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I. INTRODUCCION

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

El manual contiene la base legal que norma la actuacion del organismo; el objeto y
las atribuciones que tiene al interior de la administracion publica del Municipio; el
objetivo por el cual se lleva a cabo el manual, muestra la 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 desamollar 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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Il. OBJETIVO DEL MANUAL.

El desamollo del Manual de Procedimientos del Organismo Puablico
Descentralizado Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Drenaje, Alcantarillade y Tratamiento de Aguas Residuales del Municipio de
Temascalcingo, Estado de Meéxico tiene como objetive ser una herramienta de
apoyo para quienes colaboran en esta organizacion, asi como establecer los
procedimientos de las actividades de cada una de las areas, para la coordinacion,
direccion, evaluacidn y el control administrativo, asi como para consulta en el
desamollo 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.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley Organica Municipal del Estado de Maxico

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de Maxico.

Ley de Planeacién 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

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
Decreto de Mo. 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 sesion de Cabildo de fecha 11 de septiembre de 2013, el H.
Ayuntamiento del Municipio de Temascalcingo, Estado de México, acordd la
creacién del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la Prestacion de
los Servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Tratamiento de Aguas
Residuales de esta municipalidad, por lo que el Presidente Municipal
Constitucional autorizd 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 Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico en el articulo 112 parrafo primero
y en la Ley Organica Municipal del Estado de México en su articulo 125 fraccion |1,
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 creacion del \
Organismo Publico Descentralizado Municipal para la Prestacion de los Senvicios LV
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 Municipic de Temascalcingo Estado de México, para favorecer la ——
prestacion de los servicios publicos. | ?

En vitud de la primera sesion del Consejo Directivo del Organismo de
Temascalcingo seulleva cabo la integracién del mismo en fecha 28 de mayo de
2014 y después de haber culminado los tramites para obtener la personalidad
Juridica, inicla sus operaciones el 1 de junio de 2015, administrando la comunidad
de Llano de las Cameras,-Estacion Solis y el Barrio de Puruahua Norte,
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V. ORGANIGRAMA.

NOMBRE: ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL PARA —
LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, DRENAJE,
ALCANTARILLADD Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES DEL
MUNICIPIO DE TEMASCALCINGO, ESTADO DE MEXICO,

ORGANIGRAMA ,¢
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VIi. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

A) CONSEJO DIRECTIVO

ELABORO Yo Ba, AUTORIZO
DIRECTOR GEMERAL PRESIDENTA DEL COMSEJD IRECTIVO
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CONSEIO DIRECTIVO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE LAS SESIONES DE CONSEIO
RESPONSABLE O
ESCRI DOCUMENTO
NO. DEPARTAMENTO D PCION '-'1-?.-
Recibe o solicita a las areas si se tiene algun ﬁ
asunto a ftratar en sesiones ordinaras ¥y
INICIO £ extraordinarias, dando un plazo de cinco dias -
1 Secretario Técnico habiles para generar [|a contestacion vy solicitud
proporcionar la informacién y &l soporte y'o motivo
para su somealimiento.
Se calendariza la sesiones, se elaboran las
2 Secrelario Técnico | invitaciones vy envian a los integrantes del invitaciones
Consajo.
Se elabora la carpeta de cada integrante del
: . Consejo, que contendra lista de asistencia, orden Guion de
3 Secretario Técnico del dia propuesta de acuerdo en los temas a consejo
tratar.
Llegadc el dia de la sesion podran agregarse
4 Integrantes del algunos puntos al orden dia conjuntamente con el Grden del dia
Consejo presidente y secretario técnico y posteriormente T,
desarrollar la sesion. N
Una vez concluida la sesion y clausura por parte
] : i del presidente, se procede a elaborar el acla
FIN Secretario Técnico | e cnondiente, para recabar las firmas. fua
o
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E NOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE LAS SESIONES DE CONSEID

| SECRETARIO TECNICO | INTEGRANTES DEL CONSEJO |

[ INICIO } -

Resibis 0 Solica o s dreas si se Sona .
gigln asunio 3 Iratar en sessones ondinarias \
¥ extraordinarias, dando un plazo de cinco \
diss nabiles para ganarar 1a coMestacion v

proporcionar la informaciin y el sapore yio
motivg g U semedimienio,

calendariza ln sesiones, s elaboran las b

Sa slabora ta campeda de cada inbegranie ded
Conssjo, que conbendrd lista de asisbencia,
crden del dia propuesia de acuerdo an los
eemas 3 radar

