
                                                                                            

 

 
 
 
 

 

 
 

 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  



                                                                                            
                     

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  
 

 
 

 

 
 
 
 
 



  
 

 
 



  
 

 
 

 

 
 



 

 

 

 

Dirección General 
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Jefatura de 
Comunicación, 

Cultura y Género 
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 

 
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 



  
 

 
 



  
 

 
 

INICIO  

Recepción 
de solicitud 
de 
campaña 

Planeaci
ón de 
objetivos 
y 
mensaje
s clave 

Diseño 
de 
material
es 

Revisió
n y 
autoriza
ción 

Difusió
n en 
medios 

Evaluaci
ón de 
resultado
s 

Fin 



  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



  
 

 
 

 



  
 

 
 

 
 

Fin 

INICIO  

Identificar el tema 
o situación de 
riesgo (quejas, 
incidentes, 

rumores). 

Analizar impacto 
mediático y riesgo 
institucional. 

Definir mensaje clave, 
vocero oficial y canales 
de difusión. 

Emitir boletín oficial, 
dar entrevistas y 
responder preguntas 
de prensa. 
 

Monitorear 
cobertura, 
aclarar 
información y 
ajustar estrategia 

de respuesta. 

. 



  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 
 



  
 

 
 

INICIO  

Definir 
objetivos de 
comunicación 
calendario de 
publicaciones 
y líneas 
editoriales. 

Redactar, 
diseñar y 
producir 
materiales 
(texto, 
imagen, 
video, 

infografías). 

Agendar 
publicacion
es en 
plataforma
s digitales 
(Faceboo, 
X,Instagra
m, etc.). 

Supervisar 
interacciones, 
menciones, 
tendencias y 
comentarios en 
tiempo real. 

Difundir 
contenido 
en tiempo 
real o 
automatiza
do según 
lo 
planificado. 

Fin 

Responder 
dudas, 
canalizar 
quejas y 
mantener 
diálogo 
respetuoso 
con 

usuarios. 

Medir alcance, 
interacciones y 
efectividad de 
contenidos 
(KPIs). 



 

 

 

Coordinación de 
Cultura del Agua 
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Jefatura de 
Asuntos Jurídicos 

 

 

 



  
 

 
 

 
 

 



  
 

 
 

 
 

Descripción de los procedimientos de la jefatura de asuntos jurídicos 
Código del 
Procedimiento:  

Nombre del Procedimiento:  Pagina:  

OPDAPAS/DG-
JUR/01/2030-01 

Atención y seguimiento de asuntos de diversa índole que 
involucran los intereses del Organismo. 

 

OPDAPAS/DG-
JUR/01/2030-02 

Atención y seguimiento de procesos judiciales y asuntos 
que se siguen en forma de juicio ante las diversas 
autoridades jurisdiccionales y administrativas. 
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- 
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Jefatura de 
Proyectos 

 

 

 



 

 

 
 

 
 



 

 

 
 

 
 

 

 
 

LEY ORGÁNICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MÉXICO 
 

 

CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS 
 

 

 
 

 



 

 

 
 

 
 

 . Párrafo adicionado DOF 08-02-2012 

 
 
 
 

 

Párrafo adicionado DOF 07-02-1983. Reformado DOF 02-12-2024 
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- 
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-PETICIÓN. 
 

 
-REGISTRO DE PETICIÓNES 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 



 

 

 
 

 
 

 
 

-EVALUACIÓN DE PROYECTOS 
 
 

  
-PRESENTACIÓN DE PROYECTO EJECUTICO 

 
 

 
 

3 

4 



 

 

 
 

 
 

 
 



 

 

 
 

 
 

 
 

5 

6 



 

 

 
 

 
 

 

 

 

1. Oficio de solicitud por oficialía de partes 
2. firma en el oficio la ciudadanía leyenda: realizo levantamiento topográfico 
3. Evidencia fotográfica del levantamiento 
4. firma en el oficio la ciudadanía leyenda Se recibe propuesta de proyecto ejecutivo 

 
 
 

1.-Oficio de solicitud por oficialía de partes 
 
 

 



 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
  

2.- firma en el oficio la ciudadanía leyenda: realizo levantamiento topográfico 
 
 



 

 

 
 

 
 

 
 
 
 

3.-Evidencia fotográfica del levantamiento 
 
 



 

 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
4.-firma en el oficio la ciudadanía leyenda Se recibe propuesta de proyecto ejecutivo 



 

 

 
 

 
 

 
  



 

 

 

Coordinación de 
Atención 

Ciudadana 

 

 



  
 

 
 

 

COMUNICACIÓN CON LA O EL USUARIO

   
  

ATENCION CIUDADANA 

 

 

 
 

 
 

ATENCION A 
CIUDADANOS 
PRESENCIAL Y 
TELEFONICA 

RECEPCION DE 
PETICIONES EN EL 

AREA DE 
VENTANILLA  

 

  

  

 

  

  

 
 
 

 
 



  
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 
 
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Solicitante ATC Subdirección de Operación y 
Mantenimiento 

 
Inicio 

 
 
 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
              3                                     4 
                     

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
          5 
 
 
 
           
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El solicitante acude a las 
oficinas o se comunica por 
vía WhatsAapp o telefónica 
para pedir apoyo de pipa 

Trae recibo 
de pago al 
corriente 
 

Atención Ciudadana le 
pide al solicitante su 
recibo de pago para hacer 
la solicitud 

Se ingresa la 
información al 
sistema en la lista 
de apoyos 

No                                 Si  

Da nombre 
del usuario 

Proporciona 
recibo 

Informa al solicitante el 
tiempo de respuesta  A 



  
 

 
 

SOLICITUD DE PIPA 
Solicitante ATC Subdirección de Operación y 

Mantenimiento 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

       
 
 
 

 
 
 
       7 
 
 
 

Pipero 
 
 
 
      8 
 
 
 
 
 
 
 
       9 

 

 
 
 
 
 
       6 

 
 
     5 

 
 
 
 
 
 

Recibe listas para 
apoyo de pipas  

Recibe agradecimientos 
y toma fotografía de 
evidencia de entrega de 
apoyo 

Realiza corte de 
usurarios con solución 
de apoyo de pipa al área 
correspondiente 

Recibe evidencia y 
hoja de 
agradecimientos 

Recibe lista y 
procede a agendar y 
trazar  rutas  

Llena hoja de 
agradecimiento y se 
regresa al pipero 

FIN 
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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

 
 

REPORTE DE FUGA 
Solicitante Atención Ciudadana Operación y 

Mantenimiento 
Fontanero 

    

 
 
 
 
  

Inicio 

Reporta fuga de 
agua en ventanilla, 
vía WhatsApp o 
telefónica  

Toma datos 
(localización de la 
fuga)  

Explicación del 
tiempo de 
respuesta  

Se pasa el reporte 
al área 
correspondiente 

Se atiende la fuga 
de agua  

Proporciona 
evidencia de que 
la fuga ha sido 
reparada 

Recibe evidencia 
de reparación de 
fuga  

FIN 



  
 

 
 



  
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 
 



  
 

 
 



  
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

COODINADORA DE ATENCION 
CIUDADANA   

1

INICIO

 

  . 

