQUISICION DE COMPRA”

Objetivo: Llevar el control de los bienes y/o servicios solicitados por las unidades administrativas de la empresa.

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original y dos copias, y se distribuye de la siguiente forma:

Original.- Departamento de Contabilidad.
Primera copia.- Departamento de Compras.
Segunda copia.- Unidad Administrativa solicitante.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Folio Escribir el nimero consecutivo que le corresponda.
2 Centro de Costos Anotar el nimero que le corresponda de acuerdo al Catalogo de
Centro de Costos del Departamento de Contabilidad.
3 Partida Presupuestal Escribir la partida presupuestal que le corresponda.
4 Fecha Emisién Escribir dia, mes y afio de la elaboracion del documento.
5 Fecha Recepcion Escribir dia, mes y afio de recepcién del formato por parte del
Departamento de Compras.
6 Area Solicitante Escribir el nombre de la unidad administrativa solicitante.
7 ...Hoja ... de ... Escribir el nUmero de hoja segun le corresponda, asi como el total de
hojas que contiene la solicitud.
8 No. Escribir el nimero consecutivo que corresponda.
9 Cantidad Escribir la cantidad de articulos solicitados.
10 Descripcion Mencionar las caracteristicas pormenorizadas de los bienes o
servicios a solicitar.
11 Unidad de Medida Escribir la unidad de medida con la que se valla el material descrito.
12 Precio Unitario Escribir el precio del articulo o servicio, segln cotizacién anexa.
13 Total Escribir el resultado de la operacion aritmética entre el importe de la
cantidad y el importe del precio unitario.
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14 Formulé Anotar nombre y firma del solicitante.

15 Proveedor 1 Escribir el nombre de la o el proveedor que cotiz6, seglin sea el caso.
16 Proveedor 2 Escribir el nombre de la o el proveedor que cotizd, segln sea el caso.
17 Proveedor 3 Escribir el nombre de la o el proveedor que cotizd, segln sea el caso.
18 Subtotal Escribir el resultado de la operacion aritmética de los importes de la

columna de TOTAL.
19 I.V.A. Escribir el IVA del importe del subtotal, resultado del producto

aritmético de calcular el porcentaje de impuesto que le corresponda de
acuerdo al tipo de articulos o servicios adquiridos y al importe de la
casilla del subtotal.

20 Costo Total Aproximado Escribir el resultado total de la suma aritmética de los importes de las
casillas de Subtotal e I.V.A.

21 Autorizacion ... Escribir el nombre y firma del titular de la Gerencia de Tesoreria.

22 Gerente de Operaciones Anotar nombre y firma del titular de la Gerencia de Operaciones.

23 Departamento de Compras Anotar nombre y firma del titular del Departamento de Compras.

24 Afectacion Presupuestal Escribir el importe autorizado por el Departamento de Contabilidad,

segun suficiencia presupuestal, asi como dia, mes y afio de
autorizacion de la afectacion presupuestal, la firma del titular del
Departamento Contabilidad y, en su caso, informacién pertinente
sobre los articulos o servicios solicitados.

PROCEDIMIENTO: ALTAS, TRANSFERENCIAS Y BAJAS DE BIENES MUEBLES
OBJETIVO

Verificar que los movimientos por altas, transferencias y bajas de los bienes muebles, propiedad de la empresa, se realicen
conforme lo establece la normatividad en la materia, cuyo registro, actualizaciéon y control es mediante el Sistema de Control
Patrimonial (SICOPA-WEB) y el Sistema de Contabilidad Gubernamental (PROGRESS).

ALCANCE

Aplica a las y los titulares de las aéreas administrativas de la empresa, asi como al personal del Departamento de
Contabilidad General que lleva a cabo el registro, la actualizacion (altas, transferencias y/o bajas), y control administrativo de
los bienes muebles, asi como a los titulares de las unidades administrativas de la empresa.

REFERENCIAS

- Ley del Impuesto Sobre la Renta. Seccién I, De las Inversiones, articulos del 310 al 38, Gltima reforma, Diario Oficial
de la Federacion, 18 de noviembre de 2015.

—  Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de diciembre de 2013.

- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios
del Estado de México. Apartado VI, Politicas de Registro, paginas 34 y 35. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3
de mayo de 2016.

- Manual General de Organizacion de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V., Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18
de agosto del 2014.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Contabilidad General es la unidad administrativa responsable de registrar y controlar las altas,
transferencias y bajas de los bienes muebles.

Las y los titulares de las unidades administrativas deberan:

- Informar las condiciones fisicas de recepcion, uso, control y resguardo de los bienes muebles bajo su custodia a la o el
titular de la Gerencia de Tesoreria.

- Elaborar y autorizar las salidas de los bienes muebles, a través del formato “Vale al Almacén”.
La Gerencia de Tesoreria debera:

- Recibir, analizar y autorizar que los movimientos por registro y actualizacion (alta, transferencias y bajas) de los bienes
muebles, se realicen de conformidad a los requerimientos solicitados por las unidades administrativas segun
correspondan.

El Departamento de Compras debera:

- Preparar y revisar que las adquisiciones de los bienes muebles se realicen de conformidad a los requerimientos
solicitados por las unidades administrativas, segiin correspondan.
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- El o la responsable del area de Almacén debera: verificar que los bienes muebles adquiridos cumplan con las
especificaciones sefialadas en el requerimiento solicitado y entregarlos a las unidades administrativas solicitantes,
previa recepcion del formato “Vale de Almacén”, debidamente autorizado.

El Departamento de Contabilidad General debera:

- Registrar y actualizar los movimientos administrativos de los bienes muebles, susceptibles de alta, transferencias y/o
bajas.

— Asignar nimero de inventario a los bienes adquiridos y colocar la placa de inventario respectiva, previo a la salida del
almacén.

- Realizar el pago de las adquisiciones de los bienes muebles solicitados por las unidades administrativas, conforme a la
programacion ya establecida.
DEFINICIONES

Bienes Muebles.- Conjunto de bienes, recursos y derechos tangibles que posee una empresa, mediante los cuales se
producen bienes o se proporcionan servicios, tienen cierta permanencia y se adquieren con el propésito de ser usados y no
de venderlos, por ejemplo: maquinaria, instalaciones, terrenos o construcciones y equipo, entre otros.

Empresa.- Reciclagua Ambiental S.A. de C.V., Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de México.
INSUMOS
- Solicitud de registro y/o actualizacion de bienes muebles.
RESULTADOS

- Registro y actualizacion (alta, transferencia y baja) de bienes muebles en el Sistema de Control Patrimonial (SICOPA-
WEB) y en el Sistema de Contabilidad Gubernamental (PROGRESS).

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Control de Recursos Financieros.
POLITICAS

—  El Departamento de Compras debera verificar que el bien mueble recibido cumpla con las especificaciones solicitadas,
en caso contrario debera devolverlo a la o el proveedor.

- El Departamento de Compras verificar4 previamente a la salida de un bien que éste cuente con la placa de inventario
correspondiente.

- El Departamento de Contabilidad General debera revisar la factura tenga la firma de conformidad del area usuaria del
bien mueble adquirido, para su registro ante el Sistema de Control Patrimonial (SICOPA-WEB) y en el Sistema de
Contabilidad Gubernamental (PROGRESS).

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: ALTAS, TRANSFERENCIAS Y BAJAS DE BIENES MUEBLES

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Departamento de Compras/Titular Gira instrucciones verbalmente al Responsable del Almacén para que
reciba el o lo(s) bien(es) mueble(s) adquirido(s) por la empresa.
2 Departamento de | Atiende indicaciones, recibe el o lo(s) bien(es) mueble(s), coteja que
Compras/Responsable del Almacén | cumpla con las especificaciones de la “Requisicion de Compras” y
determina:
¢Cumple las especificaciones?
3 Departamento de | No, se devuelve(n) el o lo(s) bien(es) mueble(s) a la o el proveedor para
Compras/Responsable del Almacén | exigir que cumpla con lo requerido.
4 Departamento de | Si, solicita verbalmente al Departamento de Contabilidad General
Compras/Responsable del Almacén | coloque la placa de inventario correspondiente a él o lo(s) bien(es)
mueble(s) adquirido(s); asimismo, informa a la unidad administrativa
solicitante de la recepcién de los bienes.
5 Departamento de  Contabilidad | Se entera, asigna nimero de inventario y procede a colocar la placa de
General inventario a él o lo(s) bien(es) mueble(s) adquirido(s).
6 Unidad Administrativa Solicitante Se entera, requisita y firma el formato de “Vale al Almacén” en original y
copia mediante el cual solicita lo(s) bien(es) mueble(s), acude al area de
Almacén y entrega formato.
7 Departamento de | Recibe “Vale al Almacén” en original y copia y entrega el bien, previo
Compras/Responsable del Almacén | acuse de recibo en el formato y archiva la copia para su control.
8 Unidad Administrativa Solicitante Recibe el bien y se retira.
9 Departamento de | Elabora Reporte de “Salidas de Almacén” en original y copia, turna
Compras/Responsable de Almacén original al titular del Departamento de Compras, obtiene acuse en la
copia y la archiva para su control.
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10 Departamento de Compras/Titular Recibe el formato Reporte de “Salidas de Almacén”, firma y turna al
Departamento de Contabilidad General.

11 Departamento  de  Contabilidad | Recibe el formato de Reporte de “Salidas de Almaceén”, identifica en el

General archivo el original del “Vale al Almacén” de salida del(os) bien(es)
mueble(s)o, coteja y determina:
¢ Es correcto?
12 Departamento de Contabilidad | No, procede a analizar el posible error y lo turna al Departamento de
General Compras para su correccion correspondiente. Se conecta con la
operacion N° 9.
13 Departamento de Contabilidad | Si, con el numero asignado de inventario, elabora “Tarjeta de
General Resguardo” en original, captura alta del bien en el Sistema de
Contabilidad General (PROGRESS), asi como en el Sistema de Control
Patrimonial (SICOPA-WEB), archiva y mantiene actualizados los
registros de los bienes muebles de la empresa y turna a la unidad
administrativa solicitante la “Tarjeta de Resguardo”, para su
conocimiento.
Archiva el formato “Tarjeta de Resguardo”, en original junto con el “Vale
al AlImacén” en la pdliza de diario segun corresponda.

14 Unidad Administrativa Solicitante Recibe “Tarjeta de Resguardo”, solicita copia firma y remite al
Departamento de Contabilidad General para su control.

15 Departamento de Contabilidad | Mantiene actualizado el Inventario de Bienes Muebles en el Sistema de

General control patrimonial (SICOPA-WEB) y corrobora a través de las y los
titulares de las unidades administrativas entregando copia de la tarjeta
de resguardo para que realicen la verificacién fisica de los bienes
muebles bajo su resguardo.

16 Unidad Administrativa Solicitante Verifica de manera trimestral, la existencia, las condiciones fisicas de
uso, el control y resguardo de los bienes muebles bajo su custodia y
determina.
¢ Es correcto?

17 Unidad Administrativa Solicitante No, procede a analizar la posible irregularidad y elabora acta
circunstanciada, participando el titular de la Gerencia de Tesoreriay el
Organo de Control Interno, se conecta con la operacion 19.

18 Unidad Administrativa Solicitante Si, procede a emite “Reporte de Resultados” de la verificacién fisica a la
o el Titular de la Gerencia de Tesoreria, para que este, a su vez lo turne
a la o el titular del Departamento de Contabilidad General para actualizar
los datos (altas, transferencias y bajas y en su caso, correcciones), en el
Sistema de Control Patrimonial (SICOPA-WEB).

19 Gerente de Tesoreria/Titular Recibe “Reporte de Resultados” o Acta circunstanciada segun sea el
caso de la verificacion fisica, autoriza y turna a la o el Jefe de
Departamento de Contabilidad General para actualizar los datos segun
correspondan, en el Sistema de Control Patrimonial (SICOPA-WEB).

20 Departamento de Contabilidad | Recibe “Reporte de Resultados” de la verificacion fisica y actualiza los

General. datos conforme corresponda en el Sistema de Control Patrimonial
(SICOPA-WEB).

21 Unidad Administrativa Solicitante Reporta la baja de bienes muebles e informa al Departamento de
Contabilidad General para su analisis.

22 Departamento  de  Contabilidad | Recibe informe, analiza y determina:

General ¢Es correcto?

23 Departamento  de  Contabilidad | No, informa a la o el titular de la Gerencia de Tesoreria el motivo por el

General cual la baja no procede y solicita a la unidad administrativa elabore oficio
de correccion o transferencia del bien mueble. Se conecta con la
operacion 27.

24 | Departamento de Si, informa al titular de la Gerencia de Tesoreria el motivo por el cual la

Contabilidad General baja procede.

25 Gerente de Tesoreria Recibe el reporte, autoriza y turna al Jefe de Contabilidad General la
baja para que la descargue en el Sistema de Control Patrimonial
(SICOPA-WEB).