Lisgado o dia ode W sSesin  podrin
agregarse  Blgunos pundos a8l orden dia
conjuniamants ocon oo presidents v
spcretano WCreco Y pOSBronmeEne

Una ver concluida la sesidn v daususa por L

parts del presidents, s proceds o elaborar
ol acta cormespondientes, para recabar las {
firmas.
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B) DIRECCION GENERAL

ELABCRG Va. Bo. AUTORLTG
DIRECTOR GENERAL PRESIDENTE DEL CONSEJDO DIRECTIVO
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DIRECCION GENERAL: \.:xi
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION ¥ CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTAL
RESPONSABLE O B
NO. it DESCRIPCION DOCUMENTO “'%
Recibe documentacion emitida por diversas
INICIO " L . dependencias e instancias publicas, privadas
1 Aungiiar admnstrative y sociales, asi como las propias del
Qrganismo. (.
Antes de poner el sello v firma de recibido,
. . . verifica que el documento este dirgido a Dir.
2 Awdiar adminisiativa General del Organismo y que &l nombre del
director en turno sea el correcto. 1
Una vez revisado el documento, se coloca | Circular, oficio,
tanto el documento recibido, como en el | memorandum,
3 Auxiliar administrativo | acuse el sello, nombre y firma de quien | invitacion, ficha
recibe, asi como la fecha y hora de recibido. informativa o
solicitud.
4 Auxiliar administrativo Registra el documento en archivo alactrénico.
5 Auxiliar administrativo | Se informa al drea correspondienta.
6 Si el documento &8 de caracler informativo se
Fin Auxiliar administrative | archiva y si requiere de respuesta se da
! contestacién a la brevedad.
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y CONTROL DE INFORMACION
DOCUMENTAL

[ AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INICHD

Recibe documentacidn.

h“‘““..\__L
& colocd tantg e documento nrecibida, b
como en el acuse el sello, nombre y firma o
de quien recibe, asl como fa fecha v hora
de recibido

Registra el documento
en archive electrdnico

5i el documento es de caracter .
@(‘ informativo se archiva y si %
requiere contestacion se da
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DIRECCION GENERAL

A

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE PROYECTOS

RESPONSABLE O

NO. Rsefuton st DESCRIPCION DOCUMENTO -“‘:}?
INICIO Una vez que se conoce el entormo, se %‘
1 Director General observan las necesidades del ente y las -
comunidades.
Realiza las solicitudes a diferentes dependencias -
2 Auxiliar administrativo | con el fin de obtener proyectos y recursos, para
o fortalecer y mejorar los sistemas de agua.
Circular, oficio,
memorandum, | )
3 Director General Se da seguimiento a las solicitudes invitacion, ficha
informativa o
solicitud.
;;n Auxiliar administrativo | Se recibe un oficio de autorizacién o de negativa
sequn sea el caso.
|
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE PROYECTOS

[ DIRECTOR GENERAL | AUXILIAR ADMINISTRATIVO ]
INICIO ]
Macetadades deld ol Se calendanza la sesiones, se elaboran la

—©

Soguimienio a las solicbudas

imvildciones y envisn o oS nlsgranies
Consa,

Reaspuestia de aulorizacitn o negativa
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DIRECCION GENERAL

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A LA CIUDADANIA

RESPONSABLE O DESCRIPCION

NG DEPARTAMENTO

Acude a la oficina para solicitar cita.

INICIO | Usuario o solicitante
1
2 Auxiliar administrative | Se revisa la agenda para programar la cita.

= . . Se acuerda fecha y hora de atencién, con el

3 Auxiliar administrativo Direcior Caneral.

;n Direclor General El Director General atiende al solicitante en fecha
| y hora sefialadas.
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A LA CIUDADANIA

AUXILIAR
ESEAHI_G O SOLICITANTE ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL

(o)

