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II. INTRODUCCIÓN 

Es importante fomentar dentro de una administración pública municipal el 

orden, el profesionalismo, la planeación, el control y el apego a las normas jurídicas 

que tengan influencia en la propia administración, con esto, se trata de evitar las 

prácticas informales, los procesos que no estén apegados a lo establecido por un 

organismo o dependencia, y que genere un mal funcionamiento de la propia 

administración en sus actividades a realizar.  

Por ello, el Organismo Descentralizado Municipal Para la Prestación de los 

Servicios, de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento, a través de la 

Dirección General del mismo, pone a su disposición de los que aquí laboramos el 

presente manual de Organización y de procedimientos. Con la finalidad de que sirva 

como una herramienta básica y útil en el quehacer diario de las actividades propias 

de este Organismo Público. 

La realización de este documento tiene como objetivo de dotar de una ruta o 

guía 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 población. Esto con el fin de estar a la 

altura de las exigencias de la población, y no tener consecuencias negativas ni 

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

Se pretende que con la implementación de este manual de 

procedimientos se puedan reducir los tiempos de espera, de atención y de 

solución en relación a las exigencias, demandas y problemáticas de la 

población, 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 situación, que función desempeña y con qué 

objetivo lo está haciendo.  

 

IV. MARCO JURÍDICO 
 

a. Constitución Política de Los Estados Unidos Mexicanos  

b. Constitución Política del Estado de México. 

c. Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

d. Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de 

México. 

e. Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos. 

f. Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México y demás 

ordenamientos Municipales. 

 

 

V. PROPÓSITO GÉNERICO 

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 

que exista una mayor agilización de los procedimientos, sin comprometer el 

tiempo de respuesta, elevando significativamente la atención a la ciudadanía 
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VI. ALCANCE GENERICO 

El Organismo Descentralizado de Agua Potable, Alcantarillado y 

Saneamiento, cuenta con una función de gran impacto social claramente 

definida, de ahí que toda acción que se lleve a cabo influirá y repercutirá de 

manera directa o indirecta no solo dentro del propio Organismo, sino fuera 

del mismo. 

Los procedimientos que a continuación se presentan, involucran de manera 

directa a todas y cada una de las áreas 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. POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y 

LINEAMIENTOS GENERALES 
a. Los procedimientos contenidos en el presente manual deberán de ser 

consultados y acatados al pie de la letra. (si algún procedimiento o paso 

del mismo ya no es operable o requiere ser modificado, el ajuste en caso 

de que se dé deberá sustentarse y notificarse por escrito a la Dir. General, 

anexando copia al área de Planeación y Desarrollo Organizacional) 

b. El manual de Procedimientos deberá ser revisado, y actualizado si fuese 

el caso, cuando menos una vez al año, esto con el fin de estar preparado 

ante cualquier situación que se presente.  

c. El presente manual es meramente de carácter técnico-administrativo, por 

lo que en ningún momento sustituye o justifica la omisión del acato a las 

disposiciones legales establecidas para realización de sus funciones 

estipuladas en los distintos órganos reguladores (Federales, Estatales y 

Municipales). 

d. El incumplimiento por parte del servidor público a lo establecido en 

cualquiera de los procedimientos descritos puede ser sujeto a un proceso 

administrativo por caer en responsabilidades. 

e. Toda acción emprendida por algún miembro del Organismo deberá 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 recaudación de los ingresos por 

concepto de suministro de agua, siendo así que se tengan unas finanzas 

sanas, saneando la economía del propio organismo.  
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ÁREA DE SECRETARIA TÉCNICA 

Área de secretaria técnica  

Procedimiento: Recepción y control de información documental  

ODAPAS Tenango del Aire  

No. Área o 
departamento 

Descripción Documento 

Inici

o 1 

Área secretarial 
Técnica 

 

Recibe documentación emitida por diversas 

dependencias e instancias públicas, privadas y 

sociales, así como las propias del Organismo 

 

2 Área secretarial 
Técnica 

 

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 

 

  Si el documento está bien dirigido se recibe, 

sino es así no es 

recibido 

 

3 Área secretarial 
Técnica 

 

Una vez revisado el documento, se coloca 

tanto el documento  recibido, como en el 

acuse el sello, nombre y firma de quien recibe, 

así como la fecha y hora de recibido 

Circular

, oficio, 

memor

ándum, 

invitació

n, ficha 

informat

iva 

4 Área secretarial 
Técnica 

 

Registra documento en la libreta destinada 
para control de 

correspondencia 

Libreta 

5 Área secretarial 
Técnica 

 

Una vez registrado el documento, lo turna de 

inmediato al director general. Si el director no 

se encuentra al momento y la  información 

contenida en el documento es urgente que la 

conozca, se localiza vía telefónica para 

ponerlo al tanto. 

