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- ANTECEDENTE HISTORICO
Las instituciones administrativas del municipio de Temascalapa requieren que se permita dar respuesta
-~ a las necesidades actuales que la ciudadania requiere para satisfacer de forma eficaz y eficiente.
-~ En este documento se muestra la estructura de los procedimientos que se realizan en ODAPAST
T

= ALCANCE /
El Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Rotabl
AI Tratamiento de Aguas Residuales de Temascalapa, para que toda accién que se I
| de forma exterior con respecto a este organismo, repercutan directamente en la ciu

En el plan Nacional de desarrollo 1989-1994, en la seccién relativa al Acuerdo Nacional para el

-~ mejoramiento productivo del nivel de vida, se encuentran los antecedentes de los Organismos Publicos
Descentralizados para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, drenaje y tratamiento de aguas
- residuales del municipio de Temascalapa, México, “O.D.A.P.A.S.T” , porlo que a partir del afio de 2012
Se crea por decreto nimero 401, el Gobierno del Estado de México se suma a la estrategia de la

-~ Comisién Nacional del Agua que concibe y propicia la creacion, descentralizacion y consolidacion de
Organismos con autonomia para la Administracion del Servicio Publico del Agua.

Con la creacion del Manual de Procedimientos Administrativos de ODAPAST Temascalapa 20222624, -y
entre lo principal se encuentra permitir agilidad a los procedimientos de este organismo, la dismifiucién
de los errores, la mejora en atencion a la ciudadania.

Reforzar la ejecucion de los procedimientos administrativos, fundamentindose e
| reglamentos aplicables que permitan el correcto desarrollo de este organismo.

OBJETIVO GENERAL.

PROPOSITO
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POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS GENERALES.
1. Los procedimientos contenidos en el presente manual deberan de ser consultados y acatados al pie /
de la letra. (Si algtin procedimiento o paso del mismo ya no es operable o requiere ser modificado, el ,
ajuste en caso que se dé, debera sustentarse y notificarse por escrito a la Direccién General.)

2. El Manual de Procedimientos debera ser revisado, y actualizado si fuese el caso, cuando menos una
vez al afo.

3. El presente manual es meramente de caracter técnico-administrativo, por lo que en ningtin momento
sustituye o justifica la omisién del acato a las disposiciones legales establecidas para realizacion de
sus funciones estipuladas en los distintos érganos reguladores (Federales, Estatales Y Municipales).

4. 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.

5. Independiente a los procedimientos administrativos propios de cada area, las direcciones podran
emitir sus propios lineamientos normativos que contribuyan al cumplimiento efectivo de cada una de sus
funciones o tareas, siempre y cuando estén plenamente fundamentados y soportados legalmente.

6. Toda accién emprendida por algiin miembro del Organismo, debera ser en pro del desarrglio y
fortalecimiento del mismo. :

7. El uso del manual de procedimientos debera ser un instrumento que facilite la realizacis
una de las actividades propias del Organismo, mas no convertirse en una barrera burocréfi

8. Las prioridades fundamentales del Organismo son: incrementar el nivel de recaudaci ",nr, r’e@/ o
gastos y satisfacer al maximo las demandas ciudadanas en materia de agua potable ydrenaj
que todo servidor publico debera tener en mente estas prioridades a la hora de realizar su tlia

9. El disefio e implementacion de instrumentos normativos de caracter administrati 0, N
tener una intencion de dolo o de mala fe; sino un sentido propositivo. - /

10. Los procedimientos delimitan funciones dentro y fuera de las direccione
participacion activa y la interaccion del personal como parte de un gran sistema.
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2 DIRECCION GENERAL
Procedimiento: Consejo directivo
~y Direccion: Consejo Directivo
i Procedimiento: integracion y funcién Tiempo de ejecucién: indeterminado
ODAPAST Temascalapa /
No. Area o Departamento Descripcién Documento
Inicio Presidente municipal | Se conjunta el consejo | Acta de consejo [
| 1 constitucional que tiene por objetivo la | directivo 3 \
Creacioén del consejo administracion,
funcionamiento y
™ operacion del ODAPAST
~ 2 Director general El consejo se reunira de
Celebracion de forma ordinaria
- sesiones ordinarias y : bimestralmente; y
extraordinarias extraordinaria cuando se
e requiera
3 Consejo directivo En las sesiones de Acta de-sesi
- Programas de trabajos y consejo se trataran
presupuestos temas que permitan dar
= por enterado todos los
avances del organismo
ﬁl 4 Consejo directivo = | Nombrar y revocar al Nombramiento o
Sancion al director Director  General a revocacion de cargo
propuesta del Presidente
& del Consejo
’"l ELABORO REVISO AUTORIZO
I C. ANGEL GONZALEZ ELIZALDE L.A.E. ABIGAIL SANCHEZ L.C.P. HEINAR BENJAMIN
- SANCHEZ GONZALEZ MARTINEZ 4
| 10%7
/



" GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2022 - 2024, TEMASCALAPA, MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ODAPAST TEMASCALAPA 2022-2024 PAGINA 71137

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADOMUNICIPAL

~. | AREA: PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M A
' A POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
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l Municipio de Temascalapa, Estado de México.
,I : Q?Rﬁgﬁ?g! DIRECCION GENERAL ODAPAST
2022 . 2024
“l Direccion: Consejo Directivo
l Procedimiento: integracién y funcion | Tiempo de ejecucion: indeterminado
& ODAPAST Temascalapa

A.l « Tendran:

r listade asistendia /
»-l Creacién del consejo ordendeld I
Directivo del A — (
__J ODAPAST Trataran asuptos que
permita por
l l enterado g Consej
G El presidente los avaricesde] /|

I SurERG] Sereunira c_ie fqrma écémo orgfa ismo
L sensitliclonal y extraordinariael funcionard 1

. ?
conjuntael Consejo e

i
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__l presidentedel
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DIRECCION GENERAL
Procedimiento: Atencién ciudadana

Direccion: Direccién General
Procedimiento: Atencion ciudadana Tiempo de ejecucién: indeterminado
ODAPAST Temascalapa
No. Area o Departamento Descripcion Documento
Inicio Usuario o ciudadano | Acude a la oficina a programar
1 cita con el Director General
cita
2 responsable Se agenda de acuerdo a los
agenda horarios y espacios que tenga el
Director General para dar una
adecuada atencion 5
3 responsable Se acuerda fecha y hora para la
acuerdo atencion con el Director General.
4 Director General Dar seguimiento en apoyo con el
agua correspondiente.
<] Director General Al igual que con los internos y
Fin externos que interactian con el
organismo, el Director General
debera de dar una atencion de
calidad a los wusuarios y
ciudadanos que se acerquen al
organismo para la solicitud de
Sus servicios.
ELABORO REVISO AUTORIZO
C. ANGEL GONZALEZ ELIZALDE L.A.E. ABIGAIL SANCHEZ L.C.P. HEINAR BENJAMIN
SANCHEZ GONZALEZ MARTINEZ
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~ | AREA: PARA LA PRESTACION DE :LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M A

= POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,

| ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12 2022
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Municipio de Temascalapa, Estado de México.
:‘JJODAPAS..T DIRECCION GENERAL ODAPAST /
Direccion: Direccion general e
~ Procedimiento: Atencién ciudadana ] Tiempo de ejecucion: indeterminado /
ODAPAST Temascalapa S

e « )
o~
Atencién ciudadana o Seresuelve la
o inquietud de

l ciudadan us¥ia

/

\ /
-~ El usuariorequiere El responsable : ¥ \g/
atencién por parte | o agenda deacuerdoa | | Sleldlrect_or engral
del organismo los espacios quese no es el indicado

tengan para atenderla

at .
inquietud, se dara
seguimientocon el
area
N Se da pronta

e resolucion

\
) o\
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DIRECCION GENERAL
~ Procedimiento: Documentales
Direccién: Direccién General

Procedimiento: Documentales Tiempo de ejecucién: indeterminado
& ODAPAST Temascalapa /
™ No. Area o Departamento Descripcion Documento /
__ Inicio Director General Se reciben  documentos Acuse

1 debidamente dirigidos.
. Control y recepcion
de documentos

;

& N
2 Director general Una vez revisado el Cirgylar, oficioj!

& revision documento, se da invitacion, etc
contestacion, solucién o la que

~ aplicase para el objeto del |
asunto citado

) 3 Director General Los escritos seran dirigidos por Acuse

Entrega de el Director General, a razon de
& documentos ser el representante del

ODAPAST, y cotejar los

-~ documentos que se emiten del
organismo \

10
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A ; PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA ECHA
AREA: POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS % D M A
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,
ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12 2022
APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION
4 Director General Se dara atencion a las
Seguimiento de respuestas que se esperen de
entrega de demas areas involucradas con
documentos el organismo, a fin de continuar
laborando con lo establecido.
5 ODAPAST Se registran y guardan los Archivos
Resguardo de documentos  exteriores e
documentos interiores, en el archivo del
ODAPAST
ELABORO REVISO AUTORIZO
C. ANGEL GONZALEZ ELIZALDE L.A.E. ABIGAIL SANCHEZ L.C.P. HEINAR BENJAMIN
SANCHEZ GONZALEZ MARTINEZ
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Municipio de Temascalapa, Estado de México.