26 Departamento de Contabilidad | Recibe reporte y procede a la baja en el Sistema de Control Patrimonial

General (SICOPA-WEB). Se conecta con la operacion numero 30.
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27 Unidad Administrativa | Elabora oficio de correcciones y/o transferencia del bien mueble a su
Solicitante/Titular cargo y turna al titular de la Gerencia de Tesoreria, para su autorizacion.
28 Gerente de Tesoreria Recibe oficio de correcciones y/o transferencia del bien mueble, analiza,
autoriza y turna al jefe del Departamento de Contabilidad General para la
actualizacion en el Sistema de Control Patrimonial (SICOPA-WEB).
29 Departamento de Contabilidad | Recibe autorizacién y realiza las correcciones y/o transferencia del Bien
General Mueble, actualizando los datos en el Sistema de Control Patrimonial
(SICOPA-WEB).
30 Departamento de Contabilidad | Integra los bienes muebles dados de baja, turna relacién e indica al
General titular de la Gerencia de Tesoreria, la ubicacion de los mismos y defina
mediante la normatividad correspondiente, el destino final de cada bien
mueble.
31 Unidad Administrativa Solicitante Informa al titular de la Gerencia de Tesoreria, mediante oficio del
siniestro, extravio o robo ocurrido al bien mueble bajo su custodia.
32 Gerente de Tesoreria Se entera, analiza y turna al Departamento de Contabilidad General para

que proceda conforme a la normatividad correspondiente y registre la
baja en el sistema
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS
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@
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COMPRAS
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CONTABILIDAD GENERAL
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DEPARTAMENTO DE

COMPRAS DEPARTAMENTO DE GERENCIA DE AonIDAD
CONTABILIDAD GENERAL TESORERIA/TITULAR SOLICITANTE
TITULAR
INFORMA AL TITULAR DE
LA GERENCIA DE
TESORERIA EL MOTIVO | @
POR EL CUAL LA BAJA
PROCEDE. RECIBE EL REPORTE,
AUTORIZA Y TURNA AL
JEFE DE CONTABILIDAD
GENERAL LA BAJA PARA
QUE LA DESCARGUE EN
- EL SISTEMA DE
CONTROL PATRIMONIAL
RECIBE REPORTE Y (SICOPA-WEB).
PROCEDE A LA BAJA EN
EL SISTEMA DE
CONTROL PATRIMONIAL >
(SICOPA-WEB). SE
FLRsoRAoFio D
CORRECCIONES Y/ 0
J, TRANSFERENCIA DEL
BIEN MUEBLE A SU
CARGO Y TURNA AL
-4 TITULAR DE LA
GERENCIA DE
RECIBE OFICIO, TESORERIA, PARA SU
AUTORIZA Y TURNA AL AUTORIZACION.
JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
- CONTABILIDAD
GENERAL PARA LA
RECIBE AUTORIZACION ACTUALIZACION EN EL
Y REALIZA LAS SISTEMA DE CONTROL
CORRECCIONES EN EL PATRIMONIAL (SICOPA-
SISTEMA DE CONTROL WEB).
PATRIMONIAL (SICOPA-
WEB).

v

INTEGRA LOS BIENES
MUEBLES DADOS DE @

BAJA, TURNA RELACION
E INDICA AL TITULAR DE

LA  GERENCIA  DE INFORMA AL TITULAR DE
TESORERIA, LA - LA GERENCIA  DE
UBICACION DE  LOS TESORERIA, MEDIANTE
OFICIO DEL SINIESTRO,
MISMOS ¥ DEFINA = EL SE ENTERA, ANALIZA Y EXTRAVIO .~ O ROBO
DESTINO FINAL DE CADA TURNA AL
BIEN  MUEBLE.  SE OCURRIDO AL  BIEN
: DEPARTAMENTO DE VUEBLE — BAJO SU
CONECTA  CON LA CONTABILIDAD MUEBLE |
OPERACION 32. GENERAL CPARA  QUE .
PROCEDA CONFORME A
LA NORMATIVIDAD
CORRESPONDIENTE Y
REGISTRE LA BAJA EN
EL SISTEMA

1

MEDICION
Numero mensual de bienes recibidos en almacén

Numero mensual de bienes muebles inventariados X100=  Pporcentaje mensual del total de bienes
muebles

Registro de evidencias:

Las altas, transferencia y bajas de los bienes muebles, quedan registrados en el Sistema de Control Patrimonial (SICOPA-
WEB), en el Sistema de Inventarios y en el Sistema de Contabilidad Gubernamental (PROGRESS).
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Reporte de Salidas de Almacén (emitido por el Sistema de Administracién Empresarial (S.A.E.), en el médulo de

Inventarios).

Tarjeta de Resguardo (emitido por el Sistema de Control Patrimonial (SICOPA).

FORMATO: “VALE AL ALMACEN”

”{f@”" VALE AL AMACEN A
AREA @) FECHA @) ARTICULO No.
®3)
EMPLEO:/O T. NUM. CUENTA PRESUP.
4 ®)
DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD
™ ®
PRECIO UNITARIO IMPORTE
9 (10)
RECIBIO AUTORIZO ENTREGADO
@) (12) (13)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL FORMATO:

“VALE AL ALMACEN”

Objetivo: Llevar el control de las salidas y entradas de material al almacén.

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original y copia, y se distribuye de la siguiente forma:

. Original: Departamento de Contabilidad.
. Copia: Departamento de Compras (Almacén).
No. CONCEPTO DESCRIPCION
Area Colocar el nombre de la unidad administrativa solicitante.
Fecha Escribir dia, mes y afio de elaboracion del formato.
Articulo No. Escribir el nimero de articulo, segun la clasificacién que corresponde en
el inventario del almacén.
4 Empleo/o t. nim. Escribir el nombre de la cuenta presupuestal por objeto de gasto segun
clasificacion del Departamento de Contabilidad General.
5 Cuenta Presupuestal Escribir el nimero de la cuenta presupuestal por objeto de gasto, segun
se haga referencia en el punto 4.
6 Descripcion Describir el tipo de material que se solicita.
7 Unidad Escribir la unidad de medida con la que se valta el material descrito
8 Cantidad Anotar el nUmero de piezas solicitadas.
9 Precio Unitario Indicar el precio unitario, segin se tenga registrado en el sistema de

valuacion de inventarios.

10 Importe Escribir el resultado de la operacion aritmética entre la cantidad y el
precio unitario.

11 Recibido Asentar la firma de conformidad y nombre de la persona que recibe el
material.

12 Autorizé Asentar la firma de conformidad y nombre de la o el titular de la unidad
administrativa solicitante.

13 Entregado Asentar la firma de conformidad y nombre de la o el responsable del

almacén.
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FORMATO: “REQUISICION DE COMPRAS”
5 1 Eerfrfwl
7 DEPARTAMENTO DE COMPRAS
REQUISICION DE COMPRAS "'--""
ESTADO DEMEXICO
FOLIO No. (1
(3) (4) (5) (6) °- @
CENTRO DE COSTO PARTIDA FECHADE | FECHADE HOJA DE
PRESUPUESTAL | EMISION | RECEPCION @
AREA SOLICITANTE
(7)
DESCRIPCION UNIDAD TOTAL
No. | CANTIDAD DE UTxlFTFACFIe?o
(10) MEDIDA (13)
8 | 9 (11) (12)
FORMUL®O NOMBRE Y FIRMA
(14) SUBTOTAL $ (16)
PROVEEDOR 1 {(£2) IVA $ 17
PROVEEDOR 2 a7
PROVEEDOR 3 COSTO TOTAL
APROXIMADO $ | (18)
DEPARTAMENTO DE COMPRAS (19) AFECTACION PRESUPUESTAL
NOMBRE Y FIRMA (20)
_ IMPORTE AUTORIZADO:
GERENTE DE OPERACION
(21) FECHA:
NOMBRE Y FIRMA OBSERVACIONES:
AUTORIZACION GERENTE DE TESORERIA (22)
NOMBRE Y FIRMA

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:

“REQUISICION DE COMPRA”

Objetivo: Llevar el control de los bienes y/o servicios solicitados por las unidades administrativas de la empresa.

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original y dos copias, y se distribuye de la siguiente forma:
. Original.- Departamento de Contabilidad.

. Primera copia.- Departamento de Compras (Almacén).
. Segunda copia.- Unidad Administrativa solicitante.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Folio Escribir el nimero consecutivo que le corresponda.
2 | Hoja....de. Escribir el nUmero de hoja segun le corresponda, asi como el total de
hojas que contenga la solicitud.
3 Centro de costo Anotar el numero que le corresponda de acuerdo al Catalogo del
Centro de Costo del Departamento de Contabilidad.
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4 Partida presupuestal Escribir la Partida Presupuestal que le corresponda.

5 Fecha Emision Escribir dia, mes y afio de elaboracion del documento.

6 Fecha Recepcién Escribir dia, mes y afio de recepcién del formato por parte del
Departamento de Compras.

7 Area Solicitante Escribir el nombre de la unidad administrativa solicitante.

8 No. Escribir el nimero consecutivo que corresponda segun los productos a
requerir.

9 Cantidad Anotar la cantidad de articulos solicitados.

10 Descripcion Anotar las caracteristicas por mencionadas de los bienes o servicios a
solicitar.

11 Unidad de medida Escribir la unidad de medida con la que se valla el material descrito.

12 Precio Unitario Anotar el precio del articulo o servicio, segun cotizacién anexa.

13 Total Anotar el resultado de la operacion aritmética entre el importe de la
cantidad y el importe del precio unitario.

14 Formulé Anotar nombre y firma del solicitante,

15 Proveedor Escribir el nombre o nombres de los proveedores que cotizaron seguin
requisicion.

16 Subtotal Escribir el resultado de la operacion aritmética de los importes de la
columna de TOTAL.

17 I.V.A. Escribir el I.LV.A. del importe del subtotal, resultado del producto
aritmético de calcular el porcentaje de impuesto que le corresponda,
segun la ley del Impuesto al Valor Agregado de acuerdo al tipo de
articulos o servicios adquiridos y al importe de la casilla del subtotal.

18 Costo Total Aproximado Escribir el resultado total de la suma aritmética de los importes de las
casillas de subtotal el I.V.A.

19 Departamento de Compras Anotar nombre y firma de la o el titular del Departamento de Compras
de conformidad para la compra requerida en base a lo autorizado.

20 Afectacion Presupuestal Escribir el importe autorizado por el Departamento de Contabilidad,
segun suficiencia presupuestal, asi como dia mes y afio de
autorizacion de la afectacion presupuestal, la firma de la o el titular del
Departamento de Contabilidad, y en su caso, informacion pertinente
sobre los articulos o servicios solicitados.

21 Gerente de Operacion Anotar nombre y firma de la o el titular de la Gerencia de Operaciones

22 Gerente de Tesoreria. Anotar nombre y firma de la o el titular de la Gerencia de Tesoreria
para su autorizacion

B8

BERND DE

ESTADO DE MEXICO

FORMATO: FORMATO:

“REPORTE DE SALIDAS DE ALMACEN”

GRANDE

| I I RECICLAGUA AMBIENTAL, S.A. DE C.V. Il I I |
[ AV. SAN RAFAEL No. I Il [ vALE No. (1) I I |
[ PARQUE IND. LERMA, LERMA DE VILLADA I | orIGINAL I I |
| | | | | | | | |
| | @ | | | | | | |
[ Cliente: | | | | | | | |
| Direccion: | | | | |[Fecha (3) | | |
[ Poblacion | | | | | | | |
[RF.C. | | | | | | | |

|

| Teléfono:
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[Envier || || n || || || || |
[ Fecha Ent. | | [ | | | | |
| Cantidad || Clave || Descripcion || Unidad || % desc. || %imp. || Precio unitario || Importe |
| @ L e | ®) Lo [ ® | © L ao | ay |
| | | | | | | | |
| [ [ | | [ [ |
| [ | [ | [[sub-totat: [ |
| [ | I | |[Descuento: [ |
| [ | [ | |[Des. Fin: [ [ |
| [ | [ | [[sub-totat [ |
| | | | | [Flete - | | |
I | | | | [rotaL a2 s | |

INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL FORMATO
“REPORTE DE SALIDAS DE ALMACEN”

Objetivo: Llevar el control de los bienes y/o servicios solicitados por las unidades administrativas de la empresa.

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original para el control del Departamento de Contabilidad.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Vale No. Colocar el nimero del vale segun inventario del almacén.
2 Cliente Anotar el nombre del Departamento, segun sea la solicitud del vale.
3 Fecha Anotar la fecha de elaboracion del documento.
4 Cantidad Colocar la cantidad solicitada.
5 Clave Colocar el nimero del articulo segun sea adquirido.
6 Descripcion Describir el nombre del tipo de material que saldra del almacén para su
reporte.
7 Unidad Colocar la unidad de medida.
8 Porcentaje de descuento Colocar el porcentaje del descuento que se otorga.
Porcentaje imp. Anotar el porcentaje del impuesto segln sea el material.
10 Precio unitario Anotar el precio unitario del material.
11 Importe Anotar el importe total del material.
12 Total Anotar el precio total de la operacion aritmética de los materiales que

salen del almacén.

5]

OSERND DEL
ESTADO DE MEXICO

FORMATO:
“TARJETA DE RESGUARDO”

e | ﬂbdcfm‘
GRANDE

TARJETA DE RESGUARDO

NUMERO DE INVENTARIO
®

MIC.
@

- SECRETARIA (3)

- SUBSECRETARIA (4)

- DIRECCION (5)

- DIRECCION DE AREAS (6)

- SUBDIRECCION (7)

- DEPARTAMENTO (8)

~N| OO A W N

- OFICINA (9)

8.- CODIGO DE UNIDAD ADMINISTRATIVA
(10)

9.- ACTIVO GENERICO (11)

10.- GRUPO DE ACTIVO (12)

11.- ACTIVO ESPECIFICO (13)
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12.- NOMBRE DEL BIEN (14)
13.- CODIGO DEL ARTICULO (15) [ 14.- MATERIAL (16) 15.- MARCA (17)
16.- MODELO (18) [ 17.- COLOR (19) [ 18.- ESTADO DE USO (20) [ 19.- SERIE (21)
20.- CARACTERISTICAS (MATRICULA O RESGUARDO (22)
21.- OTRAS CARCTERISTICAS (23)
22.-FECHADE ALTA  DIA/MES/ANO (24) 23.- FECHA DE ADQUISICION  DIA/MES/ANO (25)
24.- FEHA DE ELABORACION (26) 25.- FECHA DE ASIGNACION  (27) /| |/
26.- VALOR (28)
27.- MARCACION FiSICA DEL BIEN (29)
28.- MUNICIPIO (30) 29.- LOCALIDAD (31)
DD/MM/AAAA
(82) NOMBRE Y FIRMA DEL RESGUARDATARIO
(33)
FECHA

INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL FORMATO:
FORMATO: “TARJETA DE RESGUARDO”

Objetivo: Llevar el control de los bienes solicitados por las unidades administrativas de la empresa.

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original para el control del Departamento de Contabilidad.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
Numero de Inventario. Anotar el nimero de inventario del bien mueble asignado.
2 NIC. Anotar el nimero Unico de identificacion que asigna el SICOPA-WEB, al
momento de registrar el bien.
3 Secretaria Anotar el nombre de la Secretaria segun corresponda.
4 Subsecretaria Anotar el nombre de la Subsecretaria segun corresponda.
5 Direccion Anotar el nombre de la Direccion donde se ubica el bien.
6 Direccion de Area Anotar el nombre de la Direccion de Area donde se ubica el bien mueble.
7 Subdireccion Anotar nombre de la subdireccion donde se ubica el bien mueble.
8 Departamento Colocar nombre del Departamento al que esta asignado el bien mueble.
9 Oficina Colocar nombre de la oficina a la que se asigna el bien mueble.
10 Cadigo de Unidad | Colocar el codigo administrativo asignado a la unidad administrativa.
Administrativa
11 Activo Genérico Indicar el nombre del grupo genérico al que pertenece el bien mueble de
acuerdo al catalogo de articulos del SICOPA-WEB.
12 Grupo Activo Colocar nombre del grupo activo al que pertenece el bien mueble de
acuerdo al catalogo de articulos del SICOPA-WEB.
13 Activo Especifico Colocar nombre especifico asignado al bien mueble de acuerdo al
catalogo de articulos del SICOPA-WEB.
14 Nombre del Bien Colocar nombre del bien mueble de acuerdo al catalogo de articulos del
SICOPA-WEB.
15 Cddigo del Articulo Anotar numero asignado al bien mueble de acuerdo al catalogo de
articulos del SICOPA-WEB.
16 Material Especificar el material con el que esta constituido el bien mueble.
17 Marca Especificar el material con el que estéa constituido el bien mueble.
18 Modelo Anotar el tipo de modelo del bien mueble.
19 Color Anotar tipo de color predominante en el bien mueble.
20 Estado de Uso Indicar el estado de uso en que se encuentra el bien mueble (bueno,
regular, malo).
21 Serie Especificar el nUmero de serie asignado por el fabricante al bien mueble.
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22 Caracteristicas Colocar los aspectos propios del bien mueble ejemplo: matricula, nimero,
registro, medidas, etc.