Acude & la oficina, S8 revisa Bgends para
@+ PIOGramEr ota. 4
W,

Acuenda lecha y hora de a cita, &
\

T
Sa atiends en fecha y hom |
sefialadas.
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DIRECCION GENERAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE UNA NUEVA TOMA ~
RESPONSABLE O
NO. DEPARTAMENTO DESCRIPCION DOCUMENTO
IMI:.‘:[D solicitant Se requisita el formato de solicitud.
9 Auxiliar administrative ﬁap::lgrama verificacibn del domicilio de acuerdo
Si es factible, el solicitante integra los | INE, curp,
; requisitos, cubre los derechos | comprobante de 1
” ROt correspondientes vy firma el contrato. domicilio, docto
de la propiedad.
4 Director General R R contrato ‘BN
5 Auxiliar administrativo | Se programa fecha para la conexidn y se otorga
un listado de materiales que s requieran.
6 | Auliar administrativo | ¢ entrega copia de contrato y se integra al | oty
T aolicitanta Recibe copia de contrato.
Fin ﬁ
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE UNA NUEVA TOMA

| SOLICITANTE | AUXILIAR ADMINISTRATIVO | DIRECTOR GENERAL |

E R

[ INICIO J

Requisita el formato de Programacidn de
solicitud. @-)' verificacién del

domiciho.
| N,

S ),
imegra 1o docuMmENBCIGN ¥ pagD de

[ ) Finma el contrato.

Fecha de conexidn o

AL

listado de materiales. J
| ™
Recibe copia de Entrega copia del
contrato contrato y sube al
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C) DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS
ELABORG Vio. Bo. AUTORIZO et
DIRECTOR GENERAL PRESIDENTE DEL CONSEJD DIRECTID
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: INFORME MENSUAL
RESPONSABLE O
NO. DEPARTAMENTO DESCRIPCION DOCUMENTO
Se rednen documentos como  facturas,
INICIO | Director de Admon v | transferencias, estados de cuenta, reporles de Facturas
1 Finanzas ingreso etc. De acuerdo a los lineamientos :
establecidos.
5 Direclor de Admon y | Se contabiliza, en el sistema.
Finanzas
3 Director de Admon y | s& genera los reportes. Reportes y
Finanzas pélizas.
Director de Admon y | Se recaban las firmas sefalados en los formatos. .
4 fina informe
. Director de Admon y E;a [?EE?JEII.:'II.EH y graban los discos para la entrega
Fin Finanzas
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CONTADOR | \w

e .

-

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: INFORME MENSUAL

. DIRECTOR DE ADMON. Y FINANZAS |

=

Recopdacsdn  de  fachuras. I _GH 5e contabiliza en el sistema.

esindod de cudma, repones

de ingresos, ransferencias
f .

Becaban Firmas de souerds a
los formatos Repories, polizas y esiados
finarcems
s
5 = b

e digitaliza
y graban en
discos

e —
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS %
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: FACTURA DE INGRESOS MENSULAES b
RESPOMSABLE O §
NO. DEPARTAMENTO DESCRIPCION DOCUMENTO
INICIO s Imprimne re de ingresos del sistema cobro de
1 Cajera agE:. i reporte
= Se revisan fichas de depdsilo del mes. Fichas de
2 Cajera deposito
3 Director de Admon y | Se genera comprobante de ingresos. factura
Fin Finanzas
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: FACTURA DE INGRESOS MENSUALES

[ CAJERO ] CONTADOR | I~

[ INICIO _] ""%-

Ingresos  reporisdos  del
SisheTa

F L)
e
— Factura de ingresas,
Fichas i disdssao :
""'\-\.\_\_\_\_ |
R .
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|
=
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: RECAUDACION DE COMUNIDADES SIN TRANSPORTE
RESPONSABLE O h
NO. DEPARTAMENTO DESCRIPCION DOCUMENTO -~

INICIO | Director de Admon y | Actualizacion del padron de la comunidad. listad %
1 Finanzas Rad0

Director de Admon y | Impresién del formato de pago. :
2 Finanzas recibo

3 Personal comisionado | Programacion de fecha, lugar y horario,
Hagis‘tm en el sistema de cobro de agua, los

4 Cajera pagos efectuados,
F?n Cajera deposito en el banco. fictsiB Hepasito

Fégtnaz 5

=
L |

& ODAPAS(,
.

w



AYLUNTAMIEMTO OE — AYUNTAMIIATE DI
TEMASCALCINGO Manual de Procedimientos TEMASCALCINGO
202520 — ODAPAS . tu:l:r-u-.-.

e L L R T ey

B g T
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: RECAUDACION DE COMUNIDADES SIN TRANSPORTE

| CAJERA | FPERSOMNAL COMISIONADO \':'x_
Y
!
INICIO ]
Padrdn de usuarios.
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