ODAPAST

TIERRA DE TRABAJO ¥ CAMBIO
2022 - 2024

4

Q

DIRECCION GENERAL ODAPAST

Direccion: Direccion general

Procedimiento: Documentales

| Tiempo de ejecucion: indeterminado

ODAPAST Temascalapa

Documentales

Control y recepcion
de documentos

El directorgeneral
recibe documentos
debidamente
dirigidos

Envio y entrega de
documentos dirigidos
por parte del
ODAPAST

Sefirmaacuse de
recibido

Se da contestacién,
soluciénoel que se
aplicase al objeto del
suntocitadoen el

documento

Sedard aten gn a
las respuestgs por

exteriorese
interioresenel
archivodel ODAPAST

Los escritos estaran parte de lag greas
dirigidos porel :
e
Seregistrarany/ /
guardardn
documentos
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AREA: PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M A
5 POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO.
ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12
APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION
DIRECCION GENERAL

Procedimiento: Nombramientos y reubicaciones

Direccién: General

Procedimiento: Nombramientos y

Tiempo de ejecucion: indeterminado

reubicaciones
ODAPAST Temascalapa
No. Area o Departamento Descripcion Documento
Inicio Director general El director general tiene Nombramiento
1 la capacidad de nombrar

Nombramiento

al personal
administrativo y técnico
para dar un correcto

-

funcionamiento del /
organismo.
2 Director general El Director General tiene | Tabla de Estadisti
reubicacion la capacitar de reubicar por pueblo.
al personal del
ODAPAST a fin de
continuar  funcionado
efectivamente.
3 Director General El  director general

nombramiento

tendra que presentar los
nombramientos y
reubicaciones ante el
Consejo Directivo.
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADOMUNICIPAL
~ | AREA: PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M

. POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,

| ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12
| APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION
- 4 Director General Dirigir y supervisar el

Supervision ejercicio de trabajo de
— los integrantes del area

del ODAPAST.
~ ELABORO REVISO AUTORIZO
C. ANGEL GONZALEZ ELIZALDE L.A.E. ABIGAIL SANCHEZ L.C.P. HEINAR BENJAMIN

P SANCHEZ GONZALEZ MARTINEZ
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AREA: PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M

: POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,

ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12

APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION

Municipio de Temascalapa, Estado de México.

éggﬁgﬁﬁl DIRECCION GENERAL ODAPAST

2022 - 2024

Direccion: Consejo Directivo
Procedimiento: Nombramientos y reubicaciones ] Tiempo de ejecucion: indeterminado
ODAPAST Temascalapa

« El directorgeneral

El direct | tendra que presentar
P s los nombramientosy

y tiene la capacidad de reubicacionesconel
Nombramientos y nombraral .personal Consejo directivo
reubicaciones operativoy
administrativo del
ODAPAST

El directorgeneral
deberasupervisary
dirigirel trabajo de
losintegrantes del

Tambien puede reubicar ODAPAST
_.L al personal del ODAPAST

para suadecuado
funcionamiento

FIN
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ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12
APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION

“‘-l
4 ‘|
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DIRECCION GENERAL

Procedimiento: Conservacion de recursos

Direccion: General

Procedimiento: conservacion de

Tiempo de ejecucién: indeterminado

recursos
ODAPAST Temascalapa
No. Area o Departamento Descripcion Documento
Inicio Director general El Director general debera vigilar Estados de cuenta bancarios
1 el manejo de los recursos propios
y federales que posee ODAPAST
/ }
/ \\
2 Direccion  de El Director de Administraciéon y
Administracién finanzas llevara un registro del uso, ‘ )
y Finanzas aumento y disminucion de los / //““
recursos propios y federales /
3 Director General | Reporte del manejo de los recursos | Materiales diflacticoda de
impacto.
4 Director General | Asi como el reporte de ingresos y J
egresos, los programas de trabajo |
y el financiamiento para el afio
fiscal
5 Director General Regularizar la propiedad de bienes
muebles e inmuebles de
ODAPAST.
ELABORO REVISO AUTORIZO
C. ANGEL GONZALEZ ELIZALDE L.A.E. ABIGAIL SANCHEZ L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ ¢
SANCHEZ _ MARTINEZ
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L N

Direccién General

=‘%')()l).hl:‘AS'l'

TiEREA OF TRABAM ¥ ©AME
200% - 2934

DIRECCION GENERAL ODAPAST

W\

Direccion General

"|

-

"-|

- _— -

Procedimiento: conservacion de recursos

Tiempo de ejecucion: Indeterminado-

ODAPAST Temascalapa

\

INICIO

A4

Debera vigilar el manejo de
los recursos propios vy
federales que posee
ODAPAST

Reporte del manejo de

Estados
de cuenta
bancarios

los recursos.

A

Se realiza un reporte de ingresos y
egresos, los programas de trabajo vy el
funcionamiento para el afio fiscal

Vigilar el manejo de los recursos
propios y federales que posee
ODAPAST

FIN

Llevara un registro del uso, aumento y
disminucién de los recursos propios y

federales.

. \

N
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ORGANISMO F'UBLIgO DESCENTRALIZADOMUNICIPAL
A 5 PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA

~. | AREA: POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS B = o

RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,

- | ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12
| APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION
- DIRECCION GENERAL
Procedimiento: Sanciones
-~ Direccion: General
o Procedimiento: Sanciones Tiempo de ejecucion: indeterminado K
ODAPAST Temascalapa

No. Area o Departamento Descripcion Documento

6 Inicio Usuario o El Director General en su calidad de | Acta
1 Administrativo del representante del ODAPAST tiene la | administrativa. )

i ODAPAST facultad de imponer sanciones o :

similares con el objetivo de cumplir con
las  disposiciones legales que
fundamentan al organismo

2 Director General A partir de la falta cometida, el director,
& Aplicacion en apoyo con el contralor del H.
Ayuntamiento de Temascalapa o el
& oficial conciliador, o bien de la autoridad
que tenga competencia para su |
~ aplicacion. /
~ 3 Una vez que la autoridad competente
Ejecucion precise la sancion, multa o similar se
.\| ejecutara lo impuesto esto en base alas
leyes, reglamento, etc., que sean
I aplicables.
i N
ELABORO REVISO AUTORIZO \
| C. ANGEL GONZALEZ ELIZALDE L.A.E. ABIGAIL SANCHEZ L.C.P. HEINAR BENJAMIN L
~ SANCHEZ GONZALEZ MARTINEZ \
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i
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“|

|
K
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h
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E- 2 3 5 .

Municipio de Temascalapa, Estado de México.

_)J)ODAPAST

TIERRA DE TRABAJO Y CAMBIO
z022 . 2024

DIRECCION GENERAL ODAPAST

Direccién: Consejo Directivo

Procedimiento: Sanciones y rescision

Tiempo de ejecucion: indeterminado

ODAPAST Temascalapa
El Directorgeneral
como representante
del ODAPAST, tiene
la facultad de
imponersancioneso
Sanciones

B

similaresconel
objetivo de cumplir
con lasdisposiciones
legales, laboralesy
operativas del
organismo.

A partir de la falta
cometida, con apoyo
del contralordel H.
ayuntamiento de

Temascalapa oel oficial
conciliador,odela
autoridad que tenga
competencia

Unavezque la
autoeridad
competente precise
la sancién, multao
similar, se ejecutara
loimpuesto

FIN
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o A . PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA
AREA: POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS a L 2
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S , DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Recaudacion diaria en caja ODAPAST
& DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

RECAUDACION DIARIA CAJA ODAPAST

i N
No. Area o departamento Descripcion Documento §\

1 CAJERA La cajera realiza la entrega a el area Hoja de acorte y facturas 5

de finanzas, el dinero total recaudado \
durante el dia, asi como el corte
debidamente revisado, mostrando las

& carpetas con las facturas como \
soporte cobradas. -

cobrada y el importe recaudado; en
& caso de que existan facturas
canceladas, se revisa y entrega
| relacion y motivo de cancelacion de
las mismas.
| Se suman los importes de todas las
m facturas.
| 3 DIRECCION DE FINANZAS En conjunto con la cajera se verifica
- los importes, fechas y niimero de folio
de facturas, de acuerdo con las
_\l registradas en la hoja de corte diaria.

2 DIRECCION DE FINANZAS Se recibe la hoja de corte con factura Relacién de cancelacion \§)

e

| 4 DIRECCION DE FINANZAS Se entregan carpetas con las facturas
- y relacion de sumas por lo que se

inicia a contar dinero recibido en
.J conjunto con la cajera.

| 5 DIRECCION DE FINANZAS Se realiza el proceso de verificacion
ik del neto recibido con lo reportado en el
corte diario, las facturas cobradas, las

,..l cantidades reportadas y entregadas,

deben cuadrar y ser iguales.

i
: 5 g A
U 7 PR s
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADOMUNICIPAL
AREA: PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M A
2 POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,
ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12 2
APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION

DIRECCION DE FINANZAS Se revisa el dinero que no se cuente
6 con billetes falsos, una vez recibido,
revisado y cuadrando con el corte
diario de caja, se firma de recibido.

Firma de corte diario

DIRECCION DE FINANZAS Una vez verificado el dinero se
acomoda y se deja listo para depositar
al banco cuenta ODAPAST (ingresos)

ELABORO REVISO AUTORIZO |
L.A.E. ABIGAIL SANCHEZ SANCHEZ | L.A.E. ABIGAIL SANCHEZ L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALE
SANCHEZ MARTINEZ

)ul}@/ez *éj

21



TEMASCALAPA

203F-202a

" GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2022 - 2024, TEMASCALAPA, MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ODAPAST TEMASCALAPA 2022-2024 PAGINA 22/138

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADOMUNICIPAL
A'REA PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D

. POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
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ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16
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Municipio de Temascalapa, Estado de México.

