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Il. INTRODUCCION

Es importante fomentar dentro de una administracion publica municipal el
orden, el profesionalismo, la planeacion, el control y el apego a las normas juridicas
que tengan influencia en la propia administracion, con esto, se trata de evitar las
practicas informales, los procesos que no estén apegados a lo establecido por un
organismo o dependencia, y que genere un mal funcionamiento de la propia

administracion en sus actividades a realizar.

Por ello, el Organismo Descentralizado Municipal Para la Prestacion de los
Servicios, de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento, a través de la
Direccion General del mismo, pone a su disposicion de los que aqui laboramos el
presente manual de Organizacion y de procedimientos. Con la finalidad de que sirva
como una herramienta basica y Gtil en el quehacer diario de las actividades propias

de este Organismo Publico.

La realizacién de este documento tiene como objetivo de dotar de una ruta o
guia para el correcto funcionamiento del propio organismo, tener en cuenta los
procedimientos, la manera correcta de llevarlos a cabo y por supuesto, brindar de
un servicio de calidad y adecuado para la poblacion. Esto con el fin de estar a la
altura de las exigencias de la poblacion, y no tener consecuencias negativas ni

generarlas por el hecho de ignorar lo que es establecido por ley.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Se pretende que con la implementacion de este manual de
procedimientos se puedan reducir los tiempos de espera, de atencion y de
solucién en relacién a las exigencias, demandas y problematicas de la
poblacién, evitando una duplicidad de los procedimientos, un gasto de
recursos que este fuera de lo ya establecido o asignado, y también lograr
gue el personal conozca la situacién, que funcion desempefia y con qué

objetivo lo esta haciendo.

IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado de México.

Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios.

o o T o

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México.

e. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

f. Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y demas

ordenamientos Municipales.

V. PROPOSITO GENERICO

Dotar al organismo de un profesionalismo y de formalizar en un nivel
mayor los procesos que se lleven de manera interna, a lo cual se pretende
gque exista una mayor agilizacion de los procedimientos, sin comprometer el

tiempo de respuesta, elevando significativamente la atencion a la ciudadania
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VI.  ALCANCE GENERICO

El Organismo Descentralizado de Agua Potable, Alcantarillado vy
Saneamiento, cuenta con una funcion de gran impacto social claramente
definida, de ahi que toda accion que se lleve a cabo influira y repercutira de
manera directa o indirecta no solo dentro del propio Organismo, sino fuera
del mismo.

Los procedimientos que a continuacion se presentan, involucran de manera
directa a todas y cada una de las areas que se ven reflejadas en la estructura
organizacional, mismas que intervienen en el desarrollo de cada uno de los
procesos.; algunas meramente administrativa y otras de manera técnico-
administrativo.
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VII. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y
LINEAMIENTOS GENERALES

a. Los procedimientos contenidos en el presente manual deberan de ser
consultados y acatados al pie de la letra. (si algun procedimiento o paso
del mismo ya no es operable o requiere ser modificado, el ajuste en caso
de que se dé debera sustentarse y notificarse por escrito a la Dir. General,
anexando copia al area de Planeacion y Desarrollo Organizacional)

b. El manual de Procedimientos debera ser revisado, y actualizado si fuese
el caso, cuando menos una vez al afio, esto con el fin de estar preparado
ante cualquier situacion que se presente.

c. El presente manual es meramente de caracter técnico-administrativo, por
lo que en ningln momento sustituye o justifica la omision del acato a las
disposiciones legales establecidas para realizacion de sus funciones
estipuladas en los distintos 6rganos reguladores (Federales, Estatales y
Municipales).

d. El incumplimiento por parte del servidor publico a lo establecido en
cualquiera de los procedimientos descritos puede ser sujeto a un proceso
administrativo por caer en responsabilidades.

e. Toda accién emprendida por algin miembro del Organismo debera ser en
beneficio del desarrollo y fortalecimiento del mismo.

f. Uno de los aspectos que se tiene como tarea del propio organismo, y se
pretende fortalecer, es la mejora en la recaudacion de los ingresos por
concepto de suministro de agua, siendo asi que se tengan unas finanzas

sanas, saneando la economia del propio organismo.
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FE<s

AREA DE SECRETARIA TECNICA

Procedimiento: Recepcion y control de informacion documental

ODAPAS Tenango del Aire

Areao Descripcién Documento
departamento
Inici Area secretarial Recibe documentacion emitida por diversas
ol Técnica dependencias e instancias publicas, privadas y
sociales, asi como las propias delOrganismo
2 Area secretarial Antes de poner el sello y firma de recibido,
Técnica verifica que el documento este dirigido a Dir.

general del Organismo y que elnombre del
director en turno sea el correcto

Si el documento esta bien dirigido se recibe,
sino es asi no es

recibido
3 Area secretarial Una vez revisado el documento, se coloca Circular
Técnica tanto el documento recibido, como en el , oficio,
acuse el sello, nombre y firma de quien recibe, memor
asi como la fecha y hora de recibido andum,
invitacio
n, ficha
informat
iva
4 Area secretarial Registra documento en la libreta destinada Libreta
Técnica para control de
correspondencia
5 Area secretarial Una vez registrado el documento, lo turna de
Técnica inmediato al director general. Si el director no

se encuentra al momento y la informacién
contenida en el documento es urgente que la
conozca, se localiza via telefénica para
ponerlo al tanto.

6 Area secretarial Si la informacion contenida en el documento
Técnica requiere ser canalizada a otra area del
Organismo, de igual manera se pone en
conocimiento a la Dir. general y se turna de
inmediato al area involucrada.
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7 Area secretarial Se entrega de una copia del documento Copia de
Técnica al rea involucrada con acuse de recibo y turna documento

el original parasu archivo

PROCEDIMEINTO: RECEPCION Y CONTROL DE INFORMACION
DOCUMENTAL.

La documentacién recibida que solo es de
caracter informativo y no espera un
nuevo documento como respuesta, se da
por terminado el procedimiento

8 Area o instancia encargada | Turna documento de respuesta al area
de dar respuesta secretarial de direccion general
9 Area secretarial Técnica Registra el documento de respuesta en el

espacio destinado en la libreta de control
de correspondencia y lo turna para su
archivo
10 Area secretarial Técnica Diariamente revisa en la libreta de
control de correspondencia sise ha dado
respuesta a las solicitudes recibidas

11 Area secretarial Técnica Por escrito se le solicita a la persona

responsable, haga llegar ala brevedad la

respuesta de lo que le fue solicitado, o en

su defecto una explicacion del por qué no
se ha realizado

En todo momento se le debera dar una

respuesta al solicitante,no importando

gue esta sea una negativa; siempre 'y
cuando este fundamentada.