 

6 Área secretarial 
Técnica 

 

Si la información contenida en el documento 

requiere ser canalizada a otra área del 

Organismo, de igual manera se pone  en 

conocimiento a la Dir. general y se turna de 

inmediato al área  involucrada. 
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PROCEDIMEINTO: RECEPCIÓN Y CONTROL DE INFORMACIÓN 

DOCUMENTAL.  

7 Área secretarial 
Técnica 

 

Se entrega de una copia del documento 

al área involucrada con acuse de recibo y turna 

el original para     su archivo 

Copia de 
documento 

  La documentación recibida que solo es de 

carácter informativo y  no espera un 

nuevo documento como respuesta, se da 

por terminado el procedimiento 

 

8 Área o instancia encargada 

de dar respuesta 

Turna documento de respuesta al área 
secretarial de dirección  general 

 

9 Área 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 Área secretarial Técnica 

 

Diariamente revisa en la libreta de 
control de correspondencia si    se ha dado 

respuesta a las solicitudes recibidas 

 

11 Área secretarial Técnica 

 
Por escrito se le solicita a la persona 

responsable, haga llegar a la brevedad la 

respuesta de lo que le fue solicitado, o en 

su defecto una explicación del por qué no 

se ha realizado 

 

  En todo momento se le deberá dar una 

respuesta al solicitante, no importando 

que esta sea una negativa; siempre y 

cuando este fundamentada. 

 

12 Área o instancia encargada de 
dar respuesta 

Emite respuesta al solicitante de origen y 

entrega copia al área                 secretarial de Dir. 

General 

 

13 Área secretarial Técnica 
 

Recibe y registra documento de 

respuesta y lo turna para su archivo 

 

  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 Área secretarial Técnica 
 

Nuevamente se apoya en los pasos 11 y 

12 para dar cumplimiento a lo solicitado 

 

15 

 
Fin 

Área secretarial Técnica 
 

Recibe copia del documento de 

respuesta, lo registra en la libreta de 

control de correspondencia en el espacio 

pendiente de            respuesta y lo turna para su 

archivo 
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Unidad Operativa Técnica  

Dirección: Unidad Operativa Técnica  

Procedimiento: Requisición y control de materiales para 

trabajo en campo .    Tiempo de ejecución: de 1 a 2 días 

ODAPAS Tenango del Aire  

No. Área o departamento Descripción Documento 

Inicio 1 Área Administrativa En base a la programación de trabajo o las 

solicitudes recibidas                por parte de los 

usuarios, elabora ordenes de trabajo 

debidamente foliadas y las turna al 

coordinador de Operación Hidráulica 

Orden de 
trabajo 

2 Unidad Operativa 

Técnica 

Recibe ordenes de trabajo y reparte el trabajo 
a los sobrestante 

 

3 Sobrestante Hace entrega de trabo a las cuadrillas  

4 Personal de cuadrilla Acuden a solicitar al Almacén el material 
descrito en la Orden 

de trabajo para la ejecución de los mismos 

 

  En ocasiones el almacén no cuenta con el 

material requerido  para la 

realización de los trabajos. 