23 Otras Caracteristicas Colocar algunos aspectos especiales del bien mueble que permitan una
mejor identificacion del mismo, ejemplo: No. de motor.

24 Fecha de Alta Colocar dia, mes y afio que se dio de alta el bien mueble en el inventario.

25 Fecha de Adquisicion Colocar dia, mes y afo en la que se adquirié el bien mueble.

26 Fecha de Elaboracion Anotar dia, mes y afio en que se elaboré el documento.

27 Fecha de Asignacion Anotar dia, mes y afio en que fue asignado el bien mueble.

28 Valor Anotar el importe del bien mueble referido en la factura.

29 Marcacion Fisica del Bien Anotar nombre del lugar donde se ubica fisicamente el bien ejemplo:
edificio, escuela, oficina, etc.

30 Municipio Anotar nombre del municipio en que se ubica el area o donde se encentra
el bien mueble.

31 Localidad Anotar nombre la localidad donde esta ubicado el bien mueble.

32 Fecha Colocar dia, mes y afio cuando el resguardatorio (usuario) o firma la
“Tarjeta de Resguardo” del bien mueble.

33 Nombre y Firma del | Colocar nombre y firma del resguardatario (usuario) al que se le asigna el

Resguardatario (Usuario) bien mueble.

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ALMACEN
OBJETIVO

Mantener el control de los movimientos de entradas y salidas de los materiales solicitados por las unidades administrativas
de la empresa para el desarrollo de las funciones.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V., y al Departamento de Compras responsable
del control de los articulos que se encuentran bajo resguardo en el almacén.

REFERENCIAS

- Las Politicas, Bases y Lineamientos, en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de
las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Ejecutivo del Estado de México,
POBALIN-070 al POBALIN-074. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” 9 de diciembre de 2013

- Manual General de Organizacion de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V. Apartado correspondiente al Objetivo y
Funciones del Departamento de Compras. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de agosto de 2014.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Compras es la unidad administrativa responsable de la recepcion, almacenamiento y control de los
materiales resguardados en el almacén de la empresa.

La o el titular del Departamento de Contabilidad debera:

- Recibir el Reporte Diario de Entradas y Salidas del Almacén.

La o el Auxiliar de Compras debera:

- Realizar la recepcion de los bienes descritos en las “Requisiciones de Compra”.

- Llevar el control de los bienes que se encuentran resguardados en el almacén.

DEFINICIONES

Almacén.- Area de la planta destinada al resguardo de los materiales requeridos por las areas usuarias, asi como el
material de stock necesarios para el desarrollo de las actividades de la empresa.

Costos de Almacén.- Monto total expresado en pesos de todo el material resguardado en el almacén.

SAE (Sistema Administrativo Empresarial).- Sistema donde se capturan los movimientos de entradas y salidas de
materiales de almacén generando la actualizacion automatica de los Costos de Almacén.

Stock de Almacén.- Es la cantidad necesaria de material que por utilizacién continGa en el desarrollo normal de las
actividades de la planta debe existir en el almacén.

INSUMOS



Pagina 92 1

GACETA

L COoODIERNO

13 de julio de 2017

Equipo o materiales.
RESULTADOS
Control de entradas y salidas de bienes del almacén.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Reparacion de Maquinaria de Equipo.
Atencion de Requerimientos de Bienes y Servicios.
Control de Recursos Financieros.
Cuentas por Pagar.
POLITICAS

Todos los equipos que salgan e ingresen a la planta por reparacion deberan pasar por el almacén para que se
realicen las salidas y entradas correspondientes.

El resguardo de materiales no adquiridos por un procedimiento de compra, se realizara, previa solicitud a la o el
titular del Departamento de Compras y autorizacion de la o el titular de la Gerencia de Tesoreria.

Procedimiento: Control de Almacén

DESARROLLO

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Departamento de Recibe de las areas usuarias los equipos para su reparacion, contacta
Compras/Almacén (Auxiliar de a la o el proveedor para que los recoja, elabora “Salida de Almacén”,
Compras) recaba firma de la o el proveedor y de la o el titular del Departamento

de Compras, anexa a la “Requisicion de Compra” correspondiente y
resguarda. Espera los equipos reparados.

2 Proveedor Recibe los equipos, los repara y entrega junto con la factura

correspondiente.

3 Departamento de Recibe los equipos reparados y factura, verifica que los precios
Compras/Almacén (Auxiliar de | facturados sean acordes a lo establecido en la cotizacion, elabora
Compras) “Entrada al Almacén”, recaba firmas de la o el proveedor y de la o el

titular del Departamento de Compras y archiva.

Obtiene dos copias de la factura, sella y distribuye:

. Original.- Proveedor.

. Primera copia.- Integra al expediente del proveedor y archiva.

. Segunda copia.- Anexa a la “Requisicion de Compra”
correspondiente y resguarda.

Captura la entrada de los materiales recibidos en el Sistema de

Inventario (ASPEL-SAE) e imprime la entrada para su control de

movimientos al inventario.

4 Proveedor Recibe factura sellada y se retira.

5 Departamento de Entrega a las areas usuarias los materiales solicitados mediante el
Compras/Almacén (Auxiliar de formato “Vale al Almacén” para su control y registro de salida en el
Compras) Sistema de Inventario (ASPEL-SAE).

Elabora “Reporte Diario de Entradas y Salidas del Almacén” en
original y copia, turna original al Departamento de Contabilidad y
archiva la copia para su control, previo acuse de recibo.

6 Departamento de Contabilidad Recibe “Reporte Diario de Entradas y Salidas del Alimacén” en original,
General/Jefe del Departamento se entera y resguarda para su registro, conciliacion y control.

DIAGRAMA
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RECICLAGUA AMBIENTAL, S.A. DE C.V.

DEPARTAMENTO DE COMPRAS/
AUXILIAR DE COMPRAS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
GENERAL/TITULAR

PROVEEDOR

P

RECIBE DE LAS AREAS USUARIAS LOS
EQUIPOS PARA SU REPARACION, CONTACTA
A LA O EL PROVEEDOR PARA QUE LOS
RECOJA, ELABORA SALIDA DE ALMACEN,
RECABA FIRMA DE LA O EL PROVEEDOR Y DE
LA O EL TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
COMPRAS, ANEXA A LA “REQUISICION DE
COMPRA” CORRESPONDIENTE Y RESGUARDA.
ESPERA LOS EQUIPOS REPARADOS.

> Q

RECIBE LOS EQUIPOS, LOS REPARA Y
FACTURA

ENTREGA JUNTO CON LA
CORRESPONDIENTE.

«

RECIBE LOS EQUIPOS REPARADOS Y
FACTURA, VERIFICA QUE LOS PRECIOS
FACTURADOS SEAN ACORDES A LO
ESTABLECIDO EN LA COTIZACION, ELABORA
“ENTRADA AL ALMACEN’, RECABA FIRMAS Y
ARCHIVA. OBTIENE DOS COPIAS DE LA
FACTURA, SELLA Y DISTRIBUYE. CAPTURA LA
ENTRADA DE LOS MATERIALES RECIBIDOS EN
EL SISTEMA DE INVENTARIO (ASPEL-SAE) E
IMPRIME LA ENTRADA PARA SU CONTROL DE
MOVIMIENTOS AL INVENTARIO.

ENTREGA A LAS AREAS USUARIAS LOS
MATERIALES SOLICITADOS MEDIANTE EL
FORMATO “VALE AL ALMACEN’ PARA SU
CONTROL Y REGISTRO DE SALIDA EN EL
SISTEMA DE INVENTARIO (ASPEL-SAE).
ELABORA “REPORTE DIARIO DE ENTRADAS Y
SALIDAS DEL ALMACEN" EN ORIGINAL Y
COPIA, TURNA ORIGINAL AL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD Y ARCHIVA LA COPIA
PARA  SU CONTROL, PREVIO ACUSE DE
RECIBO.

> O

a%

RECIBE FACTURA SELLADA Y SE RETIRA.

RECIBE “REPORTE DIARIO DE ENTRADAS Y
SALIDAS DEL ALMACEN” EN ORIGINAL, SE
ENTERA Y RESGUARDA PARA SU REGISTRO,
CONCILIACION Y CONTROL.

FIN

MEDICION
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Numero mensual de bienes solicitados

NUmero mensual de bienes recibidos X100 = Porcentaje de entradas y salidas de almacén
registradas en sistema

Registro de evidencias:
El control del almacén se lleva a cabo en el Sistema de Inventario (ASPEL-SAE).
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- Requisicion de Compra (Referencia pagina 77).
- Vale al Almacén (Referencia pagina 86).
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PRESUPUESTO DE EGRESOS
OBJETIVO

Establecer las normas y politicas de aplicacién general y obligatoria que se deberan de observar en el ejercicio, registro,
control y evaluacion del gasto propio de la empresa.

ALCANCE

Aplica a las unidades administrativas de Reciclagua y al personal del Departamento de Contabilidad General responsable de
elaborar el presupuesto.

REFERENCIAS

- Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México. Capitulo Segundo, Pagina 6,
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 julio de 2014.

- Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio correspondiente.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

- Manual General de Organizacion de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, del
18 de agosto del 2014.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Contabilidad General es la unidad administrativa responsable de la elaboracién del presupuesto de
Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V.

La o el Responsable del Presupuesto, debera:

- Elaborar el presupuesto de la empresa.

- Calendarizar y capturar el presupuesto de la empresa.

- Ejecutar y capturar el presupuesto de gasto ejercido.

- Imprimir los reportes de los avances presupuestales mensuales.

- Enviarlos en tiempo y forma a la Coordinadora de Sector.

Las y los titulares de las Unidades Administrativas deberan:

- Entregar con oportunidad para su registro y captura la informacion relativa a su presupuesto por ejercer.
La o el titular del Departamento de Contabilidad General, deberéa:

- Revisar que el presupuesto se elabore, de conformidad a las necesidades operativas y financieras de la empresa.
- Presenta el presupuesto a la o el Gerencia de Tesoreria para su autorizacion.

La o el Gerente de Tesoreria, deberé:

- Revisar y autorizar la elaboracion del presupuesto.

DEFINICIONES
Presupuesto.- Documento en la cual se plasman las necesidades operativas y financieras de la empresa.

Empresa.- Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V. Organismo Publico descentralizado del GEM.
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- Oficio de solicitud de requerimientos de las &reas usuarias.
RESULTADOS

- Presupuesto autorizado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Control de Recursos Financieros.
POLITICAS
- El Departamento de Contabilidad General no recibird informacién presupuestal posterior a la fecha solicitada.

- Los requerimientos deberan ser acordes a las necesidades financieras de la empresa.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PRESUPUESTO DE EGRESOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
Gerencia de Tesoreria/ Titular Elabora oficio en original y copia, mediante el cual solicita a los titulares
de las unidades administrativas de la empresa la integracion del
1 anteproyecto de presupuesto de egresos de su area, para el ejercicio

del afio siguiente (JUNIO) y lo envia. Archiva copia del oficio para su
control previo acuse de recibo.

Unidad Administrativa/ Titular Reciben oficio, elabora el anteproyecto de presupuesto de egresos del
2 area a su cargo y lo turnan a la Gerencia de Tesoreria. Archiva copia
para su control.

Recibe y revisa con los titulares de las unidades administrativas el
anteproyecto de presupuesto de egresos.

) oo Con la Coordinacion Ejecutiva y el Departamento de Crédito y Cobranza
Gerencia de Tesoreria/ Titular elabora el Presupuesto de Ingresos.

Con la Gerencia de Operacion analiza y revisa el Anteproyecto del
Programa Operativo Anual (POA) y lo turna al Departamento de
Contabilidad General para su captura y consolidaciéon en el Sistema de
Presupuesto por programas SIPREP-WEB.

4 Departamento de Contabilidad | Recibe el Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos, asi
General/ Area de Presupuesto como el Programa Operativo Anual, lo integra y captura de conformidad
al techo presupuestario autorizado por la Secretaria de Finanzas y lo
turna a la Gerencia de Tesoreria para su revision y firma. Archiva para
su control el Presupuesto Interno recibido.

5 Gerencia de Tesoreria/ Titular Recibe el Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos, asi
como el Programa Operativo Anual debidamente capturado en el
SIPREP-WEB conforme al techo presupuestario enviado por la
Secretaria de Finanzas (JULIO), da visto bueno y lo turna a la
Coordinacion Ejecutiva para su autorizacion.

6 Coordinacion Ejecutiva/ Titular Recibe el Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos, asi
como el Programa Operativo Anual revisa, firma, autoriza y somete a
consideracion del consejo de Administracion la aprobacion del
Presupuesto de Ingresos y Egresos del ejercicio siguiente
(DICIEMBRE).

Recibe, revisa, aprueba el Presupuesto de Ingresos y Egresos y lo

7 Consejo de administracion . .
entrega a la Gerencia de Tesoreria.
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8

Gerencia de Tesoreria/ Titular

Recibe el Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos, asi
como el Programa Operativo Anual y lo envia a la Coordinacion
Administrativa de la Secretaria del Medio Ambiente para su revision,
validacién y entrega oportuna a la Secretaria de Finanzas (AGOSTO).

Coordinacion Administrativa/
Secretaria del Medio Ambiente

Recibe el Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos, asi
como el Programa Operativo Anual revisa, firma y autoriza, para turnarlo
a la Direccién General de Planeacion y Gasto Publico de la Secretaria
de Finanzas (AGOSTO), para su revision y validacion correspondiente.

10

Direccion General de Planeacion y
Gasto Publico/Secretaria de
Finanzas

Recibe el Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos, asi
como el Programa Operativo Anual, para su revision y validacion.

Revisa y turna mediante oficio a la Coordinacién Administrativa de la
Secretaria del Medio Ambiente los Lineamientos Generales y la
asignacion presupuestal para que se observen la calendarizacion de los
recursos (ENERO).

11

Coordinacion Administrativa/
Secretaria del Medio Ambiente

Recibe los Lineamientos Generales y la asignacién presupuestal y turna
mediante oficio, impreso y en medio magnético a la Coordinacion
Ejecutiva de Reciclagua para conocimiento, revisién y captura de las
adecuaciones programaticas-presupuestarias (ENERO).

12

Coordinacion Ejecutiva/ Titular

Recibe impreso y en medio magnético los Lineamientos Generales y la
asignacion presupuestal para captura y autorizacion de las
adecuaciones programaticas-presupuestarias y turna via oficio a la
Coordinacion Administrativa de la Secretaria del Medio Ambiente
(ENERO).

