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. INTRODUCCION.

El presente manual de procedimientos tiene como propésito contar con una guia
clara y especifica que garantice conocer la estructura interna del Organismo, asi
como la distribucion de las responsabilidades que deben atender entre las unidades
administrativas que la integran, y aun mas el procedimiento administrativo para el
desarrollo de cada una de las actividades.

El manual contiene la base legal que norma la actuacién del organismo; el objeto y
las atribuciones que tiene al interior de la administracién publica del Municipio; el
objetivo por el cual se lleva a cabo el manual, muestra Ia estructura organizacional
actual del organismo, que representa jerarquicamente la forma en que esta
integrada y organizada la unidad administrativa, asi como las funciones y la forma
de desarrollar cada una de las actividades de las areas que componen el organismo,
que permite darle el caracter formal de aplicabilidad al manual.
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L. OBJETIVO DEL MANUAL.

El desarrolio del Manual de Procedimientos del Organismo Publico Descentralizado
Municipal para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Drenaje,
Alcantarillado y Tratamiento de Aguas Residuales, del Municipio de Temascalcingo
Estado de México tiene como objetivo ser una herramienta de apoyo para quienes
colaboran en esta organizacién, asi como establecer los procedimientos de las
actividades de cada una de las areas, para la coordinacién, direccion, evaluacion y
el control administrativo, asi como para consulta en el desarrollo cotidiano de
actividades, teniendo como resultado la mejora de la eficiencia del proceso
administrativo.

Cumpliendo con estricto apego a los principios de legalidad y transparencia que
rigen a nuestra gestion Organizacional.
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MARCO JURIDICO.

%) onapas

TEMASCALCINGO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley Organica Municipal del Estado de México

Ley de Coordinacién Fiscal

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
Decreto de No. 210 de la H. “LVII" LEGISLATURA DEL ESTADO DE
MEXICO de fecha 21 de abril de 2014

Reglamento del Agua para el Estado de México y Municipios
Reglamento Municipal para Prestacion de los Servicios de Agua potable,
Drenaje, Alcantarillado y Tratamiento de Agua Residuales de
Temascalcingo.

Bando Municipal

Y demas legislaciones aplicables
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IV.  ANTECEDENTES.

En base a la sesién de Cabildo de fecha 11 de septiembre de 2013, el H.
Ayuntamiento del Municipio de Temascalcingo, Estado de Mexico, acordé la
creacion del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la Prestacién de
los Servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Tratamiento de Aguas
Residuales de esta municipalidad, por lo que el Presidente Municipal Constitucional
autorizé realizar los tramites ante la legislatura para su legalidad.

El Organismo se propone a la H. “LVII” LEGISLATURA DEL ESTADO DE MEXICO
bajo la norma fundamental en su articulo 115, asi como, la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de México en el articulo 112 parrafo primero yenla
Ley Organica Municipal del Estado de México en su articulo 125 fraccién |,
establecen que los Municipios tienen a su cargo el servicio plblico de a agua
potable, drenaje, alcantarillado y Tratamiento de Aguas Residuales.

De acuerdo al decreto nimero 210 aprobado por la H. “LVII” LEGISLATURA DEL
ESTADO DE MEXICO de fecha 21 de abril de 2014 se dispuso la creacién del
Organismo Publico Descentralizado Municipal para la Prestacion de los Servicios
de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Tratamiento de Aguas Residuales del
Municipio de Temascalcingo, Estado de México que tiene por objeto la prestacion
de los servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Tratamiento de Aguas
Residuales del Municipio de Temascalcingo Estado de México, para favorecer la
prestacion de los servicios publicos.

En virtud de la primera sesion del Consejo Directivo del Organismo de
Temascalcingo se lleva cabo la integracion del mismo en fecha 28 de mayo de 2014
y después de haber culminado los tramites para obtener la personalidad Juridica,
inicia sus operaciones el 1 de junio de 2015, administrando la comunidad de Llano
de las Carreras, Estacion Solis y el Barrio de Puruahua Norte.