12 Area o instancia encargadade

Emite respuesta al solicitante de origen y
dar respuesta

entrega copia al area secretarial de Dir.
General

13 Area secretarial Técnica Recibe y registra documento de
respuesta y lo turna para suarchivo

Si la respuesta dada responde a lo
solicitado, se da por terminado el
procedimiento; pero si en la respuesta se
solicita de un tiempo para que se cumpla
de manera satisfactoria lo solicitado se
mantiene abierto el procedimiento
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14 Area secretarial Técnica Nuevamente se apoya en los pasos 11y
12 para darcumplimiento a lo solicitado

[l

15 Area secretarial Técnica Recibe copia del documento de
respuesta, lo registra en la libreta de
control de correspondencia en el espacio
Fin pendiente de respuesta y lo turna para su

archivo

“Recepcion y control de informacion documental”

I Area secretarial de Dir. General Area o instancia encargada de dar respuesta

INICIO

Recibe documentacion emitida por diversas
dependencias e instancias pablicas, privadas y
sociales, asi como las propias del Organismo

Antes de poner el sello y firma de recibido, verifica
que el documento este dirigido a Dir. General del
Organismo y que el nombre del director en turno

sea el correcto

Se recibe
documento

NO FIN

Unavez revisado el documento, se colocatanto en el
documento recibido, como en el acuse el sello, nombrey firma 3
A

de quienrecibe, asi comola fechay hora de recibido

10
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Area secretarial de Dir. General

Area o instancia encargada de dar respuesta

Registradocumento en la libreta destinada para control de
correspondencia

Turnael documento de inmediato al director general. Siel
director no se encuentraal momento y la informacion
contenidaen el documento es urgente que la conozca, se
localiza via telefonica para ponerlo al tanto

Canaliza el documento al area responsable de dar
respuestay pone en conocimiento a Dir. General.

Entrega copia del documento al area responsable de dar
respuestacon acuse dereciboy turnadocumento original

para su archivo

11
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A
ODARAS

I Area secretarial de Dir. General

Area o instancia encargada de dar respuesta I

Requiere de
Respuesta el
documento

i

FIN

Registra el documento de respuestaen el espacio
destinado en Ia libreta de control de correspondenciay lo
turna para archivo

Rep.

8

Turna documento de respuesta al area secretarial de
direccién general

¢_@7

Rep.

> 10

A
[
o

Diariamente revisa en [a libreta de control de
correspondencia si se ha dado respuesta a 1as solicitudes
recibidas

Se dio respuesta si

FIN

12
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Area secretarial de Dir. General Area o instancia encargada de dar respuesta

®
l

Emite respuesta al solicitante original v entrega copia de 1a
misma al area secretarial de Dir. General

F 3

Por escrito se le solicita a la personaresponsable, haga
llegar a la brevedad la respuestade Io que le fue
solicitado, 0 en su defecto unaexplicacién del por.que no
se ha realizado

Recibe y registra documento de respuestay lo turna para
su archivo

Cumplid con lo
solicitado o entrego
respuesta convincente

FIN

no

Nuevamente realiza el paso No. 10y 11

Recibe copia del documento con respuesta satisfactoria, lo
registra en |a libreta de control para correspondenciaen el ‘_®
espacio pendiente de respuestay lo turna para su archivo

FIN

13



% Un Gobierno

T decontllluldadORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y TRATAMIENTO DE

‘ y Progreso

AGUAS RESIDUALES DE TENANGO DEL AIRE 2025-2027.

Unidad Operativa Técnica

Procedimiento: Requisicion y control de materiales para
trabajo en campo. Tiempo de ejecucién: de 1 a 2 dias

&

TENANGO DEL AIR

ODAPAS Tenango del Aire

Iniciol

Area o departamento

Area Administrativa

Descripcion

En base a la programacion de trabajo o las
solicitudes recibidas por parte de los
usuarios, elabora ordenes de trabajo

debidamente foliadas y las turna al
coordinador de Operacién Hidraulica

Documento

Orden de
trabajo

Unidad Operativa
Técnica

Recibe ordenes de trabajo y reparte el trabajo

a los sobrestante

Sobrestante

Hace entrega de trabo a las cuadrillas

Personal de cuadrilla

Acuden a solicitar al Almacén el material
descrito en la Orden
de trabajo para la ejecucion de los mismos

En ocasiones el almacén no cuenta con el
material requerido para la
realizacion de los trabajos.

Personal de cuadrilla

Notifica al area administrativa de Operacion
Hidraulica que nocuenta el
almacén con el material requerido

Area administrativa

Elabora requisicion, recaba firma del
Director de OperacidnHidraulica y la
turna a la Dir. General para su
autorizacion

Requisici
on

Dir. General

Autoriza requisicion y la turna a la Dir. de
Administracion para su autorizacion

Dir. de Administracion

Almacén

Recibe requisicion autorizada y realiza la
adquisicion de losmateriales, turnandose
directamente al &rea de almaceén

Informa al area administrativa de Operacion

Hidraulica quecuenta con material de

14
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TENANGO DEL AIR

Area administrativa

Personal de cuadrilla

Personal de cuadrilla

Area administrativa

reciente adquisicion

Avisa al personal de cuadrilla para que
acuda a surtirse delmaterial para la
ejecucion de la orden o ordenes de trabajo

Recoge material en el almacén y se dispone
a realizar la ejecucion de los trabajos

Terminados los trabajos entrega la orden de
trabajo al area administrativa de Operacion
Hidraulica con la respectiva firma de
conformidad por parte del usuario

Captura orden de trabajo y la archiva

15
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Procedimiento: Requisicion y manejo de materiales para
trabajo de campo

“Requisicion y control de materiales para trabajo en campo”

Area Coordinacion de Sobrestante Personal de Dir. General Dir. de almacén
administrativa de Operacidn cuadrilla Administracién
QOperacion Hidraulica
Hidraulica

3 4
INICIO |
—» Recibe drdenss

de trabajo y

reparie el Hace entrega del

trabajo 2 los . N Acude a selicitar al
trabajo a las cuadrillas . .
o sobrestantes l almacén el material

requerido para la
realizacion de los

trabajos.
Enbaseala
programacion de
trabajo o las
solicitudes recibidas .
por parte de los no El material sl

usuarios, elabora
érdenes de trabajo
debidamente foliadas
y las turna al
coordinador de
Operacion Hidraulica. ]

Autoriza requisicidn y
la turna a la Dir. de
NOTTICa al area Administracion para su

administrativa de Rer_:lbe rehms@on
Operacién Hidraulica autorizada y realiza la
adquisicion de los
qt:e no 'cuenta ?l materiales, turndndose
HTHABER AR directamente al

PRI
ettt |

Elabora requisicidn,
recaba firma del
Director de Operacion
Hidraulica y la turna a
la Dir. General para su

Informa al area
administrativa de

Operacion Hidraulica
He-EHefra-t
reciente adguisicién
Avisa al personal de +

cuadrilla para que A
acuda a recoger los
materiales

16
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Captura orden de
trabajo y la archiva

FIN

Recoge material en
el almacény se
dispone a realizar los
trabajos

Terminados los
trabajos entregala
orden de trabajo al
area administrativa

de Operacidn

Hidraulica conla
respectiva firma de

conformidad por
parte del usuario

17
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TENANGO DEL AIR
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Procedimiento: Recepcion de recaudacién Diaria

&

TENANGO DEL AIR.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE RECAUDACION DIARIA

Tiempo de ejecucion: 2 dias

ODAPAS Tenango del Aire

No.