13

Coordinacion
Administrativa/Secretaria del Medio
Ambiente

Recibe oficio con disco magnético el proyecto de Presupuesto de
Ingresos, Egresos, ademas del Programa Operativo Anual con sus
respectivas adecuaciones programaticas-presupuestarias DEFINITIVAS,
se entera y turna a la Direccidon General de Planeacién y Gasto Publico
de la Secretaria de Finanzas (ENERO) para la autorizacion
correspondiente.

14

Direccion General de Planeacion y
Gasto Publico/Secretaria de
Finanzas

Mediante oficio recibe el Proyecto DEFINITIVO del Presupuesto de
Ingresos, Egresos y del Programa Operativo Anual para su registro y lo
turna a la Coordinacion Administrativa de la Secretaria del Medio
Ambiente con la debida autorizacion presupuestal correspondiente
(ENERO).

15

Coordinacion
Administrativa/Secretaria del Medio
Ambiente

Mediante oficio recibe de la Direccion General de Planeacion y Gasto
Publico de la Secretaria de Finanzas el Proyecto DEFINITIVO del
Presupuesto de Ingresos, Egresos, ademas del Programa Operativo
Anual y lo turna a la Coordinacién Ejecutiva de Reciclagua para su
aplicacion.

16

Coordinacion Ejecutiva/ Titular

Recibe impreso y en medio magnético la autorizaciéon del Presupuesto
de Ingresos, Egresos, ademas del Programa Operativo Anual
DEFINITIVO, lo turna a la Gerencia de Tesoreria para su control y
ejecucion (ENERO).

17

Gerencia de Tesoreria/ Titular

Recibe la autorizacion del Presupuesto de Ingresos, Egresos, ademas
del Programa Operativo Anual DEFINITIVO, lo turna al titular del
Departamento de Contabilidad General para su conocimiento,
calendarizacioén y ejecucioén respectiva.

18

Departamento de  Contabilidad

General/Titular

Recibe la autorizacion del Presupuesto de Ingresos, Egresos, ademas
del Programa Operativo Anual DEFINITIVO, lo turna al area de
presupuesto para su calendarizacion, control y aplicacion.
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DIAGRAMACION

GERENCIA DE
TESORERIA/ TITULAR

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
TITULAR

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD GENERAL

COORDINACION
EJECUTIVA/TITULAR

INICIO

ELABORA OFICIO EN
ORIGINAL Y  COPIA,
MEDIANTE EL  CUAL
SOLICITA A LOS
TITULARES DE LAS

UNIDADES

ADMINISTRATIVAS DE LA
EMPRESA LA
INTEGRACION DEL
ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE

EGRESOS DE SU AREA,
PARA EL EJERCICIO DEL
ANO SIGUIENTE (JUNIO)
Y LO ENVIA. ARCHIVA
COPIA PARA su
CONTROL PREVIO
ACUSE DE RECIBO.

-9

RECIBE OFICIO,
ELABORA EL
ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE

EGRESOS DEL AREA A
SU CARGO Y LO TURNAN
A LA GERENCIA DE
TESORERIA.
ARCHIVA COPIA PARA
SU CONTROL.

O

RECIBE, REVISA Y

ELABORA EL
ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE
EGRESOS CON LOS
TITULARES, LA

COORDINACION

EJECUTIVA Y EL
DEPARTAMENTO DE
CREDITO Y COBRANZA.
CON LA GERENCIA DE
OPERACION ANALIZA Y
REVISA EL
ANTEPROYECTO DEL
PROGRAMA OPERATIVO
ANUAL (POA), Y LO
TURNA AL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

GENERAL PARA suU

- 9

CAPTURA Y
CONSOLIDACION EN EL
SISTEMA DE
PRESUPUESTO POR
PROGRAMAS SIPREP-
WEB.
© =

RECIBE EL
ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO Y
EGRESOS, EL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL,

DEBIDAMENTE
CAPTURADO, DA VISTO
BUENO Y LO TURNA A
LA COORDINACION
EJECUTIVA PARA SU
AUTORIZACION.

RECIBE EL
ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE
INGRESOS Y EGRESOS,
EL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL, LO
INTEGRA Y CAPTURA DE

CONFORMIDAD AL
TECHO
PRESUPUESTARIO
AUTORIZADO POR LA
SECRETARIA DE

FINANZAS, LO TURNA A
LA GERENCIA DE
TESORERIA PARA SU
REVISION Y  FIRMA.
ARCHIVA  PARA  SU
CONTROL EL
PRESUPUESTO INTERNO
RECIBIDO.
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GERENCIA DE
TESORERIA/TITULAR

CONSEJO DE
ADMINISTRACION

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

COORDINACION
EJECUTIVA/TITULAR

@
Q

@O -

op

RECIBE EL
ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE
INGRESOS Y EGRESOS,
EL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL Y LO
ENVIA A LA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA DE LA
SECRETARIA DEL MEDIO

RECIBE, REVISA,
APRUEBA EL
PRESUPUESTO DE

INGRESOS Y EGRESOS Y
LO ENTREGA A LA
GERENCIA DE
TESORERIA

- ©

RECIBE EL
ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE
INGRESOS Y EGRESOS,
EL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL,
REVISA, FIRMA

AUTORIZA Y SOMETE A
CONSIDERACION DEL

CONSEJO DE
ADMINISTRACION LA
APROBACION DEL
PRESUPUESTO DE
INGRESOS Y EGRESOS
DEL EJERCICIO
SIGUIENTE.

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION Y GASTO

AMBIENTE PARA SU PUBLICO

REVISION, VALIDACION Y

ENTREGA OPORTUNA A

LA  SECRETARIA DE

FINANZAS. <
RECIBE EL
ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE
INGRESOS Y EGRESOS,
ASi COMO EL

PROGRAMA OPERATIVO
ANUAL, PARA SU
REVISION Y VALIDACION.
TURNA MEDIANTE
OFICIO A LA
COORDINACION
ADMINISTRATIVA DE LA
SECRETARIA DEL MEDIO
AMBIENTE LOS
LINEAMIENTOS
GENERALES Y LA
ASIGNACION
PRESUPUESTAL PARA
QUE SE OBSERVEN LA
CALENDARIZACION DE
LOS RECURSOS.

RECIBE EL
ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE
INGRESOS Y EGRESOS,
ASI COMO EL

PROGRAMA OPERATIVO
ANUAL, REVISA, FIRMA,
AUTORIZA' Y TURNA A
LA DIRECCION GENERAL
DE PLANEACION Y
GASTO PUBLICO DE LA
SECRETARIA DE
FINANZAS.

>Q

RECIBE LOS
LINEAMIENTOS
GENERALES Y LA
ASIGNACION
PRESUPUESTAL Y TURNA
A LA COORDINACION
EJECUTIVA PARA SU
CONOCIMIENTO,
REVISION Y CAPTURA DE
LAS ADECUACIONES
PROGRAMATICAS-
PRESUPUESTARIAS .

-Q

C) =

RECIBE IMPRESO Y EN
MEDIO MAGNETICO LOS
LINEAMIENTOS

GENERALES Y LA

ASIGNACION
PRESUPUESTAL PARA
CAPTURA Y
AUTORIZACION DE LAS
ADECUACIONES

PROGRAMATICAS-
PRESUPUESTARIAS Y
TURNA VIA OFICIO A LA
COORDINACION
ADMINISTRATIVA DE LA
SECRETARIA DEL MEDIO
AMBIENTE .




13 de julio de 2017

GACETA

MMl CODIERNO

Pagina 99

GERENCIA DE
TESORERIA/ TITULAR

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION Y GASTO
PUBLICO

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

COORDINACION
EJECUTIVA/TITULAR

®

94

RECIBE EL PROYECTO
DEFINITIVO DEL
PRESUPUESTO DE
INGRESOS, EGRESOS Y
DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL
PARA  SU  REGISTRO
CORRESPONDIENTE Y LO
TURNA A LA
COORDINACION
ADMINISTRATIVA DE LA
SECRETARIA DEL MEDIO
AMBIENTE CON LA
DEBIDA AUTORIZACION
PRESUPUESTAL
CORRESPONDIENTE.

RECIBE OFICIO CON
DISCO MAGNETICO, EL
PROYECTO DE
PRESUPUESTO DE
INGRESOS, EGRESOS, EL
PROGRAMA OPERATIVO
ANUAL CON Sus
RESPECTIVAS
ADECUACIONES
PROGRAMATICAS-
PRESUPUESTARIAS
DEFINITIVAS Y TURNA A
LA DIRECCION GENERAL
DE  PLANEACION Y
GASTO PUBLICO DE LA

SECRETARIA DE
FINANZAS.

-®
MEDIANTE OFICIO
RECIBE EL PROYECTO
DEFINITIVO DEL
PRESUPUESTO DE
INGRESOS, EGRESOS,
ADEMAS DEL

PROGRAMA OPERATIVO
ANUAL Y LO TURNA A
LA COORDINACION
EJECUTIVA DE
RECICLAGUA PARA SU
APLICACION.

- @

@4

RECIBE LA
AUTORIZACION DEL
PRESUPUESTO DE
INGRESOS, EGRESOS,
ADEMAS DEL
PROGRAMA OPERATIVO
ANUAL DEFINITIVO,
REVISA Y LO TURNA AL
TITULAR DEL

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

GENERAL PARA  SU
CONOCIMIENTO,
CALENDARIZACION Y
EJECUCION RESPECTIVA.

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD GENERAL

RECIBE IMPRESO Y EN
MEDIO MAGNETICO LA
AUTORIZACION DEL
PRESUPUESTO DE
INGRESOS, EGRESOS,
ADEMAS DEL
PROGRAMA OPERATIVO
ANUAL DEFINITIVO,
REVISA Y LO TURNA A
LA GERENCIA DE
TESORERIA PARA SU
CONTROL Y EJECUCION.

-®

RECIBE LA
AUTORIZACION DEL
PRESUPUESTO DE
INGRESOS, EGRESOS,
ADEMAS DEL

PROGRAMA OPERATIVO
ANUAL DEFINITIVO, LO
TURNA AL AREA DE
PRESUPUESTO PARA SU
CALENDARIZACION,
CONTROL Y
APLICACION.

1
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MEDICION
MEDICION:

Numero mensual de erogaciones efectuadas

_ . X100 = Porcentaje de presupuesto ejercido
Numero mensual de recursos autorizados

Registro de evidencias:

El presupuesto asignado para Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V. queda registrado en los formatos contenidos en el
Sistema de Presupuesto por Programas (SIPREP).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- Calendarizacion de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora.
- Calendarizacion Mensual por Centro de Costo y objeto del Gasto.

FORMATO: “CALENDARIZACION DE METAS DE ACTIVIDAD POR
PROYECTO Y UNIDAD EJECUTORA”

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
SECRETARTA DE FINANZAS
E ETARIA DE PLANEACION Y PRESUPUESTO

ON GENERAL DE PLANEACION Y GASTO PUBLICO Re(/’c/m 1
— GRANDE

CALENDARIZACION DE METAS DE ACTIVIDAD POR PORYECTO Y UNIDAD EJECUTORA (3)

Programa presupuestales:
Ejercicio 2016: Proyecto:
Fecha: Hora. Unidad Responsable: (4)

Unidad Ejecutora:
Pbr-09a (6)

PROGRAMACION ANUAL DE METAS DE LAS PRINCIPALES ACCIONES CALENDARIZACION TRIMESTRAL DE METAS

Gasto
Nombre de la unidad de Enero-Marzo Abril-junio Julio-Septiembre | Octubre-Diciembre Programado

Modificador accion medida .

Meta Programada

2015 Meta % Meta % Meta % Meta %

(10)
(8) (9) 11)

(12)

TOTAL ANUAL

ELABORO REVISO AUTORIZO
(i%) (i$) (i$)
NOMBRE CARGO FIRMA NOMBRE CARGO FIRMA NOMBRE CARGO FIRMA

FORMATO: “CALENDARIZACION DE METAS DE ACTIVIDAD POR
PROYECTO Y UNIDAD EJECUTORA”
Objetivo: Registrar la calendarizacion de las metas y la unidad administrativa responsable.
Distribucion y Destinatario: Se elabora en original y dos copias, y se distribuye de la siguiente forma:
. Original.- Gerencia de Tesoreria
. Primera copia.- Departamento de. Contabilidad.
. Segunda copia.- Unidad Administrativa solicitante.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Fecha Anotar la fecha de emision del formato.

2 Hora Sefalar la hora del dia de emision del formato.

3 Programa Anotar el cédigo y nombre de acuerdo a la estructura
programatica vigente.

4 Proyecto Anotar el cédigo y nombre de acuerdo a la Estructura
programatica vigente.

5 Unidad Responsable Anotar el cddigo y denominacion que corresponda a la unidad
administrativa de acuerdo al catadlogo de unidades responsables
vigente.

6 Unidad Ejecutora Anotar el cédigo y denominacion que corresponda de acuerdo al
catalogo de unidades ejecutoras vigente.

7 Identificador Anotar el nUmero consecutivo de la accion.

8 Nombre de la Accién Describir la accion comprometida por proyecto y unidad ejecutora,
gue se identifiquen en los formatos Pbr-02

9 Unidad de Medida Anotar la magnitud convencional para valorar y comparar
cuantitativamente la meta, conforme al catélogo y formato Pbr-02

10 Meta Programada 2015 Anotar el valor asignado de la meta comprometida para el 2015,
como lo sefala el formato Pbr-02.

11 Calendarizacién Trimestral de Meta 'y % Anotar la cantidad trimestral en términos absolutos que se espera
alcanzar en cada periodo trimestral y el porcentaje que presente
respecto al total programado, por lo que la suma de los cuatro
serd igual al total de la meta establecida y el 100% en términos
relativos.

12 Gasto Programado 2015 Anotar el presupuesto considerado para la ejecucién de la accion.

13 Total Anual Anotar la sumatoria del gasto programado para cada meta.

14 Elaboré Anotar el nombre, cargo y firma las o los responsables de la
elaboracion de la informacion que contenga este formato.

15 Reviso Anotar el nombre, cargo y firma de las y los responsable de la
revisién de la informacion que contenga este formato.

16 Autorizé Anotar el nombre, cargo y firma de la o el titular de la unidad

ejecutora responsable de autorizar este formato.

GORERND

FORMATO: “CALENDARIZACION MENSUAL POR CENTRO
DE COSTO Y OBJETO DEL GASTO”

5]

DE

ESTADO DE MEXICO

X )
Reciclagua
GRANDE |

CALENDARIZACION MENSUAL POR CENTRO DE COSTO Y OBJETO DE GASTO

Ejercicio 2016:

Unidad Responsable: (3)

Fecha: (1) Unidad Ejecutora: (4)
Hora: (2) C. de Costo:
Pbr-09a
PRESUPUESTO CALENDARIZADO
Enero Febrero Marzo Abril i
Partida de Gasto Denominacién Total Mayo Junio

Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

(5) (6) %)

(8)
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ELABORO

(9)

NOMBRE CARGO FIRMA

REVISO 1 AUTORIZO
(10 (11)

INSTRUCTIVO DEIN&)‘I\BF&'\MA%QRBBL E%’IRAMATO:

“CALENDARIZACION MENSUAL POR CENTRO

NOMBRE CARGO FIRMA

DE COSTO Y OBJETO DEL GASTO”

responsable.