-“JJQRQEOASET DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ODAPAST
Direccion de administracion y finanzas
Procedimiento: Recaudacion diaria caja odapast | Tiempo de ejecucion: indeterminado
ODAPAST Temascalapa

> cajera en conjunto se verifica: - importes
—L - fechas

- nim. de folio

Recaudacién diaria realiza entrega de b
<l dinerorecaudadoa el |
dreade finanzas corte

.

realizael proceso de
depdsito en bancos

- se suman importesde
todas las cuentas

I“ L

/—'m//';
F g
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADOMUNICIPAL

A 5 PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA M
~, | AREA: POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS o »
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,

~ | ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12 2022

APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION

- DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
-~ DEPOSITO A BANCO DE RECAUDACION DE AREA
No. Area o departamento Descripcion Documento
~ 1 CAJERA La cajera realiza el proceso

de depdsito en bancos

2 BANCOS El banco realiza el proceso de Ficha de deposito
entrega de comprobante de
deposito

7
3 DIRECCION DE FINANZAS | Se realiza la conciliacién | Bancos, papel de trabaj \
= bancaria de acuerdo al : )
importe recaudado un dia

= anterior. Se  actualizan '
bancos y se entrega reporte
de ingresos a Direccidn. | \ A

4 DIRECCION GENERAL Recibe conciliacién bancaria | Papel de tra%o '

l y papel de trabajo de
s ingresos, se firma y se

regresa a finanzas

& 5 DIRECCION DE FINANZAS | Recibe y archiva junto con las |
J hojas de corte. Se anexa la
conciliacion con el corte diario

y ficha de depdsito y se
..l archiva

ELABORO REVISO AUTORl
L.A.E. ABIGAIL SANCHEZ SANCHEZ | L.A.E. ABIGAIL SANCHEZ L.C.P. HENARBENJAMIN }
SANCHEZ GONZALEZ MARTINEZ
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ORGANISMO PUBL[gO DESCENTRALIZADOMUNICIPAL
A E PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA M

~ | AREA: POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS b a

RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,

| ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12 2{*29\
N
| APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION \
~ N\
- Municipio de Temascalapa, Estado de México. |
- .@gﬁﬁgﬁﬁf DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ODAPAST
— Direccion de administracion y finanzas
J Procedimiento: Depositc:i ?et;anco de recaudacion de Tiempo de ejecucién: indeterminado
ODAPAST Temascalapa
4 El banco realiza
- 4 el procesode
Re'allz?el procesode entregade
dépositoen bancos comprobante
| de deposito

Serealizalaconciliacién
bancariade acuerdo al

importe recaudado un
dia anteriopr, se
actualizan bancos y se
entregareporte de
ingresos adireccién
general.

v

Recibe y archivajunto
con las hojas de corte.
Se anexala conciliacién
con el corte diarioy
fichade depdsito

Direccion de
administraciény

Recibe conciliacién

bancariay papel de N
[ Direccién general ]_> trabajode ingresos, se N
firmay seregresaa

finanzas \ 7

- g (g B g 3 F 8 8 .

FIN
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SES:N&MPO Puaugo DESCENTRALIZADOMUNICIPAL
i - RESTACION DE LOS SERVICIOS DE AG
~ | AREA: POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE Agugg B D M A
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,
| ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12 2022
| APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION
J DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
A| CONTABILIZACION DE INGRESOS
_J No. Area o departamento Descripcién Documento
I ) DIRECCION DE Se elabora papel de trabajo Detalle de ingreso
@ FINANZAS diario de pagos realizados por
| concepto de consumo de agua
—~ por los usuarios en la caja P
recaudadora (ODAPAST). (
—J 2 DIRECCION DE Firma concentrado de Facturas de ingreso y
FINANZAS recaudacion de las facturas | egreso
~,| cobradas tanto de ingresos y /&
| egresos. £
3 DIRECCION DE Recibe el diario de recaudacién
AI FINANZAS y facturas para su revisién en
caso de que se encuentren
_\’ inconsistencias, se regresa con
las observaciones
J correspondientes.
Si esta correcto se inicia el
J proceso de contabilizar y se
anexa a la carpeta de ingresos.
J 4 DIRECCION DE Procede a contabilizar el Pol racaudacion
FINZANZAS ingreso reflejado en el diario de )
recaudacion por dia.
—J 5 DIRECCION DE Registro en el sistema contable Pdliza de recaudacion
FINANZAS de poliza de ingreso
.J (PROGRES)

S

)

@ )u)%z V#ZV
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADOMUNICIPAL
AREA: PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M Q‘
= POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS ﬁ\
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,
ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12 202
A\
5 W
APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION
6 DIRECCION DE Impresién de pdlizas de ingreso Pdliza
FINANZAS y firma de elaboracion,
anexando ficha de depdsito
original y soporte documental.
7 DIRECCION DE Revision de pélizas
FINANZAS
8 DIRECCION DE En caso de existir alguna
FINANZAS modificacion se registra
nuevamente imprime para su
revision.
9 DIRECCION DE Una vez que no hay cambios se
FINANZAS firma de revisado y se archiva
en carpeta.
10 DIRECCION DE Pasa al proceso de firma del
FINANZAS Director de finanzas
11 DIRECCION DE Se manda a direccién general
FINANZAS para la firma del Director
General. Una vez realizado el
proceso contable se manda a
direcciéon general para firma. ’ !
A/
ELABORO REVISO AUTQRIZO |/}
L.A.E. ABIGAIL SANCHEZ SANCHEZ | L.A.E. ABIGAIL SANCHEZ L.C.P. HEINAR BENJAMIN NZALEZ }
SANCHEZ \ \\

MAR[TINEZ
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AREA: N I il
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.Y
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"\l

Municipio de Temascalapa, Estado de México.

2022 . 2024

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ODAPAST

Direccidn de administracion y finanzas

Procedimiento: Contabilizacion de ingresos

Tiempo de ejecucion: indeterminado

ODAPAST Temascalapa

Contabilizacién de
ingresos

detalle de
ingresos

4 Firmade
Se elabora papel de 4|ﬂb concentrado de

trabajodiario de pagos recaudacién
realizados por
conceptode consumo l

factura de egresose
ingresos

de agua, realizado por Revisién del diario de
los usuarios en la caja recaudaciény las

facturas, para sus
observaciones
correspondientes, si

contabilizary se anexan
a las carpetas
correspondientes

estan correctas se inicia contabilizarel
con el proceso para ingreso reflejado

Se procede a

eneldiariode
recaudacion por
dia.
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ORGANISMO PUBLI(C)O DESCENTRALIZADOMUNICIPAL

e A a PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D 5
AREA: POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS M A

RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,

~ | ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12 2022
| APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION m
N
& b T
~ DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
. CONTABILIZACION DE EGRESOS
No. Area o departamento Descripcién Documento

. il DIRECCION DE Revisa que las pdlizas cheques cuenten con la Péliza cheque (ﬁ N
i3 FINANZAS documentacién completa y que estén firmadas | revisadas

por la Directora de Finanzas.
& 2 DIRECCION GENERAL | Firma de pdlizas en original tinta azul y regresa al \

area de Finanzas.
i Naow
g 3 DIRECCION DE Una vez que las pdlizas estan debidamente

FINANZAS firmadas y respaldadas, firmas se les coloca el y

sello de operado y los demas sellos
=) correspondientes en cada una de las firmas. /
& 4 DIRECCION DE Contabilizan las pélizas y se capturan en el

' FINANZAS sistema PROGRES, se digitaliza la informacién
& en IMAX.
5 DIRECCION DE Imprime la informacién reportada por el sistema
~ FINANZAS PROGRES.
__\l 6 DIRECCION DE Hace entrega de la informacion via oficio al |
| FINANZAS OSFEM, ubicado en la ciudad de Toluca l / ‘\ii“
ELABORO REVISO AUTORIZO ¥ [

J L.A.E. ABIGAIL SANCHEZ SANCHEZ | L.A.E. ABIGAIL SANCHEZ L.C.P. HEINAR BEN\)‘AMIN

SANCHEZ GONZALEZ MARTINEZ J\)
E \
4 b %\
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ELABORACION 16 12 2022

ACTUALIZACION

o - - o 9 9 9 5 @

Municipio de Temascalapa, Estado de México.

#,0DAPAST

TIERRA DE TRABAJO ¥ CAMBIO
2022 - 2024

&

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ODAPAST

Direccion de administracion y finanzas

Procedimiento: Contabilizacién de egresos

Tiempo de ejecucion: indeterminado

ODAPAST Temascalapa

Contabilizacién de
iengresos

A

La direccion de finanzas
revisaque las pdlizas,
cheques cuentencon

documentacion
completayfirmada

v

Se coloca sellode
operadoy sellosdelas
diferentes direcciones

A 4

Direccion general

4

Se contabiliza pdlizas, y

se capturan al sistema

PROGRES y se digitaliza
enIMAX

Firmade pdlizasen:
- original

- tintaazul
-seregresaal dreade
finanzas

FIN
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AREA:

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADOMUNICIPAL
PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,

FECHA

D M

ELABORO:

L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ

ELABORACION

16 12

2022

APROBO:

L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ

ACTUALIZACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CONTARBILIZACION DE POLIZAS DE DIARIO

No.

Area o departamento

Descripcion

Documento

DIRECCION DE FINANZAS

Se solicita a Administracion las facturas de todas las
compras realizadas durante el mes, estas deben
cumplir los requisitos establecidos con el Cddigo
Fiscal de |la Federacion, la fecha debe ser del mes en
que se esta contabilizando(Mes de Ejercicio), de lo
contrario no pueden ser provisionadas, de igual forma
se solicita la relacion del material del Almacén
Hidraulico, y el de Almacenen de papeleria, esta
informacion se requiere como maximo 4 dias
después de recibido del oficio

Oficio

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

Remite Facturas a La Direccion De Finanzas, asi
como relacion del Almacén Hidraulico y almacén de
papeleria

DIRECCION DE FINANZAS

Se procede a elaborar las pélizas de diario de forma
mensual, esto a través de la provision mensual de las
facturas, de material de papeleria, material de
almacén hidraulico, ISSEMYM, Compaiiia de luz y
fuerza

DIRECCION DE FINANZAS

Una vez terminada la contabilizacion de cada una de

la informacion antes citada se pasa a revision, una
vez revisada y corregida las pdlizas de diario se
empieza a capturar en el sistema

DIRECCION DE FNANZAS

Capturadas las pdlizas de diario en el sistema se
imprimen y se acomodan en carpeta con su soporte
correspondiente de cada una y se manda a firma,
estas deben de estar firmadas por quien las realizo,
quien las reviso, por el director generaly director de
finanzas, se digitalizan las pdlizas fi

P

%
B2

g T \
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADOMUNICIPAL

A W PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D
AREA: POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS M A

RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,

ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12 2022

APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION

ELABORO REVISO AUTORIZO
L.A.E. ABIGAIL SANCHEZ SANCHEZ | L.A.E. ABIGAIL SANCHEZ L.C.P. HEINAR BENJAMIN
SANCHEZ GONZALEZ MARTINEZ
Municipio de Temascalapa, Estado de México.
@ggﬁxﬁﬁf DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ODAPAST
Direccion de administracion y finanzas
Procedimiento: Contabilizacion de pdlizas de diario Tiempo de ejecucion: indeterminado

ODAPAST Temascalapa

Una V‘.B.Zte':rf"nadala Direcciéon de administracién
contabilizacién de cada

una de la informacién
antescitada se pasa a

revisién, unavezrevisada =
[ direccién de finanzas J y corregidalas odlizas de Remite facturasa ladireccionde
diariose empiezaa finanzas, asicom relacién del \
capturar en el sistema almacén hidradlicoy almacén de
4 papeleria
Se solicitaa l
administracién las

facturas de todas las
compras realizadas
durante el mes

Capturadas las pdlizas de
diarioenelsistemase
imprimenyse acomodan

encarpeta con su =
4 soporte correspondiente
Se elaboran las pélizas de cada unay se manda
de diariode forma afirmar
mensual, estoatraves
de:

!