%) onapas

TEMASCALCINGO

Pégina6



AYUNTAMIENTO DE
TEMASCALCINGO
2019-2021

Y. ORGANIGRAMA.

NOMBRE: ORGANISMO PUBLICO DE

ri

PRESTACION DE

, CONSEJO DIRECTIVO

l DIRECCION GENERAL

<

ODAPAS

TEMASCALCINGO

MANTENIMIENTO

, “AREA DE OPERACIONY

, FINANZAS

|

DIRECCION DE ADMINISTRACIONY

: ‘ | ]
PERSONAL COMISIONADO BRIGADA ' ,
CONTABILIDAD INGRESOS
A LA PLANTA DE POZOSY REBOMBEO -
TRATAMIENTO.
| 3
l FONTANERO A ' FONTANERO B

*ESTA FUNCION ES REALIZADA

POR EL DIRECTOR GENERAL

il

, CULTURA DEL AGUA
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Vl. DESARROLLO DE PROCEDMIENTOS

%) onaras
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A) CONSEJO DIRECTIVO

P.L.€7DIEGO GARCIA LOPEZ

ELABORO

Vo. Bo.

AUTORIZO

AUXILIAR GENERAL DIRECTOR GENERAL

it

PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO
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TEMASCALCINGO

M |
CONSEJO DIRECTIVO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE LAS SESIONES DE CONSEJO
RESPONSABLE O
NO. DEPARTAMENTO DESCRIPCION DOCUMENTO
Recibe o solicita a las areas si se tiene algin
asunto a tratar en sesiones ordinarias vy
INICIO T — extraordinarias, dando un plazo de cinco dias "
1 Secretario Técnico habiles para generar la contestacion Y proporcionar solicitud
la informacién y el soporte y/o motivo para su
sometimiento.
| Se calendariza Ia sesiones, se elaboran las G
; Secretario Técnico invitaciones y envian a los integrantes del Consejo e e
Se elabora la carpeta de cada integrante del Guion de
3 Secretario Técnico Consejo, que contendra lista de asistencia, orden Sohisio
del dia propuesta de acuerdo en los temas a tratar. |
Llegado el dia de la sesion podran agregarse
4 Integrantes del algunos puntos al orden dia conjuntamente con el Orden del dia
Consejo presidente y secretario técnico y posteriormente
desarrollar la sesion.
Una vez concluida la sesién y clausura por parte
5 ; 4 del presidente, se procede a elaborar el acta
FIN Secretario Técnico correspondiente, para recabar las firmas. Acta
]

Péginag
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE LAS SESIONES DE CONSEJO

SECRETARIO TECNICO

INTEGRANTES DEL CONSEJO |

([ mao_]

Recibe o solicita a las areas si se tiene algan
asunto a fratar en sesiones ordinarias y
extraordinarias, dando un plazo de cinco dias
habiles para generar la contestacién y
proporcionar la informacion y el soporte y/o
motivo para su sometimiento.

e calendariza la sesiones, se elaboran las
nvitaciones y envian a los integrantes del
onsejo.

Se elabora la carpeta de cada integrante del
Consejo, que contendrs lista de asistencia,
orden del dia propuesta de acuerdo en los
temas a tratar.

Una vez concluida la sesi6n y clausura por
parte del presidente, se procede a elaborar el
acta correspondiente, para recabar las
firmas.

Llegado el dia de la sesi6én podran agregarse
algunos puntos al orden dia conjuntamente
con el presidente y secretario técnico y
posteriormente desarrollar la sesion.

FIN
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B) DIRECCION GENERAL
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N GENERAL PH
MUNICIPAL
ELABORO Vo. Bo. AUTORIZO
AUXILIAR GENERAL DIRECTOR GENERAL PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO

Pagina 1 1



TEMASCALCINGO

%I AYUNTAMIENTO DE

2019-2021

2

ODAPAS

TEMASCALCINGO

DIRECCION GENERAL:

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTAL

RESPONSABLE O
NO. DEPARTAMENTO DESCRIPCION DOCUMENTO
- Recibe documentacion emitida por diversas
"\“90 Au’é':)'ﬁ,:.i; (;Jf;ggnal dep‘endencia}s e instancias pﬂblicas, privc—_xdas y
sociales, asi como las propias del Organismo
Antes de poner el sello y firma de recibido,
5 Auxiliar o personal | verifica que el documento este dirigido a Dir.
comisionado general del Organismo y que el nombre del
director en turno sea el correcto
Una vez revisado el documento, se coloca Circular, oficio,
Auxiliar 0 personal tanto el documento recibido, como en e_l acuse _mgmo_rg’ndym,
3 e Lyigiape el sello, nombre y firma dg quien recibe, asi lr!wtacnon: ficha
como la fecha y hora de recibido informativa o
solicitud.
4 Auxiliar o personal _ i
comisionado Registra el documento en archivo electrénico.
5 Auxlllar_ N personal Se informa al 4rea correspondiente
comisionado
. Si el documento es de caracter informativo se
6 Auxmar_q fRrsona: archiva y si requiere de respuesta se da
Fin comisionado

contestacion a la brevedad.
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TEMASCALCINGO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y CONTROL DE INFORMACION
DOCUMENTAL

[ AUXILIAR O PERSONAL COMISIONADO ]

[_weo_]

Recibe documentacion

Se revisan los documentos

e —————

e

se coloca tanto el documento recibido,
como en el acuse el sello, nombre y firma de
quien recibe, asi como la fecha y hora de
recibido

Registra el documento
en archivo electrénico

Si el documento es de caricter !
FIN 6 informativo se archiva y si ﬂ
requiere contestacion se da
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DIRECCION GENERAL:
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE PROYECTOS
RESPONSABLE O
NO. DEPARTAMENTO DESCRIPCION DOCUMENTO
INICIO : una vez que se conoce el entorno, se observan
1 Director General las necesidades del ente y las comunidades
- Realiza las solicitudes a diferentes dependencias
2 Auxrlla(;)_ pner(sjonal con el fin de obtener proyectos y recursos, para
comisienado fortalecer y mejorar los sistema de agua
Se da seguimiento a las solicitudes Circular, oficio,
memorandum,
3 Director General invitacion, ficha
informativa o
solicitud.
F4' Auxmz:. oi é)nerzgnai Se recibe un oficio de autorizacion o de negativa
L e segun sea el caso. ]
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE PROYECTOS

F)IRECTOR GENERAL

’ AUXILIAR O PERSONAL
COMISIONADO

[ mweo_]

Necesidades del ente

Se calendariza la sesiones, se elaboran la
invitaciones y envian a los integrantes d
Consejo.

Seguimiento a las solicitudes

_> Respuesta de autorizaci6n o negativa

FIN
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TEMASCALCINGO

DIRECCION GENERAL:

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A LA CIUDADANIA

RESPONSABLE O
NO. DEPARTAMENTO DESCRIPCION DOCUMENTO
Acude a la oficina para solicitar cita
INICIO | Usuario o solicitante
1
2 Auxiliar o personal Se revisa la agenda para programar la cita
comisionado
3 Aucxiliar o personal | se acuerda fecha y hora de atencion, con el
comisionado Director General
l—fin Director General El Director General atiende al solicitante en fecha y

hora sefialados
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A LA CIUDADANIA

%) onapas

TEMASCALCINGO

ESUARIO O SOLICITANTE | AUXILIAR O PERSONAL ‘ DIRECTOR GENERAL

COMISIONADO
L INICIO 1

Acude a la oficina Se revisa agenda paa programar
—{ )=> oo

Acuerdo fecha y hora de la cita

Se atiende en fecha y hora
sefialados

FIN
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| DIRECCION GENERAL:
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE UNA NUEVA TOMA
RESPONSABLE O
NO. DEPARTAMENTO DESCRIPCION DOCUMENTO
INI;’)IO soli¢itante Se requisita el formato de solicitud
5 Auxiliar o personal | Se programa verificacion del domicilio de acuerdo
comisionado alared
Si es factible, el solicitante integra los Ife, cur,
3 soliditsnite requisitos, cubre los derechos | comprobante de
correspondientes y firma el contrato com. Docto de
la propiedad.
4 Director General Firma el contrato, contrato
5 Auxi!iar_o_ personal Se programa fecha para la conexién y se otorga un
comisionado listado de materiales que se requieren
6 Auxullar_ 0 personal Se entrega copia de contrato y se integra al sistema conitrato
comisionado -
- i ia de contrato
FTn solicitante macibe; coplag
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE UNA NUEVA TOMA

AUKXILIAR O PERSONAL

COMISIONADG DIRECTOR GENERAL ]

‘ SOLICITANTE

L INICIO

Requisita el formato de
solicitud.