Areao
Dependencia

Descripcion

Documento

INICIO
1

Caja
de cobro

Entrega a Finanzas, el dinero total
recaudado durante el dia, asi como la
hoja de corte debidamente requisitada,
mostrando las facturas azules cobradas

Hoja de corte y
facturas

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Recibe la hoja de corte con facturas
azules y el importe recaudado; en caso de
que existan facturas canceladas se revisa

que se encuentre la factura blanca
(original). Se suman los importes de todas

las facturas

Tira sumada
(tikete)

Direccion de
Administracion y
Finanzas

En presencia de personal de
comercializacion se verifican importes,
fechas y No. De folio de facturas de
acuerdo conlas registradas en la hoja de
corte

Direccién de
Administracion y
Finanzas

Se entregan facturas sumadas y
revisadas, y se inicia a contar dinero
recibido en presencia del cajero

Direccién de
Administracién y
Finanzas

Se coteja la cantidad neta recibida con
la reportada en facturas y la registrada en
la hoja de corte, las cantidades
reportadas, revisadas y entregadas deben
ser las mismas

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Se revisan los billetes perfectamente para
asegurarse gque no existan billetes falsos,
se cuenta cambio en caso de que exista.
Una vez recibido, revisado y estando de
acuerdo con la informacion impresa en el
corte de caja se firma de recibido

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Se acomodan billetes segun
denominacién y se arma el importe total
para depositar el dinero en el banco
correspondiente

18
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TENANGO DEL AIR

Documento

Institucién
Bancaria

Hace entra del comprobante
del deposito

Ficha de deposito

Realiza conciliacién bancaria de
acuerdo al importe recaudado un dia
anterior y entrega la conciliacion
bancariaa Direccion General para firma
de Vo.Bo.

Conciliacion
Bancaria

Direccion
General

Recibe conciliaciéon Bancaria,
la firma de Vo. Bo.

Turnandola nuevamente a la
Dir. Finanzas

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Recibe y la archiva junto con
las hojas de corte.

19
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“Recepcion de Recaudacion Diaria”

AGUAS RESIDUALES DE TENANGO DEL AIRE 2025-2027.

TENANGO DEL AIR

Direccién de
Comercializacion

Direccién de Finanzas

Banco

Direccidn General

INICIO

Recibe hoja de corfe con facturas
azules en caso de que existan
facturas canceladas se revisa que
se encuentre la factura blanca
(original) y dinero recaudado, se
suman todas las facturas

Remite a Finanzas, el dinero

total recaudado, asi como la
hoja de corte debidamente
requisitado y muestra las
facturas azules cobradas

L
En presencia de personal de

comercializacion se verifican importes,
fechasy No. De folio de facturas, estos

nimeros de folio y el importe de las
mismas deben coincidir con las
registradas en la hoja de corte
]

Se entregan facturas sumadas y

revisadas a comercializacidn, y se

inicia a contar dinero recibido en
presencia de la cajera

hJ

L
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©

Recie depogito

s

TENANGO DEL ATRE

Se cotea o contidod neta recibida con la ﬁﬁ:h: '|!n:h:-r1
reportoda en facturas ¥ o registradaen la -
hoja de corte, ko contidodes dehen coincidr =

Emtraga Ficha de
e Depogito por &l mporte
nefo recigido
O
Se revison lof billketes perfect 2

asegurorse gue no existon billetes folsos, =
ouerta camizio &n cafo de gue exista, efto =
lizea o cobo en presencia de
comercializacion, una vez rechido, revisodio
v estondo de amuerdo con la imformazion
mpresa en &l corte de caja e firma de
reciido una wez werificado todo b antenior

Se aoomiodan billetes Segin denomimacion y
sz arma &l importe total pora depositor 2l
dinera an 2l bonoo cormespondiente

10

Realiz concilinckin Boncoria de aouerdo al
mporte recoudado un dia anterior y antrep
la conciliacion a Direccion Saneral

FIH Archiva las hagas de oarte y la condaliacadn s

Eomcaria ) @
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TENANGO DEL AIR

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Procedimiento: Contabilizacién de ingresos

Tiempo de ejecucion: todo

el mes

ODAPAS Tenango del Aire

No. Areao Descripcion Documento
Dependencia
Direccion de Elabora reporte diario de pago Concentrado
INCIO1 Administracion realizado por concepto de de
y Finanzas consumo de agua realizado por recaudacio
los usuarios en las cajas n
recaudadoras (ODAPAS)
2 Direccion de Firma concentrado de recaudacion Facturas
Administracién turnarlo a la Direccién deFinanzas azulesy
y Finanzas para su revision junto con las rosas
facturas cobradas (Rosas y Azules)
3 Direccion de Recibe el diario de Recaudacion y Hoja de pdliza
Administracion y facturas para su revision,en caso de
Finanzas gue se encuentre incorrecto se
regresa con las observaciones
correspondientes, si esta correcto
se contabiliza y anexa a la carpeta
4 Direccién de Procede a contabilizar el ingreso Péliza de
Administracién y reflejado en el diario derecaudacion Recaudacion
Finanzas por dia
5 Direccién de Registro en el sistema contable de Péliza de
Administracion y péliza de ingreso(PROGRES) recaudacion
Finanzas
6 Direccién de Impresion de polizas y firma de Poliza
Administracion y elaboracion, anexando fichade
Finanzas depésito original
7 Direccion de Revisién de pélizas
Administracion y
Finanzas
8 Direccién de En caso de existir alguna
Administracién y modificacion se registra
Finanzas nuevamente e imprime para su
revision
9 Direccién de Una vez que no hay cambios
Administracion y
Finanzas
10 Direccion de Se solicita la Firma del director de
Administracion y Finanzas
Finanzas
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TENANGO DEL AIR

11

Direccién de

Administracion y F.