 

5 Personal de cuadrilla Notifica al área administrativa de Operación 

Hidráulica que no cuenta el 

almacén con el material requerido 

 

6 Área administrativa  Elabora requisición, recaba firma del 

Director de Operación Hidráulica y la 

turna a la Dir. General para su 

autorización 

Requisici
ón 

7 Dir. General Autoriza requisición y la turna a la Dir. de 
Administración para       su autorización 

 

8 Dir. de Administración Recibe requisición autorizada y realiza la 
adquisición de los materiales, turnándose 

directamente al área de almacén 

 

9 Almacén Informa al área administrativa de Operación 
Hidráulica que cuenta con material de 
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reciente adquisición 

10 Área administrativa  Avisa al personal de cuadrilla para que 
acuda a surtirse del material para la 

ejecución de la orden o ordenes de trabajo 

 

11 Personal de cuadrilla Recoge material en el almacén y se dispone 
a realizar la  ejecución de los trabajos 

 

12 Personal de cuadrilla Terminados los trabajos entrega la orden de 
trabajo al área administrativa de Operación 

Hidráulica con la respectiva firma       de 
conformidad por parte del usuario 

 

13 

Fin 

Área administrativa  Captura orden de trabajo y la archiva  
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Procedimiento: Requisición y manejo de materiales para 

trabajo de campo 
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DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS  

PROCEDIMIENTO: RECEPCIÓN DE RECAUDACIÓN DIARIA  

 

Dirección: Administración y Finanzas 

Procedimiento: Recepción de recaudación Diaria Tiempo de ejecución: 2 días 

ODAPAS Tenango del Aire  

No. Área o 
Dependencia 

Descripción Documento 

INICIO 

1 

Caja 

de cobro  

Entrega a Finanzas, el dinero total 

recaudado durante el  día, así como la 

hoja de corte debidamente requisitada, 

mostrando las facturas azules cobradas 

Hoja de corte y 

facturas 

2 Dirección de 
Administración 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) 

3 Dirección de 
Administración y 

Finanzas 

En presencia de personal de 

comercialización se verifican  importes, 

fechas y No. De folio de facturas de 

acuerdo con las registradas en la hoja de 

corte 

 

4 Dirección de 
Administración y 

Finanzas 

Se entregan facturas sumadas y 
revisadas, y se inicia a  contar dinero 

recibido en presencia del cajero 

 

5 Dirección de 
Administración 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 

 

6 Dirección de 
Administración y 

Finanzas 

Se revisan los billetes perfectamente para 

asegurarse que no existan billetes falsos, 

se cuenta cambio en caso de que  exista. 

Una vez recibido, revisado y estando de 

acuerdo con la información impresa en el 

corte de caja se firma de recibido 

 

7 Dirección de 
Administración y 

Finanzas 

Se acomodan billetes según 

denominación y se arma el                                    importe total 

para depositar el dinero en el banco 

correspondiente 
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No. Área o 
Dependencia 

Descripción Documento 

8  Realiza deposito en Banco  

9 Institución 
Bancaria 

Hace entra del comprobante 
del depósito 

Ficha de deposito 

10  Realiza conciliación bancaria de 

acuerdo al importe recaudado un día 

anterior y entrega la conciliación 

bancaria a Dirección General para firma 

de Vo.Bo. 

Conciliación 
Bancaria 

11 Dirección 
General 

Recibe conciliación Bancaria, 
la firma de Vo. Bo. 

Turnándola nuevamente a la 
Dir. Finanzas 

 

12 

FIN 

Dirección de 
Administración y 

Finanzas 

Recibe y la archiva junto con 
las hojas de corte. 
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DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS  

Dirección: Administración y Finanzas  

Procedimiento: Contabilización de ingresos Tiempo de ejecución: todo 
el mes 

ODAPAS Tenango del Aire  

No. Área o 
Dependencia 

Descripción Documento 

 

INCIO 1 

Dirección de 

Administración 

y Finanzas 

Elabora reporte diario de pago 

realizado por concepto de 

consumo de agua realizado por 

los usuarios en las cajas 

recaudadoras (ODAPAS) 

Concentrado 

de 

recaudació

n 

2 Dirección de 

Administración 

y Finanzas 

Firma concentrado de recaudación 

turnarlo a la Dirección de Finanzas 

para su revisión junto con las 

facturas cobradas (Rosas y Azules) 

Facturas 

azules y 

rosas 

3 Dirección de 
Administración y 

Finanzas 

Recibe el diario de Recaudación y 

facturas para su revisión, en caso de 

que se encuentre incorrecto se 

regresa con las observaciones 

correspondientes, si esta correcto 

se contabiliza y anexa a la carpeta 

Hoja de póliza 

4 Dirección de 
Administración y 

Finanzas 

Procede a contabilizar el ingreso 
reflejado en el diario de recaudación 

por día 

Póliza de 
Recaudación 

5 Dirección de 
Administración y 

Finanzas 

Registro en el sistema contable de 
póliza de ingreso (PROGRES) 