Objetivo: Registrar la calendarizacion mensual por centro de costo y objeto del gasto de la unidad administrativa

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original y dos copias, y se distribuye de la siguiente forma:

. Original.- Gerencia de Tesoreria
. Primera copia.- Departamento de. Contabilidad.
. Segunda copia.- Unidad Administrativa solicitante.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha Sefialar la fecha de emision del formato.
2 Hora Indicar a la hora del dia de emision del formato.

3 Unidad Responsable

Anotar el coédigo y denominacion de la unidad administrativa que
corresponda de acuerdo al catalogo de unidades responsables vigente.

4 Unidad Ejecutora

Anotar el coédigo y denominacién de la unidad administrativa que
corresponda de acuerdo al Catalogo de Unidades Ejecutoras vigente.

5 Partida de Gasto

Anotar la clave numérica de objeto de gasto y deberd ser desglosada
hasta el nivel de partida especifica, de acuerdo al clasificador por Objeto
del Gasto vigente.

6 Denominacion Sefialar el nombre de la partida de acuerdo al clasificador por Objeto de
Gasto.

7 Total Anotar el importé total de la partida asignado al proyecto que corresponda.

8 Calendarizacion Mensual Indicar la cantidad trimestral en términos absolutos que se espera
alcanzar en cada periodo trimestral y el porcentaje que presente respecto
al total programado, por lo que la suma de los cuatro sera igual al total de
la meta establecida y el 100% en términos relativos.

9 Elaboré Anotar nombre, cargo y firma de la o el responsable de la elaboracion de
la informacion que contenga este formato.

10 Reviso Anotar nombre, cargo y firma de la o el responsable de la revisién de la
informacién que contenga este.

11 Autorizé Anotar el nombre, cargo y firma de la o el titular de la unidad ejecutora

responsable de autorizar las metas.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

OBJETIVO

Proporcionar informacién acerca de la situacion financiera de la empresa con la finalidad de tomar las decisiones mas
adecuadas en beneficio de la misma.
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ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos del Departamento de Contabilidad General responsable de elaborar los estados
financieros.

REFERENCIAS
- Ley General de Contabilidad Gubernamental, Diario Oficial de la Federacién, 27 de abril de 2016.

- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno del
Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo del 2016.

- Manual General de Organizacion de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
18 de agosto del 2014.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Contabilidad General es la unidad administrativa responsable de la elaboracion de los estados
financieros de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V.

El Departamento de Contabilidad General deberé:

- Realizar los asientos contables, registrarlos y capturarlos en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.

- Imprimir las poélizas de diario, de ingresos y egresos.

- Elaborar los estados financieros de la empresa.

- Imprimir los estados financieros con periodicidad mensual.

- Enviarlos en tiempo y forma a la instancia que corresponda.

- Solicitar a la o el titular de la Gerencia de Tesoreria la validacion de los estados financieros.

Las y los titulares de las unidades administrativas deberan:

- Entregar con oportunidad para su registro y captura la informacion relativa a la comprobacion de los gastos.
DEFINICIONES

Estados Financieros.- Documentos que muestran el resultado financiero — operativo de la empresa a una fecha
determinada.

Empresa.- integracion de elementos humanos, materiales y técnicos, cuyo objetivo es obtener utilidades a través de su
participacion en el mercado de bienes y servicios.

INSUMOS

- Documentacion comprobatoria de los ingresos y egresos que realizan las unidades administrativas de la
empresa;

RESULTADOS

- Estados financieros y emisiéon de auxiliares contable.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Control de Recursos Financieros.
POLITICAS

- El Departamento de Contabilidad General debera verificar que la documentacién comprobatoria de los gastos
efectuados por las unidades administrativas de la empresa cumpla con los requisitos fiscales y administrativos
establecidos en la materia.

- Cuando las unidades administrativas presenten gastos que no correspondan a la actividad de la empresa estos
deberan ser regresados.

- En ningulin caso se recibird documentacion que no corresponda en tiempo y forma.



GACETA

Pagina 104 e 13 de julio de 2017
DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Departamento de Contabilidad | Elabora pdlizas de ingresos, egresos y de diario con base a la
General/ Auxiliar contable documentacién soporte enviado por las unidades administrativas de la
empresa, las captura en el Sistema de Contabilidad Gubernamental
(PROGRESS) y turna a la o el titular del Departamento de Contabilidad
General para su revision.
2 Departamento de Contabilidad | Recibe pdlizas de ingresos, egresos y de diario con la documentacion
Generall Titular soporte, revisa los registros contables y determina.
¢Es correcto?
3 Departamento de Contabilidad | No, devuelve documentos indicando las modificaciones a la o el
General/ Titular Auxiliar Contable.
4 Departamento de Contabilidad | Recibe, realiza correcciones y envia al titular. Se conecta con la
General/ Auxiliar Contable operacion namero 5.
5 Departamento de Contabilidad | Si, firmay devuelve a la o el Auxiliar Contable.
General/ Titular
6 Departamento de Contabilidad | Recibe pdlizas de ingresos, egresos y de diario con la documentacion
General /Auxiliar contable soporte, debidamente rubricados y archiva la documentacion para su
control. Elabora e imprime los estados financieros, los turna a la o el
titular del Departamento de Contabilidad General para su revision y en
Su caso autorizacion. Asimismo, se imprimen los auxiliares de cuentas.
7 Departamento de Contabilidad | Recibe los estados financieros y auxiliares de cuentas, revisa y
General/ Titular determina.
¢Son correctos?
8 Departamento de Contabilidad | No, los devuelve a la o el auxiliar contable para su correccion, se
Generall Titular conecta con la operacion nimero 6.
9 Departamento de Contabilidad | Si, los turna a la o el titular de la Gerencia de Tesoreria para su
General/ Titular validacién correspondiente.

10 Gerencia de Tesoreria/ Titular Recibe los estados financieros, los valida y los turna a la o el titular de
la Coordinacion Ejecutiva para la autorizacion correspondiente.

11 Coordinacion Ejecutiva /Titular Recibe los estados financieros, validados por la o el titular de la
Gerencia de Tesoreria los autoriza y devuelve para la entrega
correspondiente.

12 Gerencia de Tesoreria /titular Recibe los estados financieros autorizados y los turna a la o el titular
del Departamento de Contabilidad para su distribucion.

13 Departamento de Contabilidad | Recibe los estados financieros debidamente autorizados y los

General/ Titular distribuye via oficio de la siguiente manera:
. Coordinacion Administrativa de la Secretaria del Medio
Ambiente (avance presupuestal).
. Direccion de Control Contable de Organismos Auxiliares
(Avance presupuestal y estados financieros).
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. Direccion de Control y Evaluacion “C” (Avance presupuestal y
estados financieros).
. Contraloria Interna de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V.
(Avance presupuestal y estados financieros).
. Archivo (Avance presupuestal y estados financieros).
DIAGRAMA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD GENERAL GERENCIA DE COORDINACION
TESORERIA/ TITULAR EJECUTIVA/TITULAR
AUXILIAR CONTABLE TITULAR
ELABORA POLIZAS DE
INGRESOS, EGRESOS Y
DE DIARIO CON BASE A
LA DOCUMENTACION
SOPORTE ENVIADO POR
LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA > @
EMPRESA, LAS CAPTURA
EN EL SISTEMA DE RECIBE POLIZAS DE
CONTABILIDAD INGRESOS, EGRESOS Y
GUBERNAMENTAL DE DIARIO CON LA
(PROGRESS) Y TURNAN DOCUMENTACION
AL TITULAR DEL SOPORTE, REVISA LOS
DEPARTAMENTO DE REGISTROS CONTABLE Y
CONTABILIDAD DETERMINA.
GENERAL PARA SuU
REVISION.

¢(ES CORRECTO?

— ®
DEVUELVE
DOCUMENTOS
@ - INDICANDO LAS
MODIFICACIONES AL
RECIBE, REALIZA AUXILIAR CONTABLE.
CORRECCIONES Y ENVIA
AL TITULAR. SE
CONECTA CON LA 1
OPERACION NUMERO 5. @

J/ FIRMA Y DEVUELVE AL
AUXILIAR CONTABLE.
©-
-

RECIBE POLIZAS DE

INGRESOS, EGRESOS Y
DE DIARIO CON LA
DOCUMENTACION
SOPORTE, RUBRICADOS
Y ARCHIVA LA
DOCUMENTACION PARA
SU CONTROL. ELABORA
E IMPRIME LOS ESTADOS

FINANCIEROS, LOS - @

TURNA AL TITULAR DEL

DEPARTAMENTO DE RECIBE LOS ESTADOS
CONTABILIDAD FINANCIEROS Y
GENERAL = PARA  SU AUXILIARES DE CUENTAS,
REVISION Y EN SU CASO REVISA Y DETERMINA.
AUTORIZACION.

ASIMISMO,  IMPRIMEN

LOS AUXILIARES DE

CUENTAS.

&)
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD GENERAL

AUXILIAR CONTABLE

TITULAR

GERENCIA DE
TESORERIA/TITULAR

COORDINACION
EJECUTIVA/TITULAR

¢SON CORRECTOS?

L . ®

LOS DEVUELVE AL

AUXILIAR CONTABLE
PARA SU CORRECCION,
SE CONECTA CON LA
OPERACION NUMERO 6.

)2

Q-—

LOS TURNA AL TITULAR
DE LA GERENCIA DE
TESORERIA PARA SU
VALIDACION
CORRESPONDIENTE.

- ®

RECIBE LOS ESTADOS
FINANCIEROS, LOS
VALIDA Y LOS TURNA AL
TITULAR DE LA
COORDINACION
EJECUTIVA PARA LA
AUTORIZACION
CORRESPONDIENTE.

-

@4

@4

RECIBE LOS ESTADOS
FINANCIEROS Y LOS
DISTRIBUYE VIA OFICIO
A LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA,
DIRECCION DE CONTROL
CONTABLE DE
ORGANISMOS
AUXILIARES, DIRECCION
DE CONTROL Y
EVALUACION “C,
CONTRALORIA INTERNA
Y ARCHIVO .

RECIBE LOS ESTADOS
FINANCIEROS

AUTORIZADOS Y LOS
TURNA AL TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD PARA SU
DISTRIBUCION.

RECIBE LOS ESTADOS
FINANCIEROS,
VALIDADOS POR EL
TITULAR DE LA
GERENCIA DE
TESORERIA LOS
AUTORIZA Y DEVUELVE
PARA LA  ENTREGA
CORRESPONDIENTE.

1
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MEDICION

Numero mensual de pélizas capturadas en sistema . o ) . )
X100 = Porcentaje de movimientos financieros realizados

Numero mensual de pélizas elaboradas

Registro de Evidencias:

La elaboracién de estados financieros queda registrada en las pélizas de ingreso, egreso y de diario, asi como en el Sistema
de Contabilidad Gubernamental PROGRESS.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica.
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE RECURSOS FINANCIEROS
OBJETIVO
Controlar con racionalidad los recursos financieros de los que dispone la empresa con la finalidad de lograr su optimizacion.
ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos del Departamento de Contabilidad General responsables de controlar los recursos
financieros de la empresa.

REFERENCIAS
- Ley General de Contabilidad Gubernamental. Diario Oficial de la Federacion, 27 de abril de 2016.

- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Pulblicas del Gobierno y
Municipios del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2016.

- Manual General de Organizacion de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18
de agosto de 2014.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Contabilidad General es la unidad administrativa responsable del control de los recursos financieros
de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V.

La o el titular de la Coordinacion Ejecutiva, debera:

- Autorizar que los recursos financieros se ejecuten y controlen de conformidad a los estatutos normativos que en
materia se aplican.

La o el titular de la Gerencia de Tesoreria, debera:
- Supervisar y autorizar que los recursos financieros se utilicen de conformidad a las necesidades de la empresa.
La o el titular/La o el Analista del Departamento de Contabilidad General debera:
- Aplicar de manera racional los recursos financieros.
- Realizar los depdsitos bancarios de los ingresos que percibe la empresa.
DEFINICIONES
Responsabilidades.- Conjunto de acciones que el servidor publico que ocupa el puesto administrativo de cumplir.

Recursos Financieros.- Es el efectivo y el conjunto de activos financieros que tienen un grado de liquidez, tales como,
dinero efectivo, depdésitos en entidades financieras, entre otras;

Empresa.- Reciclagua Ambiental, S.A de C.V. organismo publico descentralizado del GEM.

INSUMOS
- Reportes de cobranza y cheques.
- Pdlizas de ingresos.
- Programa de pagos.
- Informe de bancos.
RESULTADOS

- Control de los recursos financieros.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

POLITICAS

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE RECURSOS FINANCIEROS

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Departamento de Crédito y Cobranza | Realiza reporte diario de los depdsitos para la institucion, recibe los
cheques y al final del dia los turna al Departamento de Contabilidad
General para su control contable.

2 Departamento de Contabilidad | Recibe Reporte Diario del Departamento de Crédito y Cobranza, con los

General/ Titular cheques, (cuando asi sea el caso), los prepara, realiza el depoésito ante
la institucion financiera de la empresa segun corresponda, obtiene el
comprobante del mismo, lo archiva en la pdliza de ingresos para su
registro y control y, solicita al Auxiliar Contable verificar los registros.

3 Departamento de Contabilidad | Se enteray verifica el depésito en la cuenta bancaria aperturada para tal

General/ Auxiliar contable fin y a més tardar al siguiente dia habil lo transfiere a la cuenta bancaria

oficial de la empresa y consulta al finalizar el dia laboral via internet la
cobranza electrénica realizada.
Elabora pdliza de ingresos, la valida y prepara el informe diario de
bancos, reflejando en ellos la liquidez financiera de la empresa, asi
como de la cobranza realizada y los turna al titular del Departamento de
Contabilidad General para su firma de autorizacion.

4 Departamento de Contabilidad | Recibe documentos, revisa, autoriza y devuelve poéliza para el informe

General/ Titular diario de bancos.

5 Departamento de Contabilidad Recibe poliza de ingresos y archiva.

General/ Auxiliar Contable Con base a la liquidez financiera y antigiiedad de las cuentas por pagar
a proveedores y acreedores, prepara semanalmente la programacién de
pagos por fecha de vencimiento de las facturas segun corresponda y
turna a la o el titular del Departamento de Contabilidad General para su
aprobacion.

6 Departamento de Contabilidad | Recibe la programacion, verifica liquidez financiera y en su caso

General/ Titular aprueba los pagos segun corresponda, previa autorizaciéon de la o el
titular de la Gerencia de Tesoreria y los turna a la o el Auxiliar Contable
para que prepare los pagos a través de transferencias electrénicas o en
Su caso via expedicion de cheques.