Programacion de
verificacion del

: domicilio.
| |
| 0
Se integra la documentacién vy pago de

derechos

e B

Firma el contrato
4 o

Fecha de conexién o
listado de materiales

|
Recibe copia de L—_@_ Entrega ccopia del
contrato contrato y sube al

FIN
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C)  AREA DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

\J
%ﬁ/ »
RESIDENCIA l}@ |
AD@R FLORES MARTIN J’p*‘li( "&mJUAN DE UZ RUIZ

i ELABORO Vo. Bo. ‘ AUTORIZO |

{
’ AUXILIAR GENERAL i DIRECTOR GENERAL ’ PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO

e L
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“oor 1 TEMASCALCINGO
AREA TECNICA:
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: REPARACION DE FALLAS EN LOS SISTEMAS DE AGUA
RESPONSABLE O
NO. DEPARTAMENTO DESCRIPCION DOCUMENTO
INICIO | Realiza el reporte via telefénica o se presenta en
1 Solicitante oficinas del organismo
5 Auxiliar o personal | Verifica el lugar para constatar dicha faiia
comisionado
Auxiliar o personal Se hace el requerimiento de los materiales y la -
3 omistonado compra. requerimiento.
Se entregan los materiales para la reparacion y se
4 Bombero desarrollan los trabajos necesarios,
; Auxiliar o personal Se verifica que se hayan subsanado dichas fallas
Fin comisionado
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£) ODAPAS
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: REPARACION DE FALLAS EN LOS SISTEMAS DE AGUA

i SOLICITANTE AUXILIAR O PERSONAL

BOMBERO j

| COMISIONADO
[ INICIO j

Realiza reporte via

Verifica el lugar para
telefénica o se presenta —@-) constatar dicha falla
en oficinas del organismo

.

Requerimiento de materiales

Entrega de materiales y se
repara

Verifica que se hayan
subsanado las fallas

v

FIN
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PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO |
— e

D) DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

—

» |

ST

ANy Juan DE L}gfgz o

r ELABORO 1‘ Vo. Bo, I AUTORIZO |

| AUXILIAR GENERAL DIRECTOR GENERAL ‘ |
R 5, & i
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ODAPAS

TEMASCALCINGO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS:
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: INFORME MENSUAL
RESPONSABLE O
NO. DEPARTAMENTO DESCRIPCION DOCUMENTO
Se reunen documentos como facturas,
INICIO | Director de Admony | transferencias, estados de cuenta, reportes de o
1 Finanzas ingreso etc. De acuerdo a los lineamientos 1
establecidos
2 Contador Se contabiliza, en el sistema
nera los reportes
3 contador i Sy Repc_)rtes y
polizas.
Director de Admony | Se recaban la firmas sefialados en los formatos ;
4 informe
finanzas
Se digitalizan y graban los discos para la entrega al
5 Contador OSFEM
Fin

Pigina 2 4’



DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: INFORME MENSUAL

| DIRECTOR DE ADMON Y FINANZAS | CONTADOR

(o)

e
I f\
¢ \
Recopilaciéon de facturas, 2 ) ) S i ,
e contabiliza en el sistema
estados de cuenta, reportes \J
de ingresos, transferencias

AYUNTAMIENTO DE
TEMASCALCINGO J
2019-2021

TEMASCALCINGO

Recaban firmas de acuerdo a i
los formatos e— Reportes, polizas y estados
financieros

| -

Se digitaliza
y graban en
discos

FIN
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TEMASCALCINGO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS:
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: FACTURA DE INGRESOS MENSULAES
RESPONSABLE O
NO. DEPARTAMENTO DESCRIPCION DOCUMENTO
; : o .
INI?IO cajera ;rgszme reporte de ingresos del sistema cobro de reporte
. Se revisan fichas de depésito del mes Fichas de
‘€ b e deposito
F3in cortador Se genera comprobante de ingresos factura J