Terminado se manda a Direccién
General para la firma delDirector
General

12

Direccion General

Direccion de
Administracién y
Finanzas

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Revisa la informacion y firma para
después regresar la

documentacion a Finanzas
Procede a digitalizar para

posteriormente integrar el informe
mensual al OSFEM

Se archivan pdélizas
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OO
[oxoms] AGUAS RESIDUALES DE TENANGO DEL AIRE 2025-2027. hinsson am
“Contabilizacion de Ingresos”
| Direccién de Comercializacion Direccion de Finanzas Direccién General |
Recibe el diario de recaudacion y
INICIO facturas para su revisidn, en caso de
2 que se encuentre incorrecto se
regresa con las observaciones
correspondientes; si esta corecto se
o contabilizay anexa a la carpeta

Elabora reporte diario del pago
realizado por el consumo de agua
hecho por usuarios que realizaron
dicho pago en cajas recaudadoras

O

Procede a contabilizar el ingreso
reflejado en el diario de recaudacidn
por dia

-

Firma del concentrado de

recaudacion para turnarlo a la - -
Registro en el sistema confable de

Direccidn de Finanzas para — st :
revisidn junto con facturas pdliza de ingreso (PROGRES)

cobradas (rosas, azules)

O

Impresidn de pdlizasy firma de
elaboracidn, anexando ficha de
depdsito original

-0

| -,q
Revisidn de pdlizas '
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FIN

:

En caso de existiralguna
modificacidn se registra nuevamente
& imprime para su revision

()

B

TENANGO DEL AIR

Revisa la informacidn y firma para
después regresar la
documentacidn a Finanzas

Una vez que no hay cambios se procede
a firmar de revisado

(-

Se solicita la Firma del director de
Finanzas

sos

Terminado se manda a Direccion General
para la firma

Procede a digitalizar para posteriormente
integrar el informe mensual al OSFEM

—(@-

S5e archivan pdlizas
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PROCEDIMIENTO: CONTABILIZACION DE EGRESOS

Tiempo de ejecucion: 30

Procedimiento: Contabilizacién de egresos
dias
ODAPAS Tenango del Aire

Areao
Dependenci
a

Descripcién

Documento

INCIO1

Direccion de
Administracio
ny finanzas

Revisa que las pdélizas cheques cuenten
con la documentacion completa y que estén
debidamente firmadaspor la Dir. de
Finanzas.

Posteriormente las turna a Dir. General para
firma

Direccion
General

Firma pdlizas en original y copia,
turnandolas nuevamente ala Dir. de
Finanzas

Direccion de
Administracio
ny finanzas

Una vez que las polizas estan
debidamente firmadas y respaldadas, se
les coloca el sello de operado y los demas
sellos correspondientes en cada una de
las firmas

Direccion de
Administracié
ny finanzas

Contabilizan las podlizas y se capturan en el
sistemaPROGRES, se digitaliza la
informacion en IMAX

Direccion de
Administracio
ny finanzas

Imprime la informacién reportada por el
sistema PROGRES

Listado

Direccién de
Administracié
ny finanzas

Hace entrega de la informacion via oficio
al OSFEM,ubicado en la ciudad de Toluca

Oficio
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“Contabilizacion de Egresos”

&

/\

DARA\S
( = 3!
i T

NANGO DiL AIR

o

I Direccion deFinanzas

Direccién General

4@_.

Firma pélfms en original y copia, turndndolas nuevamente
ala Dir. de Finanzas

Finanzas.

Revisa que |las pdlizas cheques cuenten con la documentacidn
completa y que estén debidamente firmadas porla Dir. de

Posteriormente las turma a Dir. General para firma

?

Una vez que las palizas estdan debidamente firmadas y
respaldadas, se les coloca el sello de operado y los demds
sellos correspondientes en cada una de las firmas

¢

L
Una vez que las pdlizas estdn debidamente firmadasy
respaldadas, se les coloca el sello de operado y los demds
sellos correspondientes en cada una de las firmas

v

]
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PROCEDIMIENTO:

Direccién: Administracion y Finanzas

INFORME TRIMESTRAL

Procedimiento: Informes TRIMESTRALES

ODAPAS Tenango del Aire

No. Area o
Dependencia

Descripcion

Documen
to

Iniciol Direccion de
Administracion y
Finanzas

Contabiliza las polizas de diario, de
egresos e ingresos, serevisan las pdlizas
y cuando estan correctas se procede a
afectar las cuentas, se cierra el mes

Pdliza

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Se digitaliza la informacién, El sistema
(PROGRES) se encarga de hacer los
auxiliares, e imprime la informaciony se
acomoda de acuerdo al orden que marca
el OSFEM

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Se envia la balanza de
comprobacion a Estudios y
Proyectos para que elabore el
informe de obra

Contraloria
Interna

Entrega a Finanzas el informe de obra

Direccién de
Administracion y
Finanzas

Engargola, folia y se colocan postinee
para las firmas
correspondientes

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Se recaban las Firmas del Director de
Finanzas, DirectorGeneral, Sindico
Procurador y Presidente Municipal

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Se entrega Informe via oficio al OSFEM

OSFEM

Revisa y hace observaciones y las turna
al Organismopara ser solventadas

Pliego de
observacion
es

Direccién de
Administracion y
Finanzas

Revisa observaciones, las solventa y
hace entrega de ellasal OSFEM

Oficiol

OSFEM

Recibe observaciones solventadas y firma
de conformidad

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Archiva copia de observaciones
solventadas junto allnforme
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“Informes mensuales”

&

TENANGO

I Direccion de Finanzas

Direccion de Estudios y Proyectos

OSFEM

INICIO

Elabora el Infforme de Obra y lo remite a
Finanzas

Contabiliza las polizas de diario, de egresos e
ingresos, se revisan las pélizas y cuando estan
correctas se procede a afectar las cuentas para

cerrar el mes

Se digitaliza la informacidn, el sistema
(PROGRES) se encarga de hacer los auxiliares,
seimprime lainformacién, se acomoda de
acuerdo al orden que marca el OSFEM

Se envia la balanza de comprobacion a Estudios
y Proyectos

Engargola, folia y se colocan postinee para las
firmas correspondientes
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Direccion: Administracion y Finanzas
Procedimiento: Pago de ndmina a servidores publicos

Procedimiento: Pago de nOmina a servidores publicos

&

TENANGO DEL AIR.

ODAPAS Tenango del Aire

Area o Dependencia

Descripcién

Documento

Iniciol Departamento de
Recursos

Humanos

Entrega importe total, Nomina en original y
copia, asi comolos recibos de pago de
igual forma (original y copia), estosdeben ir
acomodados conforme al No. De
empleado, cortados, foliados y sellados

Néminay recibos
depago

Dicha documentacion se tiene que entregar
como minimo 3dias antes de catorcena para
poder pagar en tiempo y forma,

Direccion de
Finanzas

Recibe documentacién, acomoda la némina
en sus carpetas correspondientes, esto con el
fin de hacer mas facil el recabarfirmas,
también acomoda los recibos, por lo general
un dia antes de firma de nédmina

Néminay recibos
de

pago

Direcciéon de
Finanzas

Se empieza a revisar nomina, se verifican
importes, siexistieron cambios de
categoria, aumento de sueldo,
gratificaciones, retroactivos, faltas, entre
otros.