Póliza de 
recaudación 

6 Dirección de 
Administración y 

Finanzas 

Impresión de pólizas y firma de 
elaboración, anexando ficha de 

depósito original 

Póliza 

7 Dirección de 
Administración y 

Finanzas 

Revisión de pólizas  

8 Dirección de 
Administración y 

Finanzas 

En caso de existir alguna 
modificación se registra 

nuevamente e imprime para su 
revisión 

 

9 Dirección de 
Administración y 

Finanzas 

Una vez que no hay cambios    

10 Dirección de 
Administración y 

Finanzas 

Se solicita la Firma del director de 
Finanzas 
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11 Dirección de 
Administración y F. 

Terminado se manda a Dirección 
General para la firma del Director 

General 

 

12 Dirección General Revisa la información y firma para 
después regresar la 

documentación a Finanzas 

 

13 Dirección de 
Administración y 

Finanzas 

Procede a digitalizar para 
posteriormente integrar el informe 

mensual al OSFEM 

 

14 

FIN 

Dirección de 
Administración y 

Finanzas 

Se archivan pólizas  
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DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS  

PROCEDIMIENTO: CONTABILIZACIÓN DE EGRESOS  

Dirección: Administración y Finanzas  

Procedimiento: Contabilización de egresos Tiempo de ejecución: 30 
días 

ODAPAS Tenango del Aire  

No. Área o 
Dependenci

a 

Descripción Documento 

 
INCIO 1 

Dirección de 
Administració
n y finanzas 

Revisa que las pólizas cheques cuenten 

con la documentación completa y que estén 

debidamente firmadas por la Dir. de 

Finanzas. 

Posteriormente las turna a Dir. General para 
firma 

Póliza 
Cheque 

2 Dirección 
General 

Firma pólizas en original y copia, 
turnándolas nuevamente a la Dir. de 

Finanzas 

 

3 Dirección de 
Administració
n y finanzas 

Una vez que las pólizas están 

debidamente firmadas y respaldadas, se 

les coloca el sello de operado y los demás 

sellos correspondientes en cada una de 

las firmas 

 

4 Dirección de 
Administració
n y finanzas 

Contabilizan las pólizas y se capturan en el 
sistema PROGRES, se digitaliza la 

información en IMAX 

 

5 Dirección de 
Administració
n y finanzas 

Imprime la información reportada por el 
sistema PROGRES 

Listado 

6 Dirección de 
Administració
n y finanzas 

Hace entrega de la información vía oficio 
al OSFEM, ubicado en la ciudad de Toluca 

Oficio 

 

 

 

 

 



ORGANISMO PÚBLICO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL PARA LA PRESTACIÓN DE LOS 
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y TRATAMIENTO DE 

AGUAS RESIDUALES DE TENANGO DEL AIRE 2025-2027.  

27 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



ORGANISMO PÚBLICO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL PARA LA PRESTACIÓN DE LOS 
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y TRATAMIENTO DE 

AGUAS RESIDUALES DE TENANGO DEL AIRE 2025-2027.  

28 
 

 
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS  

PROCEDIMIENTO: INFORME TRIMESTRAL 
 

Dirección: Administración y Finanzas 

Procedimiento: Informes TRIMESTRALES  

ODAPAS Tenango del Aire  

No. Área o 
Dependencia 

Descripción Documen
to 

Inicio 1 Dirección de 
Administración y 

Finanzas 

Contabiliza las pólizas de diario, de 

egresos e ingresos, se revisan las pólizas 

y cuando están correctas se procede a 

afectar las cuentas, se cierra el mes 

Póliza 

2 Dirección de 
Administración y 

Finanzas 

Se digitaliza la información, El sistema 

(PROGRES) se encarga de hacer los 

auxiliares, e imprime la información y se 

acomoda de acuerdo al orden que marca 

el OSFEM 

 

3 Dirección de 
Administración y 

Finanzas 

Se envía la balanza de 

comprobación a Estudios y 

Proyectos para que elabore el 

informe de obra 

 