- Facturas
- Material de papeleria
- Material de almacén,

hidraulico, ISSEMYM, 2

compaiiiade luzy
fuerza
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ARE A: PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
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RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,
ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ
APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ
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FECHA D M A
ELABORACION 16 12 2022
ACTUALIZACION

333 33 3 -3-3.023 % 3 % 03 33

Municipio de Temascalapa, Estado de México.

Q)ODAPAST

TIERRA DE TRABAJO Y CAMBIO
2022 - 2024

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ODAPAST

Direccion de administracion y finanzas

Procedimiento: OSFEM

Tiempo de ejecucion: indeterminado

ODAPAST Temascalapa

o

A 4

v
Organo fiscalizador que
forma parte del poder
legislativo del Estado
de México, vigilael uso
derecursos publicos
por parte de las
entidadesfiscalizables

Finanzas entregainforme
a OSFEM

h 4

OSFEM, revisa, hace
observacionesyturnaal
organismo para ser
solventadas

Archivacopiaa
observaciones

solventadas junto al
informe

c@ﬂ W9 o .
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gs&:NﬂiMO PUBLISO DESCENTRALIZADOMUNICIPAL
i ; PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AG
AREA POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE Aéu:g FECHA D M A
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,
ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12
APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
INFORMES MENSUALES
No. Area o Descripcion Documento
departamento
1 DIRECCION DE Contabiliza las pdlizas de diario, de Pdliza
FINANZAS egresos e ingresos, se revisan las
pdlizas y cuando estan correctas se
procede a afectar las cuentas, se cierra
el mes.
2 DIRECCION DE | Se digitaliza la informacion, el sistema
FINANZAS (PROGRES) se encarga de hacer
auxiliares, e imprime la informacion y se
acomoda de acuerdo al orden que
marca el OSFEM.
3 DIRECCION DE Se envia la balanza de comprobacién a
FINANZAS Estudios y Proyectos para que se
elabore el informe de otra.
4 ESTUDIOS Y Entrega a Fianzas el informe de obra
PROYECTOS
5 DIRECCION DE Engargola, folia y se colocan posticks
FINANZAS para las firmas correspondientes
6 DIRECCION DE Se recaban las Firmas del Director De
FINANZAS Finanzas, Director General, Sindico
Procurador Y Presidente Municipal
7 DIRECCION DE Se entrega informe via oficio al
FINANZAS OSFEM
8 OSFEM Revisa y hace observaciones y las
tuma al organismo para ser
solventadas.
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADOMUNICIPAL
"3 AREA PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M A

> POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,

b

™ | ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12
| APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION
- 9 DIRECCION DE | Revisa observaciones, las solventa y Oficio 1
FINANZAS hace entrega de ellas al OSFEM
10 OSFEM Recibe observaciones solventadas y
= firma de conformidad
11 DIRECCION DE | Archiva copias de observaciones
™ FINANZAS solventadas junto al informe
] c REVISO AUTORIZO
L.A.E. ABIGAIL SANCHEZ SANCHEZ | L.A.E. ABIGAIL SANCHEZ L.C.P. HEINAR BENJAMIN
SANCHEZ GONZALEZ MARTINEZ
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADOMUNICIPAL
e AREA. PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M

¥ POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,

~ | ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12

APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION

- Municipio de Temascalapa, Estado de México.

’ #,0DAPAST

A
N
AR
TIERRA DE TRABAJO ¥ CAMBIO DIRECC'ON DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ODAPAST %
Direccion de administracion y finanzas {
N Procedimiento: Informes mensuales Tiempo de ejecucion: indeterminado
L ODAPAST Temascalapa
\
\&
%
3

&

2022 - 2024
4 se digitalizara Se envia balanzade
informacién, sistema comprobacidn a estudios
& PROGRES, se imprime Yy proyectos paa que se

> informacionyse elabore el informe de /

h 4

acomodade acuerdoa obra
Informes mensuales OSFEM ¢ /

g o)

¢
4

Entregaa finanzasel
Y ¥ informe de obra. 1
Coritabilizs: se entregainforme via /}(/

oficio:
ROREN - engargola ,//

i -folea Y
y - se colocan posticks
Serecaban firmasde:

- pélizasde diario - Directorgeneral
- egresos 1= - Directorde finanzas

- ingresos - Sindico procurador
se procede a afectarlas - Presidente

T T e - B




TEMASCALAPA

20222034

" GOBIERNO DEL _
ESTADO DE MEXICO

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2022 - 2024, TEMASCALAPA, MEXICO

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ODAPAST TEMASCALAPA 2022-2024 PAGINA 36/138
gsg:NISMO PUBLICC):O DESCENTRALIZADOMUNICIPAL
i A o LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA
AREA' POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS D M A
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXFCO, AN
™ | ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12 ‘
APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION \ .
. N\
N
| DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
4 PAGO DE NOMINA A SERVIDORES PUBLICOS

| No. Area o departamento Descripcion Documento
\
1 DEPARTAMENTO DE Entrega importe total, Nomina en original y copia, Noémina y recibos
& RECURSOS HUMANOS asi como los recibidos de pago de igual forma | de pago 4
(original y copia), estos deben ir acomodados
= conforme al No. De empelado, cortados, foliados
y sellados

Dicha documentacién se tiene que entregar
como minimo 3 dias antes de catorcena para

= poder pagar en tiempo y forma
2 DIRECCION DE FINANZAS Recibe documentacion, acomoda la hémina en Némina y recibos

el sus carpetas correspondientes, esto con el fin de | de pago i
hacer mas facil el recabar de firmas, también

J acomoda los recibos, por lo general un dia antes
de firma de nomina

Al 3 DIRECCION DE FINANZAS Se empieza a revisar nomina, se verifican Ofjtio de'==
importes, si existieron cambios de categoria, | obsgrvacionesg de

J aumento de sueldo, gratificaciones, retroactivos, | nofhina f
faltas, entre ofros. / s i)

I 4 DIRECCION DE FINANZAS En caso de constatar algin cambio en la némina Oficio de f;

& se manda un oficio de observaciones a la |/observaciofgs de

direcciébn de administracién para verificar el [[némina

porqué de dicho cambio, también se le solicita un
soporte de incidencias para verificar los datos en K /f

S S 2

nomina
5 DIRECCION DE Recibe oficio y cuenta con tres dias habiles para Ofigi
ADMINISTRACION entregar dichas operaciones observaciones de
némina
6 DIRECCION DE FINANZAS Los trabajadores tiene que firmar la némina y | Nomina y recibos de
Al recibos de pago un dia antes de cada catorcena, ago .,

en caso que no asistan ese dia en un horario A

J determinado, se blogueara su cuenta hasta que
asistan a firmar

36
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADOMUNICIPAL
AREA: PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M
- POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,
ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12
APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PAGO DE NOMINA A SERVIDORES PUBLICOS
No. Area o departamento Descripcion Documento
7 DIRECCION DE FIANZAS Empieza con la captura de némina en el | Bloc de notas
programa emitido por el banco una vez
revisada y de acuerdo a las firmas
recabadas en dicha nomina, ya que la
captura se valida para poder llevar esta
informacién al banco
8 BANCOS Recibe informacién y empieza hacer
transferencias Disquete
9 DIRECCION DE FINANZAS | Se revisa que la noémina no le falte Nomipia y{ecibos
ninguna firma de algin trabajador, asi | de pa g
como la firma del Director general y la
Directora de Finanzas en las hojas
finales de cada ndémina, si faltase
alguna(s) firma, se recaban las firmas
faltantes. Se revisa y acomoda los
recibos de pago de acuerdo al No. De {N
folio o bien de némina v
10 DIRECCION DE FINANZAS | Se separa original y copia de la némina Nomina y recibos
de pago, la copia se turna de pag
Departamento de Recursos Humanos ¥ A
se pegan los recibos de pago en hojal
blancas en orden N
11 DEPARTAMENTO DE Recibe copia de la nomina ~—~KéMmina de pago
RECURSOS HUMANOS
12 DIRECCION DE FINANZAS Archiva la némina y los recibos de pago | Noémina y recibos de —~
pago
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADOMUNICIPAL

~.| AREA: PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M A

) ] POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS I

RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,

| ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12 20

APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION
|

\d
ELABORO REVISO AUTORIZO
L.A.E. ABIGAIL SANCHEZ SANCHEZ | L.A.E. ABIGAIL SANCHEZ L.C.P. HEINAR BENJAMIN
SANCHEZ GONZALEZ MARTINEZ -
Municipio de Temascalapa, Estado de México.