7 Departamento de Contabilidad | Recibe, prepara y captura, la programacion de pagos en el portal de

General/ Auxiliar Contable internet de la institucién financiera segun corresponda, imprime la
programacién de pagos y turna a la o el titular del Departamento de
Contabilidad General para su Co-ejecucion.

8 Departamento de Contabilidad | Co-ejecuta la programacién de pagos a través del portal de internet de

General/ Titular la institucion financiera segun corresponda y turna a la o el titular de la
Gerencia de Tesoreria para su ejecucion.

9 Gerencia de Tesoreria/ Gerente Ejecuta los pagos programados a través del portal de internet de la
institucion financiera segun corresponda y devuelve a la o el titular del
Departamento de Contabilidad General para continuar con el tramite.

10 Departamento de Contabilidad Recibe la programacion de pagos, revisa y turna a la o el Auxiliar

General/ Titular Contable para que realice las transferencias.

11 Departamento/Auxiliar Contable Recibe la programacion de pagos, imprime y revisa los comprobantes
de las transferencias electrénicas realizadas para su registro contable,
control y archivo e Informa a la o el Titular del Departamento de
Contabilidad General.
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DIAGRAMA

DEPARTAMENTO DE
CREDITO Y COBRANZA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD GENERAL

TITULAR

AUXILIAR CONTABLE

GERENCIA DE
TESORERIA/ TITULAR

INICIO

REALIZA REPORTE
DIARIO DE LOS
DEPOSITOS, RECIBIE LOS
CHEQUES Y AL FINAL
DEL DIA LOS TURNA AL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
GENERAL PARA SuU
CONTROL CONTABLE.

> ®

RECIBE REPORTE DIARIO
CON LOS CHEQUES,
REALIZA EL DEPOSITO
ANTE LA INSTITUCION
FINANCIERA DE LA

EMPRESA SEGUN
CORRESPONDA Y
OBTIENE EL

COMPROBANTE DEL
MISMO, LO ARCHIVA EN
LA POLIZA DE INGRESOS
PARA SU REGISTRO Y
CONTROL Y SOLICITA AL

AUXILIAR CONTABLE
VERIFICAR LOS
REGISTROS.

- Q

@4

RECIBE DOCUMENTOS,
REVISA, AUTORIZA Y
DEVUELVE POLIZA PARA
EL INFORME DIARIO DE
BANCOS.

SE ENTERA, VERIFICA EL
DEPOSITO Y LO
TRANSFIERE A LA
CUENTA BANCARIA
OFICIAL DE LA EMPRESA,
CONSULTA AL
FINALIZAR EL DIA LA
COBRANZA
ELECTRONICA
REALIZADA. ELABORA
POLIZA DE INGRESOS,
VALIDA Y PREPARA EL
INFORME DIARIO DE
BANCOS, REFLEJANDO
EN ELLOS LA LIQUIDEZ
FINANCIERA DE LA
EMPRESA, ASi COMO DE
LA COBRANZA
REALIZADA, Y LOS
TURNA AL TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
GENERAL PARA suU
PROCESO FINANCIERO.

-Q

®

RECIBE LA
PROGRAMACION,
VERIFICA, APRUEBA LOS

PAGOS PREVIA
AUTORIZACION DEL
TITULAR DE LA
GERENCIA DE

TESORERIA Y LOS
TURNA AL AUKXILIAR
CONTABLE PARA QUE
PREPARE LOS PAGOS A
TRAVES DE
TRANSFERENCIAS
ELECTRONICAS O EN SU
CASO VIA EXPEDICION
DE CHEQUES.

RECIBE POLIZA DE
INGRESOS Y ARCHIVA.

PREPARA
SEMANALMENTE LA
PROGRAMACION DE

PAGOS POR FECHA DE
VENCIMIENTO DE LAS
FACTURAS SEGUN
CORRESPONDA Y TURNA
AL TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

GENERAL PARA SuU
APROBACION.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD GENERAL
DEPARTAMENTO DE GERENCIA DE
CREDITO Y COBRANZA TESORERIA/ TITULAR

TITULAR AUXILIAR CONTABLE

¢
Q

RECIBE. PREPARA Y
CAPTURA, LA
PROGRAMACION DE
PAGOS EN EL PORTAL
DE INTERNET DE LA
INSTITUCION
FINANCIERA SEGUN
< CORRESPONDA, LA
IMPRIME Y TURNA AL
RECIBE, CO-EJECUTA LA TITULAR DEL
PROGRAMACION  DE DEPARTAMENTO  DE
PAGOS A TRAVES DEL CONTABILIDAD
PORTAL DE INTERNET GENERAL PARA SU CO-
DE LA INSTITUCION EJECUCION.

FINANCIERA SEGUN
CORRESPONDA Y LOS
TURNA AL TITULAR DE >

LA GERENCIA  DE @
TESORERIA PARA SU
EJECUCION. RECIBE, EJECUTA LOS
PAGOS PROGRAMADOS
A TRAVES DEL PORTAL
DE INTERNET Y LOS

TURNA AL TITULAR DEL
« DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
RECIBE LA GENERAL PARA
PROGRAMACION DE CONTINUAR CON EL
PAGOS, REVISA Y TURNA > @ TRAMITE.
AL AUXILIAR CONTABLE
PARA QUE REALICE LAS
TRANSFERENCIAS. RECIBE ) LA
PROGRAMACION DE

PAGOS, IMPRIME Y
REVISA LOS
COMPROBANTES DE LAS
TRANSFERENCIAS
ELECTRONICAS
REALIZADAS PARA SU
REGISTRO  CONTABLE,
CONTROL Y ARCHIVO E
INFORMA AL TITULAR
DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
GENERAL.

1

FIN
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MEDICION

Numero mensual de comprobantes de depésito

obtenidos X 100 = Porcentaje de movimientos financieros realizados

ante institucién bancaria

Numero mensual de ingresos recibidos
Registro de Evidencias:

El control de los recursos financieros queda registrado mediante pélizas de ingresos, programacion de pagos y cuentas
bancarias.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- Reporte Diario de Cobranza.
FORMATO: “REPORTE DIARIO DE COBRANZA”

3 REPORTE
h B No. (1)
: A ool .
Reﬂ(/m i ESTADO DE MEXICO z:ZECHA'
REPORTE DIARIO DE COBRANZA
NOMBRE DE COSTO RECEPCION CHEQUE No DE
LA EMPRESA SERVICIO DQO MONITOREO IVA TOTAL BANCO FECHA NUMERO FACT. CONCEPTO

TOTAL 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

ENTREGO

(14)
DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZA

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
“REPORTE DIARIO COBRANZA”

Objetivo: Llevar el registro diario de los cobros realizados por diversos servicios que proporciona la empresa.

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original y copia y se distribuye de la siguiente forma:

. Original.- Gerencia de Tesoreria
o Primera copia.- Departamento de. Contabilidad.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Reporte No. Anotar el nimero consecutivo del reporte.
2 Fecha Anotar el dia, mes y el afio de la elaboracién del reporte.
3 Nombre de la empresa Anotar el nombre de la empresa.
4 Servicio Colocar el nombre o nimero de servicio consecutivo.
5 Costo Anotar el costo del servicio otorgado.
6 Monitoreo Anotar el tipo de monitoreo a realizar.
7 IVA Anotar el total de IVA por servicio (seguin sea el caso).
8 Total Anotar la sumatoria del gasto programado para cada meta.
9 Banco Colocar el nombre del banco quien recibio el total del servicio.
10 Recepcion fecha Colocar la fecha en la que el auxiliar recibe el reporte de la
transferencia.
11 Cheque numero Anotar el nimero de cheque en la que se reporta la cantidad recibida.
12 NUmero de factura Anotar el nimero de factura la cual se esta pagando.
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13 Concepto Anotar tipo de concepto que se realizo.
14 Entrego Anotar nombre, cargo y firma del(los) responsable(s) de entregar el

reporte al Departamento de Contabilidad General.

15 Recibioé Anotar nombre, cargo y firma del(los) responsable(s) que recibe el
reporte del departamento de Cobranza.

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE RECIBOS PARCIALES
OBJETIVO

Mantener el registro y control de los pagos parciales que realizan las empresas usuarias a la empresa por la prestacion de
Sus servicios.

ALCANCE

Aplica a las empresas usuarias y a las y los servidores publicos del Departamento de Crédito y Cobranza de Reciclagua
Ambiental, S.A. de C.V. encargados de realizar el cobro de los servicios de tratamiento de aguas residuales industriales.

REFERENCIAS

- Reglamento Interior de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V. Articulo 18, Fraccion X, Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 17 de agosto de 2009.

- Manual General de Organizacion de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V. Apartado correspondiente al Objetivo y
Funciones del Departamento de Crédito y Cobranza. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de agosto de
2014.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Crédito y Cobranza es la unidad administrativa responsable de emitir los recibos de pago por los
servicios que proporciona la empresa por el tratamiento de aguas residuales industriales.

La o el titular de la Gerencia de Tesoreria debera:
- Autorizar a las empresas usuarias la realizacion de pagos parciales.
La o el titular del Departamento de Crédito y Cobranza deberéa:

- Acordar con la empresa usuaria el nimero de pagos parciales por la prestacion de los servicios de tratamiento de
aguas residuales industriales.

- Efectuar el cobro de los servicios y emitir el “Recibo de Pago” correspondiente.
- Elaborar Reporte de Recibos Parciales.
La o el titular del Departamento de Contabilidad General debera:
- Registrar y archivar el Reporte Diario de Recibos Parciales.
La Empresa Usuaria debera:
- Realizar el pago correspondiente por el servicio.
DEFINICIONES

Recibos parciales: Documento fiscal acreditable que se emite a las empresas usuarias por la prestacion de los servicios de
tratamiento de aguas residuales industriales.

Empresa Usuaria: Unidad de organizacion dedicada a actividades industriales, mercantiles o de prestacion de servicios con
fines lucrativos, que descargan sus aguas residuales en colectores de la Empresa PTAR.

INSUMOS
- Oficio de solicitud de pagos parciales.
RESULTADOS
- Control de Recibos Parciales.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Elaboracién de Estados Financieros.
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POLITICAS

Las solicitudes de pagos parciales por la prestacion de los servicios de tratamiento de aguas residuales
industriales deberan ser autorizadas por la o el titular de la Gerencia de Tesoreria.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE RECIBOS PARCIALES

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Empresa Usuaria

Elabora oficio de solicitud para la realizacién de pagos parciales por la
prestacion del servicio de tratamiento de aguas residuales industriales,
en original y copia, entrega original en la Gerencia de Tesoreria y
archiva la copia del oficio de solicitud, previo acuse de recibo para su
control.

Gerencia de Tesoreria/Titular

Recibe oficio de solicitud, autoriza y turna al Departamento de Crédito y
Cobranza para su conocimiento y seguimiento.

Departamento de Crédito

Cobranza/Titular

y

Recibe oficio de solicitud para la realizacién de pagos parciales por la
prestacion del servicio de tratamiento de aguas residuales industriales
autorizado, obtiene fotocopia y archiva copia en el expediente de la
empresa usuaria.

Se comunica via telefénica con la empresa usuaria para informarle que
su solicitud fue autorizada y le indica preparar el cheque por el pago
correspondiente.

Gira instrucciones al gestor de cobranza para que acuda a la empresa
usuaria por el pago correspondiente y entrega el oficio original de
autorizacion de pagos parciales.

Empresa Usuaria

Se entera y atiende indicaciones.

Departamento de Crédito
Cobranza/Gestor de cobranza

y

Recibe original del oficio de autorizacion de pagos parciales, acude a la
empresa a cobrar la factura por concepto de servicio de tratamiento de
aguas y/o monitoreo y entrega el oficio de autorizacion.

Empresa usuaria

Recibe oficio de autorizacion de pagos parciales por la prestacion del
servicio de tratamiento de aguas residuales industriales y/o su
monitoreo, entrega al gestor de cobranza el cheque correspondiente.

Departamento de Crédito
Cobranza/Gestor de cobranza

y

Recibe el cheque y firma de recibido en la pdliza de la empresa usuaria
y resguarda, entrega el cheque al Jefe del Departamento de Crédito y
Cobranza.

Departamento  de  Crédito

Cobranza/Titular

y

Recibe cheque, elabora el reporte de cobranza realizando Ila
observacion de pago parcial de la factura referenciada, deposita el
cheque a la cuenta concentradora de la empresa.

Archiva el reporte de cobranza para su control.

DIAGRAMA
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PROCEDIMIENTO 4.18: CONTROL DE RECIBOS PARCIALES

RECICLAGUA AMBIENTAL, S.A.DEC.V.
GERENCIA DE TESORERIA
EMPRESA USUARIA ,
DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZA
GERENTE
JEFE DEL DEPARTAMENTO GESTOR
ELABORA OFICIO DE
SOLICITUD PARA LA
REALIZACION ~DE  PAGOS
PARCIALES POR LA
PRESTACION DEL SERVICIO DE
TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES  INDUSTRIALES,
EN ORIGINAL Y COPIA, RECIBE OFICIO DE SOLICITUD, >
ENTREGA ORIGINAL EN LA AUTORIZA Y TURNA AL
GERENCIA DE TESORERIA Y DEPARTAMENTO DE CREDITO
ARCHIVA LA COPIA DEL Y COBRANZA PARA SU
OFICIO DE SOLICITUD, PREVIO CONOCIMIENTO Y RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
ACUSE DE RECIBO PARA SU SEGUIMIENTO. PARA LA REALIZACION DE
CONTROL. PAGOS PARCIALES POR LA
PRESTACION DEL SERVICIO DE
TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES ~ INDUSTRIALES
AUTORIZADO, OBTIENE
FOTOCOPIA Y ARCHIVA COPIA
@4 EN EL EXPEDIENTE DE LA
EMPRESA USUARIA.
SE COMUNICA Via
SE ENTERA Y ATIENDE TELEFONICA CON LA
N DICA O EMPRESA  USUARIA  PARA »@
INFORMARLE QUE su
SOLICITUD FUE AUTORIZADA
Y LE INDICA PREPARAR EL RECIBE ORIGINAL DEL OFICIO
CHEQUE POR EL  PAGO DE AUTORIZACION DE PAGOS
CORRESPONDIENTE. PARCIALES, ACUDE A LA
GIRA  INSTRUCCIONES AL EMPRESA A GCOBRAR LA
GESTOR DE COBRANZA PARA FACTURA POR CONCEPTO DE
QUE ACUDA A LA EMPRESA SERVICIO DE TRATAMIENTO
USUARIA POR EL PAGO DE AGUAS Y/O MONITOREO Y
CORRESPONDIENTE Y ENTREGA EL OFICIO DE
ENTREGA EL OFICIO ORIGINAL AUTORIZACION.
DE AUTORIZACION DE PAGOS
PARCIALES.
RECIBE OFICIO DE
AUTORIZACION DE PAGOS
PARCIALES POR LA
PRESTACION DEL SERVICIO DE
TRATAMIENTO DE  AGUAS =
RESIDUALES INDUSTRIALES Y/
O SU MONITOREO, ENTREGA
AL GESTOR DE COBRANZA EL RECIBE EL CHEQUE Y FIRMA
CHEQUE CORRESPONDIENTE. DE RECIBIDO EN LA POLIZA DE
LA EMPRESA USUARIA Y
RESGUARDA, ENTREGA EL
CHEQUE AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE CREDITO
RECIBE CHEQUE, ELABORA EL Y COBRANZA
REPORTE ~DE  COBRANZA
REALIZANDO LA
OBSERVACION DE  PAGO
PARCIAL DE LA FACTURA
REFERENCIADA, DEPOSITA EL
CHEQUE A LA CUENTA
CONCENTRADORA  DE LA
EMPRESA.
ARCHIVA EL REPORTE DE
COBRANZA PARA su
CONTROL.
FIN
MEDICION
Numero mensual de solicitudes de pagos parciales
por la prestacion del servicio autorizadas X 100 = Porcentaje de solicitudes de pagos parciales
Numero mensual de solicitudes de pagos parciales atendidas

por la prestacion del servicio recibidas
Registro de evidencias:
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El pago parcial se amortiza a la factura correspondiente, registrandose contablemente para su aplicacion en los ingresos de
la empresa para fines de declaracion de impuestos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.