Oficio de
observaciones de
némina

Direccién de
Finanzas

¢En caso de constatar algin cambio en la
ndémina se manda un oficio de observaciones
a la Direccion de administracion para verificar
por qué? De dicho cambio, también se le
solicita unsoporte de incidencias para verificar
los datos en némina

Oficio de
observaciones de
némina

Direccion de
Administracién

Recibe oficio y cuenta con 3 dias habiles
para entregar dichasoperaciones

Oficio de
observaciones de
némina

Direccién de finanzas

Los trabajadores tienen que firmar la némina
y recibos de pago un dia antes de cada
catorcena, en caso de que no asistanese dia
en un horario determinado, se bloquea su
cuenta hasta que asistan a firmar

Nominay recibos
depago
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TENANGO DEL AIR

Areao
Dependencia

Descripcién

Documento

Direcciéon de
finanzas

Empieza con la captura de ndomina en el
programa emitidopor el banco una vez revisada
y de acuerdo a las firmas recabadas en dicha
némina, ya terminada la captura se vélida para
poder llevar esta informacién al banco

Bloc de notas

Banco

Recibe informacion vy
transferencias

empieza  hacer

USB

Direccion de
finanzas

Se revisa que en la némina no le falte ninguna

firma de algun trabajador, asi como la firma del

Dir. General y la Dir. de Finanzas en las hojas
finales de cada némina, si faltase alguna(s)

firma, se recaban las firmas faltantes. Serevisa y
acomoda los recibos de pago de acuerdo al No.
De folio 0 bien de nébmina.

Nominay recibos
depago

Direccién de
finanzas

Se separa original y copia de la nbmina de
pago, la copiase turna al Depto. De Recursos
Humanos y se pegan losrecibos de pago en

hojas blancas en orden

Néminay recibos
depago

Departamento de
Recursos
Humanos

Recibe copia de la nomina

Némina de pago

Direccion de
finanzas

Archiva la néminay los recibos de pago

Némina y recibos
de

pago
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“Pago de nomina a servidores publicos”

Departamento de Recursos Direccidn de Finanzas Administracion Banco
Humanos

INICIO Recibe documentacidn,
acomoda la némina en sus

carpetas correspondientes, . -
esto con el fin de hacer mas Regmbe’oilluoy cuenta con 3

. . . . dias habiles para entregar
facil la recaba firmas, de igual dichas operaciones
forma acomoda recibos por lo P

general 1 dia antes de firma
. — de ndmina, se empieza a
EnTr‘e_ga imporfe Total, nominay revisar némina, se verifican
r‘ec[busde pago en ur‘rgrnal_y importes, si existieron
copia, estos recibos deben ir
acomodados conforme al No. De
empleado, cortados, foliadas y 5
sellados

Se empieza a revisar ndmina, se
verifican importes si existieron
cambios de categoria, aumento de
sueldo, gratificaciones,
retroactivos, faltas entre otros

£En caso de constatar algin cambio
en la némina se manda un oficio de
observaciones a la Direccidn de
Administracion para verificar el
porque? De dicho cambio, de igual
forma se solicita un soporte de
incidencias para verificar los datos en
némina

Los trabajadores tienen que firmar la
némina y recibos de pago un dia
antes de cada catorcena, en caso que

no asistan ese dia en un horario
determinado, se bloquea su cuenta 6
hasta que asistan a firmar
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Recibe informacion y empieza
hacer transferencias

Y

©

Recibe copia de la nomina ‘—@—

Empieza con la captura de ndmina
en el programa emitido por el
banco una vez revisada y de
acuerdo a las firmas recabadas en
dicha nomina, ya terminada la
captura se vdlida para poder
llevar esta informacidnal banco

Se revisaque en la nominano le falte
ningunafirmade algln trabajador, asi
come lafirma del Dir. General y 1a Dir. de 9

Finanzas en las hejas finales decada

nomina, si faltase alguna(s) firma, se
recaban |las firmas faltantes. Se revisay
acemodales recibosde pagode acuerdo a
Mo. De folic o bien dendmina.

Se separa original y copiadela
némina de pago, la copia se turna
al Depto. De Recursos Humanos y
se pegan los recibos de pago en
hojas blancas en orden

12 Archivalanéminay los recibos de
pago

FIN
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TENANGO DEL AIR

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE NOMINA

Tiempo de ejecucion:

ODAPAS Tenango del Aire

Iniciol

Area o
departamento

Dir. de
Administracion

Descripcion

Recibe de las distintas direcciones.
solicitud de pagoa trabajador
(es) por distintos conceptos

Documento

Formato de
solicitud

Dir. de
Administracion

Autoriza o turna a Dir. general para su
autorizacion segun sea el caso

Dir. general

Autoriza y turna nuevamente al
Administrador

Dir. de
Administracion

Recibe y turna a la propia
direccién solicitudes
autorizadas para tramite de
pago en ndmina

Dir. de
Administracion

Mantiene actualizada la base de
datos del personalen némina y
descarga pagos en el programa de
némina

Dir. de
Administracion

Descarga inasistencias por
concepto de faltasinjustificadas,
permisos y licencias sin goce de

sueldo e incapacidades sin

pago en base a lo establecido
por La Ley del ISSEMyM

Dir. de
Administracion

Descarga pago por concepto
de prestacionescontractuales
y por L.F.T segun sea el caso
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Dir. de
Administracion

Imprime ndbmina y hace entrega a
la Administraciénpara su revision y
Vo.Bo.
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TENANGO DEL AIR

Noémina

Dir. de
Administraci
on

Revisa y realiza
observaciones, si las
hubiera.

Turna la ndbmina a la Dir.
General para su
autorizacion

Dir. General

Autoriza y turna nueva la némina a
la Dir .deAdministracion

Dir. de
Administraci
on

Recibe ndmina autorizada y gira
instrucciones a Rec.
Humanos para que
imprima recibos de pago

Dir. de
Administracion

Imprime recibos de pago de
némina y hace entregade ellos a la
Dir. de Administracion

recibos

Dir. de
Administraci
on

Entrega nébmina y recibos de pago
a la Dir. de Finanzas via oficio

Oficio

Dir. de
Finanzas

Entrega a la Dir. de Administracion
noémina y recibospagados

Dir. de
Administraci
on

Recibe y turna la némina
a Rec. humanos

Dir. de
Administracion

Archiva némina
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“Elaboracion de nomina”

Dir. de Rec. Humanos Dir. General Dir. de Finanzas
Administracion

INICIO

Recibe de las distintas
direcciones. solicitud de
pago a trabajador (es) por
distintos conceptos

Autoriza o turma a di Autoriza y turna

general u autorizacion 3 nuevamente al
seglin seaelcaso Administrador
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Mantiene actualizada la base
Recibe y tuma a Rec. de datos del personal en
Humanos solicitudes nominay descarga pagos en
autorizadas para tramite el programa de nomina
de pago en nomina

Descarga inasistencias por
concepto de faltas
injustificadas, permisosy
licencias sin goce de sueldo e
incapacidades sin pago en base
a lo establecido por La Ley del
ISSEMyM

Descarga pago por concepto de
prestaciones contractuales y
por L.F.Tsegln seael caso

v
B
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B

TENANGO DEL AIR

Imprime ndmina y
hace entrega a la
Administracién para su

revisiony Vo.Bo.

Autoriza y turna nueva la
némina a la Rir .de
Administracién

Revisa y realiza
observaciones, silas
hubiera.

Tuma |la nomina a la Dir.

General para su 14

autorizacion

®

Entrega a la Dir. de
Administracion
ndminay recibos
pagados

Recibe némina
autorizada y gira

instruccionesaRec.