N
QODAPAST DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ODAPAST %

Direccion de administracion y finanzas

imiento: 5mi rvidores ; . G e ;
Feegeiinan Paggbcliii:smlna 2o Tiempo de ejecucion: indeterminado
p

ODAPAST Temascalapa

jJ
)

|

|

J

i

bl ,
. ireccion finanzas

B b / %&
| PRgUiCrNomida e » s '

| [ | M|\
] =
b

bl

1

1

- acomodanémina
v con el fin de recabar firmas
facilmente

Recursos humanos
entregaal servidor
publico

severifica
-importes
- importe total -cambios de categoria
- néminaen copiay -aumento de suelto
original -gratificaciones
- recibos de pago -faltas
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ORGANISMO PUBL!gO DESCENTRALIZADOMUNICIPAL
A ¥ PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA
AREA' POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS D M A \
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO, L\
ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12 2022
APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION < A
[ (WA
Sy

—J
--.l

DENOTACION

Direccion De Operaciones Y Mantenimiento
“Area administrativa de operacién y mantenimiento”
Procedimiento: Asignacion de tareas, Supervisién De Personal Y Actividades

Direccién: Operacion Y Mantenimiento

Puesto: Director de operacién y mantenimiento

Procedimiento: Asignacién de tareas,
Supervisién De Personal Y Actividades

Tiempo de ejecucion: Diario

ODAPAST Temascalapa
No. Area o Departamento Descripcion Documento/
Inicio Director de Operacién y Le da indicaciones de actividades a
1 Mantenimiento realizar al personal, tanto al area
administrativa de operacioén y
mantenimiento, fontaneros, poceros vy
piperos.
2 Director de Operacién y Revisa el avance de cada uno mediante
Mantenimiento fotos que recibe y acudiendo a cada |,
comunidad a revisar el avance del trabajo. /
3 Director de Operacion y Se coordina con el drea administrativa ds.| _/Pormato de

Mantenimiento

operacion y mantenimiento, para nuevos
reportes de fugas de agua, drenajes
tapados, robo de tapas de coladeras, y
demas desperfectos en el servicio del
agua, como peticiones de apoyo de agua,
y entregas de pipas compradas.

datos

personales para

fuga de agua

/)~

s

Lo

V7

=
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADOMUNICIPAL
AREA PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M
‘ POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,
ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12
APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION

- -

4 Director de Operacion y Si es posible les da nuevas indicaciones al | Orden de
Mantenimiento personal, a atender las peticiones y | comisién
reportes el mismo dia, si no las agenda
para los dias posteriores, todo depende de
la situacion.
5 Director de Operacion y Le comunica al area administrativa de
Fin Mantenimiento operacién y mantenimiento, para que
archive lo que ya se realizo, y sigue en
coordinacién con todo y cada el personal.
ELABORO REVISO AUTORIZO
L.P.S. LUIS ENRIQUE GUERRA C. LUIS CRISTIAN PONCE L.C.P. HEINAR BENJAMIN
GONZALEZ HERNANDEZ GONZALEZ MARTINEZ

)
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AREA: PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M
¥ POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,
ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12
APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION
Municipio de Temascalapa, Estado de México.
QODABQA§T DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ODAPAST .‘

Direccién de administracion y finanzas

Procedimiento: Asignacion de tareas, supervision de
personal y actividades

Tiempo de ejecucion: diario

ODAPAST Temascalapa

Se coordinacon el area

de administraciiony

mantenimiento, para
nuevos informes de

Asignacion de tareas, fugas de agua, drenajes
supervisién de tapados, robo de tapas
personal y —® decoladres,ydemas
actividades desperfectosenel

serviciodel agua, como
peticiones de apoyo de
agua, Yy entregas de

A

Le da indicacionesde pipaseompradas
actividades arealizaral
personal, tanto al area ¢
administrativade
operaciony Sies posible lesda
mantenimiento, nuevas indicacionesal
fontaneros, pocerosy personal, aatenderlas
piperos peticionesyreportesel
mismo dia, si no las
l agenda para los dias
Revise el avance de posteriores, todo
cada.uncimediatite depende de lasituacion.
fotos que recibe y

acudiendacada —
comunidad a revisarel
avance del trabajo
asignado

Le comunicaal drea de
operaciény
mantenimiento, paraque

—p| archive loque yaseha

realizado, ysigue en
coordinaciéon con todo el
personal.

41




- " GOBIERNO DEL
TEMASCALAPA

ESTADO DE MEXICO

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2022 - 2024, TEMASCALAPA, MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ODAPAST TEMASCALAPA 2022-2024 PAGINA 42/138

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADOMUNICIPAL

AREA PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M
& . POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,

-~ | ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12
| APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION
N
AN
o DENOTACION
_ Direccion De Operaciones Y Mantenimiento }\
~ “Area administrativa de operacion y mantenimiento”
Procedimiento: Reparacién de fugas de agua
-~ Direccion: Operacion Y Mantenimiento
-~ Puesto: Area administrativa de operacién y mantenimiento
_J Procedimiento: Reparacion de fugas de Tiempo de ejecucion: de 3 a 10 dias habiles
agua
5 ODAPAST Temascalapa
No. Area o Departamento Descripcion Documento
Inicio Usuario Solicita servicio a la

| 1 Direccion de Operacion y

Mantenimiento ya sea
J fisica o via telefénica. /
J 2 Area Administrativa de Se recaba informacion Formato de dato!
J Operacion y personal requerida para | personales

Mantenimiento proporcionar el servicio de agya . ./

’J junto con la ubicacién de la /1

fuga. 7
al / } / <0y
J 3 Area Administrativa de Se le reporta al Director de Formato de ggtos %

Operacion y Operacién y | persongles para fuga

J Mantenimiento Mantenimiento sobre el de-ag

Reporte.
J N
‘l 3
J ==\
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4 RN
J 4 Director de Operacién y | Comisiona al fontanero de | Orden de comision
‘J Mantenimiento la comunidad
correspondiente, para la
atencidn y reparacion de la e
al fuga. (\ \
| 5 Fontanero de la Se atiende y repara la fuga.
~ comunidad a la que 3
J corresponda la fuga de N
agua |
’\l 6 En caso de que el :

fontanero lo requiera se
| genera una requisicion
~ para el material que se

| ocupe.
7 Fontanero de la | Hace una solicitud de
«I comunidad a la que | requisicion de material a
corresponda la fuga de | ocupar al area
,J agua Administrativa de
Operacion y

| Mantenimiento.

a 8 Area Administrativa de | Se realiza el llenado de la
| Operacién y | requisicién para los
" Mantenimiento. materiales a utiliza, y se le
J entrega al fontanero que lo

solicita.

“‘|

9 Fontanero de la | Acude con el proveedor
comunidad a la que | correspondiente para el
corresponda la fuga de | material solicitado en la
agua requisicion.

e 1y

"~|
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10 Fontanero de la | Manda fotos del material a | Fotos de material
comunidad a la que | utilizar después de que el
corresponda la fuga de | proveedor se le entrega.
agua

11 Fontanero de la | Se hace la Reparacién de | Fotos de la reparacion
comunidad a la que |lafugade agua. de la fuga de agua.
corresponda la fuga de
agua.

12 Area Administrativa de | Se pasa al concentrado de | Formato de  datos 4

Fin Operacion y | fugas reparadas, el reporte | personales para fuga de
Mantenimiento de fuga agua

“Reparacién de fuga de agua”
Usuario Area administrativa de | Director de | Formato de datos
Operacion y | Mantenimiento de | personales para fuga
Mantenimiento Operacion y | de agua
Mantenimiento

ELABORO

REVISO

AUTORIZO/ /

D

GONZALEZ

L.P.S. LUIS ENRIQUE GUERRA

C. LUIS CRISTIAN PONCE
HERNANDEZ

L.C.P. HEINAR BENJAMI
GONZALEZ M

TINEZ

L/
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ACTUALIZACION

7
7

Direccién: Operacion Y Mantenimiento

-
-~
Z

&)

4,0DAPAST

332 . 3034

DIRECCION DE OPERACION Y MANTENIMIENTO ODAPAST \

Direccion: Operacion Y Mantenimiento

Procedimiento: Reparacién de fugas de agua

| Tiempo de ejecucion: de 3 a 10 dias habiles

ODAPAST Temascalapa

INICIO

Se debera entregar la orden de comision al
fontanero de acudir a la ubicacién donde se

encuentra la fuga.

Se debera realizar el

requisicion para los materiales a utilizar y

se le entrega al fontanero que lo solicita.

—>

Acudir a la ubicacién de la fuga para verificar que
si este la fuga, llena su verificacién y tomar fotos
para adjuntar al archivo

|

Entrega su reporte al Area administrativa de
Operacion y Mantenimiento y se genera

llenado de la

requisicion en caso de requerir materiales.

Acude con el proveedor
correspondiente para el material

Se pasa el concentrado de
fugas reparadas, el reporte
de fuga.

A

A 4

solicitado en la requisicion.

v

Se debera mandar fotos del
material a utilizar después de que
el nroveedor se lo entreaa.

A

Se hace la reparacion
fuga, entrega su report
de trabajo realizado a |
area administrativa.
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~ AN

DENOMINACION

Direccién: Operacion y Mantenimiento

“Area administrativa de operacién y mantenimiento”
Procedimiento: desazolve de drenaje domestico

Direccion: Operacién Y Mantenimiento

Puesto: Area administrativa de operacién y mantenimiento

Procedimiento: desazolve de drenaje

Tiempo de ejecucion: de 3 a 10 dias habiles

domestico
ODAPAST Temascalapa
No. Area o Departamento Descripcion Documento
Inicio Usuario Solicita  servicio de
1 desazolve al Director de
INICIO Operacion y
Mantenimiento.
2 Area Administrativa de Se recaba informacion | Formato de reportg de
Operacién y personal requerida para | desazolve /
Mantenimiento proporcionar el servicio =
junto con la ubicacidn del
drenaje domestico que se
va a Desazolvar
3 Area Administrativa de | Se le da el informe a | | Form
Operacion y | director de Operacion y desa
Mantenimiento Mantenimiento, sobre el
desazolve de drenaje.
4 Director de Operacion y | Comisiona al fontanero de

Mantenimiento

la comunidad
correspondiente, para la
atencion y el desazolve
del drenaje.