2 

.

3

 .

4 

SE ENTERA DEL TIEMPO DE 
RESPUESTA A SU PETICION O 
EN SU CASO TERMINA LA 
LLAMADA Y SE RETIRA    

 

5 

IIMRIME CONTESTACION 
FIRMA Y RUBRICA  

  
.

 

PROCEDIMIENTO  ATENCIÓN A LA CIUDADANIA PRESENCIAL Y TELEFONICA 

 .

ELABORA CONTESTACION DE 
OFICIO Y ENVIA APOYO DE AGUA 
EN PIPA AL AREA ENCARGADA    .



 

 

Coordinación de 
la  Unidad de 
Información, 
Planeación, 

Programación y 
Evaluación 
(U.I.P.P.E.) 
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 
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 
 
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 

 

 

 
 

 

 

 

  



  
 

 
 

No. 
UNIDAD  
ADMINISTRATIVA/ 
PUESTO 

ACTIVIDAD 

1.  UIPPE Solicita a las áreas sus propuestas de actividades y metas para el 
siguiente ejercicio. 

2.  UIPPE Recibe, revisa y valida la información enviada por cada área. 

3.  (UIPPE / Áreas) Solicita ajustes o aclaraciones a las áreas correspondientes. 

4.  UIPPE Consolida la información en el documento del POA 

5.  UIPPE Consolida la información y elabora el borrador del POA 

6.  UIPPE/Dirección 
General 

Presenta borrador a la Dirección General para su validación 

7.  UIPPE Realiza ajustes en caso de observaciones y genera versión final del 
POA 

8.  UIPPE Entrega el POA validado a Subdirección de Administración y Finanzas 
para su registro. 

 
  



  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
  



  
 

 
 

 

 

 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
  



  
 

 
 

- 
- 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
  



  
 

 
 

DIAGRAMACIÓN  

 
 



 

 

 

Unidad de 
Transparencia 



  
 

 
 

   

 

 
 
 

 

 

 

 

 
 
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Diagramación: 

 

1 

2 

3 

4
5

6

7 

8 

13 

12 

11 

10 
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Subdirección de 
Administración y 

Finanzas 

 

 



 

 

 

Jefatura de 
Contabilidad 

 

 

 



  
 

 
 

 

 
 
 
 
 



  
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 
 

 

 

 



  
 

 
 



  
 

 
 

 
 

NO

1

SOLICITAR A LAS ÁREAS 
ADMINISTRATIVAS LA INFORMACIÓN 
CORRESPONDIENTE DE ACUERDO A LOS 
LINEAMIENTOS PARA LA INTEGRACIÓN, 
ENVÍO Y RECEPCIÓN ELECTRÓNICA DEL 
PAQUETE PRESUPUESTAL MUNICIPAL.

3

SE SESIONA LA INFORMACIÓN 
CONTENIDA EN EL PAQUETE 

PRESUPUESTAL PARA SU APROBACIÓN Y 
PUBLICACIÓN EN GACETAS 

MUNICIPALES. 

INICIO

4

UNA VEZ QUE LA INFORMACIÓN 
FUE AUTORIZADA EN SESION DEL 
CONSEJO DIRECTIVO, SE PROCEDE 

A SUBIR LA INFORMACIÓN DE 
FORMA DIGITAL (.PDF, TXT Y XLSX) 

A LA PLATAFORMA DIGITAL DEL 
3

SE PUBLICA EL PRESUPUESTO DE 
EGRESOS, A MÁS TARDAR EL DÍA 
25 DE FEBRERO DE CADA AÑO EN 
MEDIOS OFICIALES DEL OPDAPAS.

FIN

2

REVISAR, VALIDAR E INTEGRAR LA 
INFORMACIÓN PROPORCIONADA POR 
LAS DEMÁS ÁREAS ADMINISTRATIVAS.

GENERAR LA INFORMACIÓN 
FINANCIERA PARA SU APROBACIÓN.



  
 

 
 



  
 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 



  
 

 
 

 

 

 

 

 



  
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 



  
 

 
 

 
 
 

 
 

NO

1

-SE SOLICITAN A LAS ÁREAS 
ADMINISTRATIVAS LA 

INFORMACIÓN CORRESPONDIENTE 
DE ACUERDO A LOS 

LINEAMIENTOS PARA LA 
INTEGRACIÓN, ENTREGA Y ENVÍO 

DE LA CUENTA PÚBLICA 

2

-REVISAR, VALIDAR E INTEGRAR LA 
INFORMACIÓN PROPORCIONADA POR 
LAS DEMÁS ÁREAS ADMINISTRATIVAS.

-GENERAR LA INFORMACIÓN 
FINANCIERA PROPIA DEL ÁREA.

INICIO

4

-SE REALIZA EL ENVÍO 
ELECTRÓNICO DE LA CUENTA 

PÚBLICA MUNICIPAL, AL 
ÓRGANO SUPERIOR DE 

FISCALIZACIÓN, A TRAVÉS DEL 
COMPONENTE CUENTA PÚBLICA 

(CCP) DE LA PLATAFORMA 
DIGITAL DEL OSFEM.

3

-VERIFICAR QUE TODOS LOS 
DOCUMENTOS ESTÉN FIRMADOS 
DE MANERA AUTÓGRAFA PARA 
SU POSTERIOR DIGITALIZACIÓN.

FIN
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Jefatura de Contabilidad Unidades Administrativas Jefatura de Contabilidad

PROCEDIMIENTO: Entrega de Informe Trimestral al OSFEM.

1 2 3

2

La Jefatura de Contabilidad informa
que, en cumplimiento a lo
establecido en el Acuerdo 7/2025
emitido por el Órgano Superior de
Fiscalización del Estado de México
(OSFEM), se dará inicio al proceso
de recabación de documentos e
información necesarios para la
integración del Informe Trimestral
correspondiente.
Para tal efecto, cada área deberá
proporcionar, en tiempo y fo rma, la
documentación que le compete
conforme a sus atribuciones y
actividades, a fin de asegurar el
debido cumplimiento de las
disposiciones establecidas por el
órgano fiscalizador.

INICIO

2

- Dirección General

- Contraloría Honorifica

- Subdirección de Operación y
Mantenimiento

- Coordinación de Adquisiciones
y Servicios

- Coordinación de Ingresos

- Coordinación de Patrimonio

- Recursos Humanos

- Jefatura de Proyectos

- Unidad de Información,
Planeación, Programación y
Evaluación (UIPPE)

2

La unidad administrativa competente
deberá recopilar y entregar la
información y/o documentación que
corresponda a sus atribuciones, a fin
de integrar el Informe Trimestral que
será remit ido al Órgano Superior de
Fiscalizac ión del Estado de México.
Lo anterior, en cumplimiento del
Acuerdo número 7 de 2025, “por el
que se emiten los lineamientos,
fechas de capacitación y
calendarización para la integración y
presentación de los informes
trimestrales estatales y munic ipales
del e jerc icio fiscal 2025, de las
entidades fiscalizables del Estado de
México”.