Imprime recibos de pago
de ndmina y hace entrega

HumanDSD?m que de ellos ala Dir. de
imprima recibos de Administracién
pago

]

@

Entrega ndmina y recibos
de pago alaDir. de
Finanzas via oficio

15 C|

Recibe y turna la
némina a Rec. humanos

Archiva ndmina

FIN
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UNIDAD JURIDICA

Procedimiento: Procedimiento Administrativo de Ejecucion,

Restriccion del Servicio deSuministro de Agua Potable

ODAPAS Tenango del Aire

Area o Descripcién Documento
departamen
to
Inicio Dir. de Solicita a la subdireccién General de Oficio
1 Juridico Administracion le
informe la colonia a
requerir
2 Subdireccién Indica via memorandum la colonia a Memorandum
General de requerir
Administracion
3 Dir. de Revisa y turna al area de ejecucion para Memorandum
Juridico gue inicie el
procedimiento juridico
4 Area de Solicita a la Dir. de Comercializacion la Memorandum
ejecucion base de datos actualizada
(Juridico)
5 Dir. de Hace entrega de la base de datos al area Archivo electrénico
Comercializa de ejecucion
cion
6 Area ejecutora Organiza e imprime formatos de Requerimiento
(Dir. de requerimiento y los turna alérea de
Juridico) notificacion
6.1 Area de Notifica requerimientos a los usuarios
notificacion(Dir. implicados y haceentrega del
de Juridico) acuse al &rea de captura (Dir.
Juridico)
6.2 Area de Captura los requerimientos notificados,
captura(Dir. de ordena por No. deexpediente y turna
Juridico) la documentacion para su archivo.
7 Area ejecutora Organiza la base de datos con la
(Dir. de gue cuenta la Dir. de
Juridico) Comercializacion después
de la captura
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&

1

8 Area ejecutora Solicita a la Dir. de Informatica la Memorandum
(Dir. de base de datos con la
Juridico) actualizacién de pagos de la
Colonia requerida
9 [Dir. de Remite archivo con la base de Archivo electrénico
Informatica datos solicitada

Area

ejecutora
(Dir. de
Juridico)

Area ejecutora
(Dir. de
Juridico

Area de
notificacion(Dir.
de Juridico)
Area de
captura(Dir. de
Juridico

Area ejecutora
(Dir. de
Juridico)

Dir. de
Informatica

Area ejecutora
(Dir. de
Juridico)

Compara ambas bases de datos y depura
los usuarios que ya

cuentan con sus pagos respectivos
y estan al corriente

Emite recordatorios a aquellos usuarios que
aun no hanrealizado sus pagos y los
entrega al &rea de notificacion

Notifica recordatorios y hace entrega al
area de captura

Captura los recordatorios entregados y los
turna para serarchivados en su expediente

La emision de recordatorios se realiza dos
veces, en caso deser necesario. El
segundo recordatorio se basa nuevamente
en la base de datos de pagos actualizados
proporcionada porla Dir. de Informatica

Organiza la base de datos obtenida de los
recordatorios entregados y solicita
nuevamente a la Dir. de Informatica la base
de datos con la informacién de los Ultimos
pagos realizados pertenecientes a la
Colonia requerida y depurar alos usuarios

que ya realizaron su

Remite archivo de la informacién solicitada

Compara las bases de datos de
comercializacion y deinformatica.

Archivo electrénico

Area ejecutora
(Dir. de
Juridico

Dir. de
Comercializacio
n

Area ejecutora
(Dir. de
Juridico)

Solicita via memorandum a la Dir. de
Comercializacion leproporcione los estados
de cuenta actualizados

Envia los estados de cuenta actualizados

Recibe los estados de cuenta y busca si
coinciden con los existentes en los
expedientes. Se depura nuevamente a los
usuarios pagaron y se procede al

Memorandum

Estados de cuenta

resolucion
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TENANGO DEL AIR

Area
ejecutora

(Dir. de
Juridico

Area de

notificaci
on

Area de
captura
(Dir. de
Juridico

analisis y determinacion de la emision de la
resolucion

Emite y entrega resolucion al area de
notificacion

Notifica resolucion al usuario y hace
entrega al area decaptura el acuse de la
resolucion

Captura y envia documentacion para su
archivo

resoluciéon
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PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO DE EJECUCION,
RESTRICCION DEL SERVICIO DE SUMINISTRO DE AGUA
POTABLE

&

TENANGO

Dir. de Juridico Subdireccion Area de ejecucion Dir. de Area de Area de captura Dir. de Informatica
General de Adm. (Dir. de Juridico) Comercializacion notificacion
INICIO Solicita ala Dir. de Notifica
Comercializacion la requerimientos a @
base dg datos ) Iols usuarios Remite archivo
Indica via actualizada implicadosy hace con la base de
<ndum| entrega del acuse datos solicitada
memorandum la Hace entrega de'la al drea de captura Captlurg los
colonia a requerir base de datos al drea (Dir. Juridico) requerimientos
de ejecucion notificados, ordena
Solicitaala porNo. de
subdireccién General expedientey turnala
de Administracién le documentacion para
informe la colonia a su archivo.
requerir £
formatos de

requerimiento y los

Organiza e imprime 6.1
turna al drea de

(?—

noumcacion

Revisa y tumna al area
de ejecucidn para que
inicie el procedimiento

Jjuridico l

Organiza la base de
datos con la que
cuenta la Dir. de
Comercializacién

después de la
captura

Solicita a la Dir.
de Informatica la

base de datos
con la
actualizacién de
pagos de la
Colonia requerida
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TENANGO DEL AIR.

10 A
111 112
Compara ambas
bases de datosl'_.r Motifica recordatorios Captura los
depuralos usuarios y hace entrega al recardatorios
que ya cuentan con rea de captura entregados y los turna
sus pagos al para ser archivados en
corriente su expediente

Emite recordatorios
a aquellos usuarios
que aun no han
realizado sus pagos
y los entrega al area
de notificacian

Organiza la base de datos
obtenida de los recordatorios
entregados y solicita
nuevamente a la Dir. de
Informatica la base de datos
con la informacién de los
ultimos pagos realizados
pertenecientes a la Colonia
requerida y depurar a los

usuarios que ya realizaron | 3 |
sU pago.
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&

/\

DARA\S
( = 3!
i T

NANGO DiL AIR

o

Remite archivo de
B { ) lainformacian
13 solicitada

Compara las bases de
datos de
comercializacion y de Q—@
informatica.

Envia los estados de
cuenta actualizados

Solicita via
memorandum ala
Dir. de
Comercializacidn lz
proporcione los
estados de cuenta
actualizados

@—

Recibe los estados de
cuenta y busca si
coinciden con los
existentes enlos
expedientes. Se

depura nuevamente a

los usuarios que ya

pagarony se procede
al analisis y
determinacién de la
emisidn de la
resolucidon
c

Notifica resolucidn al
usuario y hace
entrega al area de

»
captura el acuse de
la resolucién

®

Emite y entrega Capturay envia
resolucidn al docufnent:cién ara
area de su archivo P
notificacidn imienty
seguimiento
Y
FIN
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DEPENDENCIA:  ODAPAS TENANGO DEL AIRE

OFICIO: ODATA/2025/014
FECHA: 11/MARZ0/2025
ASUNTO: ENVIO DE MANUALES

L.C. EUNICE ALCANTARA CASTILLO.
COORDINADORA GENERAL DE MEJORA REGULATORIA MUNICIPAL
PRESENTE.