4 Contraloría 
Interna  

Entrega a Finanzas el informe de obra  

5 Dirección de 
Administración y 

Finanzas 

Engargola, folia y se colocan postinee 
para las firmas 

correspondientes 

 

6 Dirección de 
Administración y 

Finanzas 

Se recaban las Firmas del Director de 

Finanzas, Director General, Síndico 

Procurador y Presidente Municipal 

 

7 Dirección de 
Administración y 

Finanzas 

Se entrega Informe vía oficio al OSFEM Oficio 

8 OSFEM Revisa y hace observaciones y las turna 
al Organismo para ser solventadas 

Pliego de 

observacion

es 

9 Dirección de 
Administración y 

Finanzas 

Revisa observaciones, las solventa y 
hace entrega de ellas al OSFEM 

Oficio1 

10 OSFEM Recibe observaciones solventadas y firma 
de conformidad 

 

11 

Fin 

Dirección de 
Administración y 

Finanzas 

Archiva copia de observaciones 
solventadas junto al Informe 
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Dirección: Administración y Finanzas  
Procedimiento: Pago de nómina a servidores públicos  

 

Dirección: Administración y Finanzas 

Procedimiento: Pago de nómina a servidores públicos  

ODAPAS Tenango del Aire  

No. Área o Dependencia Descripción Documento 

Inicio 1 Departamento de 

Recursos 

Humanos 

Entrega importe total, Nómina en original y 

copia, así como los recibos de pago de 

igual forma (original y copia), estos deben ir 

acomodados conforme al No. De 

empleado, cortados, foliados y sellados 

Nómina y recibos 

de pago 

  Dicha documentación se tiene que entregar 

como mínimo 3 días antes de catorcena para 

poder pagar en tiempo y forma, 

 

2 Dirección de 
Finanzas 

Recibe documentación, acomoda la nómina 

en sus carpetas correspondientes, esto con el 

fin de hacer más fácil el recabar firmas, 

también acomoda los recibos, por lo general 

un día antes de firma de nómina 

Nómina y recibos 
de 

pago 

3 Dirección de 
Finanzas 

Se empieza a revisar nomina, se verifican 

importes, si existieron cambios de 

categoría, aumento de sueldo, 

gratificaciones, retroactivos, faltas, entre 

otros. 

Oficio de 

observaciones de 

nómina 

4 Dirección de 
Finanzas 

¿En caso de constatar algún cambio en la 

nómina se manda un oficio de observaciones 

a la Dirección de administración para verificar 

por qué? De dicho cambio, también se le 

solicita un soporte de incidencias para verificar 

los datos en nómina 

Oficio de 

observaciones de 

nómina 

5 Dirección de 
Administración 

Recibe oficio y cuenta con 3 días hábiles 
para entregar dichas operaciones 

Oficio de 

observaciones de 

nómina 

6 Dirección de finanzas Los trabajadores tienen que firmar la nómina 

y recibos de pago un día antes de cada 

catorcena, en caso de que no asistan ese día 

en un horario determinado, se bloquea su 

cuenta hasta que asistan a firmar 

Nómina y recibos 

de pago 
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No. Área o 
Dependencia 

Descripción Documento 

7 Dirección de 
finanzas 

Empieza con la captura de nómina en el 

programa emitido por el banco una vez revisada 

y de acuerdo a las firmas recabadas en dicha 

nómina, ya terminada la captura se válida para 

poder llevar esta información al banco 

Bloc de notas 

8 Banco Recibe información y empieza hacer 
transferencias 

USB  

9 Dirección de 
finanzas 

Se revisa que en la nómina no le falte ninguna 

firma de algún trabajador, así como la firma del 

Dir. General y la Dir. de Finanzas en las hojas 

finales de cada nómina, si faltase alguna(s) 

firma, se recaban las firmas faltantes. Se revisa y 

acomoda los recibos de pago de acuerdo al No. 

De folio o bien de nómina. 