=

Al

2

7 %
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5 Fontanero Acude el fontanero a la | Orden de trabajo
ubicacion del drenaje a
desazolvar.
6 Fontanero Realiza el desazolve del | Orden de trabajo
drenaje solicitado.
7 Fontanero Se entrega reporte de Orden de trabajo
que se realizé el servicio Eoton
de desazolve, con fotos y 45/137
la orden de trabajo
8 Area Administrativa de Se archiva la orden de Orden de trabajo y
Operacion y trabajo relacionada al fotos
Mantenimiento desazolve del drenaje
realizado.
ELABORO REVISO AUTORIZO
L.P.S. LUIS ENRIQUE GUERRA C. LUIS CRISTIAN PONCE L.C.P. HEINAR BENJAMIN
GONZALEZ HERNANDEZ GONZALEZ MARTINEZ

“Desazolve de drenaje doméstico”

Usuario

Area administrativa de
Operacion y
Mantenimiento

Director de
Mantenimiento de
Operacién y
Mantenimiento
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AN
A
Municipio de Temascalapa, Estado de México.
égﬂﬁfﬁgj DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ODAPAST
Direccion de administracion y finanzas
Procedimiento: Desazolve de drenaje Tiempo de ejecucion: 3 a 10 dias habiles
ODAPAST Temascalapa

Desazolve de drenaje

Se solicitaservicioala
direcciéon general y/u
oficinayasea
fisicamente ovia
telefonica

v

Serecaba del usuariola
informacion personal
requerida para
proporcionarel servicio
junto con la ubicacién
deldrenaje quesevaa
desenzolvar

Se entregael reporte
que se realizo el servicio
de desazolve, con fotos
y la orden de trabajo

Realiza el sedazolve del
drenaje solicidado

T

Acude el fontaneroala
ubicacién del drenaje a

Y

Se archiva laordende

T trabajo relacionadaal
desazolve del drenaje
Comisionaal fontanero realizado

de la comunidad
correspondiente, parala
atenciény el desazolve
deldrenaje

T

Seleda el informe al
directorde operaciony

”| mantenimiento, sobre el
desazolve de drenaje

48
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p i \
- DENOMINACION
. Direccion: Operacién y Mantenimiento
@ “Area administrativa de operacién y mantenimiento”
" Procedimiento: contratacién y conexion de toma de agua potable mediante red para uso doméstico ,— \
. Direccién: Operacién Y Mantenimiento
Puesto: Area administrativa de operacién y mantenimiento
Procedimiento: Contratacién y conexion Tiempo de ejecucioén: de 3 a 10 dias habiles
- de toma de agua potable mediante red
para uso doméstico.
-~ ODAPAST Temascalapa
= No. Area o Departamento Descripcion Documento
Inicio Usuario Solicita al area
- 1 administrativa de
INICIO Operacion
i Mantenimiento, informes
sobre los requisitos y
s pasos para el contrato de
toma de agua potable de :
uso doméstico. / / /
& 2 Area Administrativa de Se le indica los pasos a | Volante de pa ¢
Operacion y seguir y la | documentagion paj ma
s Mantenimiento documentacion de agua.
requerida para obtener
w su toma de agua. [ %‘?)
& ( /
3 Usuario Acude con la Docume?%:y’ol?ditados o
- documentacién por parte del usuario: |
requerida, para empezar | e Copia de
~ la formalmente el proceso documentos que Y
detoma deagua. acrediten la S
= propiedad a. 2

2)

=
%5 49
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LR

g =

"“-I
""l

nombre de quien
solicita el tramite.

e Copia de recibo de

pago del predial al
corriente.

e En caso de que no
asista el titular
realizar tramite
presentar carta
poder y copia de
INE del tercero
que realizara el
tramite

N

r)

Area Administrativa de
Operacién y
Mantenimiento.

Se llenan los datos de

usuario para la
realizacion de la
verificacion

Verificacion

Area Administrativa de
Operacion y
Mantenimiento.

se entrega la verificacion
al Director de Operacion
y Mantenimiento

Director de Operacion
y Mantenimiento

Se le entrega la comision
al fontanero de la
comunidad que solicita la
toma de agua para
realizar su verificacion

Verificacién | ’(/

A
Verificacion L |

Fontanero

Busca la opcion mas
viable para la conexion
de la toma de agua, y le
entrega las indicaciones
al usuario de cémo tiene
que rascar Yy los

Verificacion U

~

/
R b TS

R
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materiales que usara
para la toma (debido a
que el pago solo incluye
derecho a conectarse, y
conexion, no material ni
el rascar).
8 Usuario Acude a las oficinas con
el area Operacion y
Mantenimiento para
darle continuidad.
N
9 Area Administrativa de Se le da indicaciones al | Documentos previamente |
Operacion y usuario que acuda a caja | recibidos, mas la
Mantenimiento de ODAPAST a realizar | verificacion llena por parte
el pago correspondiente. | del fontanero con sus
observaciones previas.
10 Caja de ODAPAST Se da de alta la nueva | Documentos previamente
toma con los datos de recibidos, mas la
usuario, y se hace el verificacion llena por pdrte
expediente en fisico. del fontanero con sus &
observaciones %
11 Caja de ODAPAST Lleva el expediente en Expediente fisico de tgma
fisico al area de
direccion general de
ODAPAS para recibir
cello y firma del director
General.
12 Usuario Una vez se tenga el
expediente fisico
firmado y sellado hace
el pago correspondiente
al servicio.
Fa N

-
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Caja de ODAPAST

Registra su pago en el
sistema y le otorga al
usuario el comprobante
de pago, al mismo
tiempo que archiva su
expediente fisico.

Recibo de pago de la
toma.

Caja de ODAPAST

Se indica al area
Administrativa de
Operacion y
Mantenimiento, que ya
se puede realizar la
conexion de la toma de
agua.

Area Administrativa de
Operacion y
Mantenimiento.

Se le da la indicacién al
fontanero que acuda a
hacer la conexion de la
toma de agua del
usuario.

16

Fontanero

Acude al domicilio
donde se realizara la
conexion de la toma y
hace la conexion de la

toma.

17

Fontanero

Reporta mediante fotos
gue se hizo la conexion.

ELABORO

REVISO

AUTOQRIZQ /

L.P.S. LUIS ENRIQUE GUERRA

GONZALEZ

C. LUIS CRISTIAN PONCE
HERNANDEZ

L.C.P. HEINAR BENJAMIN

GONZALEZ MARTINEZ .
\ L

r
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“Contratacion y conexién de toma de agua potable mediante red para uso doméstico”.
Usuario Area de Director de Operacion y Fontanero Caja de M
Administracién de Mantenimiento ODAPAST \
Operacién y \

Mantenimiento
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Municipio de Temascalapa, Estado de México.

# ODAPAST

‘J TIERRA DE TRABAJO ¥ CAMBIO
2022 - 2024

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ODAPAST

Direccién de administracion y finanzas

Procedimiento: Contratacion y conexién de toma de
agua potable mediante red para uso doméstico.

Tiempo de ejecucion: 3 a 10 dias habiles \ \

ODAPAST Temascalapa

Solicita al area de
operaciony
mantenimiento,
informessobre los
requisitos y pasos
para el contrato de
toma de agua
potable de uso
domestico

!

Se le indicalos pasos
aseguiryla
documentacién
requerida para
obtenersutoma de
agua

v

Acude con la
ocumentacion
requerida, para

Busca la opcién mas
viable parala conexion
delatoma de agua, y le
entregalasindicaciones
al usuariode cémo tiene

que rascar y los
materiales que usara
parala toma (debidoa
que el pago soloincluye
derecho a conectarse, y
conexion, no material ni
rascar)

Acude a las oficnias con
el area de operaciény
mantenimiento para
darle seguimiento.

v

Y

*

Sele entregala
comisién al fontanero
de la comundad

?

Se entregala
verificacién al director
de operaciény
mantenimiento

.

empezar
formalmente el
proceso de toma de
agua

A4

Se llenan los datos del
usuario para la
realizacionde la
verificacion

Se le da indicacionbesal
usuarioque acuda a
caja de ODAPAST a
realizarel pago
correspondiente.

I

Se da de altala nueva
toma con los datos del

usuario, y se hace el
n_
-

expedienteen fisico

!

Lleva el expediente
fisico al area de//

direccién general de

ODAPAST para redgibir
selloy firmadgl
directorgenera

/*
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Municipio de Temascalapa, Estado de México.,

4)ODAPAST

2022. 2024

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ODAPAST

Direccion de administracion y finanzas

Procedimiento: Contratacion Y conexion de toma de
agua potable mediante red para uso doméstico.

Tiempo de ejecucion: 3 a 10 dias habiles

ODAPAST Temascalapa

Seindicaal area de
operaciony
mantenimiento, que
ya se puede realizar

y

Reportamediante fotos
la conexidn realizada

Una vezse consigael
expedientefisico,

la coexion de toma

deagua.

firmadoysellado
hace el pago
correspondiente al
servicio.

Acude al domiciliodode
serealizardlaconexidn
delatomay hacela
conexidnde latoma.

v Seledalaindicacional
Registrasu pago en fontaneroque acudaa
el sistemayle otorga hacer laconexiéndela
al usuarioel toma de agua del
comprobante de usuario
pago, al mismo
tiempo que archiva
su expediente fisico.
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DENOMINACION
Direccién: Operacion y Mantenimiento
“Area administrativa de operacién y mantenimiento”

Procedimiento: contratacion y conexién de toma de agua potable mediante red para uso comercial

Direccion: Operacion Y Mantenimiento

Puesto: Area administrativa de operaciéon y mantenimiento

Procedimiento: Contratacion y conexién de
toma de agua potable mediante red para
uso comercial.

Tiempo de ejecucion: de 3 a 10 dias habiles

ODAPAST Temascalapa

No. Area o Departamento

Descripcion

Inicio Usuario

1
INICIO

Solicita al area
administrativa de
Operacién y
Mantenimiento, informes
sobre los requisitos y
pasos para el contrato
de toma de agua.

2 Area Administrativa de
Operacién y
Mantenimiento

Se le indica los pasos a
seguiry la
documentacion
requerida para obtener
su toma de agua.