La que suscribe, ING. AURELIO ALBERTO MORENO RUIZ, solicito sea tan
amable de someter a revision e MANUAL DE ORGANIZACION Y
PRECEDIMIENTOS de este organismo, y emitir el oficio resolutivo o dictamen
correspondiente, a fin de obtener su aprobacion en la Comision Municipal de
Mejora Regulatoria y posteriormente en cabildo.

Sin mas por el momento, quedo a sus 6rdenes.

DIRECTOR GENERAL DEL ODAPAS TENANGO DEL AIRE

(LUp {eS
MUNICIPIO DE )
TENANGO DEL AIRE f~ -
GOBIERYO MUNICIPAL 1 T
LEC] 2005-2027

12 MAR. 2025

ECIBID

RDINACION GENERAL MUNICIPAL
 DE MEJORA REGULATORIA ~ /

Calle Palacio Municipal s/n, Tenango del Aire, Estado de Mexico, C.P. 56780 Teléfono: 01 537 98 2 54 00
e-mail: gobierno2527tenangodelaire@gmail.com 4 Tenango del Aire 2527
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MEXICO
FORMATO PARA EL ANALISIS DE IMPACTO
REGULATORIO MUNICIPAL ORDINARIO

Dependencia u Organismo Descentralizado: Titulo de la Regulacién:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ODAPAS.
Enlace de Mejora Regulatoria: Fecha de aprobacion por el Comité Interno:
L.C. Ma. Lucero Galicia Sudrez 05/04/2025
Punto de Contacto: Fecha de recepcion: Fecha de envio:
Teléfono: 5540472488 05/04/2025 05/04/2025
Correo:
tenangodelaireodapas2527 @gmail.com

Anexe el archivo que contiene la regulacién
Archivo PDF del Manual de Procedimientos de ODAPAS

I.- DEFINICION DEL PROBLEMA Y OBJETIVOS GENERALES DE LA REGULACION

1. Describa los objetivos generales de la regulacion propuesta.

Se pretende que con la implementacion de este manual de procedimientos se puedan reducir los tiempos de
espera, de atencion y de solucidn en relacion a las exigencias, demandas y problematicas de la poblacidn, evitando
una duplicidad de los procedimientos, un gasto de recursos que este fuera de lo ya establecido o asignado, y
también lograr que el personal conozca la situacién, que funcién desempefia y con qué objetivo lo esta haciendo.

2. Describa la problematica o situacion que da origen a la intervencion gubernamental a través de la regulacion
propuesta.

Regular las solicitudes de conexiones de servicio de agua, drenaje, asi como la atencién de las fugas que se presentan en la
comunidad

3. Indique el tipo de ordenamiento juridico propuesto. Asimismo, sefiale si existen disposiciones juridicas vigentes
directamente aplicables a la problematica materia del anteproyecto, enumérelas y explique por qué son insuficientes
para atender la problematica identificada.

1.-Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos
2.-Constitucion Politica del Estado de México.

3.- Ley de Aguas Nacionales.

4 - Ley del agua del Estado de México.

5.- Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Il.- IDENTIFICACION DE LAS POSIBLES ALTERNATIVAS A LA REGULACION

4, Sehale y compare las alternativas con que se podria resolver la problematica que fueron evaluadas, incluyendo la
opcién de no emitir la regulacion. Asimismo, indique para cada una de las alternativas consideradas una estimacion de los

costos y baneficios que implicaria su instrumentacién.
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Darles continuidad a los reportes de la ciudadania con relacién a las conexiones de agua, drenaje, asi como atender los
reportes de falta de suministro de agua potable

5. Justifique las razones por las que la regulacion propuesta es considerada la mejor opcion para atender la problematica
seiialada.

Se debe publicar para que los ciudadanos tengan conocimiento de las actividades que se realizan en el organismo y sepan
con quien dirigirse en su caso para las necesidades que se les presenten.

6. Describa la forma en qhe la probieméh‘ se encuentra regulada en otros paises y/o las buenas practicas
internacionales en esa materia.

Objetivo 6 Agua Limpia y Saneamiento.

Garantizar la disponibilidad de agua y su gestién sostenible y el saneamiento para todos.

1IL.- IMPACTO DE LA REGULACION

7. éLa regulacion propuesta contiene disposiciones en materia de salud humana, animal o vegetal, seguridad, trabajo,
medio ambiente o proteccion a los consumidores?
Si contiene las caracteristicas para determinar las actividades realizadas en cada area

Justifique como la regulacion puede mitigar el riesgo

El riesgo de la falta de informacién precisa y correcta

8. ¢{La regulacion propuesta crea, modifica o elimina tramites?

Regula las actividades de los servidores publicos del ODAPAS

9. Seleccione las disposiciones, obligaciones y/o acciones distintas a los tramites que correspondan a la propuesta:

Justificacion

Coordinacién y orden de las actividades de los servidores ptiblicos

10. {Cuales serian los efectos de la regulacion sobre la competencia y libre concurrencia en los mercados, asi como sobre
el comercio nacional e internacional?

Se dara un servicio con una mavyor atencion a los ciudadanos para tener los servicios solicitados al dia, como ejemplo a otros
municipios
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11. {Cudles serian los efectos de la regulacion propuesta sobre los precios, calidad y disponibilidad de bienes y servicios
para el consumidor en los mercados?

Impacto positivo al tener una mejor atencidn a la ciudadania

12. {La propuesta de regulacion contempla esquemas que impactan de manera diferenciada a sectores o agentes
econdmicos? (Por ejemplo, a las micro, pequefias y medianas empresas),

No aplica

| 13. Proporcione la estimacion de los costos que supone la regulacion para cada particular o grupo de particulares.
Indique el grupo o industria afectados

Usuarios i
Describa de manera general los beneficios que implica la regulacion propuesta.

Regulacién de un nlimero mayor de usuarios del servicio de agua potable

COSTOS

Proporcione la estimacion monetizada de los costos que implica
la regulacion.

14. Beneficios que implica la regulacion propuesta.

Indique el grupo o industria afectados
Un mejor servicio a los usuarios

Describa de manera general los beneficios que implica la regulacion propuesta.

BENEFICIOS ; ; :
Tener un mayor nimero de usuarios regularizados
Proporcione la estimacion monetizada de los beneficios que $300,000.00, regulacion de
implica la regulacion. usuarios

15. Justifique que los beneficios de la regulacion son superiores a sus costos.

Implementar un mejor servicio y atencién a los usuarios

IV.- CUMPLIMIENTO Y APLICACION DE LA PROPUESTA

16. Describa la forma y/o los mecanismos a través de los cuales se implementara la regulacion (incluya recursos piiblicos).