Nómina y recibos 

de pago 

10 Dirección de 
finanzas 

Se separa original y copia de la nómina de 

pago, la copia se turna al Depto. De Recursos 

Humanos y se pegan los recibos de pago en 

hojas blancas en orden 

Nómina y recibos 

de pago 

11 Departamento de 

Recursos 

Humanos 

Recibe copia de la nomina Nómina de pago 

12 

Fin 

Dirección de 
finanzas 

Archiva la nómina y los recibos de pago Nómina y recibos 
de 

pago 
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DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS  

PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE NÓMINA  

Dirección: Administración y Finanzas  

Procedimiento: Elaboración de nómina Tiempo de ejecución: 

ODAPAS Tenango del Aire  

No. Área o 
departamento 

Descripción Documento 

Inicio 1 Dir. de 
Administración 

Recibe de las distintas direcciones. 

solicitud de pago a trabajador 

(es) por distintos conceptos 

Formato de 

solicitud 

2 Dir. de 
Administración 

Autoriza o turna a Dir. general para su 
autorización  según sea el caso 

 

3 Dir. general Autoriza y turna nuevamente al 
Administrador 

 

4 Dir. de 
Administración 

Recibe y turna a la propia 

dirección solicitudes 

autorizadas para tramite de 

pago en nómina 

 

5 Dir. de 
Administración 

Mantiene actualizada la base de 

datos del personal en nómina y 

descarga pagos en el programa de 

nómina 

 

6 Dir. de 
Administración 

Descarga inasistencias por 

concepto de faltas injustificadas, 

permisos y licencias sin goce de 

sueldo e incapacidades sin 

pago en base a lo establecido 

por La Ley del ISSEMyM 

 

7 Dir. de 
Administración 

Descarga pago por concepto 

de prestaciones contractuales 

y por L.F.T según sea el caso 
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8 Dir. de 
Administración 

Imprime nómina y hace entrega a 
la Administración para su revisión y 

Vo.Bo. 

Nómina 

9 Dir. de 

Administraci

ón 

Revisa y realiza 
observaciones, sí las 

hubiera. 

Turna la nómina a la Dir. 

General para su 

autorización 

 

10 Dir. General Autoriza y turna nueva la nómina a 
la Dir .de Administración 

 

11 Dir. de 

Administraci

ón 

Recibe nómina autorizada y gira 
instrucciones a Rec. 

Humanos para que 
imprima recibos de pago 

 

12 Dir. de 
Administración 

Imprime recibos de pago de 
nómina y hace entrega de ellos a la 

Dir. de Administración 

recibos 

13 Dir. de 

Administraci

ón 

Entrega nómina y recibos de pago 
a la Dir. de  Finanzas vía oficio 

Oficio 

14 Dir. de 
Finanzas 

Entrega a la Dir. de Administración 
nómina y recibos pagados 

 

15 Dir. de 

Administraci

ón 

Recibe y turna la nómina 
a Rec. humanos 

 

Fin 

16 

Dir. de 
Administración 

Archiva nómina  

 

 

 

 

 

 

 

 



ORGANISMO PÚBLICO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL PARA LA PRESTACIÓN DE LOS 
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y TRATAMIENTO DE 

AGUAS RESIDUALES DE TENANGO DEL AIRE 2025-2027.  

36 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 



ORGANISMO PÚBLICO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL PARA LA PRESTACIÓN DE LOS 
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y TRATAMIENTO DE 

AGUAS RESIDUALES DE TENANGO DEL AIRE 2025-2027.  

37 
 

 

 

 

 

 

 



ORGANISMO PÚBLICO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL PARA LA PRESTACIÓN DE LOS 
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y TRATAMIENTO DE 

AGUAS RESIDUALES DE TENANGO DEL AIRE 2025-2027.  

38 
 

 

 

 



ORGANISMO PÚBLICO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL PARA LA PRESTACIÓN DE LOS 
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y TRATAMIENTO DE 

AGUAS RESIDUALES DE TENANGO DEL AIRE 2025-2027.  