PROCEDIMIENTO: EMISION Y COBRO DE COMPROBANTES FISCALES DIGITALES
OBJETIVO

Mantener el control de la cobranza realizada a empresas usuarias por la prestacion de los servicios de tratamiento de aguas
residuales industriales y/o su monitoreo.

ALCANCE

Aplica a las empresas usuarias, asi como a los servidores publicos del Departamento de Crédito y Cobranza encargados de
realizar el cobro a las empresas usuarias por la prestacion de los servicios de tratamiento de aguas residuales industriales
y/0 su monitoreo.

REFERENCIAS

- Cddigo Fiscal de la Federacién. Articulos 28, 29, 29-A, 29-B y 29-C Diario Oficial de la Federacion, 31 de
diciembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V. Articulo 18, Fraccién X, Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 17 de agosto del 2009.

- Manual General de Organizacion de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V. Apartado correspondiente al Objetivo y
Funciones del Departamento de Crédito y Cobranza. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de agosto de
2014.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Crédito y Cobranza es la unidad administrativa responsable del control de la emisiéon de los
comprobantes fiscales digitales, expedidas por los servicios que proporciona a las empresas usuarias.

La o el titular de la Gerencia de Tesoreria debera:

- Autorizar la emision de los comprobantes fiscales digitales.

La o el titular del Departamento de Crédito y Cobranza debera:

- Elaborar y entregar los comprobantes fiscales digitales a las empresas usuarias.

- Establecer un sistema de registro y control de los comprobantes fiscales digitales emitidos por la prestacion de los
servicios.

- Elaborar el reporte de emision de comprobantes fiscales digitales para el Departamento de Contabilidad General.
- Turnar la cartera vencida a la Unidad de Asuntos Juridicos.
El Jefe del Departamento de Contabilidad General deberé:
- Llevar el registro contable de la emisién de los comprobantes fiscales digitales.
DEFINICIONES

Comprobantes Fiscales Digitales: Documento fiscal acreditable que se emite a las empresas usuarias de Reciclagua
Ambiental, S.A. de C.V., por concepto del pago por la prestacion de los servicios de tratamiento de aguas residuales.

INSUMOS

- Comprobantes Fiscales Digitales.
RESULTADOS

- Emisién de los comprobantes fiscales digitales por el cobro de la prestacién de los servicios de tratamiento de
aguas residuales.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
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Elaboracién de Estados Financieros.
POLITICAS

El Departamento de Crédito y Cobranza debera emitir oportunamente de forma mensual y trimestral a las y los
usuarios los comprobantes fiscales digitales por el pago de la prestacién de los servicios.

Las y los usuarios deberan dar cumplimiento a las condiciones establecidas por Reciclagua Ambiental, S.A. de
CV., para que los pagos se realicen dentro de los 30 dias naturales posteriores a la entrega de los comprobantes
fiscales digitales correspondientes.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: EMISION Y COBRO DE COMPROBANTES FISCALES DIGITALES
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Departamento de Crédito y | Emite los “Comprobantes Fiscales Digitales” por concepto de
Cobranza/Titular monitoreos y tratamiento de aguas residuales industriales en original y
turna a la Gerencia de Tesoreria.

2 Gerencia de Tesoreria/Titular Recibe “Comprobantes Fiscales Digitales” en original revisa, autoriza y
remite al Departamento de Crédito y Cobranza.

3 Departamento de Crédito y | Recibe “Comprobantes Fiscales Digitales” en original autorizados y los

Cobranza/Titular entrega al Gestor de Cobranza para su entrega a la empresa usuaria.
4 Departamento de Crédito y | Recibe “Comprobantes Fiscales Digitales” en original y acude a las
Cobranza/Gestor de Cobranza empresas usuarias a entregar los “Comprobantes Fiscales Digitales”
para su revision.

5 Empresa Usuaria Recibe “Comprobante Fiscal Digital”’, revisa y entrega al Gestor de
Cobranza un contra-recibo por los “Comprobantes Fiscales Digitales”
recibidos.

6 Departamento de Crédito y Cobranza/ | Recibe contra-recibo y entrega a la o el titular del Departamento de

Gestor de Cobranza Crédito y Cobranza.
7 Departamento de Crédito y | Recibe el contra-recibo y considerando la fecha de revisién realiza la
Cobranza/Titular programacion de cobro a 30 dias naturales.
Archiva los contras recibos y espera la fecha de vencimiento para el
cobro de los “Comprobantes Fiscales Digitales”.

8 Departamento de Crédito y | Diariamente entrega al Gestor de Cobranza los “Comprobantes

Cobranza/Titular Fiscales Digitales” con fecha de vencimiento para realizar el cobro
correspondiente.

9 Departamento de Crédito y | Recibe “Comprobantes Fiscales Digitales”, visita a las empresas

Cobranza/Gestor de Cobranza usuarias para realizar el cobro correspondiente.

10 Empresa Usuaria Entrega al Gestor de Cobranza el cheque o, en su caso, el
comprobante de transferencia electrénica correspondiente al pago del
“Comprobante Fiscal Digital” vencido.

11 Departamento de Crédito y | Recibe el cheque o el comprobante de pago por transferencia

Cobranza/Gestor de Cobranza electronica y entrega a la o el titular del Departamento de Crédito y
Cobranza.
12 Departamento de Crédito y | Recibe el cheque o el comprobante de pago por transferencia
Cobranza/Titular electronica y elabora el Reporte de Cobranza del dia indicando las
referencias de los “Comprobantes Fiscales Digitales” cobrados y turna
al Departamento de Contabilidad General.

13 Departamento de Contabilidad/Titular | Recibe los cheques, comprobantes de pago mediante transferencia
electronica y el Reporte de Cobranza.

Realiza los depoésitos bancarios de los cheques y verifica las
transferencias electrénicas realizadas por las empresas usuarias en la
cuenta bancaria concentradora de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V.
Efectla registro contable de los cobros recibidos por el servicio de
tratamiento de aguas y/o monitoreos.

Archiva las polizas contables con los documentos soporte para su
control.

DIAGRAMA
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RECICLAGUA AMBIENTAL S.ADEC.V.

DEPARTAMENTO DE
CREDITO Y COBRANZA/
TITULAR

GESTOR DE COBRANZA

GERENCIA DE

TESORERIA/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
GENERAL/TITULAR

EMPRESA USUARIA

EMITE LOS
“COMPROBANTES

FISCALES DIGITALES”
POR CONCEPTO DE

MONITOREOS Y
TRATAMIENTO DE
AGUAS RESIDUALES
INDUSTRIALES EN

ORIGINAL Y TURNA A
LA GERENCIA DE
TESORERIA.

> @

e -
RECIBE

“COMPROBANTES
FISCALES DIGITALES"

EN ORIGINAL
AUTORIZADOS Y LOS
ENTREGA AL GESTOR
DE COBRANZA PARA
SU ENTREGA A LA
EMPRESA USUARIA.

-

~Q

RECIBE
“COMPROBANTES
FISCALES DIGITALES”

RECIBE
“COMPROBANTES
FISCALES DIGITALES"
EN ORIGINAL REVISA,
AUTORIZA Y REMITE AL
DEPARTAMENTO DE
CREDITO Y COBRANZA.

EN ORIGINAL Y ACUDE
A LAS  EMPRESAS
USUARIAS A
ENTREGAR LOS
“COMPROBANTES

FISCALES DIGITALES”

PARA SU REVISION.

- 9

RECIBE
“COMPROBANTE
FISCAL DIGITAL",

REVISA Y ENTREGA AL
GESTOR DE COBRANZA
UN CONTRA-RECIBO
POR LOS

@4

RECIBE CONTRA-
RECIBO Y ENTREGA AL
JEFE DEL

DEPARTAMENTO DE
CREDITO Y COBRANZA.

RECIBE EL CONTRA-
RECIBO Y
CONSIDERANDO LA
FECHA DE REVISION
REALIZA LA
PROGRAMACION ~ DE
COBRO A 30 DIAS
NATURALES.
ARCHIVA LOS CONTRA
RECIBOS Y ESPERA LA
FECHA DE
VENCIMIENTO PARA EL
COBRO DE  LOS
“COMPROBANTES
FISCALES DIGITALES".

DIARIAMENTE
ENTREGA AL GESTOR
DE COBRANZA LOS
“COMPROBANTES

FISCALES DIGITALES"
CON FECHA DE
VENCIMIENTO PARA
REALIZAR EL COBRO
CORRESPONDIENTE.

“COMPROBANTES
FISCALES DIGITALES"
RECIBIDOS.
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RECICLAGUA AMBIENTAL S.ADEC.V.

DEPARTAMENTO DE
CREDITO Y COBRANZA/
TITULAR

GESTOR DE COBRANZA

GERENCIA DE
TESORERIA/
TITULAR

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
GENERAL/TITULAR

EMPRESA USUARIA

RECIBE

“COMPROBANTES
FISCALES DIGITALES",

VISITA A LAS
EMPRESAS USUARIAS
PARA  REALIZAR EL
COBRO
CORRESPONDIENTE.

ENTREGA AL GESTOR

DE COBRANZA EL
CHEQUE O, EN SU

CASO, EL
COMPROBANTE DE
TRANSFERENCIA

@4

RECIBE EL CHEQUE O
EL COMPROBANTE DE

QI2)<

RECIBE EL CHEQUE O
EL COMPROBANTE DE

PAGO POR
TRANSFERENCIA
ELECTRONICA Y

ELABORA EL REPORTE
DE COBRANZA DEL DIA

PAGO POR
TRANSFERENCIA

ELECTRONICA Y
ENTREGA AL

DEPARTAMENTO DE
CREDITO Y COBRANZA.

INDICANDO LAS
REFERENCIAS DE LOS
“COMPROBANTES
FISCALES DIGITALES”
COBRADOS Y TURNA
AL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
GENERAL.

" Q

RECIBE LOS CHEQUES,
COMPROBANTES DE

PAGO MEDIANTE
TRANSFERENCIA
ELECTRONICA Y EL
REPORTE DE
COBRANZA.

REALIZA LOS
DEPOSITOS

BANCARIOS DE LOS
CHEQUES Y VERIFICA
LAS TRANSFERENCIAS
ELECTRONICAS

REALIZADAS POR LAS
EMPRESAS USUARIAS

EN LA CUENTA
BANCARIA
CONCENTRADORA DE
RECICLAGUA
AMBIENTAL, SA. DE
CVv.

EFECTUA REGISTRO
CONTABLES DE LOS
COBROS RECIBIDOS
POR EL SERVICIO DE
TRATAMIENTO DE
AGUAS Y0
MONITOREOS.

ARCHIVA LAS POLIZAS
CONTABLES CON LOS
DOCUMENTOS
SOPORTE PARA SU
CONTROL.

FIN

ELECTRONICA
CORRESPONDIENTE AL

PAGO DEL
“COMPROBANTE
FISCAL DIGITAL"
VENCIDO.
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MEDICION

Numero mensual y trimestral de comprobantes

fiscales digitales aceptados
X100 = Porcentaje de cobros efectuados

Numero mensual y trimestral de comprobantes
fiscales digitales emitidos

Registro de evidencias:

La emision y cobro de comprobantes fiscales digitales queda registrada en la cuenta registradora de ingresos de la empresa
y pélizas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- Comprobante Fiscal Digital.

FORMATO: “COMPROBANTE FISCAL DIGITAL”

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
“COMPROBANTE FISCAL DIGITAL”
Objetivo: Mantener el control de la cobranza realizada a empresas usuarias de los servicios de tratamiento de aguas
residuales industriales.
Distribucion y Destinatario: Se emite en original y se entrega a la empresa usuaria.
No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Fecha Sefialar dia, mes y afio de la elaboracién de la factura.

2 Nombre Escribir el nombre o razén social de la empresa usuaria.

3 Domicilio Escribir el nombre de la calle, nUmero exterior e interior, colonia,
localidad y cddigo postal de la empresa usuaria.

4 R.F.C. Escribir el Registro Federal de Contribuyentes de la empresa usuaria.

5 P. Unitario Escribir el precio unitario por los servicios de tratamiento de aguas
residuales y/o monitoreos.

6 Descripcion Sefalar el periodo en que se realizd el servicio de tratamiento de
aguas residuales, asi como las fechas en que se realizaron los
monitoreos.

7 Importe Escribir el monto a pagar por el servicio de tratamiento de aguas
residuales.

8 Importe Escribir el monto a pagar por el servicio de monitoreos de sus
efluentes.

9 Subtotal Escribir el subtotal del importe que la empresa usuaria debera pagar.

10 I.V.A. Escribir el importe a pagar del Impuesto al Valor Agregado.
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11 Total Sefialar el importe total que debera pagar.

12 Cantidad Escribir el importe total con letra por el servicio de tratamiento de
aguas residuales.

13 Autorizé Escribir nombre y firma del Jefe del Departamento de Crédito y
Cobranza.

14 Acepto Sefalar nombre, fecha y firma de la persona autorizada para recibir la
factura.

15 Fecha Sefialar dia, mes y afio de la elaboracion de la factura.

PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE PAGO A PROVEEDORES
OBJETIVO

Registra los pasivos que la empresa tiene pendiente de pagar por la adquisiciéon y/o contrataciéon de bienes, servicios y
programar el pago correspondiente.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos del Departamento de Contabilidad General responsable de controlar las cuentas por
pagar de la empresa.

REFERENCIAS
- Ley General de Contabilidad Gubernamental. Pagina 10. Diario Oficial de la Federacion, 27 de abril de 2016.
- Cddigo Fiscal de la Federacion. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de junio de 2016.

- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y
Municipios del Estado de México. Apartado VIII, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo 2016.

- Politicas, Bases y Lineamientos, en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de las
Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 9 de diciembre de 2013.

