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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, la Gobernadora Constitucional del Estado de México impulsa la construccion de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacidén de acuerdos y
consensos para la solucion de las demandas sociales.

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

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestidn,
orientado a la generacion 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 tienen como base las
mejores practicas administrativas, emanadas de la permanente revisiéon y actualizacion de las
estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos
de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestiéon de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a
la mision del Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Teoloyucan. La estructura
organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las
funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacién, los
procesos clave de la organizacidon y los resultados que se obtienen, son algunos de los
aspectos que delinean la gestion administrativa de este organismo auxiliar del Ejecutivo
Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacidon de la
accion administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las
dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esguemas de responsabilidad,
transparencia, organizacion, liderazgo y productividad
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades de las diferentes areas
administrativas del Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Teoloyucan, mediante la
formalizacion y estandarizacién de sus métodos de trabajo y el establecimiento de politicas
que regulen la ejecucion de los procedimientos y las situaciones de excepcion que puedan
presentarse durante su desarrollo, asi como para orientar a las personas servidoras publicas
responsables de su ejecucion.
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Transformacién con Vision 2025 - 2027

Direccion Genera
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION w

PROCEDIMIENTO:

e Atencidn a solicitudes institucionales externas (INEGI, CONAGUA, IMTA, CAEM,
COPLADEMUM, IHAEM, etc.)

[ )
OBJETIVO:

e Establecer el procedimiento para atender, gestionar y dar respuesta oportuna a
las solicitudes de informacidn institucional que emiten organismos externos,
garantizando la integridad de los datos proporcionados y el cumplimiento de las
disposiciones legales aplicables.

INSUMOS:
e Oficio o requerimiento institucional oficial.
e Documentacion estadistica e informes generados por las areas.
e Base de datos interna del OPDAPAS.
e Oficios de respuesta anteriores (cuando aplique
RESULTADOS:

e Elaboracion y envio de oficio con informacién requerida a cada institucion solicitante.
e Cumplimiento de plazos de entrega y formatos requeridos

POLITICAS:
e Toda solicitud debera atenderse dentro del plazo establecido por el organismo
solicitante.

e Lainformacion proporcionada debe contar con el visto bueno de la Direccion General
o Encargado de Despacho.

e Se debera llevar registro documental y digital de cada solicitud recibida y atendida

e En caso de requerir informacion de otras areas, se debera gestionar formalmente por
oficio interno
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GENERAL

005/2005/A00

| PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES INSTITUCIONALES EXTERNAS (INEGI, CONAGUA, IMTA, CAEM, COPLADEMUM, IHAEM, ETC. |

Recepcion de solicitud
oficial externa (INEGI,
COMAGUA, CAEM, &1c.)

Direccién General | Area remitente

Revisidn del contenido y
werificacion de plaze de
atencidn

G

Determinacion de
informacidn requerida

Solicitud de
puede atender .@ infermacion a dres
i ?
directamente? competente

|

Integracic':l? clle Integracion y Recepridn de
respuesta cmclal_ ¥ @ validacion de informacidn por parte
elaboracion CJE oficio informacién del drea (i aplica)
de envic

|
©

REmizidn & instancia
solicitante y archivo

o
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acion con ViSiON 2025 - 2027

Jefatura de
Comunicacion,
Cultura y Genero
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Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE Noviembre de 2025

COMUNICACION, CULTURA Y GENERO

Procedimiento 1. Disefio y Difusiéon de Campaiias Institucionales

Objetivo:

Planificar, disefiar y difundir campafas institucionales que informen a la
ciudadania sobre programas, obras y acciones del OPDAPAS, alineadas con

la normatividad estatal y municipal.

Insumos:
e Oficio de solicitud emitido por la Direccion General.
¢ Lineamientos de identidad institucional.

e Presupuesto autorizado para campanas.

Resultados esperados:
e Material grafico, audiovisual o escrito aprobado.

e Difusion efectiva en medios fisicos, digitales y comunitarios.

Politicas:
¢ Todo material debe apegarse al Manual de Identidad Institucional.
¢ Queda prohibido difundir informacion sin autorizaciéon de la Direccion General.

e Las campanas deberdn cumplir con la Ley de Transparencia y con los criterios de
comunicacion gubernamental.
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Primera

Noviembre de 2025

005/2005/A00/232

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE

COMUNICACION, CULTURA Y GENERO

Desarrollo del procedimiento:

Procedimiento 1. Disefio y Difusion de Campaiias Institucionales
TIEMPO DE EJECUCION: Variable
Etapa Actividad Responsable Tiempo Producto
Re_ce_paon de Direccion de , Oficio de
1 solicitud de . .. 1 dia L
~ Comunicacion solicitud
campafa
PIa_ne_aC|on de Responsable , Brief de
2 objetivos y . 2 dias . .,
. de Medios comunicacion
mensajes clave
3 Dlsenc_) de Eqm_po 2 dias B_orradores
materiales creativo visuales
4 Rews,on Y, Pl e 2 dias Visto bueno
autorizacion General
e, Responsable
5 D|fu§|on en de 1 dia Publicaciones
medios
Plataformas
Evaluacion de Responsable A Informe de
6 . 2 dias
resultados de Monitoreo alcance
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE Noviembre de 2025

COMUNICACION, CULTURA Y GENERO

Disefio y Difusion de Campafas Institucionales

Direccién de Responsable Equipo Direcciéon Responsable Responsable
Comunicacién de Medios creativo General de Plataformas de
Monitoreo

Recepcion
de solicitud
de
campafia

Planeaci
on de
objetivos
y .
mensaje
s clave

Disefio
de
material
es
Revisid
) ny
autoriza
cién
Difusio
nen
medios
Evaluaci
on de
resultado
s
v
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE Noviembre de 2025

COMUNICACION, CULTURA Y GENERO

Procedimiento 2. Atencién a Medios y Manejo de Crisis

Objetivo: Garantizar una respuesta inmediata, coordinada y eficaz ante solicitudes de
informacion de medios vy situaciones criticas que afecten la percepcioén ciudadana del
OPDAPAS.

Insumos:

e Solicitud de entrevista o cobertura.

e Guias de posicionamiento institucional.

e Protocolos de manejo de crisis.

e Resultados esperados: Respuestas rdpidas y coherentes con la linea institucional.
e Proteccién de la imagen publica del organismo.

Politicas:

e Toda declaracion publica debe ser autorizada por la Direcciéon General.

e En casos de crisis (inundaciones, fugas, protestas), se activara un comité de
comunicacion.

e La informacion se debe emitir con base en datos verificados.
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Primera

Noviembre de 2025

005/2005/A00/232

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE

COMUNICACION, CULTURA Y GENERO

Desarrollo del procedimiento:

Procedimiento 2. Atencidn a Medios y Manejo de Crisi

TIEMPO DE EJECUCION: Variable

Etap Actividad Responsable Tiempo Producto

a

1 Identificar el tema Enlace de Inmediato Reporte
o situacion de Comunicacién (O- preliminar de
riesgo (quejas, Social / situacion
incidentes, Monitoreo 1h)
rumores).

2 Analizar impacto Coordinacién 1-2 horas Diagndstico
mediatico y riesgo de de riesgo y
institucional. Comunicacién nivel de

Social atencién
requerido

3 Definir mensaje Direccién 2-3 horas Plan de accién
clave, vocero Yy mensaje
oficial y canales General autorizado
de difusion.

4 Emitir boletin Coordinacién Durante la Boletin de
oficial, dar de contingenci prensa,
entrevistas y Comunicacién a entrevistas,
responder Social mensajes
preguntas de oficiales en
prensa.

medios y
redes sociales

5 Monitorear Enlace / 24-48 horas Informe de
cobertura, aclarar Comunicacioén posteriores medios,
informacién y Social ajustes de
ajustar estrategia comunicacion
de respuesta.

6 Elaborar reporte Coordinacion 3-5 dias Informe final
final con de posteriores de manejo de
evaluacioén de la Comunicacién crisis
gestidn y Social
recomendaciones
futuras.

Calle Nicolas Romero #25 Barrio [fatiico C.P. 547 /0 Teoloyucan Estado de Mexico

P SE AN T ..\((’.X’Wr.\ . '\,(,,\m v.zalvwyk
m\\: “@ﬁ}iw\'\f‘@)"‘%s N NET=ZN NZM& )



Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE Noviembre de 2025

COMUNICACION, CULTURA Y GENERO

Atencién a Medios y Manejo de Crisis

Enlace de Coordinacién de Comunicacién Direccién General
Comunicacién Social Social

Identificar el tema
o situacion de
riesgo (quejas,

incidentes,
rumores).
Analizar impacto
» | medidtico y riesgo
institucional.
Definir mensaje clave,
vocero oficial y canales
de difusion.
Emitir boletin oficial, -
dar entrevistas y
responder preguntas
Monitorear de prensa.
cobertura,
aclarar

informacion y
ajustar estrategia
de respuesta.

A

Elaborar reporte final con
evaluacién de la gestiéon y

recomendaciones futuras.

<

D

Calle Nicolas Romero #25 Barrio [fatiico C.P. 547 /0 Teoloyucan Estado de Mexico

VALY s NPT . '{(:,\m Vs vy i P
M= AR SSOMINE (Y0 SEINGE AR oo



Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE Noviembre de 2025

COMUNICACION, CULTURA Y GENERO

Procedimiento 3. Gestion de Redes Sociales
Objetivo:
Administrar las cuentas oficiales de OPDAPAS en redes sociales para
informar, interactuar y responder de manera oportuna a la ciudadania.
Insumos:
e Lineamientos de redes sociales.
¢ Calendario editorial mensual.
¢ Plantillas graficas autorizadas
Resultados esperados:
e Incremento de alcance, interaccién y credibilidad.
¢ Comunicacion directa y transparente con los usuarios
Politicas:
e Se prohibe publicar contenido sin autorizacion.
e Las respuestas deben ser respetuosas y con datos verificables.

e El monitoreo de comentarios se realizard 24/7 en casos criticos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE

COMUNICACION, CULTURA Y GENERO

Desarrollo del procedimiento:

Procedimiento 3. Gestidon de Redes Sociales

Etap Actividad Responsable Tiempo Producto

a

1 Definir objetivos de Coordinador de Semanal / Plan de contenidos
comunicacién Comunicacién Mensual aprobado

calendario de
publicaciones y
lineas editoriales.

2 Redactar, disefar y Disefiador 1-2 dias previos Publicaciones listas
producir materiales para programacioén
(texto, imagen,

video, infografias).

3 Agendar Coordinador de Diario / Segun Contenido
publicaciones en creacion visual calendario programado en redes
plataformas
digitales

(Facebook, X,
Instagram, etc.).

4 Difundir contenido Coordinador de Segun calendario Publicaciones en
en tiempo real o creacion visual linea
automatizado
segun lo
planificado.

5 Supervisar Enlace de Permanente Reporte de
interacciones, Comunicacién 24/7) monitoreo y alertas
menciones, Social de temas relevantes

tendencias y
comentarios en

tiempo real.

6 Responder dudas, Coordinador de Max. 2 h tras Respuestas a
canalizar quejas y creacion visual interaccion usuarios y registro de
mantener didlogo incidencias
respetuoso con
usuarios.

7 Medir alcance, Coordinador de Mensual / Informe de métricas
interacciones y Comunicacién Trimestral y recomendaciones
efectividad de Digital para mejorar
contenidos (KPIs). estrategia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE Noviembre de 2025

COMUNICACION, CULTURA Y GENERO

Atencién a Medios y Manejo de Crisis
Coordinador de Disefiador Coordinador de Enlace de Comunicacién
Comunicacién creacioén visual Social
\4
Definir
objetivos de
comunicgcic’m Redactar,
calendar_lo de disefiar y
publicaciones .
y lineas protcjuplll'
editoriales. materiales
_(texto, QL? SI?cdaac:ion
imagen,
. es en
= video,
> . g plataforma
infografias). .
s digitales
(Faceboo,
X,Instagra
m. etc.).
Supervisar
i interacciones,
menciones,
Difundir | | » | tendenciasy
contenido | comentarios en
en tiempo tiempo real.
real o
automatiza
do segun
lo
planificado.
Responder
dudas,
Medir alcance, canalizar
interaccionesy |q || qQuejasy
efectividad de 7| mantener
contenidos ?:s‘lggt% 080
(KPIs). con
‘ usuarios.
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
PDAPAS LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
TEOLOYUCAN —— = TEOLOYUCAN:= DEL MUNICIPIO DE TEOLOYUCAN
Tramsformanio nvision 2025 -2027

Coordinacion de
Cultura del Agua
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

COORDINACION DE CULTURA DEL AGUA

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

S (1 g ey ey g Sy ey s S Sy g Sy gt |

| ENTORNO [ |

| USUARIOS |
DEMANDA DE A y 5 . CTUDADANOS INFORMADOS PRINCIPALES:

PARTICIPACION ACTIVA DE RECURSOS VISUALES PARTICIPACION ACTIVA . i1

I SERVICIOSEN I LA POBLACION ENEL INFORMATIVOS SOBRE EL DE LA CTUDADANIA EN Y RESPONSABLES EN CIUDADANIADEL I
MATERIADE | FORTALECIMIENTO DE LA USO SOSTENIBLE DEL EL FORTALECIMIENTO RELACION A LA CULTURA MUNICIPIO DE |

| cuLTuRADEL | CULTURA DEL AGUA. AGUA. DEENCUE THRR. DL DELAGUA: TEOLOYUCAN.

I AGUA

PLANEACION DE LABO! ; PLANEACION DE ATENCION ALOS
CONVOCATORIAS, E MAmRﬁC;ngD E SESIONES REPORTES POR
EVENTOS Y DIFUSION Y INFORMATIVAS. DESPERDICIO DE
MICROPROCESOS CAMPANAS DE DIVULGACION AGUA.
SUSTANTIVOS CULTURA DEL AGUA

| !

PROCESOS 2
SSTRNIRGS PROMOCION DE LA CULTURA DEL AGUA

PROCESOS
ADJETIVOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
COORDINACION DE CULTURA DEL AGUA

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO:

1. Planeacién de convocatorias, campafas y eventos de Cultura del Agua.

OBJETIVO:

Organizar y orientar el procedimiento de planeacion de las convocatorias, campafas y
eventos en materia de Cultura del Agua, mediante el seguimiento y revision de las
acciones para el desarrollo e implementacidn de las mismas.

REFERENCIAS:

— Ley del Agua para el Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo De la
Politica Hidrica Estatal. Seccién Cuarta De La Comision Técnica Del Agua Del
Estado De México, Articulo 26, fracciones I, Ill y IV. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 22 de febrero de 2013, y sus reformas y adiciones.

— Ley del Agua para el Estado de México y Municipios. Capitulo Noveno Del Manejo
Sustentable Del Agua. Seccidn Primera Del Fomento A La Cultura Del Agua,
Articulo 98, fracciones |, Il y lll. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 22 de
febrero de 2013, y sus reformas y adiciones.

— Ley del Agua para el Estado de México y Municipios. Capitulo Noveno Del Manejo
Sustentable Del Agua. Seccidén Primera Del Fomento A La Cultura Del Agua,
Articulo 100. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 22 de febrero de 2013, y
sus reformas y adiciones.

— Reglamento Interno Del Organismo Publico Descentralizado Para La Prestacion De
Los Servicios De Agua Potable, Alcantarillado Y Saneamiento De Teoloyucan,
Estado De México 2025-2027. Capitulo Tercero “De La Estructura Administrativa
Del O.P.D.A.P.A.S. Del Municipio De Teoloyucan Estado De México”. Seccidon octava,
apartado primero, Articulo 65, secciones I, Il, lIl y IV. Periddico Oficial “Gaceta
Municipal”, ANO 1. / GACETA No. 6 / 17 de febrero de 2025.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
COORDINACION DE CULTURA DEL AGUA

DEFINICIONES:

Campaia Serie de acciones planificadas para generar conciencia y promover
cambios positivos en las personas en beneficio de una causa. La
campafa genera impacto apelando a valores compartidos,
conectando emocionalmente con el publico, promoviendo la
participacion activa y el cambio de comportamiento.

Convocatoria: Documento formal elaborado por la institucion, mediante el cual se
invita o convoca a las personas a participar, concursar o informar
sobre un evento, actividad o proceso. En este documento se detalla
el propdsito, los requisitos para participar, las fechas relevantes y
otros aspectos logisticos.

Evento Reunidon de personas organizada con previa antelacion, para disfrutar
de algun tipo de suceso del area social, desde aniversarios,
reconocimientos, celebraciones, conferencias, entre otros. Los
eventos mejoran las relaciones sociales y la comunicacion entre las

personas.
Cultura del Es el proceso continuo de produccion, actualizaciéon y transformacion,
Agua: individual y colectiva, de valores, creencias, percepciones,

conocimientos, tradiciones, aptitudes, actitudes y conductas en
relacién con el uso responsable del agua en la vida cotidiana, con la
intencion de promover patrones de sustentabilidad.

CAEM Comision del Agua del Estado de México. Proporciona servicios de
operacién y mantenimiento de infraestructura hidraulica de agua
potable, drenaje y tratamiento a diferentes municipios de la entidad.

UIPPE Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion
(UIPPE) es el area responsable de planear y programar con las
diferentes areas del OPDAPAS, las acciones estratégicas que
coadyuven a mejorar la eficiencia y eficacia en la prestacion de los
servicios, asi como establecer mecanismos para evaluar el
cumplimiento de objetivos.

CCA Coordinacion de Cultura del Agua, se encarga de planear y ejecutar
actividades dirigidas a concientizar a la ciudadania del buen uso vy
aprovechamiento del agua, bajo un esquema de desarrollo
sustentable.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
COORDINACION DE CULTURA DEL AGUA

JCCG Jefatura de Comunicacion, Cultura y Género, se encarga de difundir a
través de medios oficiales informacién de observancia general para
los usuarios del organismo y dar atencién a la ciudadania a través de
medios electronicos oficiales.

INSUMOS:

— Reglamento interno del OPDAPAS del municipio de Teoloyucan, Estado de México
2025-2027.

— Plan Anual de la Coordinacion de Cultura del Agua.

— Propuesta de la convocatoria, evento o campanfa.

RESULTADOS:

— Implementacién de la convocatoria, evento o campafia

— Reporte de evidencias de la convocatoria, evento o campafa.

POLITICAS:

— La implementacion de la convocatoria, evento o campafa, sélo podra llevarse a
cabo como actividad dirigida a concientizar a la ciudadania del buen uso vy
aprovechamiento sustentable del agua, cumpliendo con las caracteristicas técnicas
y metodoldgicas establecidas en el manual de procedimientos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
COORDINACION DE CULTURA DEL AGUA

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Planeacion de convocatorias, eventos y campanas de Cultura del
Agua.

UNIDAD
No. ADMINISTRATI ACTIVIDAD
VA/
PUESTO
1. Coordinacioén Realiza el documento con la propuesta de la convocatoria,
de Cultura del evento o campana.
Agua. Presenta a la Jefatura de Comunicacion, Cultura y Género,
para la revisidon y aprobacion de la propuesta.
2. Jefatura de Revisa la propuesta y presenta a la Direccién General para
Comunicacioén, | su aprobacion.
Culturay
Género
3. Direccion Revisa la propuesta y de ser aprobada, firma la
General documentacion requerida para la ejecucion de la misma.

4, Coordinacion Realiza los ajustes tomando en cuenta las observaciones.
de Cultura del

Prepara los oficios para la logistica:
Agua.

— Solicitud de donativos a empresas.
— Solicitud del espacio publico donde tendra lugar.

— Invitaciones dirigidas al presidente municipal, el director
general del OPDAPAS vy representantes de las
direcciones, jefaturas o coordinaciones relacionadas con
la convocatoria.

— Invitaciones al posible jurado.
— Invitaciones a las autoridades escolares.
Envia y archiva los oficios emitidos para su control.

5. Direccion Aprueba, firma y sella la documentacion requerida.
General

6. Jefatura de Gestiona la difusidon de la convocatoria en formato digital e
Comunicacién, | impreso, y la logistica del evento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
COORDINACION DE CULTURA DEL AGUA

UNIDAD
No. ADMINISTRATI ACTIVIDAD
VA/
PUESTO
Culturay Imprime los reconocimientos de los participantes.
Género
7. Coordinacion Programa y asiste a espacios publicos y escolares a
de Cultura del promover la participacion de la ciudadania.
Agua. Recibe las propuestas de los participantes para la seleccién
de las mejores propuestas, en el caso de las convocatorias.
Participa en la orden del dia de la convocatoria, evento o
campahfa.
8. Jefatura de Asiste al evento y realiza la toma de evidencias fotograficas,
Comunicacion, | para las publicaciones en las redes sociales del organismo vy
Culturay la elaboracidon de reportes.
Genero Archiva documentacion para su control.
9. Coordinacioén Elabora un reporte e integra la evidencia fotografica.
de C:Itu;a del Envia el reporte a la unidad correspondiente (UIPPE vy
gua. CAEM).
Archiva documentacién para su control
10. UIPPE- CAEM Recibe el reporte de actividades.
Archiva documentacion para su control
Calle Nicolas Romero #25 Barrio Tlatilco C.P. 54770 Teoloyucan Estado de México 5
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

COORDINACION DE CULTURA DEL AGUA

DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: PLANEACION DE CONVOCATORIAS, EVENTOS Y CAMPANAS DE CULTURA DEL AGUA.

COORDINACION DE CULTURA JEFATURA DE COMUNICACON, DIRECCION GENERAL UIPDE - CAEM
DEL AGUA CULTURA Y CENERO

&

JREALIZA EL DOCUMENTO CON LA &
IPROPUESTA DE LA CONVOCATORIA
VISA LA PROPUESTAY

PRESENTA A LA JEFATURA DE IPRESENTA A LA DIRECCION

JCOMUNICACION, CULTURA Y GENERO, [CENERAL PARA SU
APROBACION.

IPARA LA REVISION Y APROBACION DE

LA PROPUESTA.

FSOLIOTUD DE DONATIVOS A EMPRESAS.
[SOLIOTUD DEL ESPACO PUBLICO DONDE

TENDRA LUCAR

HNVITACONES DENCIDAS AL PRESIDENTE =@
MUNIODAL, LA DIRECTORA CENERAL DEL

OPDADAS ¥ REDRESENTANTES DELAS
OIMECOONES, JEFATURAS O IAPRUEBA, FIRMA Y SELLALA
COORDINACIONES RELACONADAS CON LA JIDOCUMENTACION REQUERIDA PARA
JOONVOCATORIA. LA LOGISTICA DE LA PROPUESTA
HNVITACONES AL POSIBLE JURADO. =
HNVITACONES A LAS AUTORIDADES )

VIA Y ARCHIVA LOS OFO0S EMITIDOS

[CESTIONA LA DIFUSION DE LA
[CONVOCATORIA EN FORMATO
DIGITAL E IMPRESO, Y LA

L OGISTICA.

7 )% LOS RECONOCIMIENTOS
DE LOS PARTICIPANTES.

A Y ASISTE A ESPACIOS
PUBLICOS Y ESCOLARES A
IPROMOVER LA PARTICIPACION DE
LA CIUDADANIA
IRECIBE LAS PROPUESTAS DE LOS

IPROPUESTAS, EN ELCASO DE LAS
ICONVOCATORIAS . N

IPARTICIPA EN LA ORDEN DELDIA » 8

JOE LA CONVOCATORIA, EVENTO O L
ICAMPARN A

ASISTE AL EVENTO Y REALIZA LA
[TOMA DE EVIDENCIAS
IFOTOGRAFICAS, PARA LAS
IPUBLICACIONES EN LAS REDES
[SOCIALES DEL ORGANISMO Y LA
[ELABORACION DE REPORTES.

< .
(=)= ARCHIVA DOCUMENTACION.

ELABORA UN REPORTE E INTEGRA

EVIDENCIA FOTOGRAFICA.

. »

VIA EL REPORTE A LA UNIDAD
ICORRESPONDIENTE (UIPPE Y
[CAEM). CIBE EL REPORTE DE

. ADES.

IARCHIVA DOCUMENTACION.

VA DOCUMENTACION.

= )
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PROCEDIMIENTO:

2. Elaboraciéon de material de difusion y divulgacion.

OoBJ

ETIVO:

Orientar el proceso de elaboracién de materiales de difusion y divulgacion, mediante el
control de las acciones desde la planeacidn hasta su publicacion en medios impresos y
digitales.

REFERENCIAS:

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo De la
Politica Hidrica Estatal. Seccién Cuarta De La Comisidn Técnica Del Agua Del
Estado De México, Articulo 26, fracciones I, Il y IV. Peridédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 22 de febrero de 2013, y sus reformas y adiciones.

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios. Capitulo Noveno Del Manejo
Sustentable Del Agua. Seccidn Primera Del Fomento A La Cultura Del Agua,
Articulo 98, fracciones |, Il y Ill. Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 22 de
febrero de 2013, y sus reformas y adiciones.

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios. Capitulo Noveno Del Manejo
Sustentable Del Agua. Seccidn Primera Del Fomento A La Cultura Del Agua,
Articulo 100. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 22 de febrero de 2013, y
sus reformas y adiciones.

Reglamento Interno Del Organismo Publico Descentralizado Para La Prestacion De
Los Servicios De Agua Potable, Alcantarillado Y Saneamiento De Teoloyucan,
Estado De México 2025-2027. Capitulo Tercero “De La Estructura Administrativa
Del O.P.D.A.P.A.S. Del Municipio De Teoloyucan Estado De México”. Seccidon
octava, apartado primero, Articulo 65, secciones |, II, Il y IV. Periédico Oficial
“Gaceta Municipal”, ANO 1. / GACETA No. 6 / 17 de febrero de 2025.

DEFINICIONES:
Material de Material informativo disefado, producido y difundido para dar a
difusion: conocer un proyecto, idea, producto o servicio a un publico objetivo

especifico. Estos materiales pueden incluir carteles, folletos, banners,
publicaciones, videos y otros medios que transmitan informacion de
forma visual, escrita o audiovisual.

Material de Material disefdado para dar a conocer informacion, ideas o
divulgacion: conocimientos a un publico general o no especializado. Estos

materiales pueden ser variados, incluyendo textos escritos, graficos,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
COORDINACION DE CULTURA DEL AGUA

audios, videos, etc., y se utilizan para comunicar informacién de forma
accesible y atractiva.

UIPPE Unidad de Investigacion, Planeacién, Programacién y Evaluacion.
Unidad administrativa responsable de integrar, concentrar, analizar y
registrar en el “Sistema de Presupuesto por Programas” (SPP) la
informacion programatica presupuestal del OPDAPAS.

CAEM Comision del Agua del Estado de México. Proporciona servicios de
operacion y mantenimiento de infraestructura hidraulica de agua
potable, drenaje y tratamiento a diferentes municipios de la entidad.

UIPPE Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion
(UIPPE) es el area responsable de planear y programar con las
diferentes areas del OPDAPAS, las acciones estratégicas que
coadyuven a mejorar la eficiencia y eficacia en la prestacion de los
servicios, asi como establecer mecanismos para evaluar el
cumplimiento de objetivos.

CCA Coordinacion de Cultura del Agua, se encarga de planear y ejecutar
actividades dirigidas a concientizar a la ciudadania del buen uso y
aprovechamiento del agua, bajo un esquema de desarrollo sustentable.

JCCG Jefatura de Comunicacion, Cultura y Género, se encarga de difundir a
través de medios oficiales informacion de observancia general para los
usuarios del organismo y dar atencidn a la ciudadania a través de
medios electronicos oficiales.

INSUMOS:
— Reglamento interno del OPDAPAS del municipio de Teoloyucan, Estado de México
2025-2027.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

COORDINACION DE CULTURA DEL AGUA

— Plan Anual de la Coordinacion de Cultura del Agua.

— Solicitud de material.

RESULTADOS:

— Publicacion de los materiales en su formato digital e impreso.

— Reporte de evidencias

POLITICAS:

— El disefilo del material de difusién y divulgacion sélo podra llevarse a cabo como
actividad dirigida a concientizar a la ciudadania del buen uso y aprovechamiento
sustentable del agua, cumpliendo con las caracteristicas técnicas y metodoldgicas
establecidas en el manual de procedimientos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
COORDINACION DE CULTURA DEL AGUA

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de material de difusién y divulgacion.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Coordinacion de Realiza la propuesta para la elaboracion del material y

la presenta a la Jefatura de Comunicacién, Cultura vy

It | A . ,
Cultura del Agua Género.

Revisa y aprueba la propuesta del material.

2. Jefatura de
Comunicacion, Da instrucciones al creador audiovisual para el disefio
Cultura y Género del material.
3 Creador audiovisual Realiza el disefio del material.
Envia el material a la Coord. de Cultura del Agua para
Su revision.
. . Recibe el material en su formato fisico y digital para su
4, Coordinacion de y cig P

Cultura del Agua. impresion o publicacion.

5. Jefatura de Supervisa la difusion y publicaciéon de los materiales.
Comunicacion,
Cultura y Género

6. Coordinacion de Realiza un reporte de la planeacion y difusion de los
Cultura del Agua. materiales.

Envia el reporte a CAEM y UIPPE.

Archiva documentacion.

7. CAEM y UIPPE Recibe el reporte.

Archiva la documentacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

COORDINACION DE CULTURA DEL AGUA

DIAGRAMACION:
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE MATERIAL DE DIFUSION Y DIVULGACION.
coopoAcu(;ré 32 CULTURA DEL JEFATURA DE COMUNICACION, CREADOR AUDIOVISUAL UIPPE - CAEM
CULTURAYGENERO
INICIO
REALIZA LA PROPUESTA PARA >
LA ELABORACION DEL
MATERIAL Y LA PRESENTAA LA
JEFATURA DE COMUNICACION,
CULTURAY GENERO. e iEAY APPUEBALA
PROPUESTA DEL MATERIA]
DA INSTRUCCIONES AL
CREADOR AUDIOVISUAL PARA REALIZA EL DISENO DEL
EL DISENO DEL MATERIAL. MATERIAL.
ENVIA EL MATERIAL A LA
COORD. DE CULTURA DEL
@4 AGUA PARA SU REVISION.
RECIBE EL MATERIAL EN SU
FORMATO FISICOY DIGITAL PARA
SU IMPRESION O PUBLICACION. =5
SUPERVISA LADIFUSION Y
PUBLICACION DELOS
MATERIALES.
REALIZA UN REPORTE DE LA
PLANEACION Y DIFUSION DELOS
MATERIALES. >
ENVIA EL REPORTE A CAEM Y
UIPPE.
ARCHIVA DOCUMENTACION. RECIBE EL REPORTE DE ACTIVIDADES.
ARCHIVA DOCUMENTACION.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
COORDINACION DE CULTURA DEL AGUA

PROCEDIMIENTO:

3. Planeacion de sesiones informativas

OBJETIVO:

Orientar el proceso de planeacidon de sesiones informativas, mediante el control del
proceso de planeacidn hasta la implementacidn de las platicas en las instituciones.

REFERENCIAS:

— Ley del Agua para el Estado de México y Municipios. Capitulo Noveno Del Manejo
Sustentable Del Agua. Seccidn Primera Del Fomento A La Cultura Del Agua,
Articulo 98, fracciones |, Il y lll. Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 22 de
febrero de 2013, y sus reformas y adiciones.

— Ley del Agua para el Estado de México y Municipios. Capitulo Noveno Del Manejo
Sustentable Del Agua. Seccidn Primera Del Fomento A La Cultura Del Agua,
Articulo 100. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 22 de febrero de 2013, y
sus reformas y adiciones.

— Reglamento Interno Del Organismo Publico Descentralizado Para La Prestacion De
Los Servicios De Agua Potable, Alcantarillado Y Saneamiento De Teoloyucan,
Estado De México 2025-2027. Capitulo Tercero “De La Estructura Administrativa
Del O.P.D.A.P.A.S. Del Municipio De Teoloyucan Estado De México”. Seccion octava,
apartado primero, Articulo 65, secciones I, I, lll y IV. Periddico Oficial “Gaceta
Municipal”, ANO 1. / GACETA No. 6 / 17 de febrero de 2025.

DEFINICIONES:

Planeacion: Es un proceso sistematico de tomar decisiones de forma anticipada
para lograr objetivos especificos. Implica el uso de recursos, el
establecimiento de objetivos, la definicidn de medidas para
alcanzarlos, el analisis de los resultados y la realizacién de acciones
correctivas.

Sesiones Reunidon que tiene como objetivo proporcionar informacion sobre

informativas: algun tema de interés a determinado grupo de personas, para que
estas puedan actuar y resolver situaciones.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
COORDINACION DE CULTURA DEL AGUA

CAEM Comisién del Agua del Estado de México. Proporciona servicios de
operacion y mantenimiento de infraestructura hidraulica de agua
potable, drenaje y tratamiento a diferentes municipios de la entidad.

UIPPE Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion
(UIPPE) es el area responsable de planear y programar con las
diferentes areas del OPDAPAS, las acciones estratégicas que
coadyuven a mejorar la eficiencia y eficacia en la prestacion de los
servicios, asi como establecer mecanismos para evaluar el
cumplimiento de objetivos.

CCA Coordinacion de Cultura del Agua, se encarga de planear y ejecutar
actividades dirigidas a concientizar a la ciudadania del buen uso y
aprovechamiento del agua, bajo un esquema de desarrollo
sustentable.

JCCG Jefatura de Comunicacion, Cultura y Género, se encarga de difundir a
través de medios oficiales informacion de observancia general para

los usuarios del organismo y dar atencién a la ciudadania a través de
medios electrénicos oficiales.

INSUMOS:

— Reglamento interno del OPDAPAS del municipio de Teoloyucan, Estado de México
2025-2027.

— Plan Anual de la Coordinacion de Cultura del Agua.

— Oficio de invitacidn a las platicas.

— Planeacion de la sesion informativa

RESULTADOS:

— Agradecimiento a la Direccion General del OPDAPAS.
— Listas de asistencia de los estudiantes.

— Reporte de evidencias.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
COORDINACION DE CULTURA DEL AGUA

POLITICAS:

La planeacion de las sesiones informativas, soélo podra llevarse a cabo como
actividad dirigida a concientizar a la ciudadania del buen uso y aprovechamiento
sustentable del agua, cumpliendo con las caracteristicas técnicas y metodoldgicas
establecidas en el manual de procedimientos.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Planeacion de sesiones informativas

UNIDAD
No. ADMINISTRATI ACTIVIDAD
VA/
PUESTO
1. | Coordinacioén Establece el enlace con las instituciones, y entrega un oficio
de Cultura del para invitarlas a formar parte de la campafa para el fomento
Agua. de la Cultura del Agua.
Programa la sesion, el dia y la hora.
2. | Direccidén Recibe el oficio de invitacion, sellan, firman y archivan.
Escolar Realiza la logistica para las platicas informativas
programadas en su institucion.
Realiza un oficio de agradecimiento dirigido al director del
OPDAPAS.
3. | Coordinacioén Planea la sesiéon informativa, prepara los materiales y
de Cultura del recursos necesarios.
Agua. Informa a la JCCYG sobre la programaciéon de las sesiones
para gue asistan a apoyar y a tomar evidencia.
4. | Jefatura de Gestiona que el equipo de comunicacion asista a las
Comunicacion, sesiones informativas.
Cultura y
Género.
5. | Coordinacion Lleva a cabo las sesiones informativas dirigidas a los
de Cultura del estudiantes.
Agua. Entrega la constancia de participacion a las autoridades de
la institucion educativa.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

COORDINACION DE CULTURA DEL AGUA

UNIDAD
No. ADMINISTRATI ACTIVIDAD
VA/
PUESTO
Recibe el agradecimiento dirigido a l|la directora del
OPDAPAS Teoloyucan.
6. | Jefatura de Asiste a las sesiones para tomar evidencia fotografica vy
Comunicacion, video.
Cgltura y Comparte el material de evidencia a la CCA.
Género.
7. | Coordinacion Elabora un reporte e integra la evidencia fotografica.
ie Cultura del Envia el reporte a la unidad correspondiente (UIPPE vy
gua. CAEM).
Archiva la documentacion.
8. | CAEM y UIPPE Recibe el reporte de actividades. Archiva documentacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

COORDINACION DE CULTURA DEL AGUA

DIAGRAMACION:
PROCEDIMIENTO: PLANEACION DE SESIONES INFORMATIVAS

COORDINACION DE CULTURA DEL AGUA DIRECCION ESCOLAR JEFATURA DE COMUNICACION, UIDDE - CAEM

CULTURA Y GENERO
2
ESTABLECE EL ENLACE CON

LAS INSTITUCIONES, Y

DIRECCION ESCOLAR

ENTRECGA UN OFICIO PARA RECIBEN EL OF IO DE

INVITARLAS A FORMAR INVITACION, SELLAN, FIRMAN Y

PARTE DE LA CAMPARA ARCHIVAN.

PARA EL FOMENTO DE LA

CULTURA DEL AGUA. REALIZAN LA LOGISTICA PARA
. . LAS PLATICAS INFORMATIVAS

:«:auuA LA SESION, ELDIA ¥ PROCRAMADAS EN su

INSTITUCION.

REALZAN UN OFICIO DE

AGRADECIMIENTO DIRIGIDO A LA

LIC. GRISELDA LEYVA CASAS,

@_ DIRECTORA DEL OPDAPAS
TEOLOYUCAN.

-4

PLANEA LA SESION INFORMATIVA,
M £ES Y

RECURSOS NECESARIOS.

INFORMA A LA JCCYG SOBRE LA
PROCRAMACION DE LAS SESIONES
PARA QUE ASISTAN A APOYAR Y A
FOMAR EVIDENCIA CESTIONA QUE EL EQUIPO DE
COMUNICACION ASISTA ALAS
@¢ SESIONES INFORMATIVAS.

LLEVA A CABO LAS SESIONES
INFORMATIVAS DIRICIDAS A LOS
ESTUDIANTES.

ENTRECA LA CONSTANCA DE
INSTITUCION EDUCATIVA

RECIBE EL AGRADECIMIENTO
DIRICIDO A LA DIRECTORA DEL ASISTE A LAS SESIONES
OPDAPAS TEOLOYUCAN. PARA TOMAR EVIDENCIA
FOTOGRAFICA Y VIDEO.
COMPARTE EL MATERIAL DE
@: EVIDENCIA A LA CCA

ELABORA UN REPORTE E

INTEGRA LA EVIDENCIA
FOTOGRAFICA.

ENVIA EL REPORTE A LA

UNIDAD CORRESPONDIENTE
(UIPPE Y CAEM). RECIBE EL REPORTE DE
ACTIVIDADES.

ARCHIVA DOCUMENTACION. 2
ARCHIVA DOCUMENTACION.

™ D
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
COORDINACION DE CULTURA DEL AGUA

PROCEDIMIENTO:

4. Atencion alos reportes por desperdicio de agua

OBJETIVO:

Establecer un seguimiento en el procedimiento de atencidn a los reportes por
desperdicio de agua, mediante el establecimiento de acciones especificas para
contrarrestar los reportes de acciones disruptivas de la ciudadania en relaciéon al uso de
los recursos hidricos.

REFERENCIAS:

— Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, Capitulo Primero De la
Verificacioén, Articulo 151, fraccion 1. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de
febrero de 2013, reformas y adiciones.

— Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo De las
Infracciones y Sanciones, Articulo 155, fraccion IX. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 22 de febrero de 2013, reformas y adiciones.

— Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo De las
Infracciones y Sanciones, Articulo 156, fraccion |. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 22 de febrero de 2013, reformas y adiciones.

— Reglamento Interno Del Organismo Publico Descentralizado Para La Prestacion De
Los Servicios De Agua Potable, Alcantarillado Y Saneamiento De Teoloyucan,
Estado De México 2025-2027. Capitulo Tercero “De La Estructura Administrativa
Del O.P.D.A.P.A.S. Del Municipio De Teoloyucan Estado De México”. Seccion octava,
apartado primero, Articulo 65, secciones | y II. Periddico Oficial “Gaceta Municipal”,
ANO 1./ GACETA No. 6 / 17 de febrero de 2025.

DEFINICIONES:
Reportes Denuncias ciudadanas sobre todo hecho, acto u omision, que cause o
provoqgue situaciones relativas al desperdicio del agua.

CAEM Comisidn del Agua del Estado de México. Proporciona servicios de
operacion y mantenimiento de infraestructura hidraulica de agua
potable, drenaje y tratamiento a diferentes municipios de la entidad.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
COORDINACION DE CULTURA DEL AGUA

UIPPE Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion
(UIPPE) es el area responsable de planear y programar con las
diferentes dareas del OPDAPAS, las acciones estratégicas que
coadyuven a mejorar la eficiencia y eficacia en la prestacién de los
servicios, asi como establecer mecanismos para evaluar el
cumplimiento de objetivos.

CCA Coordinacion de Cultura del Agua, se encarga de planear y ejecutar
actividades dirigidas a concientizar a la ciudadania del buen uso y
aprovechamiento del agua, bajo un esquema de desarrollo sustentable.

JC Jefatura de Comercializacion, es el area responsable de emitir, ordenar
y ejecutar por conducto de los servidores publicos que para tal efecto
habilite, requerimientos, notificaciones y visitas de inspeccién y
verificacion, para comprobar la veracidad de los datos registrados en
el Sistema Comercial, asi como los proporcionados por los usuarios y
detectar infracciones a la Ley del Agua para el Estado de México vy
Municipios.

JAJ Jefatura de Asuntos Juridicos, es el area responsable de representar al
Organismo en los asuntos de caracter legal, independientemente de la
materia de que se trate, asi como brindar asesoria y capacitacion
juridica a las diferentes areas en el ejercicio de sus funciones, a fin de
garantizar que se cumpla con la normatividad aplicable.

INSUMOS:

— Reglamento interno del OPDAPAS del municipio de Teoloyucan, Estado de México
2025-2027.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

COORDINACION DE CULTURA DEL AGUA

— Plan Anual de la Coordinacion de Cultura del Agua.

— Reporte de desperdicio de agua.

RESULTADOS:

— Carta invitacion

— Reporte de evidencias.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Atencién y seguimiento de asuntos de diversa indole que involucran los intereses
del Organismo enterados a través de documentos.

POLITICAS:

— Laatencion a ciudadanos con reportes de desperdicio o adeudo, sélo podra llevarse
a cabo como actividad dirigida a concientizar a la ciudadania del buen uso y
aprovechamiento sustentable del agua, cumpliendo con las caracteristicas técnicas
y metodoldgicas establecidas en el manual de procedimientos.

Calle Nicolas Romero #25 Barrio Tlatilco C.P. 54770 Teoloyucan Estado de México 19

N ATE AR
VORIV S A S Yt v

r Mr‘\) % N (SRR W. 635% \y , P
O ‘4\1(\7(‘ 7N Ve o \




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
COORDINACION DE CULTURA DEL AGUA

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Atencidn a ciudadanos con reportes de desperdicio o adeudo.

UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1. Coordinacion de Recibe y analiza la informacion, si es la primera vez
Cultura del Agua que el usuario incide, se programa una visita.
Solicita el apoyo a la Jefatura de comercializacién con
la asistencia de un notificador a la visita.
En caso de ser un reporte por segunda vez, solicita la
intervencion de la Jefatura de Asuntos Juridicos para
instaurar el procedimiento administrativo de sancion.
2. Jefatura de Envia a un notificador para que, en compafiia de la
Comercializacion Coordinadora de Cultura del Agua, asistan al domicilio
a realizar una invitacion personal al ciudadano.
3. Coordinacioén de Asiste al predio para hacer la invitacion al propietario,
Cultura del Agua poseedor y/o representante.
Elabora un reporte e integra la evidencia fotografica.
Envia el reporte a la unidad correspondiente (UIPPE vy
CAEM).
Archiva la documentacion.
4, CAEM y UIPPE Recibe el reporte de actividades.
Archiva la documentacion.
5. | Jefatura de Asuntos Recibe el reporte de Cultura del Agua para sancionar
Juridicos el desperdicio de agua potable y da seguimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

COORDINACION DE CULTURA DEL AGUA

DIAGRAMACION:

I PROCEDIMIENTO: ATENCION A LOS REPORTES POR DESPERDICIO DE AGUA O ADEUDO

COORDINACION DE CULTURA DEL ACUA JEFATURA DE COMERCIALIZACION JEFATURA DE ASUNTOS JURIDICOS UIDDE - CABM

VISITAYSE
SOUCITA LA

><2)

ENVIA A UNNOTIFICADOR PARA
QUE,EN COMPARIADE LA
COORDINADORA DE CULTURA DEL
ACUA, ASISTAN AL DOMICILIO A

3 )* REALIZAR UNA INVITACION
PERSONAL AL CIUDADANO.

ASISTE AL PREDIO PARA HACER LA
INVITAGON AL PROPIETARIO,
POSEEDOR Y/O REPRESENTANTE
ELABORA UN REPORTE E INTECRA
LA EVIDENCIA FOTOCRAFICA.
ENVIA EL REPORTE A LA UNIDAD
CORRESPONDIENTE (UIPPE Y

CAEM). )
ARCHIVA LA DOCUMENTACION.

4

RECIBE EL REPORTE DE ACTIVIDADES.
ARCHIVA LA DOQUMENTACION.

L= )
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
pDApAs LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO

TeoLovucan — “TEOLOYUCAN:= DEL MUNICIPIO DE TEOLOYUCAN
Transformacion con ViSién 2025 - 2027

Jefatura de
suntos Juridicos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE
ASUNTOS JURIDICOS DEL O.P.D.A.P.A.S. DEL MUNICIPIO
DE TEOLOYUCAN

Edicion: Primera
Fecha: JUNIO 2025
Cédigo: OPDAPAS/DG-
JUR/01/2030
Pagina: \%

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Comunicacién con las y los usuarios.

Recibir la demanda
denuncia y/o queja
por parte de la
autoridad judicial
administrativa.

Presentar la contestacion
y/o requerimiento en el

._. juzgado tribunal autoridad *® ®

judicial.

f 4

Representacion |
juridica

Atencion y seguimiento de
asuntos de diversas indoles
que involucran los intereses
del organismo entregados a
través de documentos.

Unidades
administr
ativas

‘T

Andlisis del contenido de la
demanda

Revisién y admision de
contestacion periodo
probatorios el juez o tribunal
valora las pruebas y los
alegatos presentados que
resuelve el conflicto.

Se acepta tramite y se
turna a la jefatura de
asuntos juridicos.

Presentacidn juridica

<
<

Administracion y
finanzas

Comercializacion

Operatividad y mantenimiento

Direccion general




Edicién: Primera
MANUAL DE}PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE Fecha: JUNIO 2025
ASUNTOS JURIDICOS DEL O.P.D.A.P.A.S. DEL MUNICIPIO Cédigo: OPDAPAS/DG-
DE TEOLOYUCAN JUR/01/2030
Pagina: VI

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Descripcidon de los procedimientos de la jefatura de asuntos juridicos

Cédigo del Nombre del Procedimiento: Pagina:
Procedimiento:
OPDAPAS/DG- Atencién y seguimiento de asuntos de diversa indole que
JUR/01/2030-01 involucran los intereses del Organismo.
OPDAPAS/DG- Atencion y seguimiento de procesos judiciales y asuntos
JUR/01/2030-02 que se siguen en forma de juicio ante las diversas

autoridades jurisdiccionales y administrativas.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE

PROCEDIMIENTO:

OPDAPAS/DG-JUR/01/2030-01 “Atencion y seguimiento de asuntos de diversa
indole que involucran los intereses del Organismo enterados a travées
de documentos”

OBJETIVO:

Atender con oportunidad, veracidad y fundamento legal aquellos asuntos con fines
informativos, de requerimientos y/o denuncias, demandas, o quejas en las que esté
involucrado el O.P.D.A.P.A.S del Municipio de Teoloyucan a través de la recepcion,
registro, revision, distribucidén y seguimiento de documentos administrativas y/o
jurisdiccionales que, finalmente, permitan disminuir o cancelar la afectacion de los
intereses del Organismo.

REFERENCIAS:
En atencidén a lo dispuesto por los Articulos 115 fraccioén Il inciso a) de la Constitucidn Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 61 Fracciéon XLI y 122 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México; Decreto NUumero 83 de la 51 legislatura del Estado de México de

fecha #0 de abril de 1992; Articulos 35, 37, 38 y demas aplicables de la Ley del Agua del Agua
para el Estado de México y Municipios; Articulo 61 del Reglamento Interno del O.P.D.A.P.A.S

DEFINICIONES:

Procedimiento Plan o método de trabajo.
Administrativo:

Organo Tribunal, juzgado, fiscalia o equivalente.
Jurisdiccional:

O.P.D.A.P.A.S. Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los

servicios de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Teoloyucan.

INSUMOS:
- Oficio de notificacion del érgano jurisdiccional, informado por correspondencia.

- Instrumento notarial
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE

RESULTADOS:
Representacion juridica del O.P.D.A.P.A.S ante los érganos jurisdiccionales en asuntos que sean

notificados por correspondencia

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

El Presente se relaciona con el procedimiento: Atencién y seguimiento de procesos judiciales
y asuntos que se siguen en forma de juicio ante las diversas autoridades jurisdiccionales y
administrativas. Pues por correspondencia se notifican asuntos jurisdiccionales que pueden
continuarse a través de este procedimiento.

POLITICAS:

— Ningun documento que llegue por pagueteria sera recibido sin que cumpla con las
formalidades previstas en el codigo de procedimientos administrativos del Estado de
México y Municipios.

- Solo serdn atendidos los documentos que puedan probar ser emitidos por un érgano
jurisdiccional.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE

DESARROLLO:

“Atencion y seguimiento de asuntos de diversa indole que involucran los intereses del
Organismo enterados a través de documentos”

UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1. Oficialia de partes Califica los documentos en atencion a lo requerido por
el cédigo de procedimientos administrativos del estado
de México
Solicita la correccidn de los documentos que no
cumplen con las formalidades requeridas.
Cataloga los documentos con valor juridico y los turna
a la jefatura de asuntos juridicos.
2. Jefatura de Asuntos Da tramite a los documentos remitidos
Juridicos.

Preparar respuesta cumpliendo en los tiempos y la
formas que sefala la Ley y/o Codigos y/o Reglamentos,
segun la naturaleza de las prestaciones reclamadas al
Organismo.

Revision y mecanica de firma de respuesta por la
persona titular de la Direccién Juridica, en su caracter
de Apoderado General Judicial y Extrajudicial del
Organismo.

Presentar la contestacidn y/o requerimiento en el
Juzgado, Tribunal, Autoridad Judicial y/o
Administrativa en el gque se radica el expediente,
acompanada de las constancias documentales
necesarias para acreditar las excepciones y defensas
hechas valer mediante los elementos de prueba que se
adjuntan.

Promover el medio de impugnacidon y/o recurrir la
Resolucion que pone fin al proceso, conforme a los
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE

DIAGRAMACION:

L =
0.

1

Recepcion de
documentos de
notificacion

©

Realizar el turno internc a la jefatura
de asuntos juridicos mediante
documento acuse de recepcion y
observaciones, en caso de existir.

/J;‘-\ Modificar informacion
b A egquivocada en una
o

notificacion.

Ejercer el medio de
impugnacion y recurrir

l a a Ia resolucion cuando
5 corresponda.

Gestiona y da seguimiento a los
documentos para su envio al
argano jurisdiccional.

v
e B )
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

requisitos y tiempos que exija la normatividad de la
materia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Y
O?’
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE

PROCEDIMIENTO:

OPDAPAS/DG-JUR/01/2030-02 “Atencion y seguimiento de procesos judiciales y
asuntos que se siguen en forma de juicio ante las diversas autoridades
Jjurisdiccionales y administrativas.”

OBJETIVO:

Intervenir con una oportunidad, veracidad y fundamento normativo, en aquellas
situaciones administrativas y/o legales de fondo que atafien al Organismo, por
medio de la atencién y seguimiento de procesos judiciales y asuntos que se siguen
en forma de juicio que, finalmente, permitan disminuir o cancelar la afectacion de
los intereses del O.P.D.A.P.A.S. del Municipio de Teoloyucan.

REFERENCIAS:

En atencidén a lo dispuesto por los Articulos 115 fraccién Il inciso a) de la Constitucidén Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 61 Fraccion XLI y 122 de la Constituciéon Politica del Estado
Libre y Soberano de México; Decreto NUumero 83 de la 51 legislatura del Estado de México de
fecha #0 de abril de 1992; Articulos 35, 37, 38 y demas aplicables de la Ley del Agua del Agua
para el Estado de México y Municipios; Articulo 61 del Reglamento Interno del O.P.D.A.P.A.S

DEFINICIONES:

Procedimiento Plan o método de trabajo.
Administrativo:
Organo Tribunal, juzgado, fiscalia o equivalente.

Jurisdiccional:
O.P.D.A.P.A.S. Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los

servicios de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Teoloyucan.

INSUMOS:
- Oficio de notificacion del érgano jurisdiccional, informado por correspondencia.

- Instrumento notarial
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE

RESULTADOS:
Representacion juridica del O.P.D.A.P.A.S ante los érganos jurisdiccionales en asuntos que
sean notificados por correspondencia

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

El Presente se relaciona con el procedimiento: Atenciéon y seguimiento de asuntos de
diversa indole que involucran los intereses del Organismo enterados a través de
documentos, pues algunos asuntos jurisdiccionales se notifican por correspondencia.

POLITICAS:

— Ningun documento que llegue por paqueteria sera recibido sin que cumpla con las
formalidades previstas en el codigo de procedimientos administrativos del Estado de
México y Municipios.

- Solo serdn atendidos los documentos que puedan probar ser emitidos por un érgano
jurisdiccional.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE

DESARROLLO:

“Atencion y seguimiento de asuntos de diversa indole que involucran los intereses del
Organismo enterados a través de documentos”

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Jefatura de Asuntos Recibir la demanda, denuncia y/o queja por parte de la
Juridicos. Autoridad Judicial y/o Administrativa.

Andlisis del contenido del o los documento(s)

Preparar respuesta cumpliendo en los tiempos y la
formas que sefiala la Ley y/o Cdédigos vy/o
Reglamentos, segun la naturaleza de las prestaciones
reclamadas al Organismo.

Revision y mecanica de firma de respuesta por el
personal de la Jefatura de Asuntos Juridicos, en su
caracter de Apoderados Legales del O.P.D.A.P.A.S. del
Municipio de Teoloyucan

Presentar la contestacion y/o requerimiento en el
Juzgado, Tribunal, Autoridad Judicial y/0
Administrativa en el que se radica el expediente,
acompanada de las constancias documentales
necesarias para acreditar las excepciones y defensas
hechas valer mediante los elementos de prueba que se
adjuntan.

Promover el medio de impugnacidon y/o recurrir la
Resolucion que pone fin al proceso, conforme a los
requisitos y tiempos que exija la normatividad de la
materia. (de ser necesario)

Archivar el expediente original en resguardo de la
Jefatura de Asuntos Juridicos del O.P.D.A.P.A.S. del
Municipio de Teoloyucan.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Y ST A T M 4 QSR ALY ST (TN T8 W 4
M A SRR Ty SR AT S



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE

DIAGRAMACION:

)

Recepcion de
documentos de
notificacian

Analisis del contenido del o los
documento(s)

Presentar la contestacion
( s w/o requerimiento en el
-\\_//' Juzgado, Tribunal,

o Autoridad Judicial y/o
Administrativo Ejercer el medio de
impugnacion y recurrir

l a la resolucion cuando
5 corresponda.

Sentencia
desfavorable

)

@
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
pDApAs LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO

TeoLovucan — “TEOLOYUCAN:= DEL MUNICIPIO DE TEOLOYUCAN
Transformacion con ViSién 2025 - 2027

Jefatura de
Proyectos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

PETICION DE LA
CIUDADANIA

¥

DFICIALLA D PARTES DEL M. fﬁ:ﬂ-ﬂm OE PARTES DE ESTE
AYUNTANIENTO DESENTRALIZA DO

——

ABEA DE PROYECTD
AGRUPAMIENTD DE AR BRI L
SOLICITLADES POR ZOMA GRAFICD EN CAMPO

REGISTRO DE SOLCITUDES

EVALLIACION DE ENTREGA DE PROYECTO
ABORACION DEL P :
: PARELIREIEEIRS ‘ PROYECTOS * EIECLTIVD

PRESENTACION DE PROYVECTD EJECUTIVD

DIRECCIHON SLIBDIRECCION SUBDIRECCION DE ANDRMINETRACISN ¥
GEMERAL [DLPDAPAS) FINANZAS |OhP.0LAPAS.] CILIDWATA Nk,

I EIECUCION DE OBRA
SOLCITUIN D LOS MATERLALES ¥ SUPERVISICN

ENTREGA DE DBRA A LA
CILADANIA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:

PETICION DE LA CIUDADANIA es el oficio dirigido a presidente constitucional del H.
Ayuntamiento de Teoloyucan con fundamento legal y la descripcion breve de la peticidon
de alcantarillado y/o agua potable a bien que se les brinde el servicio sefalado en la
peticion.

OBJETIVO:

Con la finalidad de brindarles un servicidé y mejorar las condiciones de vida, y una vivienda
digna se verifican caracteristicas en campo, con la participacion de la ciudadania indicando
de manera objetiva el conflicto al que se plantea darle solucion.

REFERENCIAS:
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

Articulo 91.- La Secretaria del Ayuntamiento estard a cargo de un secretario, el que,
sin ser miembro del mismo, deberd ser nombrado por el propio Ayuntamiento a
propuesta del presidente Municipal como lo marca el articulo 31 de la presente ley.
Sus faltas temporales serdn cubiertas por quien designe el Ayuntamiento y sus
atribuciones son las siguientes:

— fraccién VII. Controlar y distribuir la correspondencia oficial del ayuntamiento, dando
cuenta diaria al presidente municipal para acordar su tramite;

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

— Articulo 8o. Los funcionarios y empleados publicos respetaran el ejercicio del derecho
de peticion, siempre que ésta se formule por escrito, de manera pacifica y respetuosa;
pero en materia politica sélo podran hacer uso de ese derecho los ciudadanos de la
Republica. A toda peticion deberd recaer un acuerdo escrito de la autoridad a quien
se haya dirigido, la cual tiene obligacidon de hacerlo conocer en breve término al
peticionario.

— Toda persona tiene derecho al acceso, disposicion y saneamiento de agua para

. consumo personal y doméstico en forma suficiente, salubre, aceptable y asequible. El
Calle Nicolas Romero #25 Barrio Tlatilco C.P. 54770 Teoloyucan Estado de México
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE

Estado garantizara este derecho vy la ley definird las bases, apoyos y modalidades
para el acceso y uso equitativo y sustentable de los recursos hidricos, estableciendo
la participacion de la Federacion, las entidades federativas y los municipios, asi como
la participacion de la ciudadania para la consecucion de dichos fines

— . Parrafo adicionado DOF 08-02-2012

— Toda persona tiene derecho a disfrutar de vivienda adecuada. La Ley establecera los
instrumentos y apoyos necesarios a fin de alcanzar tal objetivo.

Parrafo adicionado DOF 07-02-1983. Reformado DOF 02-12-2024

DEFINICIONES:

Insertar los términos técnicos, abreviaturas o siglas empleadas en el procedimiento (que
puedan causar confusion en su conceptualizacidon); en orden alfabético, describiendo el
significado de estos, conforme a su uso en el procedimiento.

Procedimiento Plan o método de trabajo......
Administrativo:

Inspeccién del Visita efectuada por la autoridad laboral para verificar fisica y
Trabajo: documentalmente el cumplimiento de las normas laborales en
el domicilio del Centro de Trabajo de competencia local.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE

DEFINICION Manual de Documento administrativo en el que se consignan metddicamente las
DE LAS Procedimientos: actividades que deben seguirse para la realizacion de las funciones
PALABRAS encomendadas, asi como la participaciéon y responsabilidad de los

o6rganos que conforman una unidad administrativa.

Dictamen Técnico: Documento mediante el cual se le da a conocer a las unidades
administrativas los elementos y apartados del proyecto presentado, que
cumplieron o no con la metodologia y criterios técnicos establecidos, y
en el cual se realizan las sugerencias y recomendaciones necesarias y
precisas para la correccion del documento.

Saneamiento: . . . .
conjunto de acciones que se pueden aplicar sobre el ambiente para

reducir los riesgos sanitarios, prevenir la contaminacién vy,
consecuentemente, lograr mejores niveles de salud.

DOF: Diario oficial de la federacion

DIPPE: Direccion de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion de la
Unidad de Asuntos Internos, que es la unidad administrativa que tiene
por objeto (insertar el objetivo de esta unidad administrativa conforme
al manual general de organizacion).

INSUMOS:

— Insertar el o los requisitos documentales, materiales o de informacién que la unidad
administrativa duefia o responsable del procedimiento solicite para dar inicio al
desarrollo del procedimiento.

- Oficio de solicitud, oficiaria de partes del H. Ayuntamiento y oficialia de partes de este
descentralizado.
- Proyecto de manual de procedimientos u procedimiento jefatura de proyectos

RESULTADOS:

- Dictamen Técnico de Proyectos de Manuales de Procedimientos / factibilidad de realizar
trabajos
- Proyecto de manual de procedimientos u procedimiento especifico revisado y dictaminado.

- Evidencia de verificacion de cumplimiento de levantamiento en campo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Inherente cunado el oficio de solicitud al realizar el levantamiento en campo, los
datos obtenidos del analisis correspondiente se determinaran si es factible continuar

Calle Nicolas Romero #25 Barrio Tlatilco C.P. 54770 Teoloyucan Estado de México

\)r \), AN P Loty N2 - AR Y A VY e s\
\'r/ M‘ I W\t N7 — ‘h m J'(\\‘ /&:k“




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE

y en su caso se revindicard a la direccion correspondiente, con la finalidad de darle
una solucion.

POLITICAS:

Deberdn anotarse las directrices o lineamientos que regulan las actividades del
procedimiento, éstas emanan de ordenamientos juridico-administrativos. A través de las
politicas se regulan casos o situaciones que por excepcion pueden presentarse en las
actividades rutinarias del procedimiento. Las politicas tienen un caracter imperativo y
se describen en tiempo futuro.

-La peticidn deberd contener sellos debidamente recepcionada.

- Al hacer contacto con la ciudadania por ningdn momento se podrad dar participacion a
persona ajenas a la solicitante

- Sin excepcidn alguna no se permite aumentara informacioén a la solicitud o modificarla
por parte de la ciudadania

- la ciudadania debera ingresar una nueva peticion para el complemento a la que le dio
origen.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Insertar el Nombre del Procedimiento.

No. JEFATURA ACTIVIDAD
PROYECTOS
1. Peticion Oficio que se remite en la oficialia de partes, y se

redirecciona a el drea de proyectos.

2. Area de proyectos Recepcion de las peticiones por la jefatura de
proyectos para su registro fecha hora de la recepcion.

Agrupamiento de peticiones por zona
Levantamiento topografico en campo

La obtencidn de los datos, caracteristicas del terreno
y/& cerrada, calle donde se platea suministrar
instalaciones. (documento fotografico.) como
evidencia de la realizacion de los trabajos,)

Elaboracion del proyecto:

La informacidon plasmada en planos para la
construccién de la obra.

del analisis de los datos obtenidos.

Evaluacion del Es la informaciéon cuantitativa de la cual se define la
proyecto viabilidad del proyecto. Con las caracteristicas:
monto, alcances, beneficiados.

4. Presentacion del | La demostracion tangible de cémo se realizardn los
proyecto ejecutivo trabajos, mostrando todas las caracteristicas de la obra

a fin de que las areas involucradas sinteticen Ia
informacion.

5 Adquisicion de los La solicitud de los materiales, que se ocupara para la
materiales para la ejecucion de la obra, cuantificada por el area de
obra y supervision. proyectos. Al departamento de administraciéon vy

finanzas.

Al momento de la ejecucidon se supervisard la obra
para su buena construccion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE

No. JEFATURA ACTIVIDAD
PROYECTOS

6. | Entrega deobraala

- ) De manera presencial se realiza la entrega de la obra
ciudadania

a la ciudadania
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE

PROYECTOS

Noviembre de 2025

Cédigo: 005/2005/E03/233

DIAGRAMACION:

-PETICION.

PETICION DE LA
CIUDADANIA

OFICIALLA DE PARTI

r % {M’U HTAMIENTO

ES DEL H.

|

DESENTRALIZADO

-

OFICIALIA DE PARTES DE ESTE

-REGISTRO DE PETICIONES

— |

AREA DE PROYECTOD ] <

[ AREA DE PROYECTO ] @

[ REGISTRO DE SOLICITUDES ]

|

AGRUPAMIENTOD DE
SOLICITUDES POR ZOMA

|

|

LEVANTAMIENTO TOPO
GRAFICO EM CAMPO

|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE

-EVALUACION DE PROYECTOS

EVALUACION DE
FROYECTOS

CIRECCION GENERAL
{D.P.DAPAS)

SUBDIRECCION

- (O.P.D.APAS]

SUBDIRECCION DE AMNDMINISTRACION Y
* FINAMZAS (OP.DAPAS)

-PRESENTACION DE PROYECTO EJECUTICO

)

[ AREA DEPROYECTOD ]

_ DIRECCION GEMERAL
i [O.P.DAPAS)

SUBDIRECCION
o [0.P.DAPAS)

{ SUBDIRECCION DE ANDMINISTRACION ¥ J
e

[ PRESENTACION DE PROYECTO EIECUTIVG ]

FINAMZAS (O.P.D.APAS)

»  CIUDADANIA C
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE

ADQUISICION DE MATERIALES PARA LA EJECUCION DE OBRA

[ SUBDIRECCION DE ANDMINISTRACION ¥ ] @

FINANZAS [0.P.DAPAES)

AREA DE PROYECTO ]

Al
|

SOLICITUD DE LOS
» MATERIALES
EJECUCION DE OBRA
¥ SUPERVISION

-ENTREGA DE OBRA A LA CIUDADANIA

ENTREGA DE OBRA A LA @
CIUDADANIA
=| CIUDADAMNIA

L|( DIRECCION GENERAL
L (0P D.APAS)

SUBDIRECCION
* (OPDAPAS]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
- NO APLICA

— Se utiliza el mismo oficio, donde el solicitante firma los procesos en el que se lleva la
peticion. Se anexa evidencia

1. Oficio de solicitud por oficialia de partes

2. firma en el oficio la ciudadania leyenda: realizo levantamiento topografico

3. Evidencia fotografica del levantamiento

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

1.-Oficio de solicitud por oficialia de partes

et H. Ayuntamiento Constijtcional de Teoloyucan |
Transformagion cdqVision
SHub F

TEOLOYUCAN

vision

C. Griselda Leyva Casas
Dircctora del O.P D AP AS

Presente,

Quegth de usted, para cualquier dyda o aclaracion.
Nﬂ)a»’onnnz?,u; /2025
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE

2.- firma en el oficio la ciudadania leyenda: realizo levantamiento topografico
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE
PROYECTOS

Noviembre de 2025

| J TEOLOYUCAN MEXICO A 3 DE ABRIL DEL 2025
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VECINOS DE LA COMUNIDAD YA ANTES MENCIONADA

3.-Evidencia fotografica del levantamiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE

PROYECTOS

/J TEOLOYUCAN MEXICO A 3 DE ABRIL DEL 2025 5, e o
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
PDAPAS LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
TEOLOYUCAN #=TEOLOYUCAN:= DEL MUNICIPIO DE TEOLOYUCAN
Transformacion conViSi6N 2025 -2027

Coordinacion de
Atencion
Ciudadana
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

USUARIOS
PRINCIPALES

PROCESOS

| | PRESPUESTA RESPUESTA |
|DEMANDA oe | ATENCION A ATENCION A LA VALIDADA A \Fféhlggm sA ESPECIFICAR |
LA CIUDADANIA PETICIONES
ATENCION
|arencion | CIUDADANIA CIUDADANAS CIUDADANAS “Ntemnos Y |
| | 7y 1 1 1 EXTERNOS |
N E N S I R S I
\ A\ A Y
ATENCION A RECEPCION DE ATENCION A
CIUDADANOS PETICIONES EN EL VALIDACION DE SOLICITUDES DE
PRESENCIAL Y AREA DE RESPUESTAS A SEGUIMIENTO Y
MICROPROCESO|  TELEFONICA VENTANILLA PETICIONES RESPUESTA
SUSTANTIVOS CIUDADANAS
A T
A
Y
ATENCION CIUDADANA

SUSTANTIVOS

1

EROCESO AD
DJETIVO!
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I Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE I Noviem bl
COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA IM

| Pagina 6 de 23

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: Solicitud de apoyo de pipa

Objetivo: Garantizar el abastecimiento emergente de agua potable como fallas en la red,
fugas mayores, mantenimiento de pozos

Brindar apoyo prioritario a zonas vulnerables, restablecer el servicio basico mientras se
corrige la averia o se restablece el servicio.

Referencias:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 8.

e Codigo Financiero del Estado de México, capitulo segundo de los derechos Seccidn
Primera De los Derechos por los servicios de Suministro de Agua Potable, Drenaje,
Alcantarillado y Recepcioéon de los Caudales de Aguas Residuales para su Tratamiento
articulo 129.

e Codigo Financiero del Estado de México, capitulo segundo de los derechos Seccidn
Primera De los Derechos por los servicios de Suministro de Agua Potable, Drenaje,
Alcantarillado y Recepcion de los Caudales de Aguas Residuales para su Tratamiento
articulo 130.

e Ley del agua para el Estado de México y municipios titulo primero disposiciones
generales capitulo Unico de la naturaleza y objeto de la ley y su aplicacidn articulo 6,
apartado XLIX y LI. Ter.

Definiciones:

¢ Audiencia Telefdnica: Instrumento de participacion de la ciudadania que via telefénica
hace posible el didlogo con las autoridades respecto de la gestion de tramites,
servicios publicos y programas sociales.

e Peticion Ciudadana: Solicitud verbal o escrita mediante la cual la ciudadania pide a las
instancias gubernamentales un bien, servicio u otra cosa para ser atendida.

e Recepcion: Area de primer contacto con la ciudadania.

e Aviso de Privacidad: Documento fisico, electrénico o en cualquier formato generado
por el sujeto obligado. Este debe ser puesto a disposicion para informar los
propdsitos del tratamiento al que serdn sometidos los datos personales en la
Coordinacion de Atencion Ciudadana.

Insumos: datos del solicitante nombre completo, domicilio, teléfono de contacto, motivo del
servicio
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Resultados:

e Captura de nombre completo, direccidn y numero de teléfono en la base de datos
Excel de su peticién para dar seguimiento referente a la atencion presencial y
telefonica.

Interaccidn con otros procedimientos: atencidn ciudadana recibe la solicitud, captura los
datos del usuario, canaliza la solicitud a operativo

Politicas:

Las servidoras y servidores publicos de la Coordinacion de Atencién Ciudadana, respetaran
el ejercicio del derecho de peticion, siempre que ésta se formule por escrito, con
fundamento en lo dispuesto en el articulo 8 constitucional, de manera pacifica y respetuosa.

La entrega de los datos personales por la peticionaria o peticionario sera obligatoria con el
fin de registrar a la ciudadania y el asunto de referencia de su peticion en el
SISPEC "Sistema de Seguimiento de Peticiones Ciudadanas”, para gestionar y atender a
través de las dependencias, y demas previstos en el articulo 6 apartado A, fracciéon | de la
Constitucion Politica de los  Estados Unidos Mexicanos.

La entrega de los datos personales es obligatoria, en caso contrario se estara imposibilitado
de dar tramite a la peticion.
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DIAGRAMACION

Solicitante

ATC

Subdireccion de Operacion y
Mantenimiento

Inicio

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

Trae recibo
de pago al
corriente

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

Se ingresa la
@ informacién al
sistema en la lista

de apoyos

Proporciona
recibo

Da nombre
del usuario

Informa al solicitante el
tiempo de respuesta
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SOLICITUD DE PIPA
Solicitante ATC Subdireccién de Operacion y
Mantenimiento

Realiza corte de —® Recibe  lista y
usurarios con solucion procede a agendar y
de apoyo de pipa al area trazar rutas
correspondiente

@ Recibe evidencia y
hoja de

agradecimientos
—>
Llena  hoja de
agradecimiento y se
regresa al pipero
FIN

Pipero

Recibe listas para
apoyo de pipas

Recibe agradecimientos
@ y toma fotografia de
evidencia de entrega de

—»| apoyo
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e Formato de Registro de Solicitudes y Quejas
e  Bitacora de Seguimiento

o’ ‘ ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
, PDAPAS LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
?* POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
TEOLO “TEOLOYUCAN® - DEL MUNICIPIO DE TEOLOYUCAN
wvision 2028 - 2027

DR. LUIS DOMINGO ZENTENO SANTAELLA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DEL MUNICIPIO DE TEOLOYUCAN, ESTADO DE MEXICO C. NORBERTO RIVERO GONZALEZ
DIRECTOR GENERAL DEL O.PDAPAS.
DEL MUNICIPIO DE TEOLOYUCAN.

i manera
Por medio del presente, nos dirigimos a ustedes con el proposito de Agradecer el apoyo con el servicio de pipa de agua, el oué_l nos fue proporcionado de
gratuita, el dia de del 2025, a los Ciudadanos del Barrio de. .

iso para contribuir al Bienestar de los Ciudadanos del Municipio.
Atentamente.

S SU comp

Sin méas por el momento, ag
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA

pDAPAs LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
SANEAMIENTO

POTABLE. ALCANTARILLADO Y
TEOLOYUCAN TEOLOYUCAN DEL MUNICIPIO DE TEOLOYUCAN

2025 - 207

DR. LUIS DOMINGO ZENTENO SANTAELLA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

DEL MUNICIPIO DE TE
e e SRS M000 C. NORBERTO RIVERO GONZALEZ

DIRECTOR GENERAL DEL O.PDAPAS.
DEL MUNICIPIO DE TEOLOYUCAN.

Por medio del presente, nos dirigimos a ustedes con el propésito de Agradecer el apoyo con el servicio de pipa de agua,
el cual nos fue proporcionado de manera gratuita, el dia de del 2025.

Sin més por el momento, agradecemos su compromiso para contribuir al Bienestar de los Ciudadanos del Municipio.

Atentamente.

AMRDE ME 1 A INOTIT ’
NOMBRE DE LAINSTITUCION ¥

NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE ELAPOYO

Calle Nicolas Romero #25 Barrio Tlatilco C.P. 54770 Teoloyucan Estado de México
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Reverso

ITRALIZADO PARA

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADC
PDAPAS LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
§ POTABLE. ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
TEOLOYUCAN TEOLOYUCAN DEL MUNICIPIO DE TEOLOYUCAN

2028 - 207

Nombre del Operador :

Litros proporcionados:
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Procedimiento: Reporte De Fuga

Objetivo Asegurar que cualquier fuga de agua identificada por la poblaciéon sea registrada,
evaluada y atendida de manera oportuna y ordenada

Recibir y registrar adecuadamente la informacidn proporcionada por el ciudadano
(ubicacion, tipo de fuga, referencia, datos de contacto)

Referencias:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 8.

e Cddigo Financiero del Estado de México, capitulo segundo de los derechos Seccion
Primera De los Derechos por los servicios de Suministro de Agua Potable, Drenaje,
Alcantarillado y Recepcion de los Caudales de Aguas Residuales para su Tratamiento
articulo 129.

e Codigo Financiero del Estado de México, capitulo segundo de los derechos Seccidn
Primera De los Derechos por los servicios de Suministro de Agua Potable, Drenaje,
Alcantarillado y Recepcion de los Caudales de Aguas Residuales para su Tratamiento

articulo 130.
e Ley del agua para el Estado de México y municipios titulo primero disposiciones
generales capitulo Unico de la naturaleza y objeto de la ley y su aplicacion

articulo 6, apartado XLIX y LI. Ter.

Definiciones:

e Audiencia Telefénica: Instrumento de participacion de la ciudadania que via telefénica
hace posible el didlogo con las autoridades respecto de la gestion de tramites,
servicios publicos y programas sociales.

e Peticion Ciudadana: Solicitud verbal o escrita mediante la cual la ciudadania pide a las
instancias gubernamentales un bien, servicio u otra cosa para ser atendida.

e Recepcion: Area de primer contacto con la ciudadania.

e Aviso de Privacidad: Documento fisico, electrénico o en cualquier formato generado
por el sujeto obligado. Este debe ser puesto a disposicidon para informar los
propodsitos del tratamiento al que serdn sometidos los datos personales en la
Coordinacion de Atencion Ciudadana.

Insumos: Nombre completo, teléfono de contacto, medio por el que reporta teléfono,
WhatsApp o ventanilla. Datos de la fuga ubicacion exacta, magnitud de la fuga, tiempo que
lleva.

Resultados:

Calle Nicolas Romero #25 Barrio Tlatilco C.P. 54770 Teoloyucan Estado de México
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e Captura de nombre completo, direccion y nimero de teléfono en la base de datos
Excel de su peticién para dar seguimiento referente a la atencion presencial y
telefonica.

Interaccidn con otros procedimientos: atencidn ciudadana recibe reportes por teléfono,
WhatsApp, ventanilla registra el reporte en bitacora valida datos del ciudadano, canaliza el
reporte a operativo.

Politicas:

Las servidoras y servidores publicos de la Coordinacion de Atencién Ciudadana, respetaran
el ejercicio del derecho de peticion, siempre que ésta se formule por escrito, con fundamento
en lo dispuesto en el articulo 8 constitucional, de manera pacifica y respetuosa.

La entrega de los datos personales por la peticionaria o peticionario serd obligatoria con el
fin de registrar a la ciudadania y el asunto de referencia de su peticién en el
SISPEC "Sistema de Seguimiento de Peticiones Ciudadanas”, para gestionar y atender a
través de las dependencias, y demas previstos en el articulo 6 apartado A, fraccion | de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

La entrega de los datos personales es obligatoria, en caso contrario se estara imposibilitado
de dar tramite a la peticion.
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REPORTE DE FUGA

Solicitante Atencion Ciudadana Operacion y Fontanero

Mantenimiento

Reporta fuga de Toma datos
agua en ventanilla, » | (localizacion de la
via WhatsApp o fuga)
telefonica i
Explicacion  del Se pasa el reporte Se atiende la fuga
tiempo de > | al area »| deagua
respuesta correspondiente
Recibe evidencia Proporciona A
de reparacion de = evidencia de que
fuga la fuga ha sido
reparada

FIN
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Formatos e instructivos

tsvacoof | PR .L :
v pri §&"MEXICO PDAPAS
o REPORTE DE FUGAS
)
FECHA NOMBRE DEL CALLE BARRIO ENTRE OBSERVACIONES NUMERO DE
LSUARIO CALLES TELEFONO
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Procedimiento: Atencién A La Ciudadania Presencial Y Telefdnica

La atencion ciudadana se refiere a la atencion presencial y via telefonica que se brinda a las
personas donde pueden aclarar dudas directamente, y facilita la atencion a personas que no
tiene acceso digital.

Objetivo: Atender las peticiones ciudadanas de manera eficaz y oportuna, brindando
informacion veraz y realizando analisis puntual de las mismas, para su canalizacion,
seguimiento y respuesta.

Referencias:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 8.

e Coddigo Financiero del Estado de México, capitulo segundo de los derechos Seccidn
Primera De los Derechos por los servicios de Suministro de Agua Potable, Drenaje,
Alcantarillado y Recepcion de los Caudales de Aguas Residuales para su Tratamiento
articulo 129.

e (Cddigo Financiero del Estado de México, capitulo segundo de los derechos Seccion
Primera De los Derechos por los servicios de Suministro de Agua Potable, Drenaje,
Alcantarillado y Recepcion de los Caudales de Aguas Residuales para su Tratamiento

articulo 130.
e Ley del agua para el Estado de México y municipios titulo primero disposiciones
generales capitulo unico de la naturaleza y objeto de la ley y su aplicacion

articulo 6, apartado XLIX y LI. Ter.

Definiciones:

¢ Audiencia Telefdnica: Instrumento de participacion de la ciudadania que via telefénica
hace posible el didlogo con las autoridades respecto de la gestion de tramites,
servicios publicos y programas sociales.

e Peticion Ciudadana: Solicitud verbal o escrita mediante la cual la ciudadania pide a las
instancias gubernamentales un bien, servicio u otra cosa para ser atendida.

e Recepcion: Area de primer contacto con la ciudadania.

e Aviso de Privacidad: Documento fisico, electrénico o en cualquier formato generado
por el sujeto obligado. Este debe ser puesto a disposicidon para informar los
propdsitos del tratamiento al que serdn sometidos los datos personales en la
Coordinacion de Atencion Ciudadana.

Insumos: Personal de atencion ciudadana, supervisor o responsable de area, linea telefdnica
fija para seguimiento, Bitdcora peticion ciudadana presencial o via telefénica.
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Resultados: Captura de nombre completo, direccion y nimero de teléfono en la base de
datos Excel de su peticién para dar seguimiento referente a la atencion presencial y
telefonica.

Interaccion con otros procedimientos: Atencion ciudadana captura la solicitud recibida,
envia el reporte al drea correspondiente, recibe confirmacion de recepcién y tiempos
estimados de atencion.

Solicitud de apoyo de pipa
Politicas:

Las servidoras y servidores publicos de la Coordinacion de Atencién Ciudadana, respetaran
el ejercicio del derecho de peticion, siempre que ésta se formule por escrito, con fundamento
en lo dispuesto en el articulo 8 constitucional, de manera pacifica y respetuosa.

La entrega de los datos personales por la peticionaria o peticionario serd obligatoria con el
fin de registrar a la ciudadania y el asunto de referencia de su peticién en el
SISPEC "Sistema de Seguimiento de Peticiones Ciudadanas”, para gestionar y atender a
través de las dependencias, y demas previstos en el articulo 6 apartado A, fraccion | de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

La entrega de los datos personales es obligatoria, en caso contrario se estara imposibilitado
de dar trdmite a la peticion
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DIAGRAMACION:
| PROCEDIMIENTO ATENCION A LA CIUDADANIA PRESENCIAL Y TELEFONICA
Solicitante Personal De Recepcion COODINADORA DE ATENCION
CIUDADANA
Realiza peticién y/o »(2)
queja presencial o via
telefénica’ y expone Recibe peticién y/o
su necesidad o queja presencial o -
planteamiento. telefénica; escucha —
planteamiento
solicita y captura Recibe solicitud y/o
datos del solicitante queja
. b4
Se informa al
SE ENTERA DEL TIEMPO DE . .
RESPUESTA A SU PETICION O solicitante del
EN SU CASO TERMINA LA .
LLAMADA Y SE RETIRA tratamiento de sus
ELABORA CONTESTACION DE
datos personales a OFICIO Y ENVIA APOYO DE AGUA
traVéS del aViSO de EN PIPA AL AREA ENCARGADA
privacidad, \Y el *
tiempo de respuesta
IIMRIME CONTESTACION

FIRMA Y RUBRICA
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A ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
PDAPAS LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
@§® POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO

TEOLOYUCAN #=TEOLOYUCAN:= DEL MUNICIPIO DE TEOLOYUCAN
acian conViSiON 2025 - 2027

Coordinacion de
la Unidad de
Informacion,
Planeacion,

Programacion y
Evaluacion

(U.I.P.P.E.)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE EER | N |
LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, Noviembre de 2025

PROGRAMACION Y EVALUACION (UIPPE)

PROCEDIMIENTO:
e Elaboracion y llenado de formatos PbRM (Matriz de Indicadores para Resultados)

OBJETIVO:

e Establecer los pasos para coordinar con las areas del OPDAPAS Teoloyucan la
planeacién por resultados mediante el llenado de los formatos PbRM (Matriz de
Indicadores para Resultados), asegurando su congruencia con el Programa Operativo
Anual (POA) vy el anteproyecto de presupuesto del ejercicio fiscal correspondiente.

REFERENCIAS:
e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios
¢ Reglamento Interno del OPDAPAS Teoloyucan
e Lineamientos sobre PbRM y planeacion por resultados

INSUMOS:
e Plan Municipal de Desarrollo
e Programa Operativo Anual (POA)
e Lineamientos del Ayuntamiento en materia de PbRM
e Formatos oficiales de PbRM o MIR

RESULTADOS:
e Formatos PbRM correctamente llenados, validados y entregados a la Subdireccion de
Administracion y Finanzas

POLITICAS:
e Las metas e indicadores deben estar alineados al Plan Municipal de Desarrollo y al
POA institucional.
e Elllenado de formatos debe realizarse en los plazos establecidos por la UIPPE.
e Lainformacion debe ser verificable, medible y realista.
e La validacion del contenido sera responsabilidad conjunta de cada area y de la UIPPE.
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PROGRAMACION Y EVALUACION (UIPPE)

- DESARROLLO:

La UIPPE solicita a cada area del OPDAPAS sus metas e indicadores para el ejercicio fiscal.
Con base en esta informacion, coordina la captura vy llenado de los formatos PbRM o MIR
institucionales. Una vez integrados, los formatos se revisan para verificar su congruencia con
el POA y presupuesto. Posteriormente se presentan para su validacion interna y se entregan
en tiempo y forma a la Subdireccion de Administracion y Finanzas para continuar con su
registro.

PROCEDIMIENTO: Elaboracidon y llenado de formatos PbRM (Matriz de Indicadores para
Resultados)

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD

PUESTO

UIPPE Solicita a las areas sus metas, indicadores y objetivos para el
siguiente ejercicio fiscal.

UIPPE Recibe, revisa y valida la informacion enviada por cada area.

UIPPE/Area remitente | Solicita ajustes o aclaraciones a las dreas correspondientes.

UIPPE Captura y consolida la informacion en los formatos PbRM

UIPPE Revisa y valida los formatos finales.

UIPPE/Direccion Presenta los formatos PbRM a la Direccion General para su

General validacion

UIPPE Realiza ajustes si es necesario y genera la version final del
informe

UIPPE Entrega de los formatos validados a la Subdireccion de

Administracion y Finanzas en tiempo y forma para su registro.
Fin del procedimiento
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PROGRAMACION Y EVALUACION (UIPPE)

DIAGRAMACION:
IPROCEDIMIENTO: ELABORACION Y LLENADO DE FORMATOS PBRM (MATRIZ DE INDICADORES PARA RESULTADOS) I
Coordinacion de la UIPPE Coordinacion de la UIPPE UIPPE / Area remitente UIPPE / Direccién General
©,

Solicita a las areas sus
metas, indicadores y
objetivos para el siguiente
ejercicio fiscal

&

%La informacion e
Recibe, revisa y valida la completay Solicita ajustes o
informacion enviada congruente con el aclaraciones a las areas
por cada area POA y presupuesto? correspondientes

Captura y consolida la
informacion en los
formatos PbRM

Presenta los formatos
| (e) PbRM a la Direccion
x General para su

validacion

Revisa y valida los
5
formatos finales ?

Entrega de los formatos
validados a Subdireccién de
Administracién y Finanzas en
tiempo y forma para su registro

)

FIN
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PROGRAMACION Y EVALUACION (UIPPE)

PROCEDIMIENTO:
e Integracidon del Informe Trimestral de Indicadores y Metas

OBJETIVO:

e Establecer el procedimiento mediante el cual se solicita, recibe, valida y consolida la
informacion relativa al avance trimestral de indicadores y metas institucionales, con el
fin de integrar el informe que se presenta ante la Direccion General y otras instancias
competentes.

REFERENCIAS:
e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios
e Reglamento Interno del OPDAPAS Teoloyucan
e Lineamientos en materia de planeacién y evaluacion

INSUMOS:
e Programa Operativo Anual (POA)
e |Indicadores y metas por area
e Evidencias del avance fisico y programatico
e Plantilla oficial del informe trimestral
RESULTADOS:

¢ Informe trimestral de indicadores y metas integrado y validado

POLITICAS:
e Lainformacion debe corresponder al trimestre evaluado y estar sustentada
documentalmente
e Todas las dreas deben entregar su informacion en los plazos establecidos.
e El informe trimestral debe validarse internamente antes de su envio oficial.
e Se debe mantener un respaldo de los informes trimestrales y sus evidencias.
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Eacon: _
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE EER | N |
LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, Noviembre de 2025

PROGRAMACION Y EVALUACION (UIPPE)

- DESARROLLO:
La UIPPE solicita a cada area del Organismo la entrega de los avances correspondientes a
sus indicadores y metas programadas. Una vez recibida la informacion, se valida contra el
POA y se consolida en el formato institucional. Se revisa internamente, se corrigen
inconsistencias si es necesario, y posteriormente se presenta a la Direccion General para
validacién. Una vez aprobado, el informe se entrega a la subdireccion de Administracion y
Finanzas para la carga en el sistema.

PROCEDIMIENTO: Integracion del Informe Trimestral de Indicadores y Metas.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ | ACTIVIDAD
PUESTO
1. UIPPE Solicita a cada drea sus avances trimestrales de
indicadores y metas.
2. Area remitente Cada area entrega su informacioén dentro del plazo
establecido.
3. UIPPE Recibe vy revisa la informaciéon de cada area.
4, UIPPE Solicita correcciones o aclaraciones al area
correspondiente
5. UIPPE Consolida la informacion en el formato institucional.
6. UIPPE Una vez validada, elabora el borrador del informe
trimestral
7. UIPPE/Direccion Presenta el informe a la Direccion General para su
General revision y validacion
8. UIPPE Envia el informe final a las instancias correspondientes,
dentro del plazo correspondiente.
Fin del procedimeinto

Calle Nicolas Romero #25 Barrio Tlatilco C.P. 54770 Teolovucan Estado de México

Y ST A T W QS LW SF (A7) T W g




Eacon: _
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE EER | N |
LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, Noviembre de 2025

PROGRAMACION Y EVALUACION (UIPPE)

IPROCEDIMIENTD: ELABORACION Y LLENADO DE FORMATOS PBRM (MATRIZ DE INDICADORES PARA RESULTADOS) I
Coordinacidn de la UIPPE Coordinacién de la UIPPE UIPPE / Area remitente UIPPE / Direccion General
©
Solicita a cada drea sus Cada drea entrega su

P

avances trimestrales de infermacidn dentro del

indicadores y metas plazo establecido

@F
Recibe y revisa la
informacion de

Solicita correcciones o
aclaraciones al drea
carrespondiente

i La informacio
esta completa y
£5 Congruente

cada area
con el POAZ,
Una vez validada, Consolida la informacion
elabora el borrador del @ en el formato Presenta el informe a
informe tr|imestral institucional la Direccion General
| @ para su rE\'I?IDI’i ¥
validacidn

N0

dRequiere .
—_— Continda

gjustes?

Envia el informe final a las
instancias correspondientes

dentro del plazo. CP

FIN Realiza ajustes
solicitados
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LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, Noviembre de 2025

PROGRAMACION Y EVALUACION (UIPPE)

PROCEDIMIENTO:
e Captura de avances de metas e indicadores institucionales en el sistema Progress

OBJETIVO:
e Establecer el procedimiento para registrar de manera sistematica los avances de
metas e indicadores programados por las distintas areas del OPDAPAS Teoloyucan,
en la plataforma Progress, conforme a los lineamientos de planeacién institucional.

REFERENCIAS:
e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios
¢ Reglamento Interno del OPDAPAS Teoloyucan

INSUMOS:
e Informe trimestral de indicadores y metas validado
e Acceso al sistema Progress
e Usuario y contrasefa institucional
e Evidencias digitalizadas de avance (fotografias, listas, oficios, etc.)
e Manual o lineamientos de captura (cuando sean proporcionados)

RESULTADOS:
Carga exitosa y en tiempo de los avances trimestrales en el sistema Progress, con
constancia de registro (pantallazo o acuse del sistema).

POLITICAS:
e Lainformacion capturada debe coincidir con los informes validados.
e El registro debe realizarse dentro de los plazos establecidos.
e Toda la informacién debe estar respaldada documentalmente (evidencias).
e Cualqguier inconsistencia detectada debera corregirse antes del cierre del sistema
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE EER | N |
LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, Noviembre de 2025

PROGRAMACION Y EVALUACION (UIPPE)

- DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Captura de avances de metas e indicadores institucionales en el sistema
Progress.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ | ACTIVIDAD
PUESTO
1. UIPPE Consolidar los avances de indicadores de todas las
areas, con base en el informe trimestral.
2. UIPPE Verificar congruencia con el POA y existencia de
evidencia comprobatoria.
3. UIPPE Acceder al sistema Progress con clave institucional.
4, UIPPE Seleccionar el periodo correspondiente (trimestre).
5. UIPPE Capturar datos por cada indicador: valor, descripcion,
evidencia.
6. UIPPE Validar que la informacioén esté completa.
7. UIPPE Guardar la informacion en Progress y tomar captura de
pantalla del envio
8. UIPPE Se archiva en expediente fisico o digital en la UIPPE
Fin del procedimiento
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LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, Noviembre de 2025

PROGRAMACION Y EVALUACION (UIPPE)

ICAPTURA DE AVANCES DE METAS E INDICADORES INSTITUCIONALES EN EL SISTEMA PROGRESS |
Coordinacion de la UIPPE Coordinacion de la UIPPE UIPPE / Area remitente
D
Consolidar informacion Revisar congruencia con
validada de metas e —»(2)] informe trimestral y
indicadores evidencia
?:
Ingresar al Seleccionar trimestre y
sistema Progress @ programa
con usuario correspondiente
®
Capturar datos, ¢La informacion CT":g'f sant\poslo
descripciones y subir T\ @sta completa y @ RORISRCRp R
correcta? et
Tomar evidencia del Guardar Vi registrar n
registro (pantallazo). S el avance

Archivar en expediente
institucional

FIN
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LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, Noviembre de 2025

PROGRAMACION Y EVALUACION (UIPPE)

PROCEDIMIENTO:
e Integraciéon de Informes Trimestrales o Anuales

OBJETIVO:
e Establecer los pasos a seguir para la integracion de los informes trimestrales o
anuales del Organismo, a fin de dar cumplimiento a las obligaciones de planeacion,
seguimiento y evaluacion institucional conforme a la normatividad vigente.

INSUMOS:
¢ Avances mensuales, trimestrales o anuales de metas institucionales
e Informacién proporcionada por las subdirecciones, jefaturas y coordinaciones
e Formatos oficiales de seguimiento
e Programa Operativo Anual (POA)

RESULTADOS:
e [Informe trimestral o anual consolidado del OPDAPAS Teoloyucan

POLITICAS:

e Lainformacion reportada debera ser veridica, clara y entregada dentro de los plazos
establecidos.

e Cada area debera remitir la informacion conforme a los formatos definidos por la
UIPPE.

e Se deberd asegurar la congruencia entre metas programadas y avances reportados.

e Los informes deberan validarse antes de su presentacion final ante Direccion General,
Subdireccidon de Administracion y Finanzas para su registro o instancias externas
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LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, Noviembre de 2025

PROGRAMACION Y EVALUACION (UIPPE)

DESARROLLO:

La UIPPE solicita a las distintas areas del Organismo la informacion de avances trimestrales o
anuales. Una vez recibida, se valida, organiza y consolida en un solo documento, que
posteriormente se presenta a Direccidon General y Subdireccién de Administraciéon y Finanzas
para su registro.

PROCEDIMIENTO: Integracion de Informes Trimestrales o Anuales.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ | ACTIVIDAD
PUESTO
1. UIPPE Solicita a las subdirecciones, jefaturas y coordinaciones
la informacion del trimestre o periodo anual.
2. UIPPE Recibe vy revisa los avances e indicadores enviados por
las areas.
3. UIPPE/Area Solicita aclaraciones o ajustes si hay inconsistencias o
remitente informacién incompleta.
4. UIPPE Consolida la informacion en el formato oficial
5. UIPPE Elabora el borrador del informe institucional.
6. UIPPE/Direccion Presenta para revision y visto bueno de la Direccion
General General
7. UIPPE Realiza ajustes si es necesario y genera la version final
del informe
8. UIPPE Entrega el informe final a la Direccion General y
Subdireccién de Administraciéon y Finanzas para su
registro.
Fin del procedimiento
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PROGRAMACION Y EVALUACION (UIPPE)

IPROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE INFORMES TRIMESTRALES O ANUALES I
Coordinacion de la UIPPE Coordinacion de la UIPPE UIPPE / Area remitente UIPPE / Direccion General
®

Solicita a las subdirecciones,
jefaturas y coordinaciones la
informacion del trimestre o

periodo anual

&

Recibe y revisa los
avances e indicadores
enviados por las areas

¢Hay
inconsistencias
o informacién
incompleta?

3 Solicita aclaraciones o
Q ajustes

Elabora el borrador del - Consolida la informacion
informe institucional. Q en el formato oficial
Presenta para revision
&) :
31 vvistobuenodela
Direccion General
Realiza ajustes y genera la 5 |
a8 . % o’
version final del informe q

Entrega el informe final a la
Direccion General y
Subdireccién de Administracion
y Finanzas para su registro

4
FIN
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LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, Noviembre de 2025

PROGRAMACION Y EVALUACION (UIPPE)

PROCEDIMIENTO:
e Elaboracion del Programa Operativo Anual (POA)

OBJETIVO:
e Establecer los pasos para la elaboracion, integracion y validacion del Programa
Operativo Anual (POA) del OPDAPAS Teoloyucan, con el fin de dar cumplimiento a
las obligaciones en materia de planeacidén institucional, en apego al marco normativo

aplicable.
INSUMOS:
e Plan Municipal de Desarrollo
¢ Indicaciones y lineamientos del Ayuntamiento
e Propuestas de metas y actividades por area
e Informacion del ejercicio anterior
RESULTADOS:

e Programa Operativo Anual del OPDAPAS Teoloyucan validado y entregado

POLITICAS:

e Las actividades y metas deben alinearse al Plan Municipal de Desarrollo y al marco
normativo vigente.

e Cada area debera remitir la informacion conforme a los formatos definidos por la
UIPPE.

e Se deberd asegurar la congruencia entre metas programadas y avances reportados.

e Los informes deberdn validarse antes de su presentacion final ante Direccion General,
Subdireccidon de Administracion y Finanzas para su registro o instancias externas

POLITICAS:
e Las actividades y metas deben alinearse al Plan Municipal de Desarrollo y al marco
normativo vigente.
e Todas las dreas deberdan entregar su informacién conforme a los plazos y formatos
establecidos por la UIPPE.
e EI POA debe presentarse en tiempo y forma para su validaciéon por la Direccion
General y posterior entrega al Ayuntamiento.
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PROGRAMACION Y EVALUACION (UIPPE)

DESARROLLO:

La UIPPE solicita a las areas del OPDAPAS sus propuestas de actividades y metas para el
ejercicio siguiente. Una vez recibida la informacion, se revisa, valida y consolida en el
documento del Programa Operativo Anual (POA). Posteriormente se presenta a la Direccion
General para su validacion y se entrega en tiempo y forma a la Subdireccion de Administracion
y Finanzas para su registro.

PROCEDIMIENTO: Elaboracion del Programa Operativo Anual (POA)

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1. UIPPE Solicita a las areas sus propuestas de actividades y metas para el
siguiente ejercicio.
2. UIPPE Recibe, revisa y valida la informacién enviada por cada drea.
3. (UIPPE / Areas) Solicita ajustes o aclaraciones a las areas correspondientes.
4, UIPPE Consolida la informacién en el documento del POA
5. UIPPE Consolida la informacién y elabora el borrador del POA
6. UIPPE/Direccidn Presenta borrador a la Direccién General para su validacion
General
7. UIPPE Realiza ajustes en caso de observaciones y genera version final del
POA
8. UIPPE Entrega el POA validado a Subdireccion de Administracion y Finanzas
para su registro.
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LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, Noviembre de 2025

PROGRAMACION Y EVALUACION (UIPPE)

IPROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA) I
Coordinacion de la UIPPE Coordinacion de la UIPPE UIPPE / Area remitente UIPPE / Direccion General
©,

Solicita a las dreas sus
propuestas de actividades y
metas para el siguiente

ejercicio

Recibe, revisa y valida la
informacién enviada
por cada édrea

¢éla informacion
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Q en el documento del POA

I Presenta borrador a la
) Direccid
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observaciones y genera @
version final del POA

Entrega el POA validado a
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FIN
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LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, Noviembre de 2025

PROGRAMACION Y EVALUACION (UIPPE)

PROCEDIMIENTO:
e Coordinacion e integracion del presupuesto institucional

OBJETIVO:

e Establecer el procedimiento para coordinar, integrar y validar el anteproyecto de
presupuesto del OPDAPAS Teoloyucan, en conjunto con las areas responsables, a
fin de asegurar su alineacién con la planeacion institucional y las disposiciones
normativas aplicables.

INSUMOS:
e Criterios presupuestales del ejercicio fiscal.
e Informacion financiera de afos anteriores.
e Requerimientos y proyecciones de gasto de las areas.
e Lineamientos emitidos por la autoridad municipal y estatal.

RESULTADOS:
e Integracion del anteproyecto de presupuesto institucional.
e Envio oportuno a la instancia correspondiente del Ayuntamiento para su validacion

POLITICAS:
e El presupuesto debe alinearse con los planes y programas institucionales.
e Toda solicitud de recursos debe estar debidamente fundamentada.
e Se deben cumplir los plazos establecidos por la normativa aplicable
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LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, Noviembre de 2025

PROGRAMACION Y EVALUACION (UIPPE)

- DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Coordinacion e integracion del presupuesto institucional

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ | ACTIVIDAD
PUESTO
1. UIPPE La UIPPE recibe lineamientos y calendario para el
anteproyecto de presupuesto por parte del
Ayuntamiento o la Secretaria de Finanzas.
2. Areas Se elabora convocatoria para recabar requerimientos de
administrativas recursos de cada area administrativa
3. Se revisan, analizan y ajustan los requerimientos
conforme a criterios técnicos, normativos y de
disponibilidad
4, UIPPE/Administraci | Se integra el anteproyecto presupuestal en coordinacion
ony Finanzas con el drea de contabilidad.
5. Direccion General El documento se somete a revision y autorizacion del
Encargado de Despacho o Direccion General
6. Se elabora oficio de remisidon y se entrega el
anteproyecto a la instancia correspondiente
7. Se archivan copia digital del documento, del oficio
enviado y del acuse de recepcion
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PROGRAMACION Y EVALUACION (UIPPE)

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:Coordinacion e integracion del presupuesto institucional

Coordinacion de la UIPPE

Recibe lineamientos y )
calendario para el Elabora convocatoria

anteproyecto de par§ {as argas
presupuesto administrativas

I_(V

Coordina integracion
del anteproyecto con @
Contabilidad

Recibe requerimientos y
analiza informacion

Somete el
anteproyecto a
revision de la
Direccion o Encargado

Archiva acuses y
documentos

Elabora oficio y
remite anteproyecto
al Ayuntamiento

FIN
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
pDApAs LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO

TeoLovucan — “TEOLOYUCAN:= DEL MUNICIPIO DE TEOLOYUCAN
Transformacion con ViSién 2025 - 2027

Unidad de
Transparencia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE —

TRANSPARENCIA

Cédigo: 005/2005/E00/230

Pagina: 1de 3

Procedimiento:

Atencién a solicitudes de informacioén

OBJETIVO:

e Garantizar el derecho humano del acceso a la informacién publica, de conformidad a
lo establecido en el articulo 6 apartado A de la Constitucidon Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y cumplir con lo establecido en la Ley de Transparencia Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

MARCO JURIDICO:

e Articulo 6, Apartado A Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Articulo 5, parrafo 31 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano.

e Articulo 4, 53 fraccion I, 150 y 151 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

e Articulo 2 de la Ley de Protecciéon de Datos Personales del Estado de México y
Municipios.

RESULTADOS:

e Envio oportuno de las respuestas correspondientes

e POLITICAS:

e Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus respuestas,
resoluciéon a los recursos de revision que se hayan emitido en contra de sus respuestas
y del cumplimiento de las mismas

e Presentar ante el Comité, el proyecto de clasificacion de informacion

e Auxiliar y orientar a los servidores publicos habilitados que lo requieran con sus
solicitudes de informacion;

e Dar seguimiento y cumplimiento a las resoluciones emitidas por el INFOEM.
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Noviembre de 2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE

TRANSPARENCIA
Pagina: 2de3
UNIDAD
No. ADMINISTRATIV ACTIVIDAD
A/
PUESTO

1. Solicitante Ingresa su solicitud a través de la plataforma SAIMEX o
SARCOEM.

2. Unidad de Recibe la solicitud de informacion en la plataforma SAIMEX

Transparencia o0 SARCOEM.
3. Unidad de Anadlisis del contenido de la solicitud
Transparencia
4. Unidad de Se hace de conocimiento al solicitante, notificAndole que
Transparencia dispone de 10 dias habiles para corregir o ampliar su
solicitud. En caso de que la informacidon no sea de
competencia, se guia al solicitante para redireccionar su
solicitud.

5. Unidad de Se turna la solicitud al servidor publico que cuenten con la

Transparencia informacién o de acuerdo a sus facultades, competencias y
funciones.

6. Servidor () Realiza una busqueda exhaustiva de la informacion

Publico Habilitado solicitada y entrega su respuesta.
7. Unidad de Si la respuesta se encuentre correctamente estructurada; la
Transparencia Unidad de Transparencia, enviard mediante la plataforma
SAIMEX/SARCOEM la informacion.

8. Solicitante Recibe la contestacion a la solicitud a través de la
Plataforma Digital SAIMEX

9. Solicitante Si la informacidn satisface su derecho de acceso a la
informacion.

10. Solicitante Termina el procedimiento No, podrd interponer un
“Recurso de revisidon” en un plazo no mayor a 15 dias
habiles.

1. Unidad de Admitido el recurso de revision, se turna al servidor publico

Transparencia habilitado para que rinda un informe justificado y pruebas
suficientes en un término de 7 dias habiles.

12. Servidor (a) Genera informe justificado, alegatos y pruebas, remite a la

Publico Habilitado unidad de transparencia proyecto.
13. Unidad de Se hace entrega la respuesta correspondiente y anexos a
Transparencia través de la plataforma SAIMEX/SARCOEM, en espera de
resolucion del INFOEM y dar cumplimiento.
Fin del procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE

TRANSPARENCIA

005/2005/E00/230

Pagina: 3de3

Diagramacion:
ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION
SOLICITANTE UNIDAD DE TRANSPARENCIA SERVIDOR (A) PUBLICO
HABILITADO
2
@ ) Recibe Ia solicitud de
informacion en la plataforma
@ SAIMEX o SARCOEM

Ingresa Su Solicitud A Través De La
Plataforma SAIMEX o SARCOEM

Analisis del contenidd
de Ia solicitud

o}
@ Realiza una
Se hace de Setunals exhaustiva de Ia
conocimiento al solicitud al @ informacion
solicita‘nte, servidor publico |~ | solicitaday
notificandole que habilitado que entrega su
d:'sp_one de 10dias cuenten con Ia respuesta.
habiles para informacion o de
corregir o ampliar acuerdo a sus
X @ su solicitud. En facultades,
Recibe la contestacion a la — caso de quela competencias y
solicitud a traves de la informacion no sea funciones.
glataforma Digital SAIME) de competencia, se
guia al solicitante
Si @ para re direccionar
su solicitud
Sila respuesta
No satisface su Si la respuesta se encuentre @
derecho de correctamente estructurada; la
accesoala | | | Unidad de Transparencia, enviara
informacién. mediante la plataforma
Termina el SAIMEX/SARCOEM la informacion.
procedimiento
@ Admitido el recurso de revision, se @ Genera informe justificado,
v turna al servidor pdblico habilitado 1 alegatos y pruebas, remite
La respuesta no satisface » | paraque rinda uninforme justificado ala unidad de
su derecho de acceso a la y pruebas suficientes en un término transparencia proyecto.
informacién. Podra @ de 7 dias habiles.

interponer un “Recurso de
revision” en un plazo no
mayor a 15 dias habiles.

Se hace entrega la respuesta
correspondiente y anexos a traveés de Ia @
plataforma SAIMEX/SARCOEM, en
espera de resolucion del INFOEM y dar
cumplimiento.

v
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
PDAPAS LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
TEOLOYUCAN ~ — #=TEOLOYUCAN == DEL MUNICIPIO DE TEOLOYUCAN
acion con ViSiON 2025 - 2027

Subdireccion de
Administraciony
Finanzas
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
pDApAs LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO

TeoLovucan — “TEOLOYUCAN:= DEL MUNICIPIO DE TEOLOYUCAN
Transformacion con ViSién 2025 - 2027

Jefatura de
Contabilidad
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

JEFATURA DE CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO:

Elaboracion del Presupuesto de Ingresos y Egresos

OBJETIVO:

Estimar financieramente y de forma anticipada de manera anual, los ingresos y egreso del
OPDAPAS, necesarios para cumplir con los objetivos establecidos en los planes, programas y
proyectos determinados.

REFERENCIAS:

e Acuerdo 3/2025 Por El Que Se Emiten Los Lineamientos Para La Integracion, Envio Y
Recepcion Electrénica Del Paquete Presupuestal Municipal 2025

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

La Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios

DEFINICIONES:

Capitulo del Es el mayor nivel de agregacion que identifica el conjunto
gasto: homogéneo y ordenado de los bienes y servicios requeridos
por los entes publicos

Objetivo: Expresion cualitativa de un propdsito que se pretende alcanzar
en un tiempo y espacio especifico, a través de determinadas
acciones.

Presupuesto:

Estimacidon financiera anticipada, generalmente anual, de los
egresos e ingresos del Gobierno, necesario para cumplir con los
propdsitos de un programa determinado. Asimismo, constituye
el instrumento operativo basico para la ejecucidon de las
decisiones de politica econdmica y de planeacién. Para la
interpretacion del presente documento se entendera como tal,
al Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México,
para el ejercicio fiscal correspondiente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

JEFATURA DE CONTABILIDAD

INSUMOS:

Recopilacion de informacion.

Planificacion de actividades.

Intervenciéon de todas las dependencias administrativas.
Determinacion de los fines para cada una de las areas.
Seguimiento y evaluacidén de los planes, programas y proyectos.
Control.

RGN NINENES

RESULTADOS:

— Paquete presupuestal.

POLITICAS:

e Universalidad y Unidad: Todos los ingresos y gastos deben estar incluidos en un Unico
presupuesto.

e Anualidad: El presupuesto se elabora y ejecuta generalmente para un periodo de un
ano.

e Planificacion y Coherencia: Los objetivos del presupuesto deben ser realistas y estar
alineados con las prioridades generales de la organizacion o del plan de desarrollo.

e Claridad y Publicidad: La informacidén debe ser clara, precisa y estar accesible para
guienes participan en su elaboraciéon y ejecucion.

e Especialidad: Los fondos se deben destinar a los fines especificos para los que fueron
aprobados.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

JEFATURA DE CONTABILIDAD

DESARROLLO:

Es un proceso que abarca la planeacidén, programacion, presupuestacion, ejecucion,
control, seguimiento, evaluaciéon y rendicidon de cuentas de los recursos publicos.
Comienza con un analisis de los ingresos y gastos proyectados para todo el ejercicio
fiscal, los cuales deben alinearse con los objetivos y prioridades del plan de desarrollo
municipal, y culmina con la aprobacién del documento final por el Consejo Directivo y la
transparencia en la gestion.

PROCEDIMIENTO: Elaboracion del Presupuesto de Ingresos y Egresos

UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 -Direccion General.
' -Subdireccion de
Operacion y | -Solicitar a las Areas administrativas la informacion
Mantenimiento. correspondiente de acuerdo a los Lineamientos Para La
-Subdireccion de | Integracion, Envio Y Recepcién Electrénica Del Paquete
Administracion Y | Presupuestal Municipal.
Finanzas.
-Coordinacién U.l.P.P.E.
-Coordinacion de
Ingresos
-Coordinacion de
Egresos
-Coordinacion de
Patrimonio
2. Jefatura de | -Revisar, validar e Integrar la Informacion
Contabilidad proporcionada por las demas areas Administrativas.
-Generar la informacion financiera para su aprobacion.
3. Consejo Directivo -Se sesiona la informacion contenida en el paquete
presupuestal para su aprobacidon y publicaciéon en
gacetas municipales.
4. COPREMUN -Las entidades fiscalizables, deberdn presentar el
Paquete Presupuestal Municipal, a través del
Componente Presupuesto Municipal (COPREMUN) de
la Plataforma Digital del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México, la que estara
habilitada en el portal oficial www.osfem.gob.mx.; de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

JEFATURA DE CONTABILIDAD

UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
acuerdo a las fechas de carga y envio del soporte
documental.
5 Jefatura de -Publicacién del Presupuesto de Egresos, a mas tardar
Contabilidad / QI dia 25 de febrero de cada afo debiendo enviarlo al
Jefatura de Organo Superior de Fiscalizacion en la misma fecha.
Comunicacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

JEFATURA DE CONTABILIDAD

DIAGRAMACION:

PROCEDI M ENTQ El aboraci 6n del Presupuesto de Ingresos resos

Di recci 6n General / Subdireccién
de Operacién y Manteniniento /
Subdi recci 6n de Adninistracién y
Finanzas / Coordinacién U I.P.P.E.
/ Coordi naci 6n de Ingresos /
Coor di naci 6n de Egresos /
Coor di naci 6n de Patri nonio.

— 0 7

JEFATURA DE CONTABI LI DAD / JEFATURA

DE &N CONSEJO DI RECTI VO CCPREMUN

A SE SESIONA LA INFORMACION
SOLICITAR A LAS AREAS H—> REVISAR, VALIDAR E INTEGRAR LA
ADMINISTRATIVAS LA INFORMACION INFORMACION PROPORCIONADA POR CONTENIDA EN EL PAQUETE
CORRESPONDIENTE DE ACUERDO ALOS Pt PRESUPUESTAL PARA SU APROBACION Y

p LAS DEMAS AREAS ADMINISTRATIVAS. |—1» 5 s
LINEAMIENTOS PARA LA INTEGRACION, GENERAR LA INFORMACION PUBLICACION EN GACETA!
ENVIO Y RECEPCION ELECTRONICA DEL . MUNICIPALES.
FINANCIERA PARA SU APROBACION.

PAQUETE PRESUPUESTAL MUNICIPAL. \

UNA VEZQUE LA INFORMACION
FUE AUTORIZADA EN SESION DEL
CONSEJO DIRECTIVO, SEPROCEDE
A SUBIR LA INFORMACION DE
FORMA DIGITAL (.PDF, TXTY XLSX)
A LA PLATAFORMA DIGITALDEL

7

SE PUBLICA EL PRESUPUESTO DE -
EGRESOS, A MAS TARDAR EL DA
25 DE FEBRERO DE CADA ANO EN
MEDIOS OFICIALES DEL OPDAPAS.

B

-
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

JEFATURA DE CONTABILIDAD

FORMATO: NO APLICA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

JEFATURA DE CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO:

Integracidon y Entrega de la Cuenta Publica Municipal

OBJETIVO:

El OPDAPAS debe de utilizar herramientas, métodos y técnicas que coadyuven en la
integracion, entrega y envio de la Cuenta Publica Municipal del Ejercicio Fiscal, con criterios,
formatos y especificaciones uniformes, a fin de homologar y facilitar el cumplimiento con el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México

REFERENCIAS:

e Acuerdo 5/2025 Por El Que Se Emiten Los Lineamientos Para La Integracion, Entrega
Y Envio De La Cuenta Publica Municipal Del Ejercicio Fiscal 2024 Y Entrega Del Cuarto
Informe Trimestral 2024 De Las Entidades Fiscalizables Del Estado De México
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México

DEFINICIONES:

Fiscalizacién: Proceso de inspeccionar y controlar actividades para verificar
gue cumplen con la normativa vigente, ya sea en el ambito
publico o privado. Se aplica para comprobar la legalidad y
correcta gestion de los recursos en el sector publico.

Cuenta Publica Informe anual que presenta los resultados de la gestion
Municipal: financiera del gobierno municipal en un periodo determinado,
generalmente del 1 de enero al 31 de diciembre.

Ejercicio Periodo de 12 meses, generalmente de un aflo natural (del 1 de
Fiscal: enero al 31de diciembre), durante el cual los gobiernos registran

sus ingresos, gastos y obligaciones tributarias.
INSUMOS:

1. Recopilacion de informacion.
2. Intervencion de todas las dependencias administrativas.
3. Datos econdmicos, patrimoniales, presupuestales y programaticos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

JEFATURA DE CONTABILIDAD

RESULTADOS:

— Integraciéon y Entrega de la Cuenta Publica Municipal.

POLITICAS:

— Se establece la obligacidon de armonizar la contabilidad bajo lineamientos federales vy
estatales, asi como la responsabilidad de la Subdireccion de Administracion vy
Finanzas para su formulacion. Esto implica usar sistemas informaticos estandarizados
como el sistema de contabilidad Progress, se debe entregar informacién en formatos
digitales especificos y cumplir con plazos y especificaciones del Organo Superior de
Fiscalizacion (OSFEM).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

JEFATURA DE CONTABILIDAD

DESARROLLO:

El desarrollo para la integracion de la Cuenta Publica Municipal implica la recoleccion y
consolidaciéon de informacion financiera, el uso de herramientas informaticas, la
conformacion de moédulos con documentos en formato digital (Excel, PDF, TXT) y el
cumplimiento de los lineamientos y normativas establecidos por el CONAC vy los érganos
de fiscalizacidn estatales (OSFEM). El proceso culmina con la presentacion de los
documentos de forma electrénica y la validacion de los datos por los funcionarios
correspondientes.

PROCEDIMIENTO: Integracion de la Cuenta Publica.

UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
E —Dlrecglon .G,eneral' -Se Solicitan a las Areas administrativas la informacién
-Subdireccion de . . .

. - correspondiente de acuerdo a los Lineamientos Para La
Administracion y o i S
Finanzas. Integracién, Entrega Y Envio De La Cuenta Publica
-Coordinacion U.L.LP.P.E. | Municipal Del Ejercicio Fiscal.

-Coordinacion de
Ingresos
-Coordinacion de
Egresos
-Coordinacion de
Patrimonio
2 Jefatura de -Revisar, validar e Integrar la Informacion
Contabilidad proporcionada por las demas areas Administrativas.
-Generar la informacidn financiera propia del Area.
-Verificar que todos los documentos estén firmados de
manera autdégrafa para su posterior digitalizacion.
3. Jefatura de -Se realiza el envio electrénico de la Cuenta Publica
Contabilidad Municipal, al Organo Superior de Fiscalizacion, a

través del Componente Cuenta Publica (CCP) de la
Plataforma Digital del OSFEM.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

JEFATURA DE CONTABILIDAD

PROCEDI M ENTQ Integracién y Entrega de la Cuenta Publica Mini ci pal

Di recci 6n General / Subdireccién
de Adninistracién y Finanzas /
Coordinacién U.1.P.P.E / JEFATURA DE CONTAB! LI DAD JEFATURA DE CONTAB! LI DAD
Coordi naci 6n de Ingresos /
Coordi naci 6n de Egresos /
Coor di naci 6n de Patri noni o.

<

-SE SOLICITAN A LAS AREAS >
ADMINISTRATIVAS LA
INFORMACION CORRESPONDIENTE
DE ACUERDO A LOS
LINEAMIENTOS PARA LA
INTEGRACION, ENTREGA Y ENVIO
DE LA CUENTA PUBLICA

-REVISAR, VALIDAR E INTEGRAR LA
INFORMACION PROPORCIONADA POR
LAS DEMAS AREAS ADMINISTRATIVAS.

-GENERAR LA INFORMACION
FINANCIERA PROPIA DEL AREA.

!

©
L

-VERIFICAR QUE TODOS LOS

DOCUMENTOS ESTEN FIRMADOS -SE REALIZAELENVIO
DE MANERA AUTOGRAFA PARA ELECTRONICO DE LA CUENTA
SU POSTERIOR DIGITALIZACION. |—p» PUBLICA MUNICIPAL, AL

ORGANO SUPERIOR DE
FISCALIZACION, ATRAVES DEL
COMPONENTE CUENTA PUBLICA
(CCP) DE LA PLATAFORMA
DIGITAL DEL OSFEM.

|
/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

JEFATURA DE CONTABILIDAD

FORMATO: NO APLICA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

JEFATURA DE CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO:

Entrega de Informes Trimestrales al OSFEM

OBJETIVO:

Garantizar la integracién, validacion y entrega oportuna y veraz de los Informes
Trimestrales al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM),
asegurando que la informacioén financiera, presupuestal, programatica y contable cumpla

con la normativa aplicable y refleje fielmente el ejercicio de los recursos publicos durante
el periodo correspondiente.

REFERENCIAS:

- ACUERDO 7/2025 por el que se emiten los lineamientos, fechas de capacitaciéon y
calendarizacion para la integracion y presentacion de los informes trimestrales estatales
y municipales del ejercicio fiscal 2025, de las entidades fiscalizables del estado de
México.

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucion Politica de Estado Libre y Soberano de México.

- Ley Orgdnica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.

- Reglamento Interno del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

- Ley General de Contabilidad Gubernamental.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

- Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

DEFINICIONES:

O.S.F.E.M. Organo Superior De Fiscalizacion Del Estado De México.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
JEFATURA DE CONTABILIDAD

005/2005/B00/207

Informe Es un documento que presenta las entidades fiscalizables al

Trimestral Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México para su
analisis y evaluacion. Este informe contiene informacion sobre
la situacidn econdmica, presupuestal, patrimonial, financiera,
de obra publica y deuda publica de las entidades fiscalizables.

Capitulo de La presentacion de estos informes es un requisito legal y se

Gasto. realiza en los primeros veinte dias habiles posteriores al
término del periodo a informar.

Catalogo de

Cuentas. Es el mayor nivel de agregaciéon que identifica el conjunto

Clasificacion

Administrativa.

Clasificacion
Programatica.

Clave

Presupuestaria.

homogéneo y ordenado de los bienes y servicios

El documento técnico integrado por el Plan de cuentas, los
instructivos de manejo de cuentas y las guias contabilizadoras.

Tiene como propdsitos basicos identificar las unidades
administrativas a través de las cuales se realiza la asignacion,
gestion y rendicion de los recursos financieros publicos, asi
como establecer las bases institucionales y sectoriales para la
elaboracion y analisis de las estadisticas fiscales, organizadas y
agregadas, mediante su integracion y consolidacion, tal como
lo requieren las mejores practicas y los modelos universales
establecidos en la materia. Esta clasificacion ademas permite
delimitar con precision el dmbito de Sector Publico de cada
orden de gobierno y por ende los alcances de su probable
responsabilidad fiscal y cuasi fiscal.

Gasto Permite organizar, en forma representativa y homogénea, las
devengado asignaciones de recursos de los programas presupuestarios.

A la agrupacion de los componentes de las clasificaciones
Ingreso Administrativa, Funcional, Programatica, Econdmica, Objeto
devengado del Gasto, Fuente de Financiamiento que se identifica, ordena
Ingreso y consolida en un registro, y en donde la informacion de dichas
Recaudado. clasificaciones vincula las asignaciones que se determinan

durante la programacion, integracion, aprobaciéon y ejercicio
del Presupuesto de Egresos. Constituye un instrumento de
control para el seguimiento y la evaluacion del gasto publico.

El momento contable del gasto que refleja el reconocimiento de una
obligaciéon de pago a favor de terceros por la recepcion de
conformidad de bienes, servicios y obras oportunamente
contratados; asi como de las obligaciones que derivan de tratados,
leyes, decretos, resoluciones y sentencias definitivas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

JEFATURA DE CONTABILIDAD

El que se realiza cuando existe juridicamente el derecho de cobro
de impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y otros
ingresos por parte de los entes publicos.

Es el momento contable que refleja el cobro en efectivo o cualquier
otro medio de pago de los Impuestos, Cuotas y Aportaciones de
Seguridad Social, Contribuciones de Mejoras, Derechos, Productos,
Aprovechamientos, Ingresos Derivados de Financiamientos; asi
como de la Venta de Bienes, Prestacion de Servicios y Otros
Ingresos, ademas de Participaciones, Aportaciones, Convenios,
Incentivos Derivados de la Colaboracién Fiscal y Fondos Distintos
de Aportaciones; asi mismo las Transferencias, Asignaciones,
Subsidios y Subvenciones, y Pensiones y Jubilaciones por parte de
los entes publicos.

INSUMOS:

- Informacién sobre la Situacién Financiera.
- Informacion Presupuestal.

- Informacién Patrimonial.

- Informacion Financiera.

- Informacion sobre la Obra Publica.

- Informacion sobre la Deuda Publica.

RESULTADOS:

- Informe Trimestral al Organismo Superior de Fiscalizacidon del Estado de México.

POLITICAS:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

JEFATURA DE CONTABILIDAD

— Fundamento Legal: Los informes se rigen por la normativa aplicable,
incluyendo la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México y demas
disposiciones emitidas por el Poder Legislativo y el OSFEM.

— Presentacion a Través de Plataforma Digital: La entrega de los informes,
incluyendo el soporte documental, se realiza a través de la Plataforma Digital
del OSFEM, en formatos especificos (Excel, PDF, TXT). El OSFEM emite
acuerdos y lineamientos para la operatividad y uso de esta plataforma vy la
aplicacion de la firma electréonica avanzada.

— Responsabilidad de las Areas Internas: Las entidades fiscalizables deben
realizar las gestiones necesarias con sus propias areas (técnicas, contables,
presupuestales, etc.) para asegurar el cumplimiento de todos Ilos
requerimientos establecidos en los lineamientos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

JEFATURA DE CONTABILIDAD

DESARROLLO:

Entrega de Informes Trimestrales al OSFEM

PROCEDIMIENTO: Entrega de Informe Trimestral al OSFEM.

UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1. | Direccion General La unidad administrativa competente debera entregar
los documentos que correspondan a sus atribuciones
para la integracion del Informe Trimestral dirigido al
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México, conforme a lo establecido en el Acuerdo
ndmero 7, emitido en 2025, “por el que se emiten los
lineamientos, fechas de capacitacion y calendarizacion
para la integracion y presentacion de los informes
trimestrales estatales y municipales del ejercicio fiscal
2025, de las entidades fiscalizables del Estado de
México”.

2. | Contraloria La unidad administrativa competente debera entregar
Honorifica los documentos que correspondan a sus atribuciones
para la integracion del Informe Trimestral dirigido al
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México, conforme a lo establecido en el Acuerdo
ndmero 7, emitido en 2025, “por el que se emiten los
lineamientos, fechas de capacitacion y calendarizacién
para la integracion y presentacion de los informes
trimestrales estatales y municipales del ejercicio fiscal
2025, de las entidades fiscalizables del Estado de
México”.

3. | Subdireccion de La unidad administrativa competente debera entregar
Operacion y los documentos que correspondan a sus atribuciones
Mantenimiento para la integracion del Informe Trimestral dirigido al
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México, conforme a lo establecido en el Acuerdo
ndmero 7, emitido en 2025, “por el que se emiten los
lineamientos, fechas de capacitacion y calendarizacion
para la integracion y presentacion de los informes
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

JEFATURA DE CONTABILIDAD

UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

trimestrales estatales y municipales del ejercicio fiscal
2025, de las entidades fiscalizables del Estado de
México”.

Coordinacioén de La unidad administrativa competente debera entregar
Adquisiciones y los documentos que correspondan a sus atribuciones
Servicios para la integracion del Informe Trimestral dirigido al
Organo Superior de Fiscalizaciéon del Estado de
México, conforme a lo establecido en el Acuerdo
ndmero 7, emitido en 2025, “por el que se emiten los
lineamientos, fechas de capacitacion y calendarizacion
para la integracion y presentacion de los informes
trimestrales estatales y municipales del ejercicio fiscal
2025, de las entidades fiscalizables del Estado de
México”.

Coordinacion de La unidad administrativa competente debera entregar
Ingresos los documentos que correspondan a sus atribuciones
para la integracion del Informe Trimestral dirigido al
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México, conforme a lo establecido en el Acuerdo
ndmero 7, emitido en 2025, “por el que se emiten los
lineamientos, fechas de capacitacidn y calendarizacién
para la integracion y presentacion de los informes
trimestrales estatales y municipales del ejercicio fiscal
2025, de las entidades fiscalizables del Estado de
México”.

Coordinacioén de La unidad administrativa competente debera entregar
Patrimonio los documentos que correspondan a sus atribuciones
para la integracion del Informe Trimestral dirigido al
Organo Superior de Fiscalizaciéon del Estado de
México, conforme a lo establecido en el Acuerdo
numero 7, emitido en 2025, “por el que se emiten los
lineamientos, fechas de capacitacion y calendarizacion
para la integracion y presentacion de los informes
trimestrales estatales y municipales del ejercicio fiscal
2025, de las entidades fiscalizables del Estado de
México”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

JEFATURA DE CONTABILIDAD

UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Recursos Humanos La unidad administrativa competente debera entregar
los documentos que correspondan a sus atribuciones
para la integracion del Informe Trimestral dirigido al
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México, conforme a lo establecido en el Acuerdo
numero 7, emitido en 2025, “por el que se emiten los
lineamientos, fechas de capacitacion y calendarizacion
para la integracion y presentacion de los informes
trimestrales estatales y municipales del ejercicio fiscal
2025, de las entidades fiscalizables del Estado de
México”.

Jefatura de La unidad administrativa competente debera entregar
Proyectos los documentos que correspondan a sus atribuciones
para la integracion del Informe Trimestral dirigido al
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México, conforme a lo establecido en el Acuerdo
ndmero 7, emitido en 2025, “por el que se emiten los
lineamientos, fechas de capacitacion y calendarizacién
para la integracion y presentacion de los informes
trimestrales estatales y municipales del ejercicio fiscal
2025, de las entidades fiscalizables del Estado de
México”.

Unidad de La unidad administrativa competente debera entregar
Informacion, los documentos que correspondan a sus atribuciones
Planeacion, para la integracion del Informe Trimestral dirigido al
Programacion y Organo Superior de Fiscalizaciéon del Estado de
Evaluacién (UIPPE) México, conforme a lo establecido en el Acuerdo
ndmero 7, emitido en 2025, “por el que se emiten los
lineamientos, fechas de capacitacion y calendarizacién
para la integracion y presentacion de los informes
trimestrales estatales y municipales del ejercicio fiscal
2025, de las entidades fiscalizables del Estado de
México”.

10. Jefatura de La unidad administrativa competente debera recopilar

Contabilidad y entregar la informacién y/o documentaciéon que
corresponda a sus atribuciones, a fin de integrar el
Informe Trimestral que serda remitido al Organo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

JEFATURA DE CONTABILIDAD

UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Superior de Fiscalizacion del Estado de México. Lo
anterior, en cumplimiento del Acuerdo nimero 7 de
2025, “por el que se emiten los lineamientos, fechas de
capacitacion y calendarizacion para la integracion y
presentacion de los informes trimestrales estatales y
municipales del ejercicio fiscal 2025, de las entidades
fiscalizables del Estado de México”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

JEFATURA DE CONTABILIDAD

- DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: Entrega de Informe Trimestral al OSFEM.

Jefatura de Contabilidad Unidades Administrativas Jefatura de Contabilidad

@ @ @

- Direccion General

La Jefatura de Contabilidad informa La unidad administrativa competente
que, en cumplimiento a lo - Contraloria Honorifica debera recopilar y entregar la
establecido en el Acuerdo 7/2025 informacion y/o documentacion que
emitido por el Organo Superior de - Subdireccién de Operacién y corresponda a sus atribuciones, a fin
Fiscalizacion del Estado de México Mantenimiento de integrar el Informe Trimestral que
(OSFEM), se dara inicio al proceso sera remitido al Organo Superior de
de recabacion de documentos e - Coordinacién de Adquisiciones Fiscalizacion del Estado de México.
informacion necesarios para la | _] y Servicios Lo anterior, en cumplimiento del
integracion del Informe Trimestral » —> Acuerdo nimero 7 de 2025, “por el
correspondiente. - Coordinacién de Ingresos que se emiten los lineamientos,
Para tal efecto, cada 4rea debera fechas de capacitacion y
proporcionar, en tiempo y forma, la - Coordinacién de Patrimonio calendarizacion para la integracion y
documentaciéon que le compete presentacion de los  informes
conforme a sus atribuciones y - Recursos Humanos trimestrales estatales y municipales
actividades, a fin de asegurar el del ejercicio fiscal 2025, de las
debido cumplimiento de las - Jefatura de Proyectos entidades fiscalizables del Estado de
disposiciones establecidas por el México”.

organo fiscalizador. - Unidad de Informacién,

Planeacién,  Programacién y
Evaluacion (UIPPE)

Calle Nicolas Romero #25 Barrio Tlatilco C.P. 54770 Teoloyucan Estado de México



ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
pDApAs LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO

TeoLovucan — “TEOLOYUCAN:= DEL MUNICIPIO DE TEOLOYUCAN
Transformacion con ViSién 2025 - 2027

Coordinacion de
Patrimonio
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA | Novembrede202s |

COORDINACION DE PATRIMONIO sdido:

PROCEDIMIENTO:
1. Inventario General de Bienes Muebles
OBJETIVO:

Asegurar que por medio del Sistema de Control Patrimonial CREG se lleve un correcto
registro, se integre y se controle informacion de las cuentas de bienes muebles e
inmuebles del Organismo, permitiendo la consolidacion del expediente de cada bien,
proporcionando informacion de manera agil y oportuna para su consulta y fiscalizacion,
a través de la emisidn de los listados de inventarios en los diferentes reportes utilizados.

REFERENCIAS:

— LINEAMIENTOS INTERNOS DE REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE
LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO
DE TEOLOYUCAN, DENOMINADO O.P.D.A.P.AS.

— Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para los Entes Publicos del Gobierno y

Municipios del Estado de México 2025

DEFINICIONES:

e BIEN INMUEBLE: Recurso fisico que, por su naturaleza de uso o consumo, no puede
trasladarse de un lugar a otro.

e BIEN MUEBLE: Objeto que, por su naturaleza de uso o consumo, puede ser trasladado
de un lugar a otro ya sea por si mismo, o por efecto de una fuerza exterior, es todo
aquello que se conoce como: mobiliario, mesas, sillas, libreros, anagueles, equipo de
oficina en general, equipo de transporte, semovientes, entre otros.

e COMITE: Al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Teoloyucan, denominado O.P.D.A.P.A.S,, el cual estara
integrado por el Director General quien fungird como Presidente del Comité, el Titular
de la Contraloria Interna Honorifica como Secretario Ejecutivo, Subdirector de
Administracion y Finanzas como Vocal A, Jefatura de Asuntos Juridicos como vocal
B, Sindico Municipal del Ayuntamiento de Teoloyucan como vocal C y al Titular de la
Coordinacion de Patrimonio y Archivo como invitado permanente del Comité.

e ESTUDIO TECNICO: Evaluacién minuciosa del estado de un bien mueble y
Calle Nicolas Romero #25 Barrio Tlatilco C.P. 54770 Teoloyucan Estado de México
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION DE PATRIMONIO

plasmada en un documento que realizard un experto en la materia interno o
externo del Organismo.

e EXPEDIENTE INDIVIDUAL POR BIEN: Al conjunto de documentos que refieren a un
mismo objeto o lugar describiendo en cada documento las mismas caracteristicas del
bien, en el caso de los bienes muebles: resguardo, oficio de peticion del bien por el area
qgue lo solicita, vale de entrada y salida del almacén, pdliza contable y factura. En el
caso de los bienes inmuebles: pdliza contable, formato individual de inventario de
bienes inmuebles, los documentos relativos a la adquisicion, escritura publica a favor
del Organismo (en caso de estar en proceso de regularizacidon presentar
documentacion que acredite los tramites), clave catastral, y plano del inmueble.

e INVENTARIO: Lista en la que se registran y describe la existencia de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Organismo.

¢ INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES: Es el documento en donde se registran todos
los bienes inmuebles propiedad del Organismo, el cual debera contener todas las
caracteristicas de identificaciéon, tales como: nombre, zona, ubicacién, medidas vy
colindancias, tipo de inmueble, superficie construida, uso, medio de adquisicion,
situacion legal valor y todos los demds datos que se solicitan en la cédula
correspondiente.

e INVENTARIO DE BIENES MUEBLES: Registro de los Bienes Muebles, cuyo costo sea
igual o superior a 70 veces el valor diario de la UMA.

e INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES: A las listas en las que se registran y
describen todos los bienes muebles en posesidon del Organismo, es decir los bienes
muebles contenidos en el Inventario de Bienes Muebles, Bienes Muebles de Bajo
Costo, Bienes con Control Administrativo Interno y los recibidos en comodato; cuya
finalidad es llevar a cabo un control de existencias, cantidad, caracteristicas,
condiciones de uso y valor.

¢ RESGUARDATARIO: Persona servidora publica que tiene bajo su uso, custodia vy
responsabilidad bienes propiedad del Organismo, cuyo compromiso ha quedado
registrado en el resguardo del bien.

e TARJETAS DE RESGUARDO: Documento que concentra las caracteristicas de
identificacion de cada uno de los bienes, asi como el uso, control, nombre y firma del
servidor publico usuario responsable de resguardarlo.

e UNIDAD DE MEDIDA Y ACTUALIZACION (UMA): Es la referencia econdmica en
pesos para determinar la cuantia del pago de las obligaciones y supuestos previstos
en las leyes federales, de las entidades federativas, asi como en las disposiciones
juridicas que emanen de todas las anteriores.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION DE PATRIMONIO

005/2005//B00/214
Pagina 9 de 42

DESARROLLO:

1. Inventario General de Bienes Muebles.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1. | COORDINACION DE Se inicia registrado los bienes muebles con

PATRIMONIO los que cuenta el Organismo, conteniendo
sus caracteristicas de identificacion, tales
como: nombre, numero de inventario, marca,
modelo, serie, uso, numero de factura, costo,
fecha de adquisicion, estado de
conservacion.

2. | DIRECTOR Quienes previamente realizaran una revision
GENERAL/SUBDIRECCION DE fisica de todos los bienes y al concluirlo
ADMINISTRACION Y deberan asentar sus firmas en las actas
FINANZAS/LA CONTRALORIA | respectivas, la elaboraciéon de este inventario
HONORIFICA/LA JEFATURA se realizara dos veces al ano, el primero a mas
DE ASUNTOS JURIDICOS/ tardar el ultimo dia habil del mes de junio, el
SINDICATURA MUNICIPAL Y segundo el ultimo dia habil del mes de
COORDINACION DE diciembre.

PATRIONIO.

3. | SUBDIRECCION DE El Organismo por conducto del area
ADMINISTRACION Y patrimonial en conjunto con el area
FINANZAS/COODINACION DE | financiera, registrardn los movimientos de
PATRIONIO alta o baja de sus activos efectuados en el

mes vy los reflejaran en el informe trimestral,
que es presentado al Organo Superior de
Fiscalizacion, a través de los formatos
"Reporte de Movimientos de Bienes
Inmuebles”, "Reporte de Movimientos de
Bienes Muebles”, "Reporte de Movimientos
de Bienes Muebles de Bajo Costo"”, “Avance
Trimestral de Disposicion Final de Bienes
Muebles”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA | Noviembre de2025 |

COORDINACION DE PATRIMONIO sdido:

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
4, | SUBDIRECCION DE En los meses de junio y diciembre de cada
ADMINISTRACION Y ejercicio  fiscal la  Subdireccién  de
FINANZAS/COODINACION DE | Administracion y Finanzas por conducto del
PATRIONIO area patrimonial, presentaran el resultado del

levantamiento fisico de inventario, asi como
la integracion de sus saldos. Dicha
informacion debera integrarse en el mdédulo
4 del citado informe trimestral
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

COORDINACION DE PATRIMONIO

Noviembre de 2025
005/2005//B00/214

Pagina 11 de 42

DIAGRAMACION:

PROCEDIMEINTO: Inventario General de Bienes Muebles

COORDINACION DE
PATRIMONIO

INTEGRANTES DEL COMITE
DE BM

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS/COODINACION
DE PATRIONIO

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS/COODINACION DE
PATRIONIO

SE INICIA
REGISTRANDO
LOS BIENES CON
LOS QUE CUENTA
EL ORGANISMO,
CARACTERISTCIAS
ESPECIFICAS Y
ESTADO DE
CONSERVACION
EN EL ENCUENTRA
EL MISMO

INVENTARIO

(REVISION FISICADE
TODOS LOS BIENES),
AL CONCLUIR
QUEDARAN
ASENTADAS,
FIRMADASY
VALIDADAS POR
MEDIO DE ACTAS
CIRCUSNTANCIADAS.

REGISTRARLOS

MOVIMIENTOS DE
ALTA O BAJADE
SUS ACTIVOS
EFECTUADOS EN EL
MESY LOS
REFLEJARAN EN EL
INFORME
TRIMESTRAL

v

RESULTADO DEL
INVENTARIO EN LOS
MESES JUNIO Y
DICIEMBRE, ASICOMO
LA INTEGRACION DE
SALDOS, CITADOEN EL
4TO INFORME
TRIMESTRALY SE DA
POR CONCLUIDO EL
INVENTARIO GENERAL

e

>
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA | Noviembre de2025 |

COORDINACION DE PATRIMONIO sdido:

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

“Inventario de Bienes Muebles” EXCEL, PDF, TXT

"Reporte de Movimientos de Bienes Muebles” EXCEL, PDF, TXT
"Reporte de Movimientos de Bajo Costo” EXCEL, PDF, TXT
"Avance Trimestral de Disposicion Final de Bienes Muebles” EXCEL, PDF, TXT

Los formatos no se incluyen en el presente procedimiento, debido a que forman parte
del Sistema Creg Patrimonial http://localhost/creg_odas/pantallal.htm
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA | Novembrede202s |

COORDINACION DE PATRIMONIO sdido: W
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA W

COORDINACION DE PATRIMONIO sdido:

DESARROLLO:

2. Levantamiento Fisico de los Inventarios de Bienes Muebles e Inmuebles

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

COMITE DE BIENES MUEBLES E Inicia tomando como base el registro de los
INMUEBLES bienes muebles e inmuebles contenidos en
los inventarios generales de bienes muebles
e inmuebles y deberd coincidir con los
saldos de las cuentas de activo
correspondientes y sus auxiliares, mismo
gue seran realizados por el drea competente
en presencia de la Contraloria Honorifica.

COMITE DE BIENES MUEBLES Los levantamientos fisicos tienen como

E INMUEBLES objetivo verificar la existencia de los bienes
gue se encuentren en el Organismo,
comprobar el estado de uso y conservacion
de los mismos, constatar y actualizar los
resguardos de los bienes muebles y, en su
caso, continuar o empezar la regularizacion
de los bienes inmuebles.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA | Novembrede202s |

COORDINACION DE PATRIMONIO sdido:

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

COMITE DE BIENES MUEBLES E | El titular de la Contraloria Honorifica,
INMUEBLES establecera "las bases generales” para la
realizacion de los levantamientos fisicos de
los bienes muebles e inmuebles y cuyas
bases contendran como minimo los
siguientes datos o acciones:

Establecer la calendarizacion de los
levantamientos fisicos de los inventarios;

Hacer del conocimiento, de forma escrita, a
todas las areas del Organismo que se
llevaran a cabo los levantamientos fisicos
de los inventarios, para que se brinden
todas las facilidades al personal involucrado
en dichos levantamientos;

l. Solicitar a los usuarios que tengan
bienes muebles que se encuentren en
desuso, descompuestos, siniestrados
o robados, presenten la
documentacion o la informacion que
permita comprobar la ubicacién o
destino de los mismos al momento del
levantamiento fisico;

. Referenciar cual es el listado o
documento fuente que se tomara
como base para el levantamiento
fisico del inventario; y

IIl.  Dar aconocer alos servidores publicos
del Organismo, los nombres del
personal que llevara a cabo el
levantamiento fisico del inventario.

4, CONTRALORIA INTERNA Sgra el res!oonsable de elaborar las allctas
HONORIFICA circunstanciadas por cada una de las areas
del Organismo, en las que ademas de
asentar los bienes existentes, se
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA | Noviembre de2025 |

COORDINACION DE PATRIMONIO sdido:

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

mencionardn los hallazgos que se presenten
en el desarrollo del levantamiento fisico,
incluyendo en el caso de los bienes
muebles, los faltantes, sobrantes y aquellos
gque por su estado fisico se consideren
obsoletos, firmando las  actas, los
involucrados que realicen el levantamiento
fisico, asi como el titular de cada unidad
administrativa; para el caso de los inmuebles
dard fe de la situacion en la que se
encuentren los predios propiedad del
Organismo.

CONTRALORIA HONORIFICA/ Al término del Igvantamighto fisico, el titular
5. COMITE DE BIENES MUEBLES E | de la Contraloria Honorifica, entregara las
INMUEBLES actas circunstanciadas del levantamiento
fisico y sus anexos, al presidente del comité,
en sesion ordinaria del mismo.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: Lev:

Fisico de los Inventarios de Bi

COMITE DE BIENES

COMITE DE BIENES

SE MANISFESTARA
ENEL ACTAY SE
PROCEDERA A
INVESTIGACION

SE MANIFESTARA

ENEL ACTA
COMO SALDO
CUADROS.

WUEBLES E CONTRALORIA INTERNA | CSUTEo Ot BN o
INMUEBLES MUEBLES E INMUEBLES COMITE DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES HONORIFICA NMUEETES
SE INICIA B
TOMANDO COMO
BASEEL
REGISTRO DE LOS
BIENES MUEBLES E TIENE COMO 3
INMUEBLES OBJETIVO VERIFICAR
CONTENIDO EN EL LAS EXISTENCIAS DE
INVENTARIO LOS BIENES QUE SE
GENERALEL CUAL Mim%%i“;g@i?fSI 1. CALENDARIZACION DE LOS LEVANTAMIENTOS
COINCIDIR CON MG coMPROEAR 2. HACER DE CONOCIMIENTO QUE SE LLEVARA
05 SALDOS DE ST CONPROBAR, A CABO DICHO LEVANTAMIENTO FiSICO.
LAS CUENTAS DEL U CONSERVACION 3. SOLICITAR A LOS RESGUARDATARIOS
ACTIVO, PN DOCUMENTACION O INFORMACION PERTINENTE ey remmil @
S| CUENTAN CON ALGUN BIEN, SINIESTRADO, —
ROBADO O DESCOMPUESTO Y QUE PERMITA LA CIRCUNSTANCIADAS, EN
UBICACION DEL MISMO. LAS QUE ADEMAS DE _L
4. DOCUMENTO FUENTE CON EL QUE SE ASENTAR LOS BIENES
TOMARA COMO BASE PARA EL EXISTENTES, SE AL TERMINO DEL
LEVANTAMIENTO FiSICO. MENCIONARAN LOS LEVANTAMIENTO FISICO
HALLAZGOS, FALTANTES, RN
SOBRANTES Y AQUELLOS RECAR
QUE POR SU ESTADO
FISICO SE ENCUENTREN CIRCUNTANCIADASY
OBSOLETOS. ANEXOS, AL
PRESIDENTE DEL
COMITE DE BIENES
) MUEBLES, EN SESION
DEBERA ORDINARIA Y SE DARA
COINCIDIR CON POR CONCLUIDO DICHO
NO LOS SALDOS S PROCEDIMIENTO.
DE LAS —
CUENTAS DEL
ACTIVO

~
ST
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA | Novembrede202s |

COORDINACION DE PATRIMONIO sdido: W

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Oficio de conocimiento a todas las areas de inicio de Inventario Fisico.
Acta Circunstanciada y anexos de reportes, Bienes Muebles, Bienes Muebles de

Bajo Costo, Hallazgos y Bienes Controlados.

| PDAPAS == ==
AELE, SLCANT AR SANEANMESNTO DEL
2 E "mﬂw . MLNICIFD DE TECLOY LICAN

Tealoyucan, Estade de México 8 29 de mayo de 2025

CIRCULA RO

A TODO EL PERSONAL DE O.FP.D.A.P.A.S
DEL MUNICIPIO DE TEOLOYUCGAN

2025-2027.
PRESENTE

F 'La gue suscribe Lic. Gabriela Alegria Cabezas, en mi cardcter da Coordinadora
. _:ﬂPanmwmmwrmmeah
Legislacidn Vigenta y aplicable en la mateda me confiaren:

= S€ les Informa que una servidora en conjunto con las &reas
correspondientes realizararemos el primer LEVANTAMIENTO DE
INVETARIO FISICO DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES en
nuestro Organismo, el cual tendrd inicio el proximo 3 de junic del presente
uﬂﬁ;ggl”hqr.- 52 les solicita de |la manera ma&s atenta nos permnitan
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA | Noviembrede202s |

COORDINACION DE PATRIMONIO

O PDAPAS
TEOLOYUCAN “+TEOLOYUCAN OEL MUK

g s - a?

DE TEOLOYUCAN

ACTA CIRCUNSTANCIADA
DEL PRIMER LEWVANTAMIENTO FiSICO DE BIENES MUEBLES DEL ANO

2025, DE LA SUB DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS DEL
O.P.DAP.AS

En el Municipio de Tecloyucan, Estado de Meéxico, siendo las Once horas con cero
minutos del dia Dos de Junio del dos mil veinticineo, reunidos en las instalaciones
del O.P.xA P A S con fundamento en bo dispuesto y regulado en los términos de
la “Ley General de Contabilidad Gubernamental. Manual de Contabilidad
Gubernamental y Acuerdo por el que s& Emiten las Reglas de Registro y WValuacian
dal Patnmonic” y en relacion a lo aprobade en el acuerdc ndmero
CBMUO1/ORDIOZI2025 Emanado de la Sesidn de Instalacicn de dicho comita y al
acuerdo namero 01UCBMENO.P.DLA.P.A.SMRAORDIZ2ZMI04/Z2025 Emanado de |a
Primera Sesion del comité de Bienes Muebles e Inmuesbles del Organismo Publico
Descentralizado para ta Prestacian de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado
= y Sansamento del Municipio de Teoloyucan.

Se radnen en la Sub Direccién de Administracion y Finanzas del O.P.D.AP.A.S
del Municipio de Teoloyucan, ubicada en Calle MNicolas Romero Mo, 25 Barmo
Tlatileo Cédigo Postal 54770 los Lic. Gabriela Alegria Cabezas, Coordinadora de
Patrimanic v Archivo del O P.DAPAS vy el Lic. Luis Antonio Rosas Rodriguez, Sad
enlace de la Contraloria Intema ©.F.DAP.AS, de conformidad con el "Calendario >
para llevar a cabo el Pnmer Levantamiento Fisico de Bienes Musbles & Inmueblss |

2025", aprobado en la Primera Sesion Ordinara del Comité de Bienes Muebles e

Inmuebles del O.P.D.A P A. S de Teoloyucan Estado de Mexico, con objeto de llevar

a cabo el Primer Levantamiento Fisico de los Bienes Musbles registrados en la Sub

Direccion de Administracion y Finanzas del O.P.D.A.P.A.S. y sus areas de

adscripcion (Jefatura de Contabilidad, Jefatura Comercializacién, Coordinacion de

Patrimonio y Archivae, Coordinacion de Ingresos y Egresos, Coordinacion de Recursos

Humanos, Coordinacion de Adguisiciones y Contabilidad, Departamento de
Contribuciones, Atencién y Recepcion de Pagos, Motificadores, Verificadores,

Ejecutores y Lecturistas);

Se hace constar, mediante la presente acta circunstanciada que s2 llevd a cabo el
Primer Levantamiento de Bienas Musebles, dicho levantamiento se realizo, tomando
como base los registros de los bienes muebles @ inmueblas, contenidos en &l
Sisterna CREG PATRIMOMIAL de IDESOFT, decumenios y archivos que obran en
la Coordinacian de Patrimonio v Archivo, asi mismo se verificd la existencia de todos
v cada uno de los Bienes Muehles Patrimoniales, de la misma manera los de Bajo
Costo analizando sus caracteristicas de dentificacion, tales como: nombire, NUMears
de inventaric, numers de serie, estado de wso v registrando el ndmero de bienes
existentes, hallazgos gque se presentaron durante del desarrollo del inventario,
incluyendo bienes muebles faitantas o que no fueren mostrados y aquelios que por
su estado fisico se consideran cbsoletos, siendao estos desglosados en la presente.
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A\ DRGANISMD PUBLICD DESCENTRALIZADD PARA
ﬁt“fu pDAPAs LA PRESTACION OFE LOS SERVICIOS DE AGUA
:“‘p POTABLE - ALCANTARILLADG Y SANEAMIENTO
— =« TEOLOYUCAN DEL MUNICIPIO BE TEQLOYUCAN
TEDLB‘IT.TEF!.]?: inbi bt
Derivada del levantamiento fisico se obfiene |os sigulentes resultadas y hallazgos: |r
b
Criterio de Bianes Bignes de Bisnos Blanes axtras /
Varificacion | Patrimanialas | Baje Costo Caontrolados
Fisica
AT
Bienas s |
Localizados -
8 az %
o en Buen e él
Estado 1'“
Bienes Mo 1 :T:_
Localizados -
Bienas
Localizados
En Estado i
Obsoleto 1
Bienes -
Robados w'o N
Extraviados !
TOTAL, DE
Hallazgos 1= BIEMES
Totales 13 8 33 15 62
™
Sin ofro particular al respecto y no habiendo mas que lratar se ciera la presenta a |
las Trece horas con Veinticineo minutos del dia en gue se actia, para los efectos
legales a que haya lugar, firmando al calce todos los que en ella participaron |
I
Calle Nic
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA | Noviembre de2025 |

COORDINACION DE PATRIMONIO sdido: W

N DRGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
1  (O)PDAPAS : rresricon or wos servos oe scus
POTABL ITARILLADD A NEAMEENT
TEOLOYUCAN TECLOYUCAN DEL MUNICIPIO DE TECLOYLICAN

I35 - 207

Lic. Gabriela Alegria Cabezas
Invitada Permanente del Comité de Bienas Musbles & Inmuables
ded Organismao Plblico
Nescentralizado para la Prestacion de Servcios de Agua

] Potable, Alcantarillado v Saneamianto del
Municipio de Teoloyucan.
,\_;‘
Lie. Luis Antonio as Rodriguez
Enlace de la Contraloria Muns el Ayuntamiznto de Teoloyucan
]
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3P0 APAS Wl da Toolopocon
POAPAS Inveniaria 0a Senes hscies

130 D Bart 22025

:_{,_v

h I u E /‘
C. NORBERTO RIVERO GGNZALEZ

ENCARGADO DE DESPACH@ DEL
0.P.D.A.P.AS. e

rz,’

SUBDIRECTOR DE Aomimﬁcww \‘ﬂ

’n}mzé

OPDAPAS Municipio de Teoloyucan e,
¢ Pﬁﬂpsﬂs Inventario De Bienes Muebles De Bajo Costo . :'
AN 2130 De Junio Da 2025 TEeLGvUCAn
{Clfras en pesos)
T Mmbcs ACELD | AR 0k s
= o e
I e [—
s | e | i

v 1 AIES BT

W 7
pLLLLLL ‘/C
C. NORBERTO RIVERO GONZALEZ
ENCARGADO DE DESPACHO DEL O.P.D.A.P.A.S.
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= = ESTRUCTURA DE MADERA. COLOR
Ha - KARACE ECRICRIO S M 5 REGLULAR PATRIMONIC ALECGRIA CABEZAS | LML, BASE DE MOSTRADOR, CON
PATRIMONID AR
- . . 2 CAJOMES
| EscrioRIc con
! A COLOR MEGRAL B P
; 214 - AREA DE < 3 ; - 2 . 5 ’ ALEGRIACABEZAS | COLOR CARE Lo FORTA / |
= it ESCRIONO siM st 55 REGLLAR ATRIMANID CABRELA | €U, M s BAGE DF ARRIBA CUENTA F o
| N 2 COMPARTIMENTOS ¥ PORTA
TECLADO |
& 214 - AREADE : =0 e | ALEGRIA CaBEZAS ANAGUELDEFIERROCONA | -
3 iy ANAGUEL s s s REGULAR ATRIMON O P ‘baRostoloroRs | N
214 - AREADE e . . ALEGRIA CABEZAS B
4 PATRIMONIO AR i o _EE REGHLRE PRI | GABRELA PELDARIOS COLOR AZUL !
. 214 -AREALE i o % = ” ALEGRIA CABEIAS |  AMAGUEL DE PLASTICO CON 4
5 PATRIMOMIO i ANAGLEL M SiM S/E . REGULAR PATRIMONIO - & PELCARIOS COLOR NEGRG o - o
214 - AREADE < 3 ATR ALEGRIA CABEIAS |5A DE MADERA, COLOR
RS REPISA | s Sitk 55 | PATRIMOND iy iy PR L DE MESDE =
T Z14-AREA R A | R | : AIEGRIA CABEEAS T = o B S N ~
s | ok FIZARRON BLANCO | st Sit H3 B PATRIMONIO) o EMPOTRAILE PITARRA BLANCA -
[ Zia-AreAce - i . ALEG - ;
? BATRIMONIO REPISA SiM SiM 53 ATRIMONICY GARRIELS . REFISA DF MADERA, COLOR CAMEL . %
207 - AREA DE
a5 ! 5 & i & MAYEN MARTINEZ EMPOIRABLE PIZARRA
10 RECURSOS PIZARRA TRANPARENTE st sim 15 BUENGH COORDINACION DE RH iy it
HUMANGS o .
ESTRUCTURA DE MADERA
209 - ARER DE 5 ; . . MAYEN MARTINEZ |, SO
% e s SSCRIORIO st Sis 55 REGULAR  [COORDINACION DE RI ity ASLONGIA SOLOE CANA, £oxl
[ - o ESTRUCTURA DE METAL COLOR |
OG- ADMINISTRACION = ; VIGUEZSOTO JESUS | PLATEAD, BASES DE VIDRIO, CON
R sl ESCRTORIO B | om 58 REGULAR EGRESOS i st iy |
| TECLADD |
— |
[
ESCRITORID. CON ESTRUCTURA BE
#ETA COLOR NEGRAL BASES DE
00 ADMINSTRAGION VIGUEZ SOTO JESUS | MADERA COLOR CAFE, COM PORTA -
RO i EGRESC , i
By ENANZAS EECRITPRIR ok Ll b RESMLAR EREaR EVARISTO CPU. EN LA BASE DE ARRIBA CUENTA
CON 2 COMPARTIMENTOS ¥ FORTA
TECLADO
5UB, DE REPISA DE MADERA COLOR CAFF,
ED-ADMNISTRACION i : 3 oy |vELAZAUER Sl
(R REFISA S0 B sis REGULAR OMINIEACION Y | IREARUES ey | 16 PELDARS, co S B
| FINANEAS FIERRQ) COLGR N

MUNICIPIO DE; TEOLDYUCAN
ENTIDAD: Organismo Operador de Agua

OSFEM

Begans Superior de Fiscalizacidn
del Estado de Mexico

— FODER LECISLATIVD —

REPORTEDEBIENES CONTROLABLES

NOWMERE MARCA DERENDENCIA

REGULADOR;COLOR NEGRO; //
El CM-TEQ-2-4-800-000097 REGULADOR VELAZOUEZ CARRANZA AGUSTIN SMARTEITT SBAVRLIS0 DE 135004 BOD - FINANZAS ¥ ADMINISTRACION
REGULADOR;COLOR MEGRO;
98 C1-TED-2-4-207-D00098 REGULADOR MENDIGLA ROSALES ELVIRA SMARTBITT SBAVRI3S0 DE 1350WA 207 - AREA DE CONTABILIDAD
REGULADOR;COLOR NEGRO;
5] CM-TED-2-4-205-000098 REGULADOR GALD MARTINEZ LITZY PAOLA SMARTBITT SEAVR1350 DE 1350WA 205 - AREA DE INGRESOS
REGULADOR;COLOR NEGRO; ~
100 CM-TED-2-5-213-000100 REGULADOR PING MENDIOLA MARIELENA SMARTBITT SBAVRIISH DE 1350WA 213 - AREA DE ADQUISICIONES %)
REGULADOR £OLOR NEGRO;
01 CW-TED-2-4-208-000101 REGULADOR MAYEN MARTINEZ GABRIELA SIARTBITT SBAVRIISO DE 1350WA 209 - AREA DE RECURSOS HUMANOS
REGULADOR,COLOR NEGRO;
102 CM-TED-2-4-214-000102 REGULADOR ALEGRIA CABEZAS GABRIELA SIMARTBITT SBAVALIS0 DE 1350¥A 214 - AREA DE FATRIMONIO
|
NOBREAK; COLOR NEGRD/DE
104 CRA-TED-2-4-800-000104 NOBREAK VELAZOUEZ CARRANZA AGUSTIN SWIARTBITT SENBEOD SOQVA 6 CONTACTOS BOO - FINANZAS ¥ ADMINISTRACION
NOBREAK; COLOR NEGRO,0E
106 EM-TEG-2-4-213-000106 NOHREAK PINO MENDIOLA MARIELENA SMARTBITT SENZE00 BOOVA 6 CONTACTOS 213 - AREA DE ADQUISICIONES
COLOR NEGRO;DE
107 CM-TED-2-4-205-000107 NOBREAK GALO MARTINEZ LITZY PAOLA SMARTBITT SBNBROD 800VA 6 CONTACTDS 205 - AREA DE INGRESOS
MOBREAI; COLOR NEGRODE
108 CM-TEQ-2-4-209-000108 NOBREAX WAYEN MARTINEZ GABRIELA SMARTEITT SBNBSI0 80OVA & CONTACTOS 209 - AREA DE RECURSOS HUMANDS

NOBREAI; COLOR NEGRODE
C 4 103 CN-TEQ-2-4-214-000108 NOBREAK ALEGRIA CABEZAS GABRIELA SMARTBITT SBNBS0O BOOVA 6 CONTALTOS 214 - AREA DE PATRIMONIO

VRGOS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA | Novembrede202s |

COORDINACION DE PATRIMONIO sdido:

DESARROLLO:

3. Conciliaciéon del Inventario de Bienes Muebles con los Registros Contables.
(Conciliacién Fisico-Contable)

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

SUBDIRECCION DE En caso de que no se tenga conciliado el
ADMINISTRACION Y inventario con los registros contables
FINANZAS correspondientes a administraciones
anteriores, los trabajos iniciaran tomando
como base los registros de los bienes
muebles e inmuebles contenidos en los
anexos de entrega recepcién, que
corresponden a los inventarios generales de
bienes muebles e inmuebles y deberan
aplicar los procedimientos establecidos en
los presentes Lineamientos. Para
conciliaciones subsecuentes, se partira de la
ultima realizada.

2. SUBDIRECCION DE Dicha conciliacion se realizara como minimo
ADMINISTRACION Y dos veces al ano, para lo cual, se recomienda
FINANZAS que sea en las mismas fechas del
levantamiento del inventario fisico.

COORDINACION DE En sesion de Comité, se entregara el
PATRIMONIO resultado del levantamiento fisico del
inventario de bienes muebles, al
Subdireccion de Administracion y Finanzas,
con el fin de que realice la conciliacion,
acordando la fecha para la entrega de los
resultados.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA | Novembrede202s |

COORDINACION DE PATRIMONIO sdido:

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

SUBDIRECCION DE El Subdirector de Administracion y Finanzas
ADMINISTRACION Y procedera a realizar la  conciliacion,
FINANZAS correspondiendo los bienes uno a uno, de la
siguiente manera:

.  Consultar el saldo de las cuentas de
bienes muebles de los estados
financieros correspondientes a la fecha
del levantamiento del inventario fisico.
Asi como los auxiliares que reflejen la
integracion de dichos saldos;

II. Recabar todas las pdlizas donde se
registraron movimientos que afecten a
las cuentas de bienes muebles, con sus
respectivos soportes documentales,
iniciando por el aflo inmediato anterior
y hasta el Ultimo afio con que se cuente
con informacion;

IIl.  Desglosar los conceptos de los bienes
gque amparan el soporte documental
para enlistarlos uno a uno, en la cédula
correspondiente al tipo de bien
adquirido;

V. Identificar los saldos y movimientos
contables que no sean posible su
integracion;

V. Identificar los bienes muebles que no
cuenten con el documento que acredite
su propiedad.

5. | SUBDIRECCION DE | Concluida la conciliacidn, se presentard por
ADMINISTRACION Y FINANZAS | conducto de la Subdireccion de
Administraciéon y Finanzas, al comité en el
formato que esta determine, quien lo analizara
y en su caso validard mediante acta
administrativa, con la mencién del nimero y
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA W

COORDINACION DE PATRIMONIO sdido: W

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

monto de los bienes muebles susceptibles a
baja o alta.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: Conciliacién del Inventario de Bi Muebles con los R os C bl (Conciliacién Fisico-C ble)

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

COORDINACION DE PATRIMONIO

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

¢

LOS TRABAJOS
INICIARAN
TOMANDO COMO
BASE, LOS
INVENTARIOS
GENERALES DE
BIENES MUEBLES E
INMUEBLES

| 9

DICHA

CONCILIAQION SE
REALIZARA COMO
MINIMO DOS VECES

Y

AL ANO, PARALO
CUAL, SE
RECOMIENDA QUE
SEAEN LAS MISMAS
FECHAS DEL

EN SESION DE COMITE, SE ENTREGARA EL
RESULTADO DEL LEVANTAMIENTO FiSICO 4
DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES, AL
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACIONY

FINANZAS, CON EL FIN DE QUE REALICE LA
LEVANTAMIENTO CONCILIACION, ACORDANDO LA FECHA EL SUBDIRECTOR DE
DEL INVENTARIO ADMINISTRACIONY —
DELIN PARA LA ENTREGA DE LOS RESULTADOS N N Y 4 A
REALIZAR LA
CONCILIACION,
CORRESPONDIENDO LOS CONCLUIDA LA
BIENES UNO A UNO CONCILIACION, SE
PRESENTARA AL
COMITE,QUIEN LO
ANALIZARAY EN SU CASO
VALIDARA MEDIANTE ACTA
ADMINISTRATIVA CON LA
MENCION DEL NUMERO Y
MONTO DE LOS BIENES
MUEBLES SUSCEPTIBLES A
) BAJA O ALTA
¢SEPUEDER Y SE DARA POR CONCLUIDO
REALIZAR LA St DICHO PROCEDIMIENTO.
CONCILIACION, S| :
NO SE CUENTA CON
LA MISMA DE
ADMINISTRACIONES
PASADAS?

SE TOMARAN EN CUENTADE LA
BASE DE BIENES QUE SE
FUERON PROPORCIONADOS EN
EL ACTO ENTREGA-RECEPCION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA | Novembrede202s |

COORDINACION DE PATRIMONIO sdido:

DESARROLLO:

4 Desincorporacion (Baja) de Bienes Muebles e Inmuebles.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
E DIRECCION Para efectos de estas bajas de Bienes
GENERAL/PRESIDENCIA Inmuebles se requiere: la autorizacidén de la
MUNICIPAL Legislatura o de la Diputacion Permanente,

por lo que el Director General enviara la
solicitud al Presidente Municipal para que
éste le envie a la Legislatura Local por
conducto del Ejecutivo Estatal
acompanandose con todos los documentos,
justificaciones y dictdmenes técnicos.

2. | cOMITE DE BIENES MUEBLES | Para dar de baja los bienes inmuebles del
E INMUEBLES/CONSEJO Organismo, se deberdn satisfacer los
DIRECTIVO siguientes requisitos:

Acta administrativa firmada por el
comité, que avale que el o los bienes son
susceptibles de ser dados de baja;

II.  Acuerdo del Consejo Directivo, que
debera contener:

a) Exposicion de los motivos de la
enajenacion del bien o de cualquier
otro acto contrato que implique la
transmision de la propiedad del
inmueble;

b) Superficie, medidas, colindancias,
ubicacion exacta del inmueble y sus
caracteristicas de identificacion;

c) Elusoy destino que se le darg;

d) Valor catastral del inmueble,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA | Noviembre de2025 |

COORDINACION DE PATRIMONIO sdido:

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

emitido por el Instituto de
Informacion e Investigacion
Geografica Estadistica y Catastral
del Estado de México, en caso de
subasta;

e) Escritura Publica y/o Titulo de
posesion;

f) La mencién de que el inmueble no
estd destinado a un servicio publico
municipal y que no tiene un valor
arqueoldgico, histérico o artistico,
para lo cual se tendra Ila
certificacion por la autoridad

competente;

g) Fotografias originales que
evidencien el estado actual del
bien;

h) Autorizacion de la baja emitida por
el ayuntamiento;

La solicitud a la Legislatura, se
deberd acompanar con los
siguientes datos: superficie,
medidas, linderos y ubicacidén
exacta del inmueble, valor fiscal y
comercial del inmueble
certificado por perito autorizado
en la materia, condiciones de la
operaciéon y motivos que se

tengan para realizarla,
documentacién que acredite la
propiedad del inmueble,

comprobacion de que el
inmueble no estd destinado a un
servicio publico municipal y que
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA | Noviembre de2025 |

COORDINACION DE PATRIMONIO sdido:

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

no tiene un valor arqueoldgico,
historico o artistico, certificado
por la autoridad competente, en
el caso de enajenacion,
mencionar el destino que se dara
a los fondos que se obtengan de
la enajenacion.

Ill.  Acuerdo de la autorizacion de la baja,
por parte de la Legislatura, publicado en
la Gaceta del Gobierno con las
caracteristicas del bien;

IV. Registro de baja en el inventario general
de bienes inmuebles, en el libro especial
y en el Sistema de Informacion
Inmobiliaria; y

V. Registro contable por la baja del bien
inmueble.

En todos los casos de baja de bienes
muebles e inmuebles se debera
cumplir con lo seflalado en el Manual
Unico de Contabilidad Gubernamental
para los Entes Publicos del Gobierno y
Municipios del Estado de México 2025.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
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SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS/COORDINACION
DE PATRIMONIO/COMITE DE
BIENES MUEBLES E
INMUEBLES

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD

PUESTO
3. SUBDIRECCION DE Para realizar la baja de bienes muebles, el
ADMINISTRACION Y Organismo a traves de la Subdireccion de
FINANZAS/COORDINACION Administracion y Finanzas por conducto de la
DE PATRIMONIO/COMITE DE Coordinacién de Patrimonio elaborara
BIENES MUEBLES E anualmente el programa anual para la
INMUEBLES disposicion final de bienes muebles para lo
cual es necesario integrar un expediente
técnico que contenga la documentacion
relativa a la baja del bien mueble, mismo que
debera ser enviado, al Comité para su analisis

y revision

4, Las bajas de Bienes Muebles se clasifican de

la siguiente manera:

e DE LOS BIENES MUEBLES POR
ROBO O SINIESTRO

Para dar de baja bienes muebles por robo o
siniestro, se deberan satisfacer los siguientes
requisitos:
I.  Observar lo establecido en el Coédigo
Penal del Estado de México, y el Manual
Unico de Contabilidad Gubernamental
para los Entes Publicos del Gobierno y
Municipios del Estado de México 2025;

II.  Acta administrativa levantada por el
titular de la Contraloria Honorifica, en
la que se establezcan los hechos

ocurridos, describiendo las
caracteristicas de identificacion del
bien mueble, mismas que deben
coincidir con las descritas en la
averiguacion previa o carpeta de
investigacion, segun corresponda
atendiendo a la fecha en que
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA | Novembrede202s |

COORDINACION DE PATRIMONIO sdido:

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

ocurrieron los hechos, iniciada ante el
ministerio publico;

1.  Copia certificada de la carpeta de
investigacion iniciada ante el ministerio
publico;

IV. Acta del Consejo Directivo donde
autorice la baja del bien mueble por
robo o siniestro, precisado las
caracteristicas de identificacion del
Mismo;

V. Tratdndose del parque vehicular
asegurado, se anexara copia certificada
de la podliza del seguro y copia
certificada del dictamen donde se
especifigue que es pérdida total por
robo o siniestro del bien mencionando
los datos de identificacion, mismos que
deben coincidir con las  actas
mencionadas.

Al igual si dentro del parque vehicular
no se encontrare asegurado, se realizara
el procedimiento descrito en los
numerales I, I, Il 'y IV de este
ordenamiento.

VI. Copia de la pdliza donde se registrd la
baja del bien mueble;

VIl.  Recibo oficial de ingresos, de los
recursos obtenidos por el cobro del
seguro, o el oficio mediante el cual se de
aviso a la Contraloria Honorifica para el
inicio de la investigacion
correspondiente para el caso de que un
servidor publico sea presunto
responsable de haber cometido
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA W

COORDINACION DE PATRIMONIO sdido:

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
negligencia que derivo al robo o
siniestro;
VIIl.  En caso de siniestro debera contar con

certificacion por institucion publica,
donde describa las causas que originan
la obsolescencia (si pudieran presentar
un riesgo sanitario en su uso por
terceros) y el destino que pudieran
tener el o los bienes; evidencia
documental y filmica (fotos o video) del
destino final de los bienes;

IX. Registro en el inventario y en el libro
especial; y

X. Pdliza;

e DE LOS BIENES MUEBLES POR
OBSOLESCENCIA

Los bienes muebles del Organismo, que por
sus caracteristicas o condiciones no pueden
seguir siendo utilizados para el fin que tenian
destinados, o su vida util haya concluido y su
reparacion es incosteable, podrdn ser
destruidos y eliminados del inventario
general de bienes muebles, en su caso
también del activo fijo.

Para dar de baja bienes muebles obsoletos, se

deberan satisfacer los siguientes requisitos:

Estudio técnico en el que se justifique
que los bienes por sus condiciones de
servicio, deterioro y uso, se ha
determinado que su reparacion es
incosteable para el Organismo, en

Calle Nicolas Romero #25 Barrio Tlatilco C.P. 54770 Teoloyucan Estado de México

VA MEV Y PN I L 3 S2 e ATER Y A LYY -
M mﬁ\'\ﬂ ’/E/&\f@ r\/}(\ﬁw J'(\v JW



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA | Novembrede202s |

COORDINACION DE PATRIMONIO sdido:

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

cuanto a precio calidad y
financiamiento, por tal motivo son
susceptibles de ser destruidos y como
consecuencia dados de baja de los
inventarios, emitido por experto en la
materia;

I[I. Acta administrativa firmada por el
comité, donde se avale los bienes
susceptibles a destruir, la cual debe
incluir las fotografias que demuestren
el estado fisico de los bienes
susceptibles de destruccion, en las que
se incluird el niumero de inventario vy
demas caracteristicas de
identificacion;

1. Acta del Consejo Directivo, en la que
se autorice la baja de los bienes
muebles para su destruccion,
mencionando los motivos, nombre,
cantidad y caracteristicas de
identificacion, asi como el importe
total del saldo dado de baja;

IV. Constancia de desincorporacion de
material contaminante de los bienes,
emitido por perito experto en la
materia;

V. Al momento de la destruccién, se
realizara acta administrativa del
comité, elaborada por el titular de la
Contraloria Honorifica en la que se
especifigue la relacion y total de los
bienes destruidos, asi como los actos,
circunstancias y hechos ocurridos en el
evento;

VI. Fotografias que evidencien el proceso
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA | Novembrede202s |

COORDINACION DE PATRIMONIO sdido:

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
de destruccion de los bienes;
VII. Registro en el inventario y en el libro
especial; y
VIIl.  Pdliza.

e DE LOS BIENES MUEBLES NO
LOCALIZADOS

La baja de bienes muebles no localizados, es
el acto mediante el cual el Organismo,
excluye de sus inventarios uno o varios
bienes no encontrados fisicamente.

Para dar de baja bienes muebles no
localizados, se deberdn satisfacer los
siguientes requisitos:

Que los bienes muebles no pertenezcan
al periodo constitucional de su
administracion;

II.  Acta administrativa levantada por el
titular de la Contraloria Honorifica, en
la que se establezca fehacientemente
que los bienes fueron buscados
minuciosamente en las instalaciones
del Organismo, describiendo sus
caracteristicas y el numero de
inventario que le corresponde;

Ill.  Oficio mediante el cual se de aviso a la
Contraloria Honorifica para el inicio de
la investigacion correspondiente, o la
actuacion legal, para determinar la
situacion administrativa, financiera vy
legal a que haya lugar, procurando el
beneficio de la hacienda publica el
Organismo;
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA | Noviembre de2025 |

COORDINACION DE PATRIMONIO sdido:

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

IV. Copia certificada de la carpeta de
investigacion iniciada ante el Ministerio
Publico.

V. Acta administrativa firmada por el
comité, que avale que los bienes
susceptibles a ser dados de baja por no
localizados;

VI. Acta del Consejo Directivo, en la que
se apruebe la baja de los bienes,
mencionando que se autoriza la baja
por ser bienes no localizados
fisicamente, las caracteristicas de
identificacion y el saldo total de los
bienes de baja;

VII. Registro en el inventario y en el libro
especial; y
VIIL. Pdliza;
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

COORDINACION DE PATRIMONIO

DIAGRAMACION:

INMUEBLES

PROCEDIMIENTO: Desincorporacién (Baja) de Bienes Muebles.
DIRECCION COMITE DE BIENES MUEBLES E suB:::iﬁ;fsr‘/:::;mmg::g:N v SUSDIRECCIONIDEIADMINISTRACIONLY,
GENERAL/PRESIDENCIA A FINANZAS/COORDINACION DE PATRIMONIO/COMITE DE BIENES
MUNICIPAL INMUEBLES/CONSEJO DIRECTIVO PATRIMONIO/COMITE DE BIENES MUEBLES E MUEBLES E INMUEBLES

9

PARA EFECTOS DE

BAJAS DE BIENES
INMUEBLES SE
REQUIERE: LA
AUTORIZACION DE
LA LEGISLATURA O
DE LA DIPUTACION
PERMANENTE, POR

MUNICIPAL PARA
QUE ESTE LE ENVIE
A LA LEGISLATURA
LOCAL

PARA DAR DE BAJA LOS BIENES INMUEBLES
DEL ORGANISMO, SE DEBERAN SATISFACER
LOS SIGUIENTES REQUISITOS:

I. ACTA ADMINISTRATIVA FIRMADA POREL

CARACTERISTICAS DE IDENTIFICACION
EL USO Y DESTINO QUE SE LE DARA
VALOR CATASTRAL DEL INMUEBLE

III ESCRITURA PUBLICA Y/O TITULO DE

IV LA MENCION POR MEDIO DE
CERTIFICADO,DE QUE EL INMUEBLE NO ESTA
DESTINADO A UN SERVICIO PUBLICO
MUNICIPAL.

V. FOTOGRAFIAS ORIGINALES QUE
EVIDENCIEN EL ESTADO ACTUAL DEL BIEN
VI. AUTORIZACION DE LA BAJA EMITIDA POR
EL AYUNTAMIENTO

ACUERDO DE LA AUTORIZACION DE LA
BAJA, POR PARTE DE LA LEGISLATURA
REGISTRO DE BAJA EN EL INVENTARIO
GENERAL DE BIENES INMUEBLES

REGISTRO CONTABLE POR LA BAJA DEL
BIEN INMUEBLE

INMUEBLE, SI NO

SE CUMPLEN LOS
REQUISISTOS
ESTABLECIDOS?

NO

SINO SE CUMPLEN CON LOS
REQUISITOS DOCUMENTADOS, NO SE
PODRAREALIZAR LA
DESINCORPORACION DE LOS BIENES
INMUEBLES; SENALADO ENEL
MANUAL UNICO DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL PARA LOS ENTES
PUBLICOS DEL GOBIERNO Y
MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO

ELABORARA ANUALMENTE EL PROGRAMA
ANUAL PARA LA DISPOSICION FINAL DE
BIENES MUEBLES PARA LO CUAL ES
NECESARIO INTEGRARUN EXPEDIENTE
TECNICO QUE CONTENGALA
DOCUMENTACIONRELATIVA A LA BAJA
DEL BIEN MUEBLE, MISMO QUE DEBERA
SERENVIADO, AL COMITE PARA SU
ANALISIS Y REVISION

NO

SINO SE CUMPLEN CON LOS
REQUISITOS DOCUMENTADOS, NO SE
PODRAREALIZAR LA
DESINCORPORACION DE LOS BIENES
MUEBLES; SENALADO EN EL MANUAL
UNICO DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL PARA LOS ENTES
PUBLICOS DEL GOBIERNO Y
MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO

LO QUEEL COMITE PARA REALIZAR LA BAJA DE BIENES

DIRECTOR X Il. ACUERDO DEL CONSEJO DIRECTIVO MUEBLES, EL ORGANISMO A TRAVES DE LA 7
GENERAL ENVIARA EXPOSICION DE LOS MOTIVOS SUBDIRECCION DE ADMINISTRACIONY

LA SOLICITUD AL SUPERFICIE, MEDIDAS, COLINDANCIAS, FINANZAS POR CONDUCTO DE LA

PRESIDENTE UBICACION EXACTA DEL INMUEBLE Y SUS COORDINACION DE PATRIMONIO

LAS BAJAS DE BIENES

LA SIGUIENTE MANERA:
-DE LOS BIENES MUEBLES
POR ROBO O SINIESTRO
-DE LOS BIENES MUEBLES
POR OBSOLESCENCIA
-DE LOS BIENES MUEBLES
NO LOCALIZADOS

MUEBLES SE CLASIFICAN DE | |

¢SE PUEDE DAR

DE BAJAUN

BIEN MUEBLE, SI
¢SE PUEDE DAR EOOSSE CUMPLEN
DE BAJAUN BIEN REQUISISTOS

ESTABLECIDOS?

DESPUES DE IDENTIFICAREL
MEDIO POREL CUAL SE
DARA DE BAJA EL BIEN
MUEBLE E INMUEBLE SE

PROCEDE AREALIZARLA
BAJA, APLICANDO CADA
UNA DE ESPECIFICACIONES
PARA PODER REALIZAR LA
DESINCORPORACION DEL
MISMO DEL INVETARIO
GENERAL DEL ORGANISMO Y
SE DARA POR CONCLUIDO
DICHO PROCEDIMIENTO.

_
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA | Noviembre de2025 |

COORDINACION DE PATRIMONIO sdido: W

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- FORMATO DE PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICION FINAL

< R VG L e 35 (5}

£, opoapas

j’I 2\, DIRECCION e ¢
‘1\ GENERAL “N¥§
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N
OPDAPAS N
COMTRALORIA |

A8 juripico &) ¢

INTERNA Y
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DESPACHO ¥ DEL VSECRE

COMITE DE BIENES MUEBLES E INMIUEBLES M,;&/ o » ¥ VOCAL A m.ncL?:ﬁw.m“m nHwWKlw:Il\nxmmnnmm ﬂ:-mm-mlm“
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
pDApAs LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO

TeoLovucan — “TEOLOYUCAN:= DEL MUNICIPIO DE TEOLOYUCAN
Transformacion con ViSién 2025 - 2027

Coordinacion de
Ingresos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

COORDINACION DE INGRESOS

PROCEDIMIENTO:

Recibir los ingresos recaudados en el dia y comprobar que la cantidad sea correcta a través
del conteo fisico y los comprobantes de transferencias o algun otro comprobante de pago.

OBJETIVO:
Asegurar que los ingresos recaudados coincidan con lo efectivamente facturado en el
sistema y de acuerdo con los valores recibidos en el corte de caja que se lleva a cabo a cada
cajera al final del dia.

REFERENCIAS:

- Gaceta Municipal, Apartado I, “Gaceta No.6”, 17 de febrero de 2025.

DEFINICIONES:
Ingresos Suma total de dinero u otros recursos que una organizacion o
recaudados: gobierno ha recibido de diferentes fuentes como impuestos,
cuotas, ventas, etc.
Corte de caja: Procedimiento que se realiza para verificar los movimientos de
efectivo en una caja.
Cajera/o: Persona encargada de realizar los cobros a los usuarios y entregar
comprobantes de pago.
INSUMOS:

— Listado de cada uno de los pagos realizados por los contribuyentes.

RESULTADOS:
— Cortes de caja junto con sus comprobantes de pagos con tarjeta, depositos y
transferencias.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

COORDINACION DE INGRESOS

POLITICAS:

— La informacidn generada es veraz, confiable y oportuna para mejorar la toma de
decisiones.

— Todos los cortes de caja deben estar soportados con los comprobantes de depdsitos
o transferencias en caso de aplicar.

- Todos los cortes de caja deben estar firmados por los cajeros
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

COORDINACION DE INGRESOS

DESARROLLO:

Recibir los ingresos recaudados en el diay comprobar que la cantidad sea correcta a través
del conteo fisico y los comprobantes de transferencias o algun otro comprobante de pago.

PROCEDIMIENTO: Cortes de caja.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1.
-Realizar el cobro a la ciudadania en caso de que sea
en efectivo.
Cajera/o

-En caso de que el pago sea con cheque o trasferencia
solicitar al contribuyente el comprobante del depdsito
bancario o bien de la trasferencia y es llevado a la
coordinacion de ingresos para su validacion de la
emision de la factura.

2.
-Recibe los comprobantes del depdsito bancario o de
la trasferencia.
Coordinaciéon de
ingresos -Procede a la revisién de las cuentas bancarias para
corroborar dichos pagos.
-Firma el contribuyente y devuelve a la cajera quien
elabora la factura del contribuyente.
3. Coordinacioén de -Envio del CFDI por correo electrénico al
ingresos contribuyente que lo requiera.
4. . . . .
Cajera/o -A las 18:00 horas cierran las cajas y realizan los

reportes del ingreso obtenido y lo turnan a la
coordinacion de ingresos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

COORDINACION DE INGRESOS

UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
5. Coordinacioén de -Recibe el ingreso recaudado y comprueba que la
ingresos cantidad sea correcta con los reportes; si es correcta
firma de recibido.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

COORDINACION DE INGRESOS

DIAGRAMACION:

| PROCEDIMIENTO: Corte de caja

Cajera/o Coordinacion de ingresos Coordinacion de ingresos

)

Realiza el cobro a la
ciudadania en caso de que
sea en efectivo. En caso de
que el pago sea con cheque o
transferencia  solicita  al
contribuyente el
comprobante del depdsito
bancario o bien de la

©,

©)

Recibe los comprobantes del
depoésito bancario o de la
transferencia.

Procede a la revision de las
cuentas  bancarias  para
corroborar dichos pagos.
Firma el comprobante y

Envio del CFDI por correo
electronico al contribuyente
que lo requiera.

devuelve a la cajera quien
elabora la factura del
contribuyente.

transferenciay es llevado ala
coordinaciéon de ingresos
para su aprobacion.

©

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

A

©)

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

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

COORDINACION DE INGRESOS

FORMATO: NO APLICA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

COORDINACION DE INGRESOS

PROCEDIMIENTO:

Entrega del efectivo al Subdirector de Administracion y Finanzas.

OBJETIVO:

Resguardar los ingresos cobrados.

REFERENCIAS:

- Gaceta Municipal, Apartado I, “Gaceta No.6”, 17 de febrero de 2025.

DEFINICIONES:
Ingresos Suma total de dinero u otros recursos gque una organizacion o
recaudados: gobierno ha recibido de diferentes fuentes como impuestos,
cuotas, ventas, etc.
INSUMOS:

— Sobres con el efectivo correspondiente a cada corte de caja

RESULTADOS:
— Acuse de entrega del efectivo.

POLITICAS:
— La informacién generada es veraz, confiable y oportuna para mejorar la toma
de decisiones.
— Todos los sobres con efectivo deberdn estar foliados y fechados.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

COORDINACION DE INGRESOS

DESARROLLO:
Entrega del efectivo al Subdirector de Administracién y Finanzas.
PROCEDIMIENTO: Cortes de caja.
UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Coordinacion de Entrega el efectivo al subdirector de administracion y
' ingresos finanzas, haciendo el conteo del dinero de cada corte
de caja.
2. Subdireccion de Vuelve hacer el conteo del dinero corroborando que la
administracion y cantidad corresponde a lo que viene estipulado en
finanzas cada corte de caja.
3 Coordinacioén de Entrega reporte de ingresos donde se estipulan todos
' ingresos los folios correspondientes al efectivo entregado de
cada corte de caja.
4 Subdireccion de Valida los movimientos de cada folio, donde plasma la
' administracion y recaudacion obtenida.
finanzas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

COORDINACION DE INGRESOS

DIAGRAMACION:

| PROCEDIMIENTO: Corte de caja

Cajera/o Coordinacion de ingresos Coordinacion de ingresos

O

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

©,

©,

Y

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

O,

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

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

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

COORDINACION DE INGRESOS

FORMATO: NO APLICA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

COORDINACION DE INGRESOS

PROCEDIMIENTO:

Integracidon de las carpetas contables que soportan el ingreso recaudado.

OBJETIVO:

Tener un correcto control mediante la documentacion de los cortes de caja, comprobantes
de pago y facturas emitidas las cuales soportan el ingreso recaudado de cada dia.

REFERENCIAS:

- Gaceta Municipal, Apartado I, “Gaceta No.6”, 17 de febrero de 2025.

DEFINICIONES:

Corte de caja: Procedimiento que se realiza para verificar los movimientos de
efectivo en una caja.

Comprobantes Documento que sirve como evidencia de una transaccion
de pago: financiera entre dos partes.
INSUMOS:

Pdlizas contables.

— Cortes de caja.
— Comprobantes de pago.
— Facturas.

- XML
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

COORDINACION DE INGRESOS

RESULTADOS:

— Carpetas contables del ingreso.

POLITICAS:

— La informacidon generada es veraz, confiable y oportuna para mejorar la toma de
decisiones.

— Toda la documentaciéon soporte debe de estar debidamente firmada por todo aquel
gue haga mencidén de los documentos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

COORDINACION DE INGRESOS

DESARROLLO:

Integracidén de las carpetas contables que soportan el ingreso recaudado.

PROCEDIMIENTO: Integracidon de carpetas contables.

UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1.
Coordinacioén de Solicita las facturas correspondientes a todos los
ingresos cobros realizados y los comprobantes de los
depdsitos del efectivo correspondientes a los cortes
de caja.

2.
Soporta cada corte de caja de todos los dias de corbo
Coordinacién de con las factur_as, comprobantes de transffer_enuas,
. pagos con tarjeta y comprobante de depdsito del
ingresos ;
efectivo recaudado.
3.
Coordinacion de Entrega las carpetas elaboradas a la subdireccion de
ingresos administracion y finanzas y posteriormente a la

direccion general para sus respectivas firmas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

COORDINACION DE INGRESOS

DIAGRAMACION:

| PROCEDIMIENTO: Corte de caja

Coordinacion de ingresos

Coordinacion de ingresos

)

Realiza el cobro a la ciudadania en caso de
que sea en efectivo. En caso de que el pago
sea con cheque o transferencia solicita al
contribuyente el comprobante del deposito
bancario o bien de la transferencia y es
llevado a la coordinacion de ingresos para su
aprobacion.

©)

Realiza el cobro a la ciudadania en caso de
que sea en efectivo. En caso de que el pago
sea con cheque o transferencia solicita al
contribuyente el comprobante del depdsito
bancario o bien de la transferencia y es
llevado a la coordinacién de ingresos para su
aprobacion.

O

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

aprobacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

COORDINACION DE INGRESOS

FORMATO: NO APLICA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

COORDINACION DE INGRESOS

PROCEDIMIENTO:

Elaboracién del informe mensual para su correcta entrega a la Secretaria de Finanzas.

OBJETIVO:

Elaborar reporte de ingresos con base a los cobros efectuados durante cada mes para poder
dar cumplimiento a las instancias fiscalizadoras.

REFERENCIAS:

- Gaceta Municipal, Apartado I, “Gaceta No.6”, 17 de febrero de 2025.

DEFINICIONES:

Instancias Son érganos u organismos publicos encargados de verificar el
fiscalizadoras: uso y manejo de los recursos publicos, garantizando que se
utilicen de acuerdo a la ley, planes y programas.

INSUMOS:

— Relacion de pagos efectuados durante cada mes.

RESULTADOS:

— Informe de las contribuciones recaudadas cada mes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

COORDINACION DE INGRESOS

POLITICAS:

— La informacidn generada es veraz, confiable y oportuna para mejorar la toma de
decisiones.

— Entrega en tiempo y forma las contribuciones recaudadas.

— Presentar de manera mensual el analisis del comportamiento de los ingresos
mensuales para determinar el avance de la recaudacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

COORDINACION DE INGRESOS

DESARROLLO:

Elaboracion del informe mensual de las contribuciones para su correcta entrega a la
Secretaria de Finanzas.

PROCEDIMIENTO: Informe mensual de las contribuciones municipales.

UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1.
Coordinacion de Se elaboran anexos documentales y contables en que
ingresos cual se desglosa cada pago de los contribuyentes,
conforme a los solicitado por la entidad fiscalizadora.
2.
Coordinacion de Se envian los archivos correspondientes a la Tesoreria
ingresos Municipal la cual es la encargada de mandarlos a la
Secretaria de Finanzas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

COORDINACION DE INGRESOS

DIAGRAMACION:

| PROCEDIMIENTO: INFORME MENSUAL DE LAS CONTRIBUCIONES

Coordinacion de ingresos Coordinacion de ingresos

o @

Y

Realiza archivos donde se desglosa cada pago Se envian los anexos correspondientes a la
de los contribuyentes, conforme lo solicitado Tesoreria Municipal la cual es la encargada
por la entidad fiscalizadora. de mandarlos a la Secretaria de Finanzas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

COORDINACION DE INGRESOS

FORMATO: NO APLICA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

COORDINACION DE INGRESOS

PROCEDIMIENTO:

Contabilizar los ingresos.

OBJETIVO:
Controlar los ingresos por cada concepto de recaudacion.
REFERENCIAS:

- Gaceta Municipal, Apartado I, “Gaceta No.6”, 17 de febrero de 2025.
- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental.

INSUMOS:

— Programa contable.

— Carpetas contables del ingreso.
RESULTADOS:

— Pdlizas de ingresos.
POLITICAS:

— La informacidn generada es veraz, confiable y oportuna para mejorar la toma
de decisiones.

— Entrega en tiempo y forma la informacidn contable.

— Todos los registros contables deben de estar sujetos al Manual Unico de
Contabilidad Gubernamental.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

COORDINACION DE INGRESOS

DESARROLLO:

Contabilizar los ingresos.

PROCEDIMIENTO: Informe mensual de las contribuciones municipales.

UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1.
Coordinacioén de Solicitud a la subdireccion de administracion vy
ingresos finanzas el acceso al sistema de contabilidad
(PROGRESS).
2.
Coordinacioén de Registrar los ingresos cobrados de cada dia de acuerdo
ingresos a la cuenta que pertenecen.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

COORDINACION DE INGRESOS

DIAGRAMACION:

| PROCEDIMIENTO: CONTABILIZAR LOS INGRESOS

Coordinacion de ingresos Coordinacion de ingresos

o @

Y

Solicita a la subdireccién de administraciéon y Registra los ingresos cobrados de cada dia de
finanzas acceso al sistema de contabilidad acuerdo a la cuenta que pertenecen.
(PROGRESS)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

COORDINACION DE INGRESOS

FORMATO: NO APLICA
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
pDApAs LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO

TeoLovucan — “TEOLOYUCAN:= DEL MUNICIPIO DE TEOLOYUCAN
Transformacion con ViSién 2025 - 2027

Coordinacion de
Egresos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

PROCEDIMIENTO:

Control de Erogaciones a Proveedores.

OBJETIVO:

Garantizar que todas las obligaciones por concepto de adquisicion de bienes, contrataciéon de
servicios u otros aplicables al OPDAPAS, se cumplan de manera eficiente y oportuna mediante
la integracion de expedientes documentales que den soporte a la realizacion pagos, por
medio de los lineamientos establecidos por esta area y basandose en la normatividad
aplicable vigente.

REFERENCIAS:

e Acuerdo 7/2025
Por el que se emiten los lineamientos, fechas de capacitacion y calendarizacion para la

integracion y presentacion de los informes trimestrales estatales y municipales del ejercicio
fiscal 2025 (01/04/2025)

e Ley de Fiscalizaciéon Superior del Estado de México.

DEFINICIONES:

Erogacioén: Salida de recursos financieros, motivada por el compromiso de
liquidacion de algun bien o servicio recibido o por algin otro
concepto

Proveedor: Dicho de una persona o de una empresa: Que provee o abastece

de todo lo necesario para un fin a grandes grupos, asociaciones,

comunidades, etcétera Usado también como sustantivo.
Lineamiento:

Se emiten cuando se requiere particularizar o detallar acciones

gue derivan de un ordenamiento de mayor jerarquia como una

Ley, un Codigo, un Reglamento, un Decreto, entre otros
INSUMOS:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

— Expedientes realizados por la Coordinacion de Adquisiciones.

RESULTADOS:

— Poliza Contable con toda la documentacion soporte del gasto.

POLITICAS:

— La informacién generada es veraz, confiable y oportuna para mejorar la toma de
decisiones.

— Todas las Erogaciones deben ser calendarizadas para un correcto flujo de efectivo
dentro del organismo.

— La informacion solo podra ser recibida cuando cumpla todos los requisitos que marca
la normatividad aplicable.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DESARROLLO:

Programar con la Coordinacion de adquisiciones y servicios él envid/recepcion de la
documentacion que contenga todo lo necesario para poder efectuar los pagos a
Proveedores.

PROCEDIMIENTO: Control de Erogaciones a Proveedores

UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1.
Coordinacion de -Integrar de Acuerdo a la normatividad aplicable,
Adquisiciones y todos los expedientes para pago de los proveedores
Servicios de bienes y servicios del OPDAPAS.
2.
Coordinacioén de -Recibe los expedientes completos para su valoracion.
Egresos -Analiza y hace las observaciones pertinentes por
expediente.
3. Coordinacion de -Se realiza el listado de Cuentas por Pagar
Egresos
4. Jefatura de -Se envia el listado de Proveedores pendientes de
Contabilidad pago para su posterior liquidacidon mediante
transferencia SPEI o cheque bancario.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIAGRAMACION:

PROCEDI M ENTQ CONTROL DE EROGACI ONES A PROVEEDCRES

COCRDI NACI ON DE ADGUI SI CI ONES Y
SERVI C1 C8

- T

COCRDI NACI N DE EGRESCS JEFATURA DE CONTABI LI DAD

INTEGRAR DE ACUERDO A LA SE RECIBEN LOS EXPEDIENTES‘COMPLETOS PARA
NORMATIVIDAD APLICABLE, TODOS LOS SU VALORACION.
EXPEDIENTES PARA PAGO DE LOS SE ANALIZAN Y HACEN LAS OBSERVACIONES
PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS PERTINENTES POR EXPEDIENTE.
DEL OPDAPAS.

|

SE REALIZAEL LISTADO DE CUENTAS POR ?

PAGAR, EL CUAL INCLUYE DATOS
ESPECIFICOS PARA LA IDENTIFICACION DE
LOS EXPEDIENTES PARA REALIZAR EL —p
PAGO.

DESPUES DE GENERAREL LISTADO
PARA PAGO, SE ENVIAA LA
JEFATURA DE CONTABILIDAD PARA
SU POSTERIOR LIQUIDACION
MEDIANTE TRANSFERENCIA SPEIO
CHEQUE BANCARIO.

DANDO CUMPLIMIENTO A LA
OBLIGACION GENERADA PORLA
ADQUICIONES DE BIENESY / O
SERVICIOS.

_
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

FORMATO: NO APLICA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

PROCEDIMIENTO:

Integracion de las carpetas que soportan el egreso ejercido.

OBJETIVO:

Asegurar que todos los egresos financieros realizados por el OPDAPAS contengan la
informacion minima obligatoria que marcan los lineamientos para la integracion vy
presentacion de los informes trimestrales estatales y municipales del ejercicio fiscal 2025, vy
asi poder integrar la informacion financiera y contable para su posterior codificaciéon y captura
en el sistema de contabilidad

REFERENCIAS:

e Acuerdo 7/2025. Por el que se emiten los lineamientos, fechas de capacitacidon y
calendarizacion para la integracion y presentacion de los informes trimestrales
estatales y municipales del ejercicio fiscal 2025.

e Manual Para La Planeacion, Programacion Y Presupuesto De Egresos Municipal Para
El Ejercicio Fiscal 2025.

e Ley De Contratacion Publica Del Estado De México Y Municipios.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

DEFINICIONES:

Integracion: Proceso de unir o combinar distintas partes para formar un
todo coherente y funcional.

Proveedor: Dicho de una persona o de una empresa: Que provee o abastece
de todo lo necesario para un fin a grandes grupos, asociaciones,

comunidades, etcétera Usado también como sustantivo.
Momento

contable: Son las etapas por las que pasa un gasto para ser registrado
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

INSUMOS:

— Expedientes realizados por la Coordinacion de Adquisiciones.

RESULTADOS:

— Carpetas registradoras con toda la informacidon requerida para su posterior
contabilizacion.

POLITICAS:

— La informacién generada es veraz, confiable y oportuna para mejorar la toma de
decisiones.

— Todas las Erogaciones deben ser calendarizadas para un correcto flujo de efectivo
dentro del organismo.

— La informacion solo podra ser recibida cuando cumpla todos los requisitos que marca
la normatividad aplicable.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DESARROLLO:

Estandarizar la informacién de acuerdo al Consejo Nacional de Armonizacién Contable, asi
como al Manual Unico De Contabilidad Gubernamental Para Los Entes Publicos Del
Gobierno Y Municipios Del Estado De México 2025.

PROCEDIMIENTO: Integracidon de las carpetas que soportan el egreso ejercido.

UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1.
Coordinacion de -Posterior a la recepcidon de los expedientes de
Adquisiciones y proveedores, asi como la conclusiéon de atender las
Servicios observaciones realizadas se procede a la organizacion
de los mismos.
2.
Coordinacioén de -Para proseguir con el proceso se deberan de integrar
Egresos correctamente todas las partes que resulten utiles
para su posterior contabilizacion.
3. Jefatura de -Una vez organizada la informacién, se procede a
Contabilidad contabilizar en el sistema Progress.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

PROCEDI M ENTQ Integraciéon de las carpetas que soportan el egreso ejercido

COCRDI NACI ON DE ADGUI SI C1 ONES Y

SERVI CI OS COCRDI NACI ON DE EGRESCS JEFATURA DE CONTABI LI DAD
POSTERIOR A LA RECEPCION DE -~ PARA PROSEGUIR SE DEBERAN DE
LOS EXPEDIENTES DE " | INTEGRAR CORRECTAMENTE TODAS LAS
PROVEEDORES, AS{ COMO LA PARTES QUE RESULTEN UTILES PARA SU
CONCLUSION DE ATENDER LAS POSTERIOR CONTABILIZACION.
OBSERVACIONES REALIZADAS SE

PROCEDE A LA ORGANIZACION DE
LOS MISMOS.

©
L

SE REALIZA UNA ULTIMA
REVISION ATODA LA
DOCUMENTACION SOPORTE,
IDENTIFICANDO LOS PRINCIPALES |—p
DOCUMENTOS DE APOYO.

UNA VEZORGANIZADA LA
INFORMACION, SE PROCEDE A
CONTABILIZAREN EL SISTEMA

PROGRESS.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

FORMATO: NO APLICA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

PROCEDIMIENTO:
Realizar conciliaciones Bancarias
OBJETIVO:

La conciliaciéon bancaria es el proceso de comparar los registros de transacciones del
OPDAPAS con los estados de cuenta bancarios para asegurar que ambas coincidan. Este
proceso ayuda a detectar y corregir errores, identificar transacciones fraudulentas, y
mantener una contabilidad precisa y transparente. Es una practica esencial para una gestion
financiera organizada y para cumplir con las obligaciones fiscales de forma correcta.

REFERENCIAS:

e Acuerdo 7/2025. Por el que se emiten los lineamientos, fechas de capacitacion y
calendarizacion para la integracion y presentacion de los informes trimestrales
estatales y municipales del ejercicio fiscal 2025.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Manual Unico De Contabilidad Gubernamental Para Los Entes Publicos Del Gobierno Y
Municipios Del Estado De México 2025.

e Codigo Fiscal de la Federacion.

DEFINICIONES:

Registro: Asiento que queda de lo que se registra. inscripcion, anotacion,
apunte, asiento, matriculacion

Estado de Documento oficial emitido por un banco que resume todos los
cuenta movimientos (depdsitos, retiros, compras, pagos, comisiones,
bancario: intereses) de una cuenta en un periodo de tiempo determinado,
Obligacién generalmente mensual.

Fiscal: , L .
Vinculo juridico que se establece entre el Estado (como sujeto
activo) y un particular, ya sea persona fisica o moral (como
sujeto pasivo), en virtud del cual este ultimo queda obligado a

INSUMOS: cumplir con las prestaciones o deberes establecidos en las leyes

fiscales
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

— Registros Contables, estados de cuenta bancarios y CFDI ’s.

RESULTADOS:
— Documentar y confirmar que el saldo de los registros contables internos coincide con
el saldo del extracto bancario después de corregir las diferencias. Este resultado

demuestra que las transacciones han sido identificadas y ajustadas correctamente,
eliminando discrepancias, errores o transacciones no registradas en uno de los lados.

POLITICAS:

— Su objetivo es detectar y explicar cualquier discrepancia, como cheques no cobrados,
cargos bancarios o depositos en transito, para mantener la integridad financiera.

— La frecuencia de las conciliaciones deberd ser mensual y se realizard a todas las
cuentas bancarias.

— Establecer un proceso para la revision y aprobacion de la conciliacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DESARROLLO:

Es un procedimiento contable cuyo objetivo es asegurar que los saldos y las transacciones
registradas en los libros contables coincidan con los datos proporcionados por el banco.
Es decir, es el proceso para cotejar y comparar la informacion financiera del OPDAPAS con
sus correspondientes datos bancarios, lo que permite identificar discrepancias, errores u
omisiones en los registros contables y tomar medidas correctivas.

Este proceso implica comparar y revisar los extractos bancarios con los registros contables
de la compafia, como los propios libros de contabilidad de la empresa e incluso facturas

y otros documentos financieros.

PROCEDIMIENTO: Integracidon de las carpetas que soportan el egreso ejercido.

UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1.
Coordinacion de - Comparar los registros del OPDAPAS con el estado
Egresos de cuenta bancario del mismo periodo.
Identificar y marcar las transacciones que coinciden en
ambos registros.
2.
Coordinacién de - Identificar y explicar las partidas conciliatorias, como
Egresos cheques pendientes, depdsitos en transito, cargos o
créditos bancarios.
Ajustar los registros contables del OPDAPAS para que
reflejen la realidad bancaria.
3. Jefatura de -Solicitar visto bueno y aprobacidn para los formatos
Contabilidad finales de las conciliaciones bancarias.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

PROCEDI M ENTQ Real i zar Conci l i aci ones Bancari as

COCRDI NACI ON DE EGRESCS COORDI NACI ON DE EGRESCS JEFATURA DE CONTABI LI DAD

&

COMPARAR LOS REGISTROS DEL L, IDENTIFICAR Y EXPLICAR LAS PARTIDAS
OPDAPAS CON EL ESTADO DE CUENTA CONCILIATORIAS, COMO CHEQUES
BANCARIO DEL MISMO PERIODO. PENDIENTES, DEPOSITOS EN TRANSITO,
IDENTIEICAR Y MARCAR LAS CARGOS O CREDITOS BANCARIOS.
TRANSACCIONES QUE COINCIDEN EN

AMBOS REGISTROS.

©
1

AJUSTAR LOS REGISTROS
CONTABLES DEL OPDAPAS PARA

SOLICITARVISTOBUENO Y
QUE REFLEJEN LA REALIDAD APROBACION PARA LOS
BANCARIA. —

FORMATOS FINALES DE LAS
CONCILIACIONES BANCARIAS.
VEZ ORGANIZADA LA
INFORMACION, SE PROCEDE A
CONTABILIZAREN EL SISTEMA

-
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

FORMATO: NO APLICA
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
PDAPAS LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
TEOLOYUCAN #=TEOLOYUCAN:= DEL MUNICIPIO DE TEOLOYUCAN
Transformacion conViSi6N 2025 -2027

Coordinacion de
Recursos
Humanos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO:

VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES LABORALES Y LEGALES
DEL PERSONAL

OBJETIVO:

Contribuir al éxito del organismo, manteniendo y desarrollando un recurso humano
altamente calificado y motivado para alcanzar los objetivos del mismo; a través de la
aplicacion de programas eficientes de administracion de los recursos humanos, asi como
estar al pendiente del cumplimiento de las normas y procedimientos vigentes, en materia
de competencia.

REFERENCIAS:

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Ley Federal del Trabajo.

. Ley Organica de la Administraciéon Publica.

. Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
caracter Municipal, denominados

. Ley de los Trabajadores de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios.

. Bando Municipal de Teoloyucan 2025.

DEFINICIONES:

-Declaracion patrimonial: manifestacion que realizan los servidores publicos de su
patrimonio con la finalidad de verificar su evolucion y congruencia entre los ingresos y
egresos.

-Némina: se refiere a toda la plantilla de empleados que forma parte de una empresa; en
ella se registran todos los datos referentes al salario de cada trabajador que presta sus
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

servicios a una empresa, como las percepciones salariales y las no salariales, las
retenciones o las deducciones, etcétera.

-Expediente laboral: es una serie de documentos que desvelan informacion del trabajador
como por ejemplo sus competencias profesionales, sus habilidades, su trayectoria en la
empresa o cualquier otra situacidon que ocurre tras establecer la relacién laboral

INSUMOS:

Controlar y planear los movimientos del personal para lograr un éptimo desarrollo en la
institucion

RESULTADOS:

Lograr la integracion, permanencia y desarrollo del recurso humano que colabora en el
OPDAPAS de Teoloyucan. Considerando la mejora continua en el servicio al publico es
importante afirmar que este manual describe procesos que cambian continuamente, sin
embargo, el contenido de este documento representa en conjunto los servicios que el drea
ofrece.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Procedimiento inherente a la intervencién de Contraloria en revision de los procesos de
RRHH.

POLITICAS:

Todo movimiento de personal sera autorizado por el Director General del OPDAPAS
Teoloyucan.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

DESARROLLO:

NO. | PUESTO Y AREA: DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

1 Titular de la Entrevista a los solicitantes a ocupar los
Coordinacion de puestos vacantes del OPDAPAS Teoloyucan.
Recursos Humanos

2 Solicitante a ocupar el | Acude a la entrevista programada en la oficina
puesto. de la Coordinacién de Recursos Humanos del

OPDAPAS Teoloyucan

3 Titular de la Posterior a la entrevista y en caso de ser
Coordinacién de candidato para ocupar el puesto, solicita a la
Recursos Humanos Contraloria Interna Municipal la constancia de

no inhabilitaciéon al Servidor Publico de | a
persona de nuevo ingreso del OPDAPAS
Teoloyucan

4 Titular de la Solicita al candidato al puesto los documentos
Coordinacién de correspondientes para abrir el expediente
Recursos Humanos laboral.

5 Candidato al puesto Hace entrega de los documentos solicitados al

Titular de la Coordinacion de Recursos
Humanos para la integracién de su expediente
laboral e ingreso a la institucion.

6 Titular de la Registra al trabajador en el reloj-checador, y
Coordinacion de remite a éste, a la Jefatura de comunicacion,
Recursos Humanos cultura y genero para la toma de fotografia del

gafete de identificacion.

7 Titular de la . )

. ., Elabora y custodia el expediente laboral del
Coordinacion de -
nuevo trabajador.
Recursos Humanos

8 Titular de la | Informa al Subdirector de Administracion y
Coordinacion de | Finanzas sobre el ingreso del personal adscrito
Recursos Humanos al OPDAPAS para la elaboracion y pago de la

ndmina.

9 Titular de la | Registra las altas o bajas del personal adscrito al
Coordinacion de | sistema, segun sea el caso, para que se le
Recursos Humanos generen Sus claves Para presentar Su

declaracién patrimonial inicial, o ya sea en su
caso presentar la declaracion patrimonial de
termino de servicio.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

005/2005/B00/209

COCRDI NACI 6N DE RECURSCS
HUMANGS

DIAGRAMACION: e >

ENTREVISTAALOS
SOLICITANTESA OCUPAR
LOS PUESTOS VACANTES

DEL OPDAPASTEOLOYUCAN.

ACUDE A LA ENTREVISTA
PROGRAMADA EN LA OFICINA
DE LA COORDINACION DE
RECURSOS HUMANOS DEL
OPDPASTEOLOYUCAN

e
L

POSTERIORA LA ENTREVISTAY
EN CASO DE SER CANDIDATO
PARAOCUPAREL PUESTO,
SOLICITAA LA CONTRALORIA
INTERNA MUNICIPALLA
CONSTANCIADENO

SOLICITAALCANDIDATO AL
PUESTO LOS DOCUMENTOS

CORRESPONDIENTES PARA
ABRIREL EXPEDIENTE
LABORAL HACE ENTREGA DE LOS
DOCUMENTOS SOLICITADOS AL
TITULAR DE LA COORDINACION
DE RECURSOS HUMANOS PARA
LA INTEGRACION DE SU

EXPEDIENTE LABORAL E
? INGRESO A LA INSTITUCION

REGISTRA AL TRABAJADOREN EL
RELOJ-CHECADOR, Y REMITE A ESTE,
A LA JEFATURA DE COMUNICACION,
CULTURA Y GENERO PARA LA TOMA
DE FOTOGRAFIA DEL GAFETE DE
IDENTIFICACION.

SQLI C1 TANTE/ CANDI DATO AL
PUESTO

-0

ELABORAY CUSTODIA EL
EXPEDIENTELABORAL DEL NUEVO
TRABAJADOR.

RO

INFORMA AL SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
SOBRE EL INGRESO DEL PERSONAL
ADSCRITO AL OPDAPAS PARA LA
ELABORACION Y PAGO DE LA
NOMINA.

©,
L

REGISTRA LASALTAS O BAJAS DEL
PERSONALADSCRITO ALSISTEMA,
SEGUN SEA EL CASO, PARA QUE SE
LE GENEREN SUS CLAVES PARA
PRESENTAR SU DECLARACION
PATRIMONIALINICIAL, O YA SEA EN
SU CASO PRESENTARLA
DECLARACION PATRIMONIAL DE
TERMINO DE SERVICIO.

_

Calle Nicolas Romero #25 Barrio Tlgtilca="w 9 Teployucan Estado de México




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Formato que se utiliza para el cheklist de la documentacion del personal.

Nombre del Servidor Pablico:
Departamento: Operacion y Mantenimiento
Puesto: Fontanero H

Numero de Nomina: 241

Curriculum viate

Solicitud de empleo

Curp actudlizado

Acta de nacimiento

Ine por ambos lados

Constancia de situacién Fiscal actudlizada

Comprobante de estudios (Titulo, cedula profesional y
cerht” cado)

Certificado médico actual

Cartilla militar

Informe de No Antecedenties Penales
Comprobante de domicilio actualizado
Constancia de No Inhabilitacién

Certificado de No deudor Alimentario

2 cartas de recomendacién laborales o personales
2 fotografias infantiles a color o blanco y negro

Clave de Issemym en caso de haber trabgjado en el
Goblerno del Estado de México

NUmero de cuenta BBVA a nombre del trabajador

Calle Nicolas Romero #25 Barrio Tlatilco C.P. 54770 Teoloyucan Estado de México

M s A OIS TP D pag el % TSy
J)\ G)?%l(\ﬁ‘ (\W TN V& 7 k¢



ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
PDAPAS LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
TEOLOYUCAN —— = TEOLOYUCAN:= DEL MUNICIPIO DE TEOLOYUCAN
sformacién con VIS16N 2025 - 2027

Coordinacion de
Adquisiciones y
ervicios

Calle Nicolas Romero #25 Barrio Tlatilco C.P. 54770 Teoloyucan Estado de México
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

COORDINACION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

PROCEDIMIENTO:
ADQUISICION DE BIENES
OBJETIVO:

Suministrar a todas las dreas del OPDAPAS Teoloyucan, los bienes y servicios, que les
permitan cumplir sus actividades, satisfaciendo oportunamente el logro de sus objetivos
oportunamente para el logro de objetivos.

REFERENCIAS:

. Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México del
Presupuesto del ejercicio fiscal vigente.

. Bando Municipal de Teoloyucan 2025.

. Manual de Organizacion del OPDAPAS Teoloyucan 2025-2027.

DEFINICIONES:

Requisicion: Documento que permite la realizacion de una solicitud de adquisicion de un
producto o servicio a nivel interno de una organizacion. Esta requisicion es generada por
un sector de la entidad y enviada a la unidad de Adquisiciones y Recursos Materiales que
se encarga de aprobar o rechazar el pedido.

INSUMOS:
Adquisicion de bienes
RESULTADOS:

Realizar la adquisicidon (compras) de bienes y recursos materiales que se requieran en todas
las areas del OPDAPAS Teoloyucan.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Procedimiento inherente a la intervencion de Contraloria en revision de los procesos de
Adaquisiciones y Recursos Materiales.

POLITICAS:

Todo requerimiento debera ser atendido via Solicitud de Requisicidon de compra. Cualquier
adquisicion solicitada debe cumplir con los requerimientos y ser una adquisicidon necesaria
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

COORDINACION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

realmente. Deberd contarse con el presupuesto autorizado a efecto de llevar a cabo la
adquisicion del bien o servicio.
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Noviembre de 2025
005/2005/B00/210

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

COORDINACION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

DESARROLLO:

NO. PUESTO Y AREA: DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

1 Titular de la
Coordinacion de
Adquisiciones vy | Recibe requisicion de compra o contratacion de
Recursos Materiales servicios de lo que requiere.

2 Titular de la | Analiza las requisiciones de compra determina si
Coordinacion de | procede la peticién, de acuerdo a las necesidades
Adquisiciones y | del drea y de acuerdo al proyecto de presupuesto
Recursos Materiales autorizado.

3 Titular de la .

. ., Cotiza con al menos con dos proveedores para
Coordinacion de - -
L presentar la propuesta a Administracion vy
Adquisiciones y .
. Finanzas
Recursos Materiales

4 Titular de la | Analiza cuadro comparativo para decidir el
Coordinacion de | proveedor que ofrece el mejor bien o servicio
Adquisiciones y | tomando en cuenta precio, calidad, condiciones
Recursos Materiales de pago y entrega.

5 Titul | o L

't ar. . )de @ Expone propuesta al comité de Adquisiciones las
Coordinacion de ; : -
L diferentes alternativas. Ya con un analisis de las
Adquisiciones y .
. mismas.
Recursos Materiales

6 Titular de la
Coordinacion de | Realizar orden de compra y contrato para
Adquisiciones y | revision.

Recursos Materiales
7 Titul d | , . . 4
't ar. L © @ Envia y recibe a Direccion General, el contrato
Coordinacion de } ,
L para que sea firmado, y asi elaborar la orden de
Adquisiciones Yy compra
Recursos Materiales '

8 Administracion y | Elabora el cheque y/o transferencia para cubrir al
Finanzas proveedor el servicio o la o bienes en base a la

solicitud de pago y factura original.

9 Titular de la . L

. L Integra expediente con requisicion de comprar,
Coordinacion de . .
L cuadro comparativo, factura, solicitud de cheque
Adquisiciones y 0 g
. y pdliza de cheque recibido.
Recursos Materiales

I
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

COORDINACION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

COORDI NACI &N DE ADGUI SI Cl ONES|
Y RECURSCS MATERI ALES e NG

DIAGRAMACION: T D

T

RECIBE REQUISICION DE
COMPRA O CONTRATACION
DE SERVICIOS DE LO QUE
REQUIERE

P

ANALIZALAS REQUISICIONES DE
COMPRA DETERMINA SI PROCEDE LA
PETICION, DE ACUERDO ALAS
NECESIDADES DEL AREA Y DE
ACUERDO AL PROYECTO DE
PRESUPUESTO AUTORIZADO

&
L

COTIZA CON AL MENOS CON
DOS PROVEEDORES PARA
PRESENTAR LA PROPUESTA A
ADMINISTRACION Y FINANZAS

¥

IANALIZA CUADRO COMPARATIVO
IPARA DECIDIR EL PROVEEDOR QUE
IOFRECE EL MEJOR BIEN O SERVICIO|
[TOMANDO EN CUENTA PRECIO,
[CALIDAD, CONDICIONES DE PAGO Y

[ENTREGA.

EXPONE PROPUESTA AL COMITE
DE ADQUISICIONESLAS
DIFERENTES ALTERNATIVAS. YA
CON UN ANALISIS DE LAS
MISMAS

©
T

| REALIZAR ORDEN DE COMPRAY

9

ENVIAY RECIBE A DIRECCION
GENERAL, EL CONTRATO PARA QUE
SEA FIRMADO, Y ASl ELABORAR LA

ORDEN DE COMPRA. ?

ELABORAEL CHEQUE Y/O
TRANSFERENCIA PARA CUBRIR

AL PROVEEDOREL SERVICIO OLA
O BIENES EN BASEA LA
SOLICITUD DE PAGO Y FACTURA

INTEGRA EXPEDIENTE CON
REQUISICION DE COMPRAR,
CUADRO COMPARATIVO, FACTURA,
SOLICITUD DE CHEQUE Y POLIZA DE
CHEQUE RECIBIDO.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

COORDINACION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Formato que se utiliza para solicitar la adquisicion de algun bien o servicio.

Organismo Publico Descentralizado Para la Prestacion de los
@ @ p D A p AS Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de
-TE( VUCAN Teoloyucan

Av. Nicolas Romero No. 25, Tlatilco, Teoloyucan
Estado de México, Codigo postal 54770

SOLICITUD DE COMPRA

AREA QUE SOLICITA: OPERACION ECHA: | |
Estructura Programatica: C02-220-020203010205

Justificacion del Gasto:

Fecha Requerida:

UNIDAD DE

MEDIDA DESCRIPCION

NP |(CANTIDAD

BlWIN| -

_—
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
pDApAs LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO

TeoLovucan — “TEOLOYUCAN:= DEL MUNICIPIO DE TEOLOYUCAN
Transformacion con ViSién 2025 - 2027

Jefatura de
omercializacion

Calle Nicolas Romero #25 Barrio Tlatilco C.P. 54770 Teoloyucan Estado de México
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE -—

JEFATURA DE COMERCIALIZACION MW

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:

Contrato de agua, drenaje y dictamen de factibilidad.

OBJETIVO:

Cobrar de acuerdo al Cédigo Financiero del Estado del México para regularizar a los
contribuyentes.

REFERENCIAS:

Articulos 129,130,130 bis,131,132,133,134,135,136,137,137 bis,138 del Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios.

DEFINICIONES:

Realizar el cobro de contrato de suministro de agua y drenaje.

INSUMOS:
-  Documentos que acrediten la propiedad dictamen de factibilidad, contrato de
compra venta, copia del INE, articulo 137 y 132 del Cddigo Financiero del Estado de
México y Municipios.

RESULTADOS:

- Suministrar agua mediante de la red, y en casos especiales surtir agua en blogue en
pipa al contribuyente del municipio de Teoloyucan.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Expedicion de dictamen de factibilidad.

POLITICAS:

- El cobro se hace de manera general, cuando se realice campafa de descuentos solo
aplica al titular el beneficio del descuento.

Calle Nicolas Romero #25 Barrio Tlatilco C.P. 54770 Teoloyucan Estado de México
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Primera

- Noviembre de 2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

JEFATURA DE COMERCIALIZACION

DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO: Contrato de agua, drenaje dictamen de factibilidad.
UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1. Ciudadano y/o Solicitar informacion en las ventanillas de las oficinas de
empresa cajero agua potable.
liquidador
2. Ciudadano cajero Recepcion de la documentacion para la elaboracion de
liquidador contrato, se revisa expediente.
3 | Ciudadano cajero El cajero indica el nombre del titular y direccion que
liquidador fueron registrados en sistema para corroborar que
fueron ingresados correctamente.
4 | Ciudadano cajero Se indica al contribuyente el monto total y las formas de
liquidador pago, va 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 efectua el pago.
5 | Ciudadano cajero Liquidador informa al usuario que esta si tiene algun
liguidador adeudo de rezago.
6 | Ciudadano cajero Se genera la liguidacidn misma que se entrega por los
liquidador afos anteriores cinco afos como Mmaximo vy el corriente.
7 | Ciudadano y/o Contribuyente obtiene factura de pago debidamente
empresa sellada y firmada por la cajera.
8. Ciudadano y/o Verifica sus datos si son correctos.
empresa
9 Ciudadano y/o Fin del procedimiento.
empresa
Calle Nicolas Romero #25 Barrio Tlatilco C.P. 54770 Teoloyucan Estado de México
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Primera

- Noviembre de 2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

JEFATURA DE COMERCIALIZACION

DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: CONTRATO DE AGUA, DRENAJE DICTAMEN DE FACTIBILIDAD.

CIUDADANO Y/O CAJERA CAJERA LIQUIDADOR CAJERO LIQUIDADOR- CAJERO LIQUIDADOR-
INSTITUCION PUBLICA CONTRIBUYENTE
O PRIVADA

CONTRIBUYENTE

INICIO

i

» 3
|

o

SOLICITAR

RECEPCION DE LA
DOCUMENTACION
PARA LA
ELABORACION DE
CONTRATO, SE

EL CAJERO INDICA EL NOMBRE DEL TITULAR Y DIRECCION
QUE FUERON REGISTRADOS EN SISTEMA PARA
CORROBORAR QUE FUERON INGRESADOS

SE INDICA AL CONTRIBUYENTE EL MONTO TOTAL Y

C

h CORRECTAMENTE LAS FORMAS DE PAGO, YA SEA EN EFECTIVO O
INFORMACION EN REVISA TARJETA SI ES TARJETA SE SOLICITA LA TARIETA, SE
LAS VENTANILLA EXPEDIENTE DIGITA EL MONTO EN LA TERMINAL Y SE SOLICITA
DE LA OFICINA DE DIGITAR SU FIRMA SI ES EN EFECTIVO SE EFECTUA
AGUA POTABLE. EL PAGO.
Sl
d
6 [V LIQUIDADOR
INFORMA AL
| USUARIO QUE
. ESTA SI TIENE
e o
o P o DE REZAGO
CINCO ANOS COMO MAXIMO Y EL ANO
CORRIENTE
7 |«
CONTRIBUYENTE
OBTIENE
LISTA DE
REQUISITOS
\4
]
VERIFICA SUS
DATOS SI SON I PRO;I;'[\:II::III-ENTO
CORRECTOS

alle Nicolas Romero #25 Barrio Tlatiico C.P. 54770 Teoloyucan Estado de Mexico
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Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE -m
JEFATURA DE COMERCIALIZACION

Pégina 10 de 16

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

N/A

Calle Nicolas Romero #25 Barrio Tlatilco C.P. 54770 Teoloyucan Estado de México
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE -—

JEFATURA DE COMERCIALIZACION MW

PROCEDIMIENTO:

Instalar el medidor de agua en zonas habitacionales e industriales.

OBJETIVO:

Instalar el medidor de agua en zonas habitacionales e industriales.

REFERENCIAS:

- Articulo 133 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
DEFINICIONES:

Realizar la instalacion de medidor.

INSUMOS:

- Presentar el recibo de la instalacién y/o pago de medidor.

RESULTADOS:

- Mejor control en el suministro de agua potable para el cobro de agua.

POLITICAS:

- Serealiza la instalacion sin costo alguno dentro del ejercicio fiscal.

Calle Nicolas Romero #25 Barrio Tlatilco C.P. 54770 Teoloyucan Estado de México
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Primera

- Noviembre de 2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

JEFATURA DE COMERCIALIZACION

UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1. El contribuyente - Se hace la recepcion del cont_rato de agua donde venga
auxiliar _eI concgpto de venta de medidor para agendar la
administrativo instalacion.

2. Auxiliar Se entrega las instalaciones programadas a personal
administrativo- en campo (instaladores).
instalador

3. AuxWa_r . Se genera la programacion de instalacion de medidor.
administrativo- Se le da fecha de instalacion al ; h
instalador e le da fecha de instalacion al usuario y hora.

4. Ciudadano - Se acude al domicilio el dia de la instalacion.
instalador

> Recepcion cajero Se instala el medidor y firma de conformidad.

6. Ciudadano - Se entrega reporte vy evidencia de instalacion.
instalador

7. Ciudadano - Fin de proceso.
instalador

Calle Nicolas Romero #25 Barrio Tlatilco C.P. 54770 Teoloyucan Estado de México
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE -—

JEFATURA DE COMERCIALIZACION MW

DIAGRAMACION:

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

CONTRIBUYENTE Y/O RECEPCION PROGRAMACION DE INSTALACION DE MEDIDOR INSTALADOR CONTRIBUYENTE
INSTITUCION PUBLICA
0 PRIVADA

|

SE HACE LA )
RECEPCION DEL SE GENERA LA PROGRAMACION DE SE ACUDE AL
CONTRATO DE SE ENTREGA LAS INSTALACION DE MEDIDOR. SE LE DA FECHA DE DOMICILIO EL DIA
AGUA DONDE INSTALACIONES INSTALACION AL USUARIO Y HORA. DE LA

VENGA EL PROGRAMADAS INSTALACION
CONCEPTO DE A PERSONAL EN

VENTA DE CAMPO
MEDIDOR PARA (INSTALADORES)

AGENDAR LA
INSTALACION

5 [«

SE ENTREGA
REPORTE Y
EVIDENCIA DE
INSTALACION

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Calle Nicolas Romero #25 Barrio Tlatilco C.P. 54770 Teoloyucan Estado de México
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE -—

JEFATURA DE COMERCIALIZACION MW

PROCEDIMIENTO:
Toma de lectura.

OBJETIVO:

Tomar la lectura en zonas habitacionales, comerciales e industriales cada bimestre y
registrar en su cuenta.

REFERENCIAS:

- Articulo 130 bis, 132, frac 1i,133 del Cdédigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

DEFINICIONES:

Tomar la lectura del medidor en las zonas habitacionales e industriales.

INSUMOS:

-  Padron de agua potable sistema cobra.

RESULTADOS:

-  Cobrar de acuerdo a la lectura.

POLITICAS:

- Realizar toma de lectura cada mes y medio para cobrar en servicio medidor es
necesario con medidor instalado y presentar el consumo en ma3.

Calle Nicolas Romero #25 Barrio Tlatilco C.P. 54770 Teoloyucan Estado de México
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Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE -m
JEFATURA DE COMERCIALIZACION

Pégina 15 de 16

DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: TOMA DE LECTURA.

CIUDADANO Y/O INSTITUCION PUBLICA O RECEPCION TOMA DE LECTURA
PRIVADA

INICIO

1

e .
ENTREGAR LECTURAS A LOS CAJEROS
SOLICITAR A LOS CAJEROS PADRON DE PROGRAMA LA RUTA EN LOS
CONTRIBUYENTES EN SISTEMA COBRA FRACCIONAMIENTOS O DOMICILIOS Y
CON SERVICIO MEDIDO ACUDIR AL DOMICILIO TOMAR LECTURA

DESCARGAR EN EL SISTEMA LAS
LECTURAS DE LOS MEDIDORES

LIQUIDAR LECTURAS

]

ENTREGAR LAS LIQUIDACIONES A
LAS LECTURITAS PARA SU
ENTREGA

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Calle Nicolas Romero #25 Barrio Tlatilco C.P. 54770 Teoloyucan Estado de México
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Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE -m
JEFATURA DE COMERCIALIZACION

Pa’gina 16 de 16

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

N/A
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
PDAPAS LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
TEOLOYUCAN ~ — #=TEOLOYUCAN == DEL MUNICIPIO DE TEOLOYUCAN
acion con ViSiON 2025 - 2027

Subdireccion de
Operacion y
Mantenimiento

Calle Nicolas Romero #25 Barrio Tlatilco C.P. 54770 Teoloyucan Estado de México

v, AR \(( 2y, N N Se wyles -
’ L P I‘\ ST 2 4 J)\ Qﬁ%l‘\ / l(\ V‘}'é"/;‘g-' -~ _/L:kf



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

LA SUBDIRECCION DE OPERACION Y

PROCEDIMIENTO:
CONEXION DE AGUA POTABLE.

OBJETIVO:

Llevar a cabo la contratacién de los servicios de agua potable, brindado por el Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion 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:

Articulo 2 fraccion 1, 37, 60, 67 fraccion Il, de la Ley del Agua para el Estado de
México y municipios.

articulo 116, 118 del codigo de procedimientos administrativos del estado de
México.

articulo 129 fraccion XllI, 135, del Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

DEFICIONES:

Agua potable: Aquella que no contiene contaminantes objetables, ya sean quimicos o agentes infecciosos,
que puede ser ingerida o utilizada para fines domésticos sin provocar efectos nocivos a la salud y que reune
las caracteristicas establecidas por las normas oficiales mexicanas, y llega a los usuarios mediante la red de
distribucién 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 hidraulicas para la descarga y alejamiento de las aguas residuales y pluviales:
Saneamiento: La conduccion, alejamiento, descarga y, en su caso, tratamiento de las aguas residuales y la
disposicion final de sus productos resultantes.

INSUMOS:

Pago de derechos

RESULTADOS

Contrato de prestacion de servicios de agua potable
Calle Nicolas Romero #25 Barrio Tlatilco C.P. 54770 Teoloyucan Estado de México
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA SUBDIRECCION DE OPERACION Y _

ddigo: 005/200 2/22
MANTENIMIENTO

Conexioén de agua
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Manual de procedimientos de proyectos.
Manual de procedimientos de atencién Ciudadana.
Manual de procedimientos de comercializacion.

POLITICAS:

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

Calle Nicolas Romero #25 Barrio Tlatilco C.P. 54770 Teoloyucan Estado de México
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

LA SUBDIRECCION DE OPERACION Y

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Conexion de agua

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1. Usuario solicita servicio de contratacién de agua potable, reune vy
entrega todos los requisitos al area de comercializacion.
2. Comercializacion recibe y turna la solicitud a la Subdireccion de Operacion y
mantenimiento.
3. Subdireccion de turna al personal la verificacion de factibilidad de servicios
Operacion y
mantenimiento
4. Personal de Factibilidad Recibe y realiza la verificacion de factibilidad de servicios de
agua potable, a través de visita al predio para el cual se solicitan
los servicios, asi mismo se le informa del material que tiene que
comprar y de su apertura para realizar conexion de agua, se
remite reporte a la Subdireccion de Operacion y mantenimiento
5 Comercializacion Se le entrega al usuario el importe correspondiente al pago de
derechos, mismo que debera efectuar en Cajas del Organismo.
6. Subdireccion de Entrega copia de recibo de pago de derechos por conexién de
operacion y agua potable al fontanero para que se realicen los trabajos.
mantenimiento
£ Fontanero Entrega la orden de trabajo realizado al area de Subdireccion,
con el nombre, firma de conformidad del solicitante y archiva el
documento junto con la copia del recibo de pago de servicio.
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Noviembre de 2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA SUBDIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO

Cédigo: 005/2005/C02/220
Pagina 13 de 32

USUARIO COMERCIALIZACION

-0

SUBDIRECCION DE OPERACION Y MANTENIMIENTO PERSONAL DE FACTIBILIDAD FONTANERO

SOLICITA
SERVICIO DE >
CONTRATACION RECIBE Y TURNA @
DE CONEXION LA SOLICITUD A
DE AGUA. LA
SUBDIRECCION >
DE OPERACION Y
RECIBE Y
MANTENIMIENTO. TURNA LA
SOLICITUD AL RECIBE
PERSONAL LA REPORTE DE
REUNE Y VERIFICACION FACTIBILIDAD
ENTREGA DE CUANDO ES
TODOS LOS FACTIBILIDAD VIABLE, SE
REQUISITOS DE DE SERVICIOS. FIRMA ORDEN DE
COMERCIALIZA SUPERVISION
CION. TURNANDOSE AL
AREA DE
COMERCIALIZACI
SE LE ENTREGA ON 8I, SO SE
AL USUARIO EL INFORMA AL
IMPORTE SOLICITANTE A ENTREGALA
CORRESPONDIE EFECTO DE
TRABAJO
NTE AL PAGO DE BUSCAR
REALIZADO AL
DERECHOS - SOLUCIONES. AREA DE
-
MISMO QUE # SUBDIRECCION
B e con et
CAJAS Y DARA SE LE INFORMA NOMBRE ¥
FIRMA DE
AVISOALA AL SOLICITANTE CONFORMIDAD.
SUBDIRECCION DEL MATERIAL
DE OPERACION Y QUE TIENE QUE N
MANTENIMIENTO. ENTREGA COMPRAR Y DE
SU APERTURA
COPIA SIMPLE
PARA REALIZAR
DE RECIBO DE
CONEXION, SE
PAGO DE
DERECHOS REMITE
» REPORTE A LA
POR CONEXION !
SUBDIRECCION
AL FONTANERO
DE OPERACION Y
PARA QUE SE MANTENIMIENTO
REALICE LA -
CONEXION.
A
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

LA SUBDIRECCION DE OPERACION Y

ddigo: 005/2005/C02/220
MANTENIMIENTO

Organismo Publico Descentralizado Para la Prestacidn de los Servicios de
%; —— . . Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Teoloyucan
. . Av_ Nicolas Romero No. 25, Tlatlco, Teoloyucan

- -
ORDEN DE TRABAJO | I
TON: [
|cc||:nso: | OPD-OM-FO-001 |
Mantenimiento: Interno | I Externo |
Fecha de inicio: I Fecha de conclusion: |
Nombre de Usuario:
Lugar o domicilio
Calle y Numero I Barrio o Colonia Telefono a Cel.
Tipo de Trabajo

CONEXICN DE AGUA POTAELE D RECONEXNIN DE A(;.JAD CONE X DE DRENAIE :
REPARALIDH DE FUGA DE NJI.IAD !i".'!NI'.IEI:D REPARACHNY DE DRENAIE :
REUBICACHIN DE .'L;rahD ALCAR IARILLAD[:-D DTRG

Descripcion del Trabajo Realizado

Materiales Utilizados

Descripcidn Cantidad Miscelaneos
1
2
3
4
5
6
7
8
|
Nombre Firma
USUARIO Firma
M.O Hr.
] [FONTANERD (5) Firma o
Firma
2
SUPERVISADO Firma
APROBADO Firma
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

LA SUBDIRECCION DE OPERACION Y

PROCEDIMIENTO:
CONEXION DE DRENAJE
OBJETIVO:
Llevar a cabo la contratacion de los servicios de drenaje, brindado por el Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacion 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:
Articulo 2 fraccion |, 37, 60, 67 fraccidn |l, de la Ley del Agua para el Estado de
México y municipios.
articulo 116, 118 del cddigo de procedimientos administrativos del estado de
México.
articulo 129 fraccion XllI, 135, del Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios.
DEFICIONES:
Agua potable: Aquella que no contiene contaminantes objetables, ya sean quimicos o agentes infecciosos,
que puede ser ingerida o utilizada para fines domésticos sin provocar efectos nocivos a la salud y que reune
las caracteristicas establecidas por las normas oficiales mexicanas, y llega a los usuarios mediante la red de
distribucién 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 hidraulicas para la descarga y alejamiento de las aguas residuales y pluviales:
Saneamiento: La conduccion, alejamiento, descarga y, en su caso, tratamiento de las aguas residuales y la
disposicion final de sus productos resultantes.

INSUMOS:
Pago de derechos

RESULTADOS

Contrato de prestacion de servicios de
conexion de drenaje
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA SUBDIRECCION DE OPERACION Y _

ddigo: 005/200 2/22
MANTENIMIENTO

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Manual de procedimientos de proyectos.

Manual de procedimientos de atencion Ciudadana.
Manual de procedimientos de comercializacion.

POLITICAS:

Horario de atencion de lunes a viernes de 9 am a 6 pm
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Noviembre de 2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA SUBDIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO

Cédigo: 005/2005/C02/220
Pagina 17 de 32

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Conexion de drenaje

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Usuario solicita servicio de contratacién de conexion de drenaje, reune
1. y entrega todos los requisitos al area de comercializacion.
2. Comercializacion recibe y turna la solicitud a la Subdireccion de Operacion y
mantenimiento.
3. Subdireccion de turna al personal la verificacion de factibilidad de servicios
Operacion y
mantenimiento
4. Personal de Factibilidad Recibe y realiza la verificacién de factibilidad de servicios de
agua potable, a través de visita al predio para el cual se solicitan
los servicios, asi mismo se le informa del material que tiene que
comprar y de su apertura para realizar conexién de drenaje, se
remite reporte a la Subdireccion de Operacion y mantenimiento
. Comercializacion Se le entrega al usuario el importe correspondiente al pago de
derechos, mismo que debera efectuar en Cajas del Organismo.
6. Subdireccion de Entrega copia de recibo de pago de derechos por conexién de
operacion y agua potable al fontanero para que se realicen los trabajos.
mantenimiento
7. Fontanero Entrega la orden de trabajo realizado al area de Subdireccion,
con el nombre, firma de conformidad del solicitante y archiva el
documento junto con la copia del recibo de pago de servicio.

Calle Nicolas Romero #25 Barrio Tlatilco C.P. 54770 Teoloyucan Estado de México

/ \

/

3

Vs WYY Ies D2y, Y2,
*ﬁi%ﬁ\b \‘%«'}{(@:k" NN PRNA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA SUBDIRECCION DE OPERACION Y oviembreles

ddi . 005/200 2/22
MANTENIMIENTO Codigo: /2005/C02/220
Pégina: Pagina 18 de 32
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Noviembre de 2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA SUBDIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO

005/2005/C02/220
Pagina 19 de 32

DIAGRAMACION:

USUARIO

COMERCIALIZACION

SUBDIRECCION DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

INICIO

—~ O

PERSONAL DE FACTIBILIDAD

FONTANERO

SOLICITA
SERVICIO DE >
CONTRATACION RECIBE Y TURNA @
DE CONEXION LA SOLICITUD A
DE DRENAJE. LA
SUBDIRECCION > @
DE OPERACION Y
RECIBE Y
MANTENIMIENTO. TURNA LA
SOLICITUD AL RECIBE
PERSONAL LA REPORTE DE
REUNE Y VERIFICACION FACTIBILIDAD
ENTREGA DE CUANDO ES
TODOS LOS FACTIBILIDAD VIABLE, SE
REQUISITOS DE @ DE SERVICIOS. FIRMA ORDEN DE
COMERCIALIZA SUPERVISION
CION. TURNANDOSE AL
AREA DE
COMERCIALIZACI
SE LE ENTREGA ON gL NO SE
AL USUARIO EL INFORMA AL
IMPORTE SOLICITANTE A N R
CORRESPONDIE EFECTO DE TRABAJO
NTE AL PAGO DE BUSCAR REALIZADO AL
DERECHOS - SOLUCIONES. AREA DE
-
MISMO QUE n SUBDIRECCION
OE e SoEl
CAJAS Y DARA SE LE INFORMA NOMBRE Y
FIRMA DE
AVISO A LA AL SOLICITANTE CONFORMIDAD
SUBDIRECCION DEL MATERIAL :
DE OPERACION Y QUE TIENE QUE N
MANTENIMIENTO. ENTREGA COMPRAR Y DE
COPIA SIMPLE SU APERTURA
DE RECIBO DE PARA REALIZAR
PAGO DE CONEXION, SE
DERECHOS REMITE
» | POR CONEXION REPORTE A LA
AL FONTANERO SUBDIRECCION
PARA QUE SE DE OPERACION Y
REALICE LA MANTENIMIENTO.
CONEXION DE
DRENAJE.
A 4
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

LA SUBDIRECCION DE OPERACION Y

ddigo: 005/2005/C02/220
MANTENIMIENTO

Organismo Publico Descentralizado Para Ia Prestacidn de los Servicios de
J@ oo, B . . Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Teoloyucan
- . Av. Nicolas Romero Neo. 25, Tlatilco, Tecloyucan
oo - -

ORDEN DE TRABAJO | I
E ]
|cunma: | OPD-OM-FO-001 |
Mantenimiento: Interno | | Externo |
Fecha de inicio: | Fecha de conclusitn: |

Nombre de Usuario:

Lugar o domicilio
Calle y Numero Barrio o Colonia Telefono o Cel.

Tipo de Trabajo

CONEXIGN DE AGUA POTABLE D RECONEMAN DE A(s—.JAD CANE XIEH DE DRENAIE :
REFARACIDN DE FUGA DE null:aD :iUNEIE::-D RERNRACION DE DREMAIE :
REUBICACKIN DE .'L;ru.D ALCAR IARILLAD[:-D s3]

Descripcidn del Trabajo Realizado

Materiales Utilizados
Deascripcion Cantidad Miscalaneos
1
2
3
4
5
]
7
B
]
Nombre Firma
USUARIO Firma
M.O Hr.
y FONTANERO (S) Firma o
[Firma
2
SUPERVISADO Firma
APROBADO Firma
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

LA SUBDIRECCION DE OPERACION Y

ddigo: 005/2005/C02/220
MANTENIMIENTO

PROCEDIMIENTO
MANTENIMIENTO Y OPERACION DE POZOS Y CARCAMOS
Objetivo

Mantener en condiciones optimas y asegurar el correcto funcionamiento de los equipos para prestar con
puntualidad el servicio de suministro de agua potable a la poblacion.

Referencias juridicas

-Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

-Reglamento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, -
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Teoloyucan.

Definiciones:

Pozo: perforacion que se hace en la tierra para buscar una vena de agua.

Carcamo: hoyo o zanja.

Mantenimiento correctivo: es la reparacién o restauracién de un equipo o sistema después de que ha
fallado, con el objetivo de devolverlo a su estado de funcionamiento 6ptimo.

insumos
Herramienta

Resultados
Mantenimiento de pozos y carcamos

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Manual de procedimientos de la subdireccion de finanzas.

Politicas
No aplica
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Noviembre de 2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA SUBDIRECCION DE OPERACION Y

MANTENIMIENTO
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1| Encargado de pozo o Informa a la subdirecciéon de operacién y mantenimiento de la
carcamo problematica que presenta el pozo o carcamo.

2 | Subdireccién de Le solicita al electromecanico se presente en el pozo o carcamo
operacion y para que revise la falla que se esta presentando en los equipos.
mantenimiento

3 | Electromecanico y Revisa la falla o desperfecto y emite dictamen técnico para
Mantenimiento de Pozos reparaciéon, mantiene la operacion de los equipos de bombeo
y Carcamos instalados en las fuentes de abastecimiento, registra en bitacora

trabajos, materiales y tiempos empleados en la reparacion.
Solicita a la Subdireccion de operacion y mantenimiento los
materiales o refacciones.

4 | Subdireccion de Solicita material necesario mediante formato de requisicion
operacion y para atender oportunamente la problematica presentada a la
mantenimiento Subdireccion de administracion y Finanzas.

5 Subdireccion de Recibe formato de requisicion, cotica, adquiere y turna material
administracion y solicitado a la Subdireccién de operacion y mantenimiento
Finanzas

6 Subdireccion de Recibe y entrega material al electromecanico para que realice
operacion y reparacion.
mantenimiento

7 Electromecanico y | Una vez realizada la reparacion, entrega a la Subdireccion de
Mantenimiento de Pozos | operacién y mantenimiento, la orden de trabajo con ello queda
y Carcamos concluido el procedimiento.

8 Subdireccion de Archiva la orden de trabajo
operacion y
mantenimiento
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Noviembre de 2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA SUBDIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO

Cédigo: 005/2005/C02/220
Pagina 23 de 32

ENCARGADO DE POZO O CARCAMO

SUBDIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO

ELECTROMECANICO Y
MANTENIMIENTO DE POZOS Y

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZA.

CARCAMOS
INICIO
Informa a la subdireccion de —>
operacion y mantenimiento de
la problematica que presenta
el pozo o carcamo. - -
P Le solicita al electromecanico > 3

se presente en el pozo o
carcamo para que revise la
falla que se esta
presentando en los equipos.

A

Solicita material necesario
mediante formato de
requisicion para atender
oportunamente la
problematica presentada a la
subdireccion de
administracion y finanzas.

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

Solicita a la subdireccion
de operacion y
mantenimiento los
materiales y refacciones.

Recibe formato de
requisicion, cotiza,
adquiere y turna
material solicitado a la
subdireccién de
operacion y
mantenimiento.

Recibe y entrega material al
electromecanico para que
realice reparacion.

| Archiva la orden de trabaijo

Una vez realizada la
operacion, entrega a la
subdireccion de
operacion y
mantenimiento la orden
de trabajo

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA SUBDIRECCION DE OPERACION Y _

ddigo: 005/2005/C02/220
MANTENIMIENTO

FORMATO:

Organismo Publico Descentralizado Para la Prestacidn de los Servicios de
© e - . Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Teoloyucan

Av. Nicolas Romera No. 25, Tlatilca, Tecloyucan

ORDEN DE TRABAJO | I
TON: [

@Go: | orpomroon |

Mantenimiento: Interno | | Externo |

Fecha de inicio: | Fecha de conclusion:

Nombre de Usuario:

Lugar o domicilio
Calle y Numero Barrio o Colonia Telefono a Cel.

Tipo de Trabajo

CONEXICON DE AGUA POTABLE D RECONEXNIN DE A(SJAD CONE N DE DREMAIE :
REPARACIDN DE FUGA DE nullAD HUHLIE::D RERNRACION DE DREMAIE :
REUBICACIIN DE .'LH'H&D ALTAN IARILLAD!}D OTRO

Descripcion del Trabajo Realizado

Materiales Utilizados

Descripcion Cantidad Miscelaneos
1
2
3
4
5
6
7
]
9
Nombre Firma
USUARIO Firma
M.O Hr.
; FONTANERD (S) Firma o
Firma
2
SUPERVISADO Firma
APROBADO Firma
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA SUBDIRECCION DE OPERACION Y _

ddigo: 005/2005/C02/220
MANTENIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencidn a reportes de reparacion por fugas de agua potable.
Objetivo:
Limitar el desperdicio de agua en el municipio y poder brindar un servicio de calidad
a la ciudadania del Municipio de Teoloyucan, Estado de México, mediante la
atencion a reportes de reparacion de fugas de agua potable.
Referencias:
Articulos 44 Fraccion XIV y 69 Fracciéon V, de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios,
publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México, el 22 de

enero del afio 2013.

Articulo 130 del Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios IX, publicado en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México, el 4 de diciembre de 1998.

Articulo 80 fracciones Il y IV del Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios,
publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México, el 12 de
septiembre del afio 2014

Definiciones:

Reparacion de fuga: el conjunto de acciones tomadas para corregir un escape de liquido o gas de un
sistema de tuberias, valvulas o deposito.

Insumos:
herramienta
Resultados:
Reporte de reparacion de fugas de agua potable atendida.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Manual de procedimientos de atencion Ciudadana.
Politicas y lineamientos: )
* Es obligacion del usuario presentar su reporte en el Area de Reportes, para lo cual debera proporcionar
toda la informacion necesaria para localizar la fuga de agua.
+ El horario de atencién a reportes es de 09:00am a 17:00pm horas de lunes a viernes y los sabados de

09:00 a 13:00 horas.
+ Sdlo el personal de O.P.D.A.P.A.S. puede realizar las reparaciones de fugas de agua potable en la red.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

LA SUBDIRECCION DE OPERACION Y

3di . 005/2005/C02/220
MANTENIMIENTO Codigo:
Pégina: Pagina 26 de 32

DESARROLLO:
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1. Usuario Presenta reporte de reparacion de fuga en el area de atencion
ciudadana.
2. Area de Atencion requiere datos de localizacion consistente en la direccién, entre
Ciudadana calles, alguna referencia, numero de teléfono de quien hace el
reporte y turna a la subdireccién de operacion y mantenimiento.
3. | Usuario Espera la reparacion de la fuga, respetando las actividades
programadas que tenga el fontanero su peticién se le dara la
respuesta mas inmediata.
4. Subdireccion de Recibe reporte reparacion de fuga y turna de inmediato al
Operacién y | fontanero que corresponde acorde al barrio.
mantenimiento
5. Fontanero acuden al lugar en donde se encuentra la fuga, solicita material
a la subdireccion de operacion y mantenimiento para su
reparacion, solicita la firma de conformidad del usuario en caso
de estar presente en el lugar y entrega orden de trabajo de la
reparacion de fuga a la subdireccion de operacién vy
mantenimiento.
6. Asistente administrativo Archiva la orden de trabajo como concluido.
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Noviembre de 2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA SUBDIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO

Cédigo: 005/2005/C02/220
Pagina: Pagina 27 de 32

DIAGRAMACION:

PROCEDI M ENTQ REPARACI ON DE FUGA

USUARI O ATENCI ON Cl UDADANA

ACUDE A 2
PRESENTAR
REPORTE DE

REQUIERE DATOS
DE LOCALIZACION
CONSISTENTE EN LA

DIRECCION, ENTRE -
CALLES, ALGUNA RECIBE REPORTE DE REPARACION DE
REFENCIA, NUMERO —» FUGAY TURNA DE INMEDIATO AL

DE TELEFONO DE FONTANERO QUE CORREPONDE A CORDE
QUIEN HACE EL

FONTANERO As| STENTE ADM NI STRATI VO

SUBDI RECCl ON DE CPERACI CN Y MANTEN M ENTO

©

ACUDE AL LUGAR EN
DONDE SE ENCUENTRA
LAFUGA, SOLICITA
MATERTAL ALA

4@
ARCHIVALA ORDEN DE
TRABAJO COMO CONCLUIDO

SUBDIRECCION DE
@ OPERACIONY
MANTENIMIENTO PARA

SU REPARACION,

ESPERA LA REPARACION SOLICITA FIRMA DE
DE LA FUGA, CONFORMIDAD DEL
RESPETANDO LAS USUARIO Y ENTREGA
ACTIVIDADES ORDEN DE TRABAJO A
PROGRAMADAS QUE LA SUBDIRECCION DE
TENGA DEL FONTANERO MANTENIMIENTO .
, SUPETICION SE LE
DARA LA RESPUESTA
MAS INMEDIATA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA SUBDIRECCION DE OPERACION Y _

ddigo: 005/200 2/22
MANTENIMIENTO

Organi: Publico alizado Para la P 6n de los Servicios de
@ o Agua Potable, illado y S de Teok
p DA pﬂ5 Av. Nicolas Romero No. 25, Tlatilco, Teoloyucan
ORDEN DE TRABAJO I I

ICOUGO: I OPD-OM-FO-001 I

Mantenimiento: Interno I | Externo I
Fecha de inicio: | Fecha de conclusion: |
Nombre de Usuario:
Calle y Numero Barrio o Colonia Telefono o Cel
Tipo de Trabajo
CONEXION DE AGUA POTABLE D RECONEXON DE A(LUAD CONEXION DE DRENAJE D
REPARACION DE FUGA DE “.UAD SONDE DD REPARACION DE DRENAJE D
REUBICACION DE YO'IAD MCM!ARIM»\DOD OTRO
Descripcion del Trabajo Realizado
Materiales Utilizados
Descripcion Cantidad Miscelaneos
1
2
3
4
5
6
7
8
9
Nombre Firma
USUARIO Firma
M.O Hr.
B =
FONTANERO (S) Firma MO W
1 g
Firma
2
SUPERVISADO Firma
APROBADO Firma
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

LA SUBDIRECCION DE OPERACION Y

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
RECONEXION DE AGUA POTABLE

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

Referencias.

Legislacion.

Articulo 2 fraccion |, 37, 60, 67 fraccion Il, de la Ley del Agua para el Estado de México y municipios.
articulo 116, 118 del cddigo de procedimientos administrativos del estado de México.

articulo 129 fraccion Xll, 135 fraccion I, del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios
Deficiones:

Reconexion a la red de agua potable: consistente en un derecho que estan obligadas a pagar las
personas fisicas o morales por la reconexién de agua potable a una nueva red de agua.

Insumos
-Solicitud de reconexion de servicio de agua potable.
-Recibo de pago de derechos al corriente.
—Orden de servicio.
Resultados.
Orden de servicio de reconexion de servicio.
Interaccioén con otros procedimientos
Manual de procedimientos de comercializacién
Politicas.
-Horario de atencion de lunes a viernes de 9 am a 5 pm.
MEDICION. Namero de 6rdenes de servicio de reconexion.

porcentaje de drdenes de servicio de reconexion estimadas. servicios de reconexion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

LA SUBDIRECCION DE OPERACION Y

ddigo: 005/2005/C02/220
MANTENIMIENTO

DESARROLLO

RECONEXION DE AGUA POTABLE

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1 Usuario Acude el usuario al area de comercializacion a pagar el adeudo
correspondiente por la prestacién de los servicios que brinda
este Organismo, asi como el pago de derechos correspondiente
a la reconexion del servicio de agua potable.

2 Comercializacion Emite recibo de pago de derechos por reconexion de agua
potable, turnandose a la Subdireccion de Operacién y
mantenimiento

3 Subdireccion de Envia a fontanero que le corresponde acorde al barrio objeto de

Operacion y la reconexién de agua..
mantenimiento
4 Fontanero Entrega la orden de trabajo, al area de Subdireccion de
Operacién y mantenimiento con el nombre y firma de
conformidad del solicitante.
6 Asistente administrativo Recibe reporte de reconexién de servicios.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA SUBDIRECCION DE OPERACION Y _

ddigo: 005/200 2/22
MANTENIMIENTO

PROCEDI M ENTQ RECONEXI ON DE AGUA POTABLE

USUARI O COMERCI ALI ZACI ON FONTANERO AS| STENTE ADM NI STRATI VO

SUBDI RECCI ON DE OPERACI N Y MANTEN M ENTO

- ACUDE EL 2
USUARIO AL AREA

DE

COMERCIALIZACI

ON A SOLICITAR EMITE RECIBO DE 3
RECONEXION DE PAGO DE DERECHOS
AGUAPOTABLE.. POR RECONEXION
- REALIZA PAGO DE DE AGUA POTABLE, -
ADEUDOS Y DERECHOS TURNANDOSE A LA RECIBE REPORTE DE RECONEXION DEL SERVICIO
POR LA RECONEXION SUBDIRECCION DE DE AGUA POTABLE Y TURNA DE INMEDIATO AL 4
DL SERVICIODEAGUA OPERACION YMTTO. FONTANERO QUE CORREPONDE A CORDE
ACUDE AL LUGAR EN
DONDE SE ENCUENTRA 5
LA RECONEXION DEL SERVICIO
DE AGUA POTABLE SOLICITA
MATERIAL AL ARCHIVALAORDEN DE
SOLICITARTE, SOLICITA TRABAJO COMO CONCLUIDO
CONFORMIDAD DEL
USUARIO Y ENTREGA
ORDEN DE TRABAIO A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

LA SUBDIRECCION DE OPERACION Y

ddigo: 005/2005/C02/220
MANTENIMIENTO

Organismeo Publico Descentralizado Para la Prestacién de los Servicios de
%; —— ’ . Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Teoloyucan
. - hy_ Nicolas Romero Mo. 25, Tlatilco, Teoloyucan
oo -

-
ORDEN DE TRABAJO I I
TON: []
|cumso: | OPD-OM-FO-001 |
Mantenimiento: Interno | I Externo |
Fecha de inicio: I Fecha de conclusion: |
Nombre de Usuario:
Lugar o domicilio
Calle y Numerc I Barrio o Colonia Telefono o Cel.
Tipo de Trabajo

CONEXICON DE AGUA POTABLE D RECONEXNIN BE hc;JAD CONEXICN DE DREMAIE :
REPARALIDM DE FUGA DE MIIAD HONI’.IEI:D REPARACIN DE DREMAIE :
REUBICACAIN DE .'L;rahD ALCAR IAHILLAD[:-D DTRO

Descripcion del Trabajo Realizado

Materiales Utilizados

Descripcidn Cantidad Miscelaneos
1
2
3
4
5
6
7
8
|
Nombre Firma
USUARIO Firma
M.O Hr.
] [FONTANERD (5) Firma e
Firma
2
SUPERVISADO Firma
APROBADO Firma
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA

PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,

ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
T

SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o
terminacién 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 Operacién. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la actividad cambia o
requiere conectarse a otra operacion dentro del mismo
procedimiento. Se anota dentro del simbolo un niumero en
secuencia, concatenandose con las operaciones que le
anteceden y siguen.

Operacidn. Representa la realizacién de una actividad u
operacion relativa a un procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcidn de lo que se realiza en ese paso, de
forma sintetizada, cuidando que no se pierda la esencia de
la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo + sustantivo
en las tres fases de la actividad: Qué se recibe, qué se hace,
qué se archiva, turna e instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo
se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamanfo,
el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al
principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotara la letra “A” para el primer conector y se
continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no y cuando existen dos o mas
opciones a seguir, para identificar la alternativa de solucién
O a seguir.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira
brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder o
la oracidn que describa la determinacién que se estd
tomando, cerrdndose con el signo de interrogacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA

PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,

ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
T

Simbolo Representa

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en una
actividad se activan o sincronizan dos o mas flujos de
informacién, de documentos o de materiales. Cuando se
requiera activar diferentes flujos a partir de una actividad
debera salir de éste las lineas de unién y cuando se requiera
sincronizar flujos deberan llegar a este las lineas de unién
(SIMBOLO BPMN).

Direcciéon de flujo o linea de unién. Marca el flujo de la
informacidn, de los documentos y/o materiales que se realizan
en el drea y/0, en su caso, la secuencia en que deben realizarse
las tareas. Su direccidn se maneja conforme lo indica la punta
de flecha y puede ser utilizada en la direccidn que se requiera y
para unir cualquier actividad.

v

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de
—_———— » informacion, la cual se realiza a través de teléfono, correo
electronico, WhatsApp, aplicacion informatica de
comunicacion etc. La direcciéon del flujo se indica como en
los casos de la linea de unién (con punta de flecha)

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.

procedimiento requiere de una interrupcion para ejecutar
alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accioén o reunir determinada documentacion. Por
ello, el presente simbolo se emplea cuando se requiere de
una espera necesaria e insoslayable.

)/ Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que
un procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es
importante anotar, dentro del simbolo, el nombre del
proceso/procedimiento del cual se deriva o hacia déonde va.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE

)
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE Cédigo: 005/2005/OPDAPAS/
TEOLOYUCAN I

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicidn 31 de octubre de 2025: Elaboracién del manual de procedimientos...

Deja sin efectos al Manual de Procedimientos validado el 31 de octubre de 2025 por el
Consejo Directivo del Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los
servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento, mediante oficio
UIPPE/OPD/DBTH/028/2025.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE

3
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
T

DICTAMINACION

El presente procedimiento denominado “Manual General de Procedimientos del Organismo

Publico Descentralizado para la prestacion de los servicios de Agua Potable, Saneamiento vy

Alcantarillado del Municipio de Teoloyucan” fue dictaminado en cumplimiento a los

lineamientos técnicos en la materia, mediante el oficio numero de fecha
noviembre de 202...
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE

3
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
T

VALIDACION

LIC. LUIS DOMINGO ZENTENO SANTAELLA
Presidente del Consejo Directivo

C. NORBERTO RIVERO GONZALEZ
Secretario del Consejo Directivo

C. MARIA SILVIA FLORES PEREZ
Comisaria del Consejo Directivo

Calle Nicolas Romero #25 Barrio Tlatilco C.P. 54770 Teoloyucan Estado de México

vz AR NN Ly % NERR Y. ALY T W
Q:;/Al M J)\ G)}%‘ I“ ;QM l‘\ ‘M ,J/'(\\‘ > 4 Qkf



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA

PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,

ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
TEOLOYUCAN r——

CREDITOS

El Manual General de Procedimientos del Organismo Publico Descentralizado para la
prestacion de los servicios de Agua Potable, Saneamiento y Alcantarillado del Municipio de
Teoloyucan, fue elaborado por personal de la UIPPE, con la aprobaciéon técnica y visto bueno
del Consejo Directivo del OPDAPAS del Municipio de Teoloyucan y participaron en su
integracion las siguientes personas servidoras publicas:

Elaboracién del Manual General de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado para la prestacion de los servicios de Agua Potable, Saneamiento y
Alcantarillado del Municipio de Teoloyucan

Dione Benetia Trejo Hernandez
Coordinadora De La Unidad De Informacién, Planeacion,
Programacién Y Evaluacién (U.l.P.P.E)

Dictaminacién Técnica

Dr. Luis Domingo Zenteno Santaella
Presidente Municipal Constitucional de Teoloyucan

C. Maria Silvia Flores Pérez
Sindico Municipal

Lic. José Antonio Castillo Soto
Direccién Juridica Consultiva

Lic. Armando Contreras Venegas
Secretaria del Ayuntamiento

Lic. Ricardo Cabrera Jiménez
Titular De Simplificacién y Digitalizacién
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