39 
 

 

UNIDAD JURÍDICA  

Unidad Jurídica  

Procedimiento: Procedimiento Administrativo de Ejecución, 

Restricción del Servicio de Suministro de Agua Potable  

ODAPAS Tenango del Aire  

No. Área o 
departamen

to 

Descripción Documento 

Inicio 

1 

Dir. de 
Jurídico 

Solicita a la subdirección General de 

Administración le 

informe la colonia a 

requerir 

Oficio 

2 Subdirección 
General de 

Administración 

Indica vía memorándum la colonia a 
requerir 

Memorándum 

3 Dir. de 
Jurídico 

Revisa y turna al área de ejecución para 
que inicie el 

procedimiento jurídico 

Memorándum 

4 Área de 
ejecución 
(Jurídico) 

Solicita a la Dir. de Comercialización la 
base de datos  actualizada 

Memorándum 

5 Dir. de 
Comercializa

ción 

Hace entrega de la base de datos al área 
de ejecución 

Archivo electrónico 

6 Área ejecutora 
(Dir. de 

Jurídico) 

Organiza e imprime formatos de 
requerimiento y los turna al área de 

notificación 

Requerimiento 

6.1 Área de 
notificación (Dir. 

de Jurídico) 

Notifica requerimientos a los usuarios 

implicados y hace entrega del 

acuse al área de captura (Dir. 

Jurídico) 

 

6.2 Área de 
captura (Dir. de 

Jurídico) 

Captura los requerimientos notificados, 

ordena por No. de expediente y turna 

la documentación para su archivo. 

 

7 Área ejecutora 
(Dir. de 
Jurídico) 

Organiza la base de datos con la 

que cuenta la Dir. de 

Comercialización después 

de la captura 
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8 Área ejecutora 
(Dir. de 
Jurídico) 

Solicita a la Dir. de Informática la 

base de datos con la 

actualización de pagos de la 

Colonia requerida 

Memorándum 

9 Dir. de 
Informática 

Remite archivo con la base de 

datos solicitada 

Archivo electrónico 

10 Área 
ejecutora 

(Dir. de 
Jurídico) 

Compara ambas bases de datos y depura 
los usuarios que ya 

cuentan con sus pagos respectivos 

y están al corriente 

 

11 Área ejecutora 
(Dir. de 
Jurídico) 

Emite recordatorios a aquellos usuarios que 
aún no han realizado sus pagos y los 

entrega al área de notificación 

 

11.1 Área de 
notificación (Dir. 
de Jurídico) 

Notifica recordatorios y hace entrega al 
área de captura 

 

11.2 Área de 
captura (Dir. de 
Jurídico) 

Captura los recordatorios entregados y los 
turna para ser archivados en su expediente 

 

  La emisión de recordatorios se realiza dos 
veces, en caso de ser necesario. El 

segundo recordatorio se basa nuevamente 
en la base de datos de pagos actualizados 

proporcionada por la Dir. de Informática 

 

12 Área ejecutora 
(Dir. de 
Jurídico) 

Organiza la base de datos obtenida de los 
recordatorios entregados y solicita 

nuevamente a la Dir. de Informática la base 
de datos con la información de los últimos 

pagos realizados pertenecientes a la 
Colonia requerida y depurar a los usuarios 

que ya realizaron su pago. 

 

13 Dir. de 
Informática 

Remite archivo de la información solicitada Archivo electrónico 

14 Área ejecutora 
(Dir. de 
Jurídico) 

Compara las bases de datos de 
comercialización y de informática. 

 

15 Área ejecutora 
(Dir. de 
Jurídico) 

Solicita vía memorándum a la Dir. de 
Comercialización le proporcione los estados 

de cuenta actualizados 

Memorándum 

16 Dir. de 
Comercializació
n 

Envía los estados de cuenta actualizados Estados de cuenta 

17 Área ejecutora 
(Dir. de 
Jurídico) 

Recibe los estados de cuenta y busca si 
coinciden con los existentes en los 

expedientes. Se depura nuevamente a los 
usuarios que ya pagaron y se procede al 

resolución 
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análisis y determinación de la emisión de la 
resolución 

18 Área 
ejecutora 

(Dir. de 
Jurídico) 

Emite y entrega resolución al área de 
notificación 

resolución 

19 Área de 
notificaci
ón 

Notifica resolución al usuario y hace 
entrega al área de captura el acuse de la 

resolución 

 

20 

Fin 

Área de 
captura 
(Dir. de 
Jurídico) 

Captura y envía documentación para su 
archivo 
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PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO DE EJECUCIÓN, 

RESTRICCIÓN DEL SERVICIO DE SUMINISTRO DE AGUA 

POTABLE 
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