FIN



 

 

 

Coordinación de 
Patrimonio 
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NO

NO SI

1
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3

4

5
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3. 
) 



  
 

 
 

 

 

 

 

 



  
 

 
 



  
 

 
 

NO

1

2

3

4

5
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a) 

b) 

c) 

d) 



  
 

 
 

e) 

f) 

g) 

h) 



  
 

 
 

 

 

 



  
 

 
 

 

 

 



  
 

 
 

 

 

 

 

 



  
 

 
 

 

 

 

 

 



  
 

 
 

 

 

 

 

 



  
 

 
 

 

 

 

 

 

 



  
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 



  
 

 
 

 
 

NO

1

3

4

5

Y 

2
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Coordinación de 
Ingresos 

 

 

 



  
 

 
 

 

 



  
 

 
 

 

 

 

 
 

 



  
 

 
 

 

 

 



  
 

 
 

 
 



  
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

1

INICIO 

Realiza el cobro a la 
ciudadanía en caso de que 
sea en efectivo. En caso de 
que el pago sea con cheque o 
transferencia solicita al 
contribuyente el 
comprobante del depósito 
bancario o bien de la 
transferencia y es llevado a la 
coordinación de ingresos 
para su aprobación.  

Recibe los comprobantes del 
depósito bancario o de la 
transferencia.  
Procede a la revisión de las 
cuentas bancarias para 
corroborar dichos pagos. 
Firma el comprobante y 
devuelve a la cajera quien 
elabora la factura del 
contribuyente. 

Envío del CFDI por correo 
electrónico al contribuyente 
que lo requiera. 

A las 18 horas cierran las 
cajas y realizan los reportes 
del ingreso obtenido y lo 
turnan al coordinador de 
ingresos. 

A las 18 horas cierran las 
cajas y realizan los reportes 
del ingreso obtenido y lo 
turnan al coordinador de 
ingresos. 

 FIN 

2 3

4 

5
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 

 

 

 



  
 

 
 

 
 

  



  
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

1

INICIO 

 
 
 
Entrega el efectivo al 
subdirector de 
administración y finanzas, 
haciendo el conteo del dinero 
de cada corte de caja. 

 
 
Se realiza nuevamente el 
arqueo de fondos 
corroborando que la cantidad 
correspondiente a lo que 
viene estipulado en cada 
corte de caja.  

 
Entrega reporte de ingresos, 
donde se estipulan todos los 
folios correspondientes al 
arqueo de fondos de cada 
corte de caja. 

 

FIN 

2 3

4 

 

 
 
Valida los movimientos de 
cada folio, donde plasma la 
recaudación obtenida. 
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1

INICIO 

Realiza el cobro a la ciudadanía en caso de 
que sea en efectivo. En caso de que el pago 
sea con cheque o transferencia solicita al 
contribuyente el comprobante del depósito 
bancario o bien de la transferencia y es 
llevado a la coordinación de ingresos para su 
aprobación.  

2

3

Realiza el cobro a la ciudadanía en caso de 
que sea en efectivo. En caso de que el pago 
sea con cheque o transferencia solicita al 
contribuyente el comprobante del depósito 
bancario o bien de la transferencia y es 
llevado a la coordinación de ingresos para su 
aprobación.  

Realiza el cobro a la ciudadanía en caso de 
que sea en efectivo. En caso de que el pago 
sea con cheque o transferencia solicita al 
contribuyente el comprobante del depósito 
bancario o bien de la transferencia y es 
llevado a la coordinación de ingresos para su 
aprobación.  

FIN 
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 

 



  
 

 
 

 
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1

INICIO 

 
 
 
 
Realiza archivos donde se desglosa cada pago 
de los contribuyentes, conforme lo solicitado 
por la entidad fiscalizadora. 

2

 

 
 
 
 
Se envían los anexos correspondientes a la 
Tesorería Municipal la cual es la encargada 
de mandarlos a la Secretaría de Finanzas. 

FIN 



  
 

 
 

 

 



  
 

 
 

 
 

 

 

 
 



  
 

 
 

 

 

 
 



  
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1

INICIO 

 
 
 
 
Solicita a la subdirección de administración y 
finanzas acceso al sistema de contabilidad 
(PROGRESS) 

2

 

 
 
 
 
Registra los ingresos cobrados de cada día de 
acuerdo a la cuenta que pertenecen. 

FIN 



  
 

 
 

 

 

 
 

 

  



 

 

 

Coordinación de 
Egresos 

 

 

 



  
 

 
 

 

 

 



  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 
 

 

 

 

 
 



  
 

 
 

 
 
 
 

NO

1

INTEGRAR DE ACUERDO A LA 
NORMATIVIDAD APLICABLE, TODOS LOS 

EXPEDIENTES PARA PAGO DE LOS 
PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS 

DEL OPDAPAS.

2

SE RECIBEN LOS EXPEDIENTES COMPLETOS PARA 
SU VALORACIÓN.

SE ANALIZAN Y HACEN LAS OBSERVACIONES 
PERTINENTES POR EXPEDIENTE.

INICIO

FIN

4

DESPUES DE GENERAR EL LISTADO 
PARA PAGO, SE ENVÍA A LA 

JEFATURA DE CONTABILIDAD PARA 
SU POSTERIOR LIQUIDACIÓN 

MEDIANTE TRANSFERENCIA SPEI O 
CHEQUE BANCARIO.

DANDO CUMPLIMIENTO A LA 
OBLIGACION GENERADA POR LA 
ADQUICIONES DE BIENES Y / O 

SERVICIOS.

3

SE REALIZA EL LISTADO DE CUENTAS POR 
PAGAR, EL CUAL INCLUYE DATOS 

ESPECIFICOS PARA LA IDENTIFICACION DE 
LOS EXPEDIENTES PARA REALIZAR EL 

PAGO.



  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

 
 

 

 

 
 



  
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

 
 

 
 

NO

1

POSTERIOR A LA RECEPCIÓN DE 
LOS EXPEDIENTES DE 

PROVEEDORES, ASÍ COMO LA 
CONCLUSIÓN DE ATENDER LAS 

OBSERVACIONES REALIZADAS SE 
PROCEDE A LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS MISMOS.

2

PARA PROSEGUIR SE DEBERÁN DE 
INTEGRAR CORRECTAMENTE TODAS LAS 
PARTES QUE RESULTEN ÚTILES PARA SU 

POSTERIOR CONTABILIZACIÓN.

INICIO

4

UNA VEZ ORGANIZADA LA 
INFORMACIÓN, SE PROCEDE A 
CONTABILIZAR EN EL SISTEMA 

PROGRESS.

3

SE REALIZA UNA ULTIMA 
REVISION A TODA LA 

DOCUMENTACIÓN SOPORTE, 
IDENTIFICANDO LOS PRINCIPALES 

DOCUMENTOS DE APOYO.

FIN



  
 

 
 



  
 

 
 

 

 

 
 

 

 



  
 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 



  
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 



  
 

 
 

 

 
 

NO

1

COMPARAR LOS REGISTROS DEL 
OPDAPAS CON EL ESTADO DE CUENTA 
BANCARIO DEL MISMO PERIODO.
IDENTIFICAR Y MARCAR LAS 
TRANSACCIONES QUE COINCIDEN EN 
AMBOS REGISTROS.