Volante de

toma de agua

3 Usuario

Acude con la
documentacion
requerida, para empezar
la formalmente el
proceso de toma de
agua.

dad a
i&n so

/
documentacién para ; /&
A D
=
3 : %\
™~

‘-. bre
t! el
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X~
AN

e Copia de recibho de
pago del predial al
corriente.

e Encasode que no
asista el titular
realizar tramite
presentar carta
poder y copia de
INE del tercero que
realizara el tramite

4 Area Administrativa de Se llenan los datos de Verificacién
Operacion y usuario para la
Mantenimiento. realizacion de la \K
verificacion J
5 Area Administrativa de se entrega la verificacion | Verificacion
Operacion y al Director de Operacién
Mantenimiento. y Mantenimiento
6 Director de Operacion Se le entrega la comisién | Verificacion
y Mantenimiento al fontanero de Ia
comunidad que solicita la
toma de agua para
realizar su verificacion
7 Fontanero Busca la opcién mas Verificacion

viable para la conexion
de la toma de agua, y le
entrega las indicaciones
al usuario de cémo tiene
que rascar y los
materiales que usara
para la toma (debido a
que el pago solo incluye
derecho a conectarse, y
conexion, no material ni
el rascar).
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AN

& AN
J 8 Usuario Acude a las oficinas con

l el area de
-y Administracion de

| Operacion y
~ Mantenimiento para

‘ darle continuidad.
,_l 9 Area Administrativa de Se le da indicaciones al | Documentos previamente

Operacioén y usuario que acuda a recibidos, mas la
i Mantenimiento caja de ODAPAST a | verificacion llena por
realizar el pago parte del fontanero con
J correspondiente. sus observaciones
previas.

| 10 Caja de ODAPAST Se da de alta la nueva Documentos previamente
- toma con los datos de recibidos, mas la

I usuario, y se hace el verificacion llena por
~ expediente en fisico. parte del fontanero con
.J sus observaciones

cello y firma del director ¢
&I General. 3 /
12 Usuario Una vez se tenga el Expediente fisico de
] expediente fisico firmado | de agua a nombr, )
. y sellado hace el pago usuario solicitante.
I correspondiente al 3
& servicio.

previas.
| ; 11 Caja de ODAPAST Lleva el expediente en Expediente fisico de toma k:
~ fisico al area de de agua a nombre del / \
direccién general de usuario solicitante.
J ODAPAS para recibir
I

e
d

|
13 Caja de ODAPAST Registra su pago en el | Recibo de gago d
sistema y le otorga al toma. /

usuario el comprobante

|
|
J de pago, al mismo
b

tiempo que archiva su X
expediente fisico. , 1 // (@

58
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Usuario

Area Administrativa
de Operacion y
Mantenimiento

Director de
Operacion y
Mantenimiento

Fontanero
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Caja de
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ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12 2022
h. N
APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION
14 Caja de ODAPAST Se indica al area
Administrativa de
Operacion y
Mantenimiento, que ya
se puede realizar la
conexion de la toma de
' _agua.
15 Area Administrativa de Se le da la indicacién al
Operacioén y fontanero que acuda a
Mantenimiento. hacer la conexion de la
toma de agua del
usuario.
16 Fontanero Acude al domicilio donde
se realizara la conexion
de la toma y hace la
conexion de la toma.
17 Fontanero Reporta mediante fotos | Fotos
Fin que se hizo la conexion. )
ELABORO REVISO AUTORIZO N’Q
L.P.S. LUIS ENRIQUE GUERRA C. LUI$ CRISTIAN PONCE L.C.P. HEINAR/BENJA| N
GONZALEZ HERNANDEZ GONZALEZ WARTIN \
%\
N
=
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Municipio de Temascalapa, Estado de México.
QODAPOASMT DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ODAPAST

2022 - 2024

Direccion de administraciéon y finanzas

Procedimiento: Contratacion Y conexion de toma de
agua potable mediante red para uso comercial

Tiempo de ejecucion: 3 a 10 dias habiles

ODAPAST Temascalapa

Solicitaal drea de
operaciény
mantenimiento,
informes sobre los
requisitosy pasos
para el contrato de
toma de agua
potable de uso

v

Se leindicalos pasos
areguira el usuario,
la documentacion
requeridapara
obtenersutoma de

agua

Acude con la
documentacién
requerida, para

empezar
formalmente el
proceso de agua.

Se llenan losdatos
de usuario parala
realizaciénde la
verificacién

se entregala
verificacién al
directorde operacién
Y mantenimiento.

Seleentregala
comisién al
fontanerode la
comunidad que
busca laopcién mas
viable parala
conexidnde agua.

le entrega
indicaciones al
usuario de como
tiene que rascary los
materias que usara
para la toma (debido
a que el pago solo
incluye derecho a
conectarse, y
conexion, no material
ni rascar la toma.

Acude a las oficinas al
area de administrtacién
de operacidny
mantenimiento para
dar continuidad

sele daindicacionesal
usuarioque acuda ala
caja de ODAPASTa
realizarel pago
correspondiente

sedade altala nueva
toma con los datos de
usuario, y se hace
expediente en fis

Llevael expedignte en
fisico al aread
direccion gen

selloyfirmaj
director genejral.
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| AREA: POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS a8 M A
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,

| ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12 2022
. APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION
I Municipio de Temascalapa, Estado de México.
_\I QODAPDASMT DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ODAPAST
"I Direccion de administracion y finanzas
J Procedimiento: Cont_ratacmn y conexion de toma de Tiempo de ejecucion: 3 a 10 dias habiles
| agua potable mediante red para uso comercial.
& ODAPAST Temascalapa
ﬁl Seindicaal drea Acude al domicilio ‘
administrativade dondeserealizardla
operacidny »| conexiéndelatoma
p| mantenimiento, que y hace la conexidn de
yase puederealizarla latoma
Una vezse tengael s
conexidénde latoma

expedientefisicoy de 3t ¢
sellado hace el pago ) .
correspondiente al Reportamediante
servicio fotos que se hizola
A
v

e 9 B .

Se le da la indicacién
al fontaneroque
acuda a hacerla

conexionde latoma

de agua del usuario

Registrasupago en
~| elsistemayle otorga
al usuarioel
J comprobante de
pago, al mismo
—l tiempo que archiva
J su expediente fisico




P s B~
kA

" GOBIERNO DEL

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2022 - 2024, TEMASCALAPA, MEXICO

ESTADO DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ODAPAST TEMASCALAPA 2022-2024 PAGINA 62/138
ORGANISMO PUBLIgO DESCENTRALIZADOMUNICIPAL
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ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12
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DENOMINACION
Direccién: Operacién y Mantenimiento

“Area administrativa de operacién y mantenimiento”
Procedimiento: contratacién y conexién de toma de drenaje de uso doméstico.

Direccién: Operacién Y Mantenimiento

Puesto: Area administrativa de operacién y mantenimiento

Procedimiento: Contratacién y conexién de
drenaje de uso doméstico.

Tiempo de ejecucion: de 3 a 15 dias

ODAPAST Temascalapa

No.

Area o Departamento

Descripcion

Documento

Inicio
1
INICIO

Usuario

Solicita al area
administrativa de
Operacion y
Mantenimiento, informes
sobre los requisitos y
pasos para el contrato
de drenaje.

Area Administrativa de
Operacion y
Mantenimiento

Se le indica los pasos a
seguiry la
documentacion
requerida para obtener
su toma de drenaje.

Usuario

Acude con la
documentacion
requerida, para empezar
la formalmente el
proceso de toma de
drenaje.

icitados
ario:

acrediten la
propiedad a nombre

;,W%l
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AREA: POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS D ) a
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,

ELABORO: ELABORACION 16 12 2022

L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ

APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ

ACTUALIZACION h

e Copia de recibo de
pago del predial al
corriente.

s Encaso de que no
asista el titular
realizar tramite
presentar carta
poder y copia de
INE del tercero que
realizara el tramite

Verificacion

Se llenan los datos de
usuario para la

4 Area Administrativa de
Operacion y
Mantenimiento.

Area Administrativa de
Operacion y
Mantenimiento.

al Director de Operacién
y Mantenimiento

Verificacion /

Director de Operacién
y Mantenimiento

Se le entrega la comision
al fontanero de la
comunidad que solicita la
toma de drenaje para
realizar su verificacion.

Verificacion

Fontanero

Busca la opcion mas
viable para la conexién
de la toma de drenaje, y

le entrega las

indicaciones al usuario

de como tiene que
rascar y los materiales
que usara para la toma

de drenaje y el lugar

donde se tiene que
conectar (debido a gue

Verificacio

realizacién de la ~ ;
verificacion %
a4
se entrega la verificacion
%“\

P U 7L

B
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APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION
\\\..
el costo de la toma solo
incluye el permiso y
autorizacion de conectar
y nada mas).
8 Usuario Acude a las oficinas con
el area Administrativa de
Operacién y
Mantenimiento para
darle continuidad.
~
9 Area Administrativa de Se le da indicaciones al | Documentos previamente
Operacion y usuario que acuda a recibidos, mas la X
Mantenimiento caja de ODAPAST a verificacion llena por
realizar el pago parte del fontanero con
correspondiente. sus observaciones
previas.
10 Caja de ODAPAST Se da de alta la nueva Documentos previamente
toma con los datos de recibidos, mas la
usuario, y se hace el verificacion llena por /
expediente en fisico. parte del fontanero cén N
sus observaciones
previas. @{4
11 Caja de ODAPAST Lleva el expediente enfisico | Expediente fisico de torha de
al area de direccion general | drenaje a no i
de ODAPAS para recibir | solicitante. 3
cello y firma del director -
General. ' ‘ N
12 Usuario Una vez se tenga el | Expediene fisico %
expediente fisico firmado y | drenaje alnombre gel usuario
sellado hace el pago | solicitante\ / |/
correspondiente al servicio. ‘
B
NS
~
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g

Caja de ODAPAST

Registra su pago en el
sistema y le otorga al
usuario el comprobante de
pago, al mismo tiempo que
archiva su expediente
fisico.

Recibo de pago de la toma.

14

Caja de ODAPAST

Se indica al area
Administrativa de
Operacion y
Mantenimiento, que ya se
puede realizar la conexién
de la toma de drenaje.

@

Area  Administrativa  de
Operacion y Mantenimiento.

Se le da la indicacion al
usuario que ya puede
realizar su conexidon de
drenaje.

16
FIN

Usuario

Realiza su conexién de
toma de drenaje.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO {

GONZALEZ

L.P.S. LUIS ENRIQUE GUERRA

C. LUIS CRISTIAN PONCE
HERNANDEZ

L.C.P. HEINAR BENJAMIN
GONZALEZ MAM

\
Contratacion y conexién de toma de agua potable mediante red para uso domésticg"..;///f,

Usuario

Area administrativa
de Operacion y
Mantenimiento

Director de
Operacion y
Mantenimiento

Fontanero

Cajd de U
oD PAS'? ¢
/ U

T A
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RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,

ELABORO:

L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ

APROBO:

L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ

ESTADO DE MEXICO

PAGINA 66/138
FECHA D M
ELABORACION 16 12
ACTUALIZACION

Direccion de administracion y finanzas

TIERRA DE TRABASO ¥V CAMSIO
2022 - 2024

QODAPAST

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ODAPAST

Direccion de administracion y finanzas

Procedimiento: Contratacién y conexion de drenaje

de uso domeéstico

Tiempo de ejecucion: 3 a 10 dias habiles

ODAPAST Temascalapa

se entregala
verificacién al
director de operacién
Y mantenimiento

Solicita al drea
administrativade ¢
operaciény

El fontanero buscara

Se le da indicaciones al usuario que acuda

r—» a caja de ODAPAST a realizarel pago

correspondiente.

v

»

Se da de altala nuevatoma con los datos
de usuario, y se hace el expediente en

mantenimiento,
informes sobre los
requisitos y pasos
para el contrato de
drenaje.

v

Se le indicalos pasos
a seguiry la
documentacién
requerida para
obtenersutoma de
drenaje

il

Acude con la
documentacién
requerida, para

empezar
formalmente el
procesode toma de
drenaje

la opcién mas viable
para la conexiénde la
toma de drenaje, yle
entregalas
indicaciones al
usuariode como
tiene que rascary los
materiales que usara
para la toma de
drenajevyellugar
donde se tiene que
conectar (debido a
que el costo de |la
toma soloincluye el
permisoy
autorizacién de
conectar)

v

P

Se llenan los datos
del usuario para la
realizaciénde la
verificacién

Acude a las oficinas
con el area de
administraciéon de
operaciony
mantenimiento para
darle continuidad

fisico.