- Manual General de Organizacion de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V,. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
18 de agosto del 2014.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Contabilidad General es la unidad administrativa responsable del control y programaciéon de los
pagos a proveedores de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V.

La o el Gerente de Tesoreria debera:

- Autorizar la programacion de pagos a proveedores.

La o el titular del Departamento de Contabilidad General debera:
- Revisar la programacion de pagos a proveedores.

- Verificar que exista liquidez financiera.

La o el Auxiliar Contable debera:
- Verificar, recibir y revisar que las facturas cumplan con los requisitos fiscales y administrativos, aplicables.

- Elaborar la programacion de pagos a proveedores.



13 de julio de 2017 GACETA

D GOBIERNO Pégina 121

DEFINICIONES
Cuenta.- Forma donde se registran operaciones financieras o contables de una institucion.
Proveedor.- Persona fisica o moral, quien se le encomienda el suministro o abastecimiento de un bien o servicio.
Empresa.- Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V. organismo publico descentralizado del GEM.
INSUMOS
- Facturas originales de proveedores.
- Programa de Pago de Cuentas por pagar.
RESULTADOS
- Programacion de pagos a proveedores autorizada.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Control de Recursos Financieros.
POLITICAS

- No se recibiran facturas con su requisicion de compra original para su revision, fuera del dia y horario establecido,
siendo este, el dia lunes en un horario de 11:00 a 14:00 hrs.

- Los pagos a proveedores soélo se realizaran los dias viernes de cada semana, siempre y cuando se encuentre
debidamente validada en el portal de SAT.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE PAGO A PROVEEDORES

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Departamento de Contabilidad | Recibe facturas originales para su pago y emite contra-recibo en
General /Auxiliar Contable original y copia, entregando el primero al proveedor para su posterior
cobro y la copia se incluye en la factura, revisa que la factura lleve
implicita las firmas de recibido del &rea usuaria, del almacén, asi como
la verificacion del cumplimiento de las obligaciones fiscales y
administrativas y determina:

¢ Cumplen?

Departamento de Contabilidad .
2 o No, se devuelve al proveedor para cambio de factura.
General /Auxiliar Contable
3 Departamento de Contabilidad | Si, integra las facturas por fecha de revision para programar los pagos
General /Auxiliar Contable a proveedores conforme a la liquidez financiera y en base a esto turna
mediante listado la programacion de pagos a la o el ftitular del
Departamento de Contabilidad General, para su revision y aprobacién.
Departamento de Contabilidad Reqt_)le la programacion d_e_ los pagos a prove_edores por fecha de
4 - revisién y vencimiento, verifica la liquidez financiera y turna a la o el
General/Titular ) . . -
titular de la Gerencia de Tesoreria para su aprobacion.
. oo Recibe la programacién de los pagos, verifica la liquidez financiera en
5 Gerencia de Tesoreria/Titular su caso, aprueba los pagos y turna a la o el titular del Departamento

de Contabilidad General para que prepare los pagos segun
correspondan.
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6 Departamento de Contabilidad | Recibe programacién autorizada y envia al Auxiliar Contable para que
General/Titular realice los pagos.

Departamento de Contabilidad

General /Auxiliar Contable Recibe instruccién y realiza pagos.

DIAGRAMA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD GENERAL

GERENCIA DE
TESORERIA/ TITULAR

AUXILIAR CONTABLE TITULAR

RECIBE FACTURAS ORIGINALES
PARA SU PAGO Y EMITE CONTRA-
RECIBO EN ORIGINAL Y COPIA,
ENTREGA EL PRIMERO AL
PROVEEDOR PARA SU POSTERIOR
COBRO Y LA COPIA SE INCLUYE EN
LA FACTURA, REVISA QUELAS
FACTURAS CUMPLAN CON LA
NORMATIVIDAD ESTABLECIDA Y
DETERMINA:

—>@

SE DEVUELVE AL PROVEEDOR
PARA CAMBIO DE FACTURA
CORRESPONDIENTE Y SE PRESENTA
AL SIGUIENTE LUNES.

)

Q

INTEGRA LAS FACTURAS POR
FECHA DE REVISION PARA
PROGRAMAR LOS PAGOS A
PROVEEDORES Y/O CONFORME A

LA LIQUIDEZ FINANCIERA Y EN
BASE A ESTO, TURNA MEDIANTE > @
LISTADO LA PROGRAMACION DE
PAGOS AL  TITULAR  DEL RECIBE LA _ PROGRAMACION,
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD VERIFICA LA LIQUIDEZ FINANCIERA
GENERAL, PARA SU REVISION Y Y TURNA AL TITULAR DE LA > @
APROBACION. GERENCIA DE TESORERIA PARA SU
APROBACION. RECIBE LA PROGRAMACION DE LOS

PAGOS A PROVEEDORES, VERIFICA
LA LIQUIDEZ FINANCIERA, EN SU
CASO, APRUEBA LOS PAGOS Y

@ - TURNA AL TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
GENERAL PARA QUE PREPARE LOS
RECIBE PROGRAMACION A
. AUTORIZADA Y ENVIA AL AUXILIAR PAGOS SEGUN CORRESPONDA.
@ - CONTABLE PARA QUE REALICE
LOS PAGOS.

RECIBE INSTRUCCION Y REALIZA

LOS PAGOS.

FIN
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MEDICION

Numero mensual de facturas autorizadas para su
pago X100 = Porcentaje de pagos efectuados

Numero mensual de facturas recibidas

Registro de evidencias:

Los pagos a proveedores quedan registrados mediante programacién de pagos y cuentas bancarias (liquidez) en portal de
internet correspondiente.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- Contra recibo.

FORMATO: CONTRA RECIBO

a Reciclagua
GOSERND DEL ‘ ‘ -3
ESTADO DE MEXICO GRANDE
FECHA NUMERO
CONTRA RECIBO () )
DD/MM/AAAA
RECIBIMOS DE: 5,
NUMERO FECHA IMPORTE | OBSERVACION
(4) (5) (6) (7)
TOTAL (8)
) HORARIO FECHA DE
DIAS LIM[M|J|V]|S (10) PAGO
REVISION DE A HRS R
PAGO DE A HRS
FIRMA SELLO
(13)
(12)

ORIGINAL: BLANCO PROVEEDOR- COPIA ANEXAR A FACTURA
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
“CONTRA RECIBO”
Objetivo: Llevar el control de las facturas proporcionadas por los proveedores.
Distribucion y Destinatario: Se elabora en original y copia, y se distribuye de la siguiente forma:
Original: Se le entrega al proveedor.
Copia: Para control del Departamento de Contabilidad General.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha Anotar la fecha en la que se elabora el formato.
2 NUmero Colocar el nimero de folio interno para la revision.
3 Recibimos de Anqtar nombre de la empresa o de la persona responsable de quien
esta prestando el servicio.
4 NUmero Anotar nimero de la factura a ingresar a su procedimiento.
5 Fecha Anotar fecha en la que se realizd la factura para su procedimiento.
6 Importe Colocar el monto a pagar por el servicio.
7 Observaciones Colocar algun inconveniente en la cual el servidor no esta de acuerdo
al procedimiento del mismo.
8 Total Colocar el total de la (s) factura (s) a pagar.
9 Dias Anotar el dia en que se lleva a cabo los dias de revision de facturas,
asi como el dia de pago de la misma.
10 Horario Colocar el horario de revision de facturas.
11 Fecha de pago Anotar la fecha del pago a realizar de la factura que se ha recibido el
dia de la revision.
12 Firma Colocar la firma de la persona responsable de quien recibe la factura a
revision.
13 Sello Colocar el sello de la empresa de quien ofrece el servicio.

PROCEDIMIENTO: PAGO DE OBLIGACIONES FISCALES

OBJETIVO
Cumplir en tiempo y forma con el pago de las obligaciones fiscales de la empresa.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos del Departamento de Contabilidad General responsable de calcular, registrar y realizar
el pago con oportunidad pagar las obligaciones fiscales de la empresa.

REFERENCIAS

- Ley del Impuesto Sobre la Renta. Articulo 9, Diario Oficial de la Federacion, 18 de noviembre de 2015.
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- Ley del Impuesto al Valor Agregado. Articulo 1, Diario Oficial de la Federacion, 11 de diciembre de 2013, y sus
reformas.

- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y
Municipios del Estado de México. Apartado VI, Politicas de Registro, Régimen Fiscal. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”. 3 de mayo de 2016.

- Manual de General de Organizacion de Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V. Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 18 de agosto de 2014.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Contabilidad General es la unidad administrativa responsable del calculo y pago de las obligaciones
fiscales de la empresa.

La o el titular del Departamento de Contabilidad General debera:

- Enviar para su revision y autorizacion el célculo de las obligaciones fiscales a la Gerencia de Tesoreria.
- Verificar que se realice en tiempo y forma.

La o el titular de la Gerencia de Tesoreria, debera:

- Revisar que el calculo para el pago de las obligaciones fiscales, sea el correcto, tales como que los papeles de
trabajo incluyan los impuestos a pagar, ISR, IVA, Retenciones de salario, ISPT, etc.

La o el auxiliar contable debera:
- Calcular y realizar el pago de las obligaciones fiscales.
DEFINICIONES
Obligaciones fiscales.- Obligacién que tiene la empresa ante el fisco por las actividades realizadas.
Empresa.- Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V., organismo descentralizado del Gobierno del Estado de México.
INSUMOS
- Cédulas de Trabajo.
RESULTADOS
- Cumplimiento oportuno de las obligaciones fiscales.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Control de Recursos Financieros.
POLITICAS

- El Departamento de Contabilidad General debera calcular y pagar en tiempo y forma las obligaciones fiscales que
correspondan debera pagar.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: PAGO DE OBLIGACIONES FISCALES
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Departamento de | Prepara la informacion para realizar la declaracién de impuestos via sistema
Contabilidad internet ante el portal de la institucién financiera que corresponda y lo turna al
General/Auxiliar Contable Departamento de Contabilidad General para su revision.
2 Departamento de | Recibe informacion de la declaraciéon de impuestos para su analisis, en
Contabilidad General /Titular | coordinacion con la o el titular de la Gerencia de Tesoreria las revisa y
determina.
¢Hay correcciones?
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3 Departamento de | Si, devuelve la declaracién al Auxiliar Contable para su modificacion.
Contabilidad General /Titular

4 Departamento de | Recibe, realiza correccion y envia. Se conecta con la operacion 6.
Contabilidad
General/Auxiliar Contable

5 Departamento de | No, procede a autorizar dicho pago, previa verificacion financiera y los remite
Contabilidad General/Titular | directamente al auxiliar contable del Departamento de Contabilidad General
para que Co-ejecute el pago.

6 Departamento de Recibe instruccion Co-ejecuta el pago y lo turna al titular de la Gerencia de
Contabilidad General Tesoreria para su ejecucion.
/Auxiliar Contable

7 Gerencia de Recibe la documentacion que acredita la solicitud del pago ya Co-ejecutado, lo
Tesoreria/Titular ejecuta via internet y/o devuelve al auxiliar contable para que imprima el acuse

de recibo.
8 Departamento de | Recibe la informacién de la declaracién de impuestos debidamente ejecutado el
Contabilidad General | pago por la Gerencia de Tesoreria, obtiene el acuse de recibo que acredite el
/Auxiliar Contable cumplimiento de la obligacion fiscal correspondiente, archiva la documentacién y

soporte para su control.

DIAGRAMACION

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD GENERAL

GERENCIA DE
TESORERIA/ TITULAR

AUXILIAR CONTABLE TITULAR

PREPARA LA INFORMACION PARA
REALIZAR LA DECLARACION DE
IMPUESTOS VIA SISTEMA INTERNET

NT EL PORTAL DE LA
INSTITUCION FINANCIERA QUE -
CORRESPONDA Y LO TURNA AL — @
TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD GENERAL PARA SU RECIBE IN’FORMACION DE LA
REVISION. DECLARACION DE IMPUESTOS PARA

SU ANALISIS, EN COORDINACION
CON EL TITULAR DE LA GERENCIA
DE TESORERIA LAS REVISA Y
DETERMINA

—>@

DEVUELVE LA DECLARACION AL
@ — AUXILIAR CONTABLE PARA SU
MODIFICACION.

RECIBE, REALIZA CORRECCION Y
ENVIA. SE CONECTA CON LA
OPERACION 6.

e
J/ PROCEDE A AUTORIZAR DICHO
PAGO PREVIA VERIFICACION
FINANCIERA Y LoOs REMITE
-t DIRECTAMENTE AL AUXILIAR
@ - CONTABLE DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD GENERAL PARA
RECIBE INSTRUCCION CO-EJECUTA QUE CO-EJECUTE EL PAGO.
EL PAGO Y LO TURNA AL TITULAR .
DE LA GERENCIA DE TESORERIA @
PARA SU EJECUCION
RECIBE LA DOCUMENTACION QUE
ACREDITA LA SOLICITUD DEL PAGO
YA CO-EJECUTADO, LO EJECUTA
- VIA INTERNET Y/O DEVUELVE AL
- AUXILIAR CONTABLE PARA QUE
IMPRIMA EL ACUSE DE RECIBO.
RECIBE LA INFORMACION DE LA

DECLARACION DE IMPUESTOS
DEBIDAMENTE EJECUTADO EL
PAGO POR LA GERENCIA DE
TESORERIA, OBTIENE EL ACUSE DE

RECIBO QUE ACREDITE EL
CUMPLIMIENTO DE LA OBLIGACION
FISCAL CORRESPONDIENTE,

ARCHIVA LA DOCUMENTACION Y
SOPORTE PARA SU CONTROL .

FIN
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D SoOnpIEmERrRMNO

MEDICION

Ndmero mensual de contribuciones realizadas X 100 = Porcentaje de impuestos pagados

Numero mensual de ingresos percibidos

Registro de evidencias:

El pago de obligaciones fiscales queda registrado en el acuse que se obtiene via Internet de los formatos de declaracion
emitidos por el Sistema de Administracion Tributaria (SAT).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa
Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se

anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotard la letra "A" para el primer conector y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a
un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la accion que
se realiza en ese paso.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.
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Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el
signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales
gue se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la direccién que se
requiera y para unir cualquier actividad.

v

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana
dentro del mismo procedimiento.

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién. Marzo de 2017. Elaboracién del Manual.
DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra bajo resguardo del Departamento de Recursos Humanos.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Gerencia de Tesoreria.

2. Gerencia de Operacion.

VALIDACION

Lic. Raul Vargas Herrera
Presidente del Consejo de Administraciéon y
Secretario del Medio Ambiente
(Rabrica).

Ing. Rubén Sall Bernal Salazar
Coordinador Ejecutivo de
Reciclagua Ambiental, S.A. de C.V.
(Rabrica).

Quim. Patricia Guerrero Garcia L.A. Galo Antonio Collado Rodriguez
Gerente de Operacién Gerente de Tesoreria
(Rabrica). (Rabrica).