2

IDENTIFICAR Y EXPLICAR LAS PARTIDAS 
CONCILIATORIAS, COMO CHEQUES 

PENDIENTES, DEPÓSITOS EN TRÁNSITO, 
CARGOS O CRÉDITOS BANCARIOS.

INICIO

4

SOLICITAR VISTO BUENO Y 
APROBACIÓN PARA LOS 

FORMATOS FINALES DE LAS 
CONCILIACIONES BANCARIAS. 

VEZ ORGANIZADA LA 
INFORMACIÓN, SE PROCEDE A 
CONTABILIZAR EN EL SISTEMA 

3

AJUSTAR LOS REGISTROS 
CONTABLES DEL OPDAPAS PARA 

QUE REFLEJEN LA REALIDAD 
BANCARIA.

FIN



  
 

 
 



 

 

 

Coordinación de 
Recursos 
Humanos 

 

 



  
 

 
 



  
 

 
 

 

 

 
 



  
 

 
 

 
 



  
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

1

2

3In

ENTREVISTA A LOS 
SOLICITANTES A OCUPAR 
LOS PUESTOS VACANTES 

DEL OPDAPAS TEOLOYUCAN.
ACUDE A LA ENTREVISTA 

PROGRAMADA EN LA OFICINA 
DE LA COORDINACIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS DEL 

OPDPAS TEOLOYUCAN

POSTERIOR A LA ENTREVISTA Y 
EN CASO DE SER CANDIDATO 

PARA OCUPAR EL PUESTO, 
SOLICITA A LA CONTRALORÍA 

INTERNA MUNICIPAL LA 
CONSTANCIA DE NO 

REGISTRA AL TRABAJADOR EN EL 
RELOJ-CHECADOR, Y REMITE A ÉSTE, 
A LA JEFATURA DE COMUNICACIÓN, 
CULTURA Y GENERO PARA LA TOMA 

DE FOTOGRAFÍA DEL GAFETE DE 
IDENTIFICACIÓN.

INICIO

FIN

5

ELABORA Y CUSTODIA EL 
EXPEDIENTE LABORAL DEL NUEVO 

TRABAJADOR. 

HACE ENTREGA DE LOS 
DOCUMENTOS SOLICITADOS AL 
TITULAR DE LA COORDINACIÓN 
DE RECURSOS HUMANOS PARA 

LA INTEGRACIÓN DE SU 
EXPEDIENTE LABORAL E 

INGRESO A LA INSTITUCIÓN

SOLICITA AL CANDIDATO AL 
PUESTO LOS DOCUMENTOS 
CORRESPONDIENTES PARA 

ABRIR EL EXPEDIENTE 
LABORAL

4

6

7

INFORMA AL SUBDIRECTOR DE 
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

SOBRE EL INGRESO DEL PERSONAL 
ADSCRITO AL OPDAPAS PARA LA 

ELABORACIÓN Y PAGO DE LA 
NÓMINA.

8

REGISTRA LAS ALTAS O BAJAS DEL 
PERSONAL ADSCRITO AL SISTEMA, 
SEGÚN SEA EL CASO, PARA QUE SE 

LE GENEREN SUS CLAVES PARA 
PRESENTAR SU DECLARACIÓN 

PATRIMONIAL INICIAL, O YA SEA EN 
SU CASO PRESENTAR LA 

DECLARACIÓN PATRIMONIAL DE 
TERMINO DE SERVICIO.

9



  
 

 
 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 

 F . 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



 

 

 

Coordinación de 
Adquisiciones y 

Servicios 

 

 



  
 

 
 



  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

 
 

 
 



  
 

 
 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1

2

3I

RECIBE REQUISICIÓN DE 
COMPRA O CONTRATACIÓN 

DE SERVICIOS DE LO QUE 
REQUIERE

ANALIZA LAS REQUISICIONES DE 
COMPRA DETERMINA SI PROCEDE LA 

PETICIÓN, DE ACUERDO A LAS 
NECESIDADES DEL ÁREA Y DE 
ACUERDO AL PROYECTO DE 

PRESUPUESTO AUTORIZADO

COTIZA CON AL MENOS CON 
DOS PROVEEDORES PARA 

PRESENTAR LA PROPUESTA A 
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

REALIZAR ORDEN DE COMPRA Y 

INICIO

FIN

5

ENVÍA Y RECIBE A DIRECCIÓN 
GENERAL, EL CONTRATO PARA QUE 
SEA FIRMADO, Y ASÍ ELABORAR LA 

ORDEN DE COMPRA.  

EXPONE PROPUESTA AL COMITÉ 
DE ADQUISICIONES LAS 

DIFERENTES ALTERNATIVAS. YA 
CON UN ANÁLISIS DE LAS 

MISMAS

4

6

7

ELABORA EL CHEQUE Y/O 
TRANSFERENCIA PARA CUBRIR 

AL PROVEEDOR EL SERVICIO O LA 
O BIENES EN BASE A LA 

SOLICITUD DE PAGO Y FACTURA 

8

INTEGRA EXPEDIENTE CON 
REQUISICIÓN DE COMPRAR, 

CUADRO COMPARATIVO, FACTURA, 
SOLICITUD DE CHEQUE Y PÓLIZA DE 

CHEQUE RECIBIDO.  

9

ANALIZA CUADRO COMPARATIVO 
PARA DECIDIR EL PROVEEDOR QUE 
OFRECE EL MEJOR BIEN O SERVICIO 
TOMANDO EN CUENTA PRECIO, 
CALIDAD, CONDICIONES DE PAGO Y 
ENTREGA.  
 



  
 

 
 

 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 

 F . 

 
 

  
 
 
 
 



 

 

 

Jefatura de 
Comercialización  

 

 

 



 

 
 

- 

- 

- 



 

 
 

 

 

 

 

 
 



 

 
 

DIAGRAMACIÓN: 

PROCEDIMIENTO: CONTRATO DE AGUA, DRENAJE DICTAMEN DE FACTIBILIDAD. 

CIUDADANO Y/O 
INSTITUCIÓN PÚBLICA 

O PRIVADA 

CAJERA CAJERA LIQUIDADOR CAJERO LIQUIDADOR-
CONTRIBUYENTE 

CAJERO LIQUIDADOR-
CONTRIBUYENTE 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
     

 

INICIO 

SOLICITAR 
INFORMACIÓN EN 
LAS VENTANILLA 

DE LA OFICINA DE 
AGUA POTABLE. 

RECEPCIÓN DE LA 
DOCUMENTACIÓN 

PARA LA 
ELABORACIÓN DE 

CONTRATO, SE 
REVISA 

EXPEDIENTE 
 

LIQUIDADOR 
INFORMA AL 

USUARIO QUE 
ESTÁ SI TIENE 

ALGÚN ADEUDO 
DE REZAGO   

 

EL CAJERO INDICA EL NOMBRE DEL TITULAR Y DIRECCIÓN 
QUE FUERON REGISTRADOS EN SISTEMA PARA 

CORROBORAR QUE FUERON INGRESADOS 
CORRECTAMENTE 

 

CONTRIBUYENTE 
OBTIENE   
LISTA DE 

REQUISITOS 

NO  

SI 

SE INDICA AL CONTRIBUYENTE EL MONTO TOTAL Y 
LAS FORMAS DE PAGO, YA SEA EN EFECTIVO O 

TARJETA SI ES TARJETA SE SOLICITA LA TARJETA, SE 
DIGITA EL MONTO EN LA TERMINAL Y SE SOLICITA 
DIGITAR SU FIRMA SI ES EN EFECTIVO SE EFECTÚA 

EL PAGO.   
 

VERIFICA SUS 
DATOS SI SON 
CORRECTOS 

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 

1 2 3 4 

7 

8 

5 

SE GENERA LA LIQUIDACIÓN MISMA QUE 
SE ENTREGA POR LOS AÑOS ANTERIORES 
CINCO AÑOS COMO MÁXIMO Y EL AÑO 

CORRIENTE  
 

6 



 

 
 

 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 

N/A 
 

  



 

 
 

- 

- 

- 

-    



 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

  
DIAGRAMACIÓN: 
 

PROCEDIMIENTO: INSTALAR EL MEDIDOR DE AGUA EN ZONAS HABITACIONALES E INDUSTRIALES. 
 

CONTRIBUYENTE Y/O 
INSTITUCIÓN PÚBLICA 

O PRIVADA 

RECEPCIÓN PROGRAMACIÓN DE INSTALACIÓN DE MEDIDOR INSTALADOR CONTRIBUYENTE 

 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Inicio 

SE HACE LA 
RECEPCIÓN DEL 
CONTRATO DE 
AGUA DONDE 

VENGA EL 
CONCEPTO DE 

VENTA DE 
MEDIDOR PARA 

AGENDAR LA 
INSTALACIÓN  

SE ENTREGA LAS 
INSTALACIONES 
PROGRAMADAS 
A PERSONAL EN 

CAMPO 
(INSTALADORES) 

SE GENERA LA PROGRAMACIÓN DE 
INSTALACIÓN DE MEDIDOR. SE LE DA FECHA DE 

INSTALACIÓN AL USUARIO Y HORA. 
 

SE ACUDE AL 
DOMICILIO EL DÍA 

DE LA 
INSTALACIÓN 

5 

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 

1 2 3 

 

 

4 

SE ENTREGA   
REPORTE    Y 

EVIDENCIA DE 
INSTALACIÓN  

 



 

 
 

- 

- 

- 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
 
 
DIAGRAMACIÓN: 
 

PROCEDIMIENTO: TOMA DE LECTURA. 

CIUDADANO Y/O INSTITUCIÓN PÚBLICA O 
PRIVADA 

RECEPCIÓN TOMA DE LECTURA 

 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

INICIO 

SOLICITAR A LOS CAJEROS PADRÓN DE 
CONTRIBUYENTES EN SISTEMA COBRA 

CON SERVICIO MEDIDO 

PROGRAMA LA RUTA EN LOS 
FRACCIONAMIENTOS O DOMICILIOS Y 

ACUDIR AL DOMICILIO TOMAR LECTURA 

ENTREGAR LECTURAS A LOS CAJEROS 
 

DESCARGAR EN EL SISTEMA LAS 
LECTURAS DE LOS MEDIDORES 

 

LIQUIDAR LECTURAS 
 

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 

1 2 3 

4 

5 

ENTREGAR LAS LIQUIDACIONES A 
LAS LECTURITAS PARA SU 

ENTREGA 

6 



 

 
 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 

N/A 
 

 



 

 

 

Subdirección de 
Operación y 

Mantenimiento 

 

 



 

 
 

 
PROCEDIMIENTO: 

 
CONEXIÓN DE AGUA POTABLE. 
 

OBJETIVO: 

Llevar a cabo la contratación de los servicios de agua potable, brindado por el Organismo Público 
Descentralizado para la Prestación de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del 
Municipio de Teoloyucan, a efecto de satisfacer las necesidades de la sociedad, con apego a la normatividad 
aplicable. 
 

REFERENCIAS: 

Artículo 2 fracción I, 37, 60, 67 fracción II, de la Ley del Agua para el Estado de 
México y municipios. 
artículo 116, 118 del código de procedimientos administrativos del estado de 
México. 
artículo 129 fracción XII, 135, del Código Financiero del Estado de México y 
Municipios. 
 
DEFICIONES: 
 
Agua potable: Aquella que no contiene contaminantes objetables, ya sean químicos o agentes infecciosos, 
que puede ser ingerida o utilizada para fines domésticos sin provocar efectos nocivos a la salud y que reúne 
las características establecidas por las normas oficiales mexicanas, y llega a los usuarios mediante la red de 
distribución correspondiente. 
 
Alcantarillado: El sistema de ductos, accesorios y cuerpos receptores para recolectar y conducir las aguas 
residuales y pluviales al drenaje; 
 
Drenaje: Sisterna de obras hidráulicas para la descarga y alejamiento de las aguas residuales y pluviales: 
 
Saneamiento: La conducción, alejamiento, descarga y, en su caso, tratamiento de las aguas residuales y la 
disposición final de sus productos resultantes. 
 

INSUMOS: 

Pago de derechos 
  

RESULTADOS 

Contrato de prestación de servicios de agua potable  



 

 
 

Conexión de agua  
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 
 
Manual de procedimientos de proyectos. 
Manual de procedimientos de atención Ciudadana. 
Manual de procedimientos de comercialización. 
 

POLÍTICAS: 

Horario de atención de lunes a viernes de 9 am a 6 pm  



 

 
 

 DESARROLLO: 

 
PROCEDIMIENTO:  Conexión de agua  

 
 
 

No. 
UNIDAD  

ADMINISTRATIVA/ 
PUESTO 

ACTIVIDAD 

1.  Usuario solicita servicio de contratación de agua potable, reúne y 
entrega todos los requisitos al área de comercialización.  

2.  Comercialización recibe y turna la solicitud a la Subdirección de Operación y 
mantenimiento. 

 3. 
Subdirección de 

Operación y 
mantenimiento 

turna al personal la verificación de factibilidad de servicios  

 4. 
Personal de Factibilidad Recibe y realiza la verificación de factibilidad de servicios de 

agua potable, a través de visita al predio para el cual se solicitan 
los servicios, así mismo se le informa del material que tiene que 
comprar y de su apertura para realizar conexión de agua, se 
remite reporte a la Subdirección de Operación y mantenimiento 

5. 
Comercialización Se le entrega al usuario el importe correspondiente al pago de 

derechos, mismo que deberá efectuar en Cajas del Organismo. 

7  6. 
Subdirección de 

operación y 
mantenimiento 

Entrega copia de recibo de pago de derechos por conexión de 
agua potable al fontanero para que se realicen los trabajos. 

7. 
       Fontanero Entrega la orden de trabajo realizado al área de Subdirección, 

con el nombre, firma de conformidad del solicitante y archiva el 
documento junto con la copia del recibo de pago de servicio. 

 
 

  



 

 
 

USUARIO COMERCIALIZACION SUBDIRECCION DE OPERACIÓN Y MANTENIMIENTO PERSONAL DE FACTIBILIDAD FONTANERO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

INICIO 

SOLICITA 
SERVICIO DE 
CONTRATACIÓN 
DE CONEXIÓN 
DE AGUA. 

 

REÚNE Y 
ENTREGA 
TODOS LOS 
REQUISITOS DE 
COMERCIALIZA
CIÓN. 

RECIBE Y TURNA 
LA SOLICITUD A 
LA 
SUBDIRECCIÓN 
DE OPERACIÓN Y 
MANTENIMIENTO. RECIBE Y 

TURNA LA 
SOLICITUD AL 
PERSONAL LA 
VERIFICACIÓN 
DE 
FACTIBILIDAD 
DE SERVICIOS. 

RECIBE 
REPORTE DE 
FACTIBILIDAD 
CUANDO ES 
VIABLE, SE 
FIRMA ORDEN DE 
SUPERVISIÓN 
TURNÁNDOSE AL 
ÁREA DE 
COMERCIALIZACI
ÓN SI, SO SE 
INFORMA AL 
SOLICITANTE A 
EFECTO DE 
BUSCAR 
SOLUCIONES. 

SE LE ENTREGA 
AL USUARIO EL 
IMPORTE 
CORRESPONDIE
NTE AL PAGO DE 
DERECHOS 
MISMO QUE 
DEBERÁ 
EFECTUAR EN 
CAJAS Y DARÁ 
AVISO A LA 
SUBDIRECCIÓN 
DE OPERACIÓN Y 
MANTENIMIENTO. ENTREGA 

COPIA SIMPLE 
DE RECIBO DE 
PAGO DE 
DERECHOS 
POR CONEXIÓN 
AL FONTANERO 
PARA QUE SE 
REALICE LA 
CONEXIÓN. 

ENTREGA LA 
ORDEN DE 
TRABAJO 
REALIZADO AL 
ÁREA DE 
SUBDIRECCIÓN 
CON EL 
NOMBRE Y 
FIRMA DE 
CONFORMIDAD. 

SE LE INFORMA 
AL SOLICITANTE 
DEL MATERIAL 
QUE TIENE QUE 
COMPRAR Y DE 
SU APERTURA 
PARA REALIZAR 
CONEXIÓN, SE 
REMITE 
REPORTE A LA 
SUBDIRECCIÓN 
DE OPERACIÓN Y 
MANTENIMIENTO. 

FIN 

1 

4 

3 

2 

5 

6 

7 



 

 
 

 

 

 

 



 

 
 

 

PROCEDIMIENTO: 

CONEXIÓN DE DRENAJE  

OBJETIVO: 

Llevar a cabo la contratación de los servicios de drenaje, brindado por el Organismo Público Descentralizado 
para la Prestación de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de 
Teoloyucan, a efecto de satisfacer las necesidades de la sociedad, con apego a la normatividad aplicable. 

REFERENCIAS: 

Artículo 2 fracción I, 37, 60, 67 fracción II, de la Ley del Agua para el Estado de 
México y municipios. 
artículo 116, 118 del código de procedimientos administrativos del estado de 
México. 
artículo 129 fracción XII, 135, del Código Financiero del Estado de México y 
Municipios. 
 
DEFICIONES: 
 
Agua potable: Aquella que no contiene contaminantes objetables, ya sean químicos o agentes infecciosos, 
que puede ser ingerida o utilizada para fines domésticos sin provocar efectos nocivos a la salud y que reúne 
las características establecidas por las normas oficiales mexicanas, y llega a los usuarios mediante la red de 
distribución correspondiente. 
 
Alcantarillado: El sistema de ductos, accesorios y cuerpos receptores para recolectar y conducir las aguas 
residuales y pluviales al drenaje; 
 
Drenaje: sisterna de obras hidráulicas para la descarga y alejamiento de las aguas residuales y pluviales: 
 
Saneamiento: La conducción, alejamiento, descarga y, en su caso, tratamiento de las aguas residuales y la 
disposición final de sus productos resultantes. 
 

INSUMOS: 

Pago de derechos  

RESULTADOS 

Contrato de prestación de servicios de   
conexión de drenaje 
 
 
 



 

 
 

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 
 
Manual de procedimientos de proyectos. 
Manual de procedimientos de atención Ciudadana. 
Manual de procedimientos de comercialización. 

POLÍTICAS: 

Horario de atención de lunes a viernes de 9 am a 6 pm  



 

 
 

DESARROLLO: 

 
PROCEDIMIENTO:  Conexión de drenaje  

 

No. 
UNIDAD  

ADMINISTRATIVA/ 
PUESTO 

ACTIVIDAD 

   1. 
Usuario solicita servicio de contratación de conexión de drenaje, reúne 

y entrega todos los requisitos al área de comercialización.  

   2.  
Comercialización recibe y turna la solicitud a la Subdirección de Operación y 

mantenimiento. 

  3. 
Subdirección de 

Operación y 
mantenimiento 

turna al personal la verificación de factibilidad de servicios  

  4. 
Personal de Factibilidad Recibe y realiza la verificación de factibilidad de servicios de 

agua potable, a través de visita al predio para el cual se solicitan 
los servicios, así mismo se le informa del material que tiene que 
comprar y de su apertura para realizar conexión de drenaje, se 
remite reporte a la Subdirección de Operación y mantenimiento 

  5. 
Comercialización Se le entrega al usuario el importe correspondiente al pago de 

derechos, mismo que deberá efectuar en Cajas del Organismo. 

7    6. 
Subdirección de 

operación y 
mantenimiento 

Entrega copia de recibo de pago de derechos por conexión de 
agua potable al fontanero para que se realicen los trabajos. 

  7. 
       Fontanero Entrega la orden de trabajo realizado al área de Subdirección, 

con el nombre, firma de conformidad del solicitante y archiva el 
documento junto con la copia del recibo de pago de servicio. 



 

 
 

 

 

 

  



 

 
 

DIAGRAMACION: 
 

USUARIO COMERCIALIZACION SUBDIRECCION DE OPERACIÓN Y MANTENIMIENTO PERSONAL DE FACTIBILIDAD FONTANERO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

INICIO 

SOLICITA 
SERVICIO DE 
CONTRATACIÓN 
DE CONEXIÓN 
DE DRENAJE. 

 

REÚNE Y 
ENTREGA 
TODOS LOS 
REQUISITOS DE 
COMERCIALIZA
CIÓN. 

RECIBE Y TURNA 
LA SOLICITUD A 
LA 
SUBDIRECCIÓN 
DE OPERACIÓN Y 
MANTENIMIENTO. RECIBE Y 

TURNA LA 
SOLICITUD AL 
PERSONAL LA 
VERIFICACIÓN 
DE 
FACTIBILIDAD 
DE SERVICIOS. 

RECIBE 
REPORTE DE 
FACTIBILIDAD 
CUANDO ES 
VIABLE, SE 
FIRMA ORDEN DE 
SUPERVISIÓN 
TURNÁNDOSE AL 
ÁREA DE 
COMERCIALIZACI
ÓN SI, NO SE 
INFORMA AL 
SOLICITANTE A 
EFECTO DE 
BUSCAR 
SOLUCIONES. 

SE LE ENTREGA 
AL USUARIO EL 
IMPORTE 
CORRESPONDIE
NTE AL PAGO DE 
DERECHOS 
MISMO QUE 
DEBERÁ 
EFECTUAR EN 
CAJAS Y DARÁ 
AVISO A LA 
SUBDIRECCIÓN 
DE OPERACIÓN Y 
MANTENIMIENTO. ENTREGA 

COPIA SIMPLE 
DE RECIBO DE 
PAGO DE 
DERECHOS 
POR CONEXIÓN 
AL FONTANERO 
PARA QUE SE 
REALICE LA 
CONEXIÓN DE 
DRENAJE. 

ENTREGA LA 
ORDEN DE 
TRABAJO 
REALIZADO AL 
ÁREA DE 
SUBDIRECCIÓN 
CON EL 
NOMBRE Y 
FIRMA DE 
CONFORMIDAD. 

SE LE INFORMA 
AL SOLICITANTE 
DEL MATERIAL 
QUE TIENE QUE 
COMPRAR Y DE 
SU APERTURA 
PARA REALIZAR 
CONEXIÓN, SE 
REMITE 
REPORTE A LA 
SUBDIRECCIÓN 
DE OPERACIÓN Y 
MANTENIMIENTO. 

FIN 

1 

4 

3 

2 

5 

6 

7 



 

 
 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

PROCEDIMIENTO 
 
MANTENIMIENTO Y OPERACIÓN DE POZOS Y CARCAMOS        
  
Objetivo 
 
Mantener en condiciones óptimas y asegurar el correcto funcionamiento de los equipos para prestar con 
puntualidad el servicio de suministro de agua potable a la población.  
 
 Referencias jurídicas  
-Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.  
-Reglamento del Organismo Público Descentralizado para la Prestación de los Servicios de Agua Potable, -
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Teoloyucan.  
 
Definiciones: 
 
Pozo: perforación que se hace en la tierra para buscar una vena de agua. 
 
Cárcamo: hoyo o zanja. 
 
Mantenimiento correctivo: es la reparación o restauración de un equipo o sistema después de que ha 
fallado, con el objetivo de devolverlo a su estado de funcionamiento óptimo. 
 
insumos  
Herramienta  
 
Resultados 
Mantenimiento de pozos y cárcamos 
 
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 
 
Manual de procedimientos de la subdirección de finanzas. 
 
 
Políticas  
No aplica 
  



 

 
 

No. 
UNIDAD  

ADMINISTRATIVA/ 
PUESTO 

ACTIVIDAD 

1 
 

Encargado de pozo o 
cárcamo 

Informa a la subdirección de operación y mantenimiento de la 
problemática que presenta el pozo o cárcamo. 

2 Subdirección de 
operación y 
mantenimiento 

Le solicita al electromecánico se presente en el pozo o cárcamo 
para que revise la falla que se está presentando en los equipos. 

3 Electromecánico y 
Mantenimiento de Pozos 
y Cárcamos 

Revisa la falla o desperfecto y emite dictamen técnico para 
reparación, mantiene la operación de los equipos de bombeo 
instalados en las fuentes de abastecimiento, registra en bitácora 
trabajos, materiales y tiempos empleados en la reparación. 

 

Solicita a la Subdirección de operación y mantenimiento los 
materiales o refacciones. 

4 
 
 

Subdirección de 
operación y 
mantenimiento 

 Solicita material necesario mediante formato de requisición 
para atender oportunamente la problemática presentada a la 
Subdirección de administración y Finanzas. 

      5 
 

Subdirección de 
administración y 
Finanzas 

Recibe formato de requisición, cotica, adquiere y turna material 
solicitado a la Subdirección de operación y mantenimiento 

6 
 

Subdirección de 
operación y 
mantenimiento 

Recibe y entrega material al electromecánico para que realice 
reparación. 

7 
Electromecánico y 
Mantenimiento de Pozos 
y Cárcamos 

Una vez realizada la reparación, entrega a la Subdirección de 
operación y mantenimiento, la orden de trabajo con ello queda 
concluido el procedimiento.  

8 
Subdirección de 
operación y 
mantenimiento 

Archiva la orden de trabajo 

 
  



 

 
 

 
 

ENCARGADO DE POZO O CARCAMO 

 

 
SUBDIRECCIÓN DE OPERACIÓN Y 

MANTENIMIENTO 
 

ELECTROMECÁNICO Y 
MANTENIMIENTO DE POZOS Y 

CÁRCAMOS 

 
SUBDIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN Y FINANZA. 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

Informa a la subdirección de 
operación y mantenimiento de 
la problemática que presenta 
el pozo o cárcamo. 

INICIO 

Le solicita al electromecánico 
se presente en el pozo o 
cárcamo para que revise la 
falla que se esta 
presentando en los equipos. 

Solicita material necesario 
mediante formato de 
requisición para atender 
oportunamente la 
problemática presentada a la 
subdirección de 
administración y finanzas. 

Revisa la falla o 
desperfecto y emite 
dictamen técnico para la 
reparación, mantiene la 
operación de los equipos 
de bombeo instalados en 
las fuentes de 
abastecimiento, registra 
en la bitácora trabajos, 
materiales y tiempos 
empleados en la 
reparación. 
Solicita a la subdirección 
de operación y 
mantenimiento los 
materiales y refacciones. 

1 

2 

3 

Recibe formato de 
requisición, cotiza, 
adquiere y turna 
material solicitado a la 
subdirección de 
operación y 
mantenimiento. 

4 

5 

Recibe y entrega material al 
electromecánico para que 
realice reparación. 

6 

Una vez realizada la 
operación, entrega a la 
subdirección de 
operación y 
mantenimiento la orden 
de trabajo  

7 

Archiva la orden de trabajo 

8 

FIN 



 

 
 

 
 

FORMATO:  

 
 
 
    



 

 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

Atención a reportes de reparación por fugas de agua potable. 

Objetivo: 

Limitar el desperdicio de agua en el municipio y poder brindar un servicio de calidad 

  a la ciudadanía del Municipio de Teoloyucan, Estado de México, mediante la 

  atención a reportes de reparación de fugas de agua potable. 

Referencias:  

Artículos 44 Fracción XIV y 69 Fracción V, de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, 
publicada en el Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México, el 22 de 
enero del año 2013.  

Artículo 130 del Código Financiero del Estado de México y Municipios IX, publicado en el Periódico Oficial 
“Gaceta del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México, el 4 de diciembre de 1998.  

Artículo 80 fracciones II y IV del Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, 
publicado en el Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México, el 12 de 
septiembre del año 2014 

Definiciones: 

Reparación de fuga: el conjunto de acciones tomadas para corregir un escape de líquido o gas de un 
sistema de tuberías, válvulas o deposito. 

Insumos: 

herramienta 

Resultados:  

Reporte de reparación de fugas de agua potable atendida. 

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 
 
Manual de procedimientos de atención Ciudadana. 
 
Políticas y lineamientos:  
• Es obligación del usuario presentar su reporte en el Área de Reportes, para lo cual deberá proporcionar 
toda la información necesaria para localizar la fuga de agua.  
• El horario de atención a reportes es de 09:00am a 17:00pm horas de lunes a viernes y los sábados de 
09:00 a 13:00 horas.  
• Sólo el personal de O.P.D.A.P.A.S. puede realizar las reparaciones de fugas de agua potable en la red. 



 

 
 

 
DESARROLLO: 
 

No. 
UNIDAD  

ADMINISTRATIVA/ 
PUESTO 

ACTIVIDAD 

1. Usuario   Presenta reporte de reparación de fuga en el área de atención 
ciudadana. 

2. 
Área de Atención 
Ciudadana  

 requiere datos de localización consistente en la dirección, entre 
calles, alguna referencia, número de teléfono de quien hace el 
reporte y turna a la subdirección de operación y mantenimiento. 

3. Usuario  Espera la reparación de la fuga, respetando las actividades 
programadas que tenga el fontanero su petición se le dará la 
respuesta más inmediata. 

     4. 

 
Subdirección de 
Operación y 
mantenimiento  

  Recibe reporte reparación de fuga y turna de inmediato al 
fontanero que corresponde acorde al barrio. 

     5. 
 Fontanero  acuden al lugar en donde se encuentra la fuga, solicita material 

a la subdirección de operación y mantenimiento para su 
reparación, solicita la firma de conformidad del usuario en caso 
de estar presente en el lugar y entrega orden de trabajo de la 
reparación de fuga a la subdirección de operación y 
mantenimiento. 

     6. 
Asistente administrativo Archiva la orden de trabajo como concluido. 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
 
DIAGRAMACION: 
 

 
 
 
 
 
 
  

NO

1

2

4

ACUDE  A 
PR ESENTAR  
R EPOR TE  DE 

R EQUIE R E DATOS 
DE LOCALIZACION 
CONSISTE NTE EN LA 
DIR ECCION, ENTR E 
CALLES, ALGUNA 
R EFE NCIA, NUMER O 
DE TELEF ONO DE 
QUIEN HACE EL 

R ECIBE R EPOR TE DE R EPAR ACION DE 
FUGA Y TUR NA DE INMEDIATO AL 
FONTANER O QUE COR R E PONDE A COR DE  

5

ACUDE  AL LUGAR  EN 
DONDE SE E NCUENTR A 

LA FUGA , SOLICITA 
MATER IAL A LA 

SUBDIR ECCION DE 
OPER ACION Y 

MANTENIMIENTO PAR A 
SU R EPAR ACION , 

SOLICITA FIR MA DE 
CONFOR MIDAD DEL 

USUAR IO Y ENTR EGA  
OR DE N DE TR ABAJ O A 
LA SUBDIR ECCION DE 

MANTENIMIENTO .

INICIO

FIN

6

AR CHIVA LA OR DEN DE 
TR ABAJ O COMO CONCLUIDO 

ESPERA LA REPARACION 
DE LA FUGA, 

RESPETANDO LAS 
ACTIVIDADES 

PROGRAMADAS QUE 
TENGA DEL FONTANERO 

, SU PETICION SE LE 
DARA LA RESPUESTA 

MAS INMEDIATA

3



 

 
 

 



 

 
 

   NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. 

 RECONEXION DE AGUA POTABLE 

 Objetivo: Reconexión o restablecimiento del servicio de agua potable, cuando haya sido suspendido a 
petición del usuario o restringido al uso mínimo indispensable por falta de pago. 

Referencias.  

Legislación.  

Artículo 2 fracción I, 37, 60, 67 fracción II, de la Ley del Agua para el Estado de México y municipios.  

artículo 116, 118 del código de procedimientos administrativos del estado de México.  

artículo 129 fracción XII, 135 fracción II, del Código Financiero del Estado de México y Municipios 

Deficiones: 

Reconexión a la red de agua potable: consistente en un derecho que están obligadas a pagar las 
personas físicas o morales por la reconexión de agua potable a una nueva red de agua. 

Insumos 

-Solicitud de reconexión de servicio de agua potable.  

-Recibo de pago de derechos al corriente.  

–Orden de servicio.  

Resultados. 

Orden de servicio de reconexión de servicio.  

Interacción con otros procedimientos 

Manual de procedimientos de comercialización 

Políticas.  

-Horario de atención de lunes a viernes de 9 am a 5 pm. 

MEDICIÓN. Número de órdenes de servicio de reconexión. 

porcentaje de órdenes de servicio de reconexión estimadas. servicios de reconexión.  

 

 



 

 
 

DESARROLLO 

 

RECONEXION DE AGUA POTABLE 

No. 
UNIDAD  

ADMINISTRATIVA/ 
PUESTO 

ACTIVIDAD 

1 
 

Usuario Acude el usuario al área de comercialización a pagar el adeudo 
correspondiente por la prestación de los servicios que brinda 
este Organismo, así como el pago de derechos correspondiente 
a la reconexión del servicio de agua potable. 

2 
Comercialización Emite recibo de pago de derechos por reconexión de agua 

potable, turnándose a la Subdirección de Operación y 
mantenimiento  

3 
Subdirección de 
Operación y 
mantenimiento 

Envía a fontanero que le corresponde acorde al barrio objeto de 
la reconexión de agua.. 

4 
 Fontanero Entrega la orden de trabajo, al área de Subdirección de 

Operación y mantenimiento con el nombre y firma de 
conformidad del solicitante. 

6 
Asistente administrativo Recibe reporte de reconexión de servicios. 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NO

1

2

3

- ACUDE EL 
USUAR IO AL AR EA 
DE 
COMER CIALIZACI
ON A SOLICITAR  
R ECONEXION DE  
AGUA POTABLE..
- REALIZA PAGO DE 
ADEUDOS Y DERECHOS 
POR LA RECONEXION 
DEL SERVICIO DE AGUA 
POTABLE. 

EMITE  R ECIBO DE 
PAGO DE DER ECHOS 
POR  R ECONEXION 
DE AGUA POTABLE, 
TUR NANDOSE  A LA 
SUBDIR ECCION DE 
OPER ACION Y MTTO.

R ECIBE R E POR TE DE RECONEXION DEL SERVICIO 
DE AGUA POTABLE Y TUR NA DE INMEDIATO AL 
FONTANER O QUE COR R EPONDE A COR DE  

4

ACUDE AL LUGAR  EN 
DONDE SE ENCUENTR A 
LA RECONEXION DEL SERVICIO 
DE AGUA POTABLE SOLICITA 

MATER IAL AL 
SOLICITANTE, SOLICITA 

FIR MA DE 
CONFOR MIDAD DEL 

USUAR IO Y ENTR EGA  
OR DEN DE TR ABAJ O A 

INICIO

FIN

5

AR CHIVA LA OR DEN DE 
TR ABAJ O COMO CONCLUIDO 
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