S

v

Llevael expediente en fisico al areade

direccién general de ODAPAST pararecibir
selloyfirmadel directorgeneral /

4 7

Una vezse tenga el expedientefisico /
firmado y sellado hace el pago 3
correspondiente al servicio

v

pago, al mismo tiempo que gfchiva
expediente fisico.

i

Registrasu pago enelsistemagle | \
otorga al usuario el comprobdnte de |/
S/

¥ Wi

Se le da la indicacién al usliario qui¢jya
puede realizar su conexionde ;:Ir je

v = I

Realiza su conexidon de tfxma de}%yenaje.

.

4/(\
/—
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DENOMINACION
Direccién: Operacién y Mantenimiento
“Area administrativa de operacion y mantenimiento”
Procedimiento: contratacion y conexién de toma de drenaje de uso comercial
Direccién: Operacién Y Mantenimiento

' S~

P

Puesto: Area administrativa de operaciéon y mantenimiento

Procedimiento: Contrataciéon y conexién de Tiempo de ejecucion: de 3 a 15 dias
drenaje de uso comercial.
ODAPAST Temascalapa \

No. Area o Departamento Descripcion Documento

Inicio Usuario Solicita al area N
1 administrativa de
INICIO Operacion y
Mantenimiento,
informes sobre los
requisitos y pasos
para el contrato de
drenaje. / \é
2 Area Se le indica los Volante de a/
a

Administrativa de pasos a seguir yla | documentacion p
Operacion y documentacidn toma de drenaje.
Mantenimiento requerida para
obtener su toma de
drenaje.

g - B o o

e X

3 Usuario Acude con la Documentos
documentacién solicitados por
requerida, para del usuyario:

empezar la °
formalmente el
proceso de toma de
drenaje.

T S e .

nombre de.
7 i L7 T

.
. W | =8
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& i .,4\[ \
‘ ST
r~y quien solicita el
tramite.
- e Copia de recibo
de pago del
= predial al
corriente.
-~ e En caso de que
no asista el
oy, titular realizar
tramite
o presentar carta
poder y copia
de INE del
& tercero que
realizara el
& tramite
Area Administrativa Se llenan los datos | Verificacién
~ de Operacion y de usuario para la
Mantenimiento. realizacién de la
—~ verificacion
~ Area se entrega la Verificacion
Administrativa de verificacion al
~ Operacion y Director de
Mantenimiento. Operacion y
= Mantenimiento
Director de Se le entrega la Verificacio
e Operacion y comision al

Mantenimiento

fontanero de la
comunidad que
solicita la toma de
drenaje para realizar
su verificacion.

3
~
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) AVANNA
P~ 7 Fontanero Busca la opcion Verificacion
mas viable para la
- conexion de la toma
de drenaje, y le
=) entrega las
indicaciones al
usuario de cémo
& tiene que rascar y
los materiales que
& usara para la toma
de drenaje y el lugar
4 donde se tiene que
conectar (debido a
& que el costo de la
toma solo incluye el
- permiso y
autorizacion de
o conectar y nada
' mas).
8 Usuario Acude a las oficinas
& con el area de /
Administracion de .
& Operacion y q(
Mantenimiento para /
& darle continuidad. )
9 Area Administrativa Se le da Documentg’s i/
& de Operacion y indicaciones al i
Mantenimiento usuario que acuda a
-~ caja de ODAPAST a AN
realizar el pago _%
a correspondiente.
|
- d% ~
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a JANAY
- 10 Caja de ODAPAST Se da de alta la Documentos
nueva toma con los | previamente
-~ datos de usuario, y | recibidos, mas la
se hace el verificacion llena por
| expediente en parte del fontanero
fisico. con sus
2 obsgwaciones
previas.
11 Caja de ODAPAST Lleva el expediente | Expediente fisico de
™ en fisico al area de | toma de drenaje a
direccion general de | nombre del usuario
~ ODAPAS para solicitante.
recibir cello y firma
J del director General.
12 Usuario Una vez se tenga el | Expediente fisicode |\
—~ expediente fisico toma de drenaje a :
firmado y sellado nombre del usuario
hace el pago solicitante.
correspondiente al
servicio.
13 Caja de ODAPAST Registra su pago en | Recibo de pago de I3’
el sistema y le toma. :
otorga al usuario el
comprobante de
pago, al mismo
tiempo que archiva
su expediente fisico.
14 Caja de ODAPAST Se indica al area

. 2 8 9 u = = g 9 o

Administrativa de
Operacion y
Mantenimiento, que
ya se puede realizar
la conexion de la
toma de drenaje.
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~
- 15 Area Se le da la indicacion
Administrativa de al usuario que ya
P | Operacién y puede realizar su
Mantenimiento. conexion de drenaje.
_—
4 16 Usuario Realiza su conexion
FIN de toma de drenaje.
|
ELABORO REVISO AUTORIZO
~~ L.P.S. LUIS ENRIQUE GUERRA C. LUIS CRISTIAN PONCE L.C.P. HEINAR BENJAMIN
GONZALEZ HERNANDEZ GONZALEZ MARTINEZ
“Contratacion y conexién de toma de agua potable mediante red para uso comercial”.
-~ Usuario Area administrativa Director de Fontanero Caja de
de Operacion y Operacion y ODAPAST
= | Mantenimiento Mantenimiento
~
~
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ACTUALIZACION

Direccion de administraciéon y finanzas

—\JJ TIERRA DE TRABAJO ¥ CAMEID
S a

022 - 202

ODAPAST

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ODAPAST

Direccion de administracion y finanzas

Procedimiento: Contratacién y conexién de drenaje

de uso comercial

Tiempo de ejecucién: 3 a 10 dias habiles

ODAPAST Temascalapa

Solicita al area
administrativade
operacidny
mantenimiento,
informes sobre los
requisitos y pasos
para el contrato de
drenajecomercial.

v

Se leindicalos pasos
aseguiry la
documentacién
requerida para
obtenersutoma de
drenaje

+

Acude con la
documentacién
requerida, para

empezar
formalmente el
proceso de toma de
drenaje

-

Se llenan los datos
del usuario para la
realizacién de la
verificacién

W

se entregala
verificacién al
directorde operacién
v mantenimiento

—

Se le da indicaciones al usuario que acuda
a caja de ODAPAST a realizarel pago

correspondiente.

*

El fontanero buscara
la opciédn mas viable
para la conexiénde la
toma de drenaje, vle
entrega las
indicaciones al
usuariode como
tiene que rascary los
materiales que usari
para la toma de
drenaje y el lugar
donde se tiene que
conectar (debido a
que el costo de la
toma soloincluye el
permisoy
autorizacionde
conectar)

v

Acude a las oficinas
con el area de
administracion de
operacidony
mantenimiento para
darle continuidad

Se da de altala nuevatoma con los datos
de usuario, y se hace el expediente en
fisico.

v

Lleva el expediente en fisico al area de
direcciéon general de ODAPAST pararecibir
selloy firmadel directorgeneral

-

Una vezse tenga el expediente fisico /
firmado y sellado hace el pago
correspondiente al servicio

=

Registra su pago en el sistemay ‘l
otorga al usuario el comprobange de |~ ]
pago, al mismo tiempo que arghjwasu

expediente fisico. //

Se le da la indicacién al usuario que
puede realizar su conexi de dren

o |

v 1/

Realizasuconexiédndet

aje. I
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" &
—~| DENOMINACION

Direccion: Operacién y Mantenimiento
“Area administrativa de operacién y mantenimiento”
Procedimiento: constancias de no toma de agua.

() (. (

Direccién: Operaciéon Y Mantenimiento
Puesto: Area administrativa de operacién y mantenimiento
Al Procedimiento: Constancias de no toma de Tiempo de ejecucién: de 3 a 10 dias
agua
J ODAPAST Temascalapa
| No. Area o Departamento Descripcion Documento A
Inicio Usuario Solicita al area
“' 1 administrativa de
INICIO Operacion y
| Mantenimiento, informes
& sobre los requisitos para
| una constancia de “NO”
& toma de agua.
| 2 Area Administrativa de Se toman los datos del
~ Operacion y usuario y del domicilio
' Mantenimiento para verificar que no ahi
™~ toma de agua
3 Area Administrativa de Se le indica que al
,\| Operacion y fontanero de la
Mantenimiento comunidad
| correspondiente que
N acuda a hacer una
[ verificacion (para
& cerciorarse que “NO”
| existe fisicamente alguna
) toma de agua).
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ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12 2022
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Acude al domicilio, de
usuario para verificar que
en efecto no existe
alguna toma de agua en
el domicilio, mediante el
llenado de su reporte de
trabajo y verificacion.

4 Fontanero

Verificacion

Acude al Area
administrativa de
Operacion y
Mantenimiento, a
entregar su verificacion y
a dar su informe de lo
encontrado en el
domicilio y que en efecto
“NO" existe alguna toma
de agua, adjuntado fotos
tomadas en el domicilio.

5 Fontanero

Verificacion, fotos y -
reporte de trabajo. K

N
N

Con la informacién
recabada por el
fontanero y mostrada en
las fotos y el informe, se
le indica al usuario acudir
a caja a hacer el pago
correspondiente para
expedir su constancia.

6 