Péginaz 6
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2

ODAPAS

TEMASCALCINGO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: FACT URA DE INGRESOS MENSUALES
[ CAJERA CONTADOR ]
( INICIO
Ingresos  reportados  del

sistema

. |

Fichas de deposito

Factura de ingresos

FIN
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o

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS:

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: RECAUDACION DE COMUNIDADES SIN TRANSPORTE

RESPONSABLE O
NO. DEPARTAMENTO DESCRIPCION DOCUMENTO
5 izaci 3 | i .
INI?IO cajera Actualizacién del padrén de la comunidad listado
2 cajera Impresién del formato de pago recibo

3 Personal comisionado | Programacion de fecha, lugary horario
Registro en el sistema de cobro de agua, los pagos

4 cajera efectuados
F?n cajera depesito en el banco ficha de deposito

Péginaz 8



AYUNTAMIENTO DE
TEMASCALCINGO
2019-2021

£) onnpas

TEMASCALCINGO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: RECAUDACION DE COMUNIDADES SIN TRANSPORTE

[ CAJERA

PERSONAL COMISIONADO |

L INICIO

Padron de usuarios

Impresién de formato de
pago

RO

Registro en el sistema de
cobro

>

Programacion de
fecha, lugar y horario

Fichas de deposito

FIN
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TEMASCALCINGO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS:
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: COMPRA DE MATERIALES DE REPARACION
RESPONSABLE O
NO. DEPARTAMENTO DESCRIPCION DOCUMENTO
INICIO | Auxiliar o personal Requerimiento S
1 Comisionado s
. Verificacién de que proveedor tenga en existencia
2 Director General el producto
3 Director General Adquisicion del material factura
4 Auxiliar o personal Se entrega al personal para su colocacién
Fin Comisionado

Pégina3 O
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COMPRA DE MATERIALES DE REPARACION

£) ODAPAS

TEMASCALCINGO

|__AUXILIAR O PERSONAL COMISIONADO |

DIRECTOR GENERAL

-

L INICIO

Requerimiento

;

)

Se entrega al personal para
su colocacion

Verificacién de que el proveedor
tenga en existencia el producto

Adquisicién de material

FIN
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TEMASCALCINGO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS:

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSONAL

RESPONSABLE O
NO. DEPARTAMENTO DESCRIPCION DOCUMENTO
: i te
INI?IO Director de Admon. Espacio Vacante o
Recepcion de documentos Curriculum,
copia de IFE o
INE, acta de

nacimiento, curp,

2 Director de Admon comprobante de

domicilio,
informe de no
antecedentes
penales,
3 Director General Autoriza contratacién
F?n Director General Contratacién y asignacion de area

Pz—’lgina3 2
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSONAL

%) onapas

TEMASCALCINGO

| DIECTOR DE ADMON Y FINANZAS

|

DIRECTOR GENERAL

o)

Espacio vacante

Recepcién de documentos

Autoriza contratacidn

-

Contratacién y asignacién
de area

FIN
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O

ODAPAS

TEMASCALCINGO
DIRECCION DE CULTURA DEL AGUA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: ACTIVIDADES DE CULTURA DEL AGUA.
RESPONSABLE O #
NO. DEPARTAMENTO DESCRIPCION DOCUMENTO
INICIO | Director de Cultura Del | Solicitud por escrito o acudir directamente al SOLICITUD
1 Agua plantel educativo
2 Agendar fecha de acuerdo a la calendarizacién
programada.
3 Firmar Carta compromiso para oficializar la
platica
Asistir al plantel a impartir la platica a los
y rados académicos programados. FOTOCRAFIA
| Elaborar y entregar reporte FOTOGRAFIA E
FISN INFORME

Pagina 3 5
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: INFORME MENSUAL

| DIRECTOR DE ADMON Y FINANZAS [

CONTADOR

l INICIO

Solicitud por escrito o acudir
directamente  al  plantel
educativo

Asistir al plantel a impartir la
plética a los grados académicos
programados

Agendar fecha de acuerdo
a la calendarizacién
programada.

£) oapAS

TEMASCALCINGO

Firmar Carta compromiso
para oficializar la platica

J

Elaborary
entregar
reporte

FIN
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