Contar con Informacién en las redes sociales, Directamente en la Oficina de ODAPAS

17. Describa los esquemas de verificacion y vigilancia, asi como las sanciones que aseguraran el cumplimiento de la
regulacién.

EN LA REALIZACION DE Informes Trimestrales, para el cumplimiento de las metas

V.- EVALUACION DE LA PROPUESTA

18. Describa la forma y los medios a través de los cuales se evaluara el logro de los objetivos de la regulacion.

Padrones de usuarios del servicio de agua

VI.- CONSULTA PUBLICA

19. ¢Se consulto a las partes y/o grupos interesados para la elaboracion de la regulacion?
SI, EN EL BOTON CONSULTA PUBLICA EN LA PAGINA WEB MUNICIPAL POR MAS DE 20 DIAS. Y NO SE OBTUVO NINGUNA
OBSERVACION
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20. Indigue las propuestas que se incluyeron en la regulacion como resultado de las consultas realizadas.
Ninguna.

VIl.- ANEXOS

21. Anexe las versiones electronicas de los documentos consultados o elaborados para disefiar la regulacion.}
Constitucidn Politica de Los Estados Unidos Mexicanos, Constitucidn Politica del Estado de México, Ley de Aguas Nacionales,

del? . = Titular de la Dependencia
S qﬁv@e la (:J
>

Dependgncia
e ra

TENANGO DEL AIRE

Gaobrrng Lotmprometidn, Contige

DIRECCION JURIDICA
CONSULTIVA
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PRIMERA SESION ORDINARIA DEL COMITE INTERNO DEL ODAPAS TERNANGO DEL
AIRE.

EN EL MUNICIPIO DE TENANGO DEL AIRE, ESTADO DE MEXICO, SIENDO LAS ONCE HORAS DEL DIA
CINCO DE ABRIL DE DOS MIL VEINTICINCO, ESTANDO REUNIDOS EN LA OFICINA DEL AREA DEL
ODAPAS, UBICADA EN PLAZA DE LA CONSTITUCION S/N, TENANGO DEL AIRE, ESTADO DE MEXICO,
EL ING. AURELIO ALBERTO MORENO RUIZ, QUIEN OCUPA EL CARGO DE DIRECTOR GENERAL
DEL ODAPAS DE TENANGO DEL AIRE Y LA LIC. EN C. MA. LUCERO GALICIA SUAREZ CON
FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 27, 28 Y 29 DE LA LEY PARA LA MEJORA REGULATORIA DEL ESTADO
DE MEXICO Y SUS MUNICIPIOS; ASI COMO EL ARTICULO 30 DEL REGLAMENTO MUNICIPAL DE MEJORA
REGULATORIA DE TENANGO DEL AIRE Y CON LA FINALIDAD DE CELEBRAR LA PRIMERA SESION
ORDINARIA DEL COMITE INTERNO DEL ORGANISMO DESCENTRALIZADO DE ODAPAS TENANGO DEL
AIRE, EL ORDEN DEL DiA SE PRESENTA DE LA SIGUIENTE MANERA:

1. PASE DE LISTA Y DECLARACION DEL QUORUM LEGAL.

2. APROBACION DEL ORDEN DEL DiA.

3. APROBACION DEL FORMATO DE ANALISIS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, MANUAL DE
ORGANIZACIO Y REGLAMENTO INTERIOR DEL ODAPAS DAR CUMPLIMENTO AL ART. 29 DE LA
LEY PARA LA MEJORA REGULATORIA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

4, ASUNTOS GENERALES.

5. CLAUSURA DE SESION.

ACUERDOS:

PRIMERO: UNA VEZ PASADO LA LISTA DE ASISTENCIA, SE DECLARA QUORUM LEGAL PARA
SESIONAR.

SEGUNDO: SE SOLICITA VOTACION PARA APROBAR EL ORDEN DEL DIA Y SE APRUEBA POR
UNANIMIDAD.

TERCERO: APROBACION DEL ANALISIS DE IMPACTO REGUALTORIO MUNICIPAL ORDINARIO MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS.MANUAL DE ORGANIZACION Y REGLAMENTO INTERNO; PRIMERA SESION
ORDINARIA DEL COMITE INTERNO DEL ORGANISMO DESCENTRALIZADO ODAPAS TENANGO DEL AIRE
CUARTO: SIN OTRO PUNTO QUE TRATAR, SE DA POR CLAUSURADA ESTA SESION ORDINARIA DE
TRABAJO, SIENDO LAS ONCE HORAS CON CUARENTA Y CINCO MINUTOS DEL DIA TREINTA Y UNO DE
MARZO DE DOS MIL VEINTICINCO; FIRMANDO DE CONFORMIDAD LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON.

FIRMAS:

R |
ING. coc. <2 P ET LCAMA., ufém GALICIA SUAREZ
DIRECTOR GENERAL DEL ODARAS ... " ENL EJORA REGULARTORIA
TENANGO DEL AIRE. 7. DE| ODAPAS TENANGO DEL AIRE.

Calle Palacio Municipa ngo del Aire, Estado de Mexico, C.P. 56780 Teléfono: 01 537 98 2 54 00
e-mail: gohlemoZ527tenungodelu1re@gmu11 com i Tenango del Aire 2527
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“2025, Bicentenario de la Vida Municipal del Estado de México”

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

AREA: COORDINACION GENERAL MUNICIPAL
DE MEJORA REGULATORIA

OFICIO/ FOLIO DICTAMEN: 0010/DIC/CGMMR/2025

FECHA: 07/ABRIL/2025

ING. AURELIO ALBERTO MORENO RUIZ.
DIRECTOR GENERAL DE ODAPAS TENANGO DEL AIRE.
PRESENTE.

En atencidn a su oficio No. ODATA/2025/014 de fecha 11 de marzo de 2025, mediante el cual
envia a esta Coordinaciéon las propuestas de sus MANUALES DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS, los cuales se sometieron a Consulta Publica para la ciudadania y para la
Comisién Municipal de Mejora Regulatoria de Tenango del Aire en la pagina oficial
nttps://tenancodelaire.qob.mx/ tal como lo marca el Art. 34 de la Ley para la Mejora Regulatoria
del Estado de Mexico y sus Municipios con y derivado a que no se recibieron observaciones que
manifestar de los mencionados documentos, me permito informar a usted, que se emite el
presente:

OFICIO RESOLUTIVO/DICTAMEN FAVORABLE

Con fundamento en los arts. 45, 47, 51 fraccion VI, 60 fraccién 1V, de la Ley de Mejora Regulatoria
para el Estado de México; 2 fraccion II, 47, 48, 49, 50, 51 del Reglamento para la Ley de Mejora
Regulatoria del Estado de México y sus Municipios; 3 fraccion XXIII del Reglamento Municipal de
Mejora Regulatoria de Tenango del Aire; dichas propuestas se teman.como versiones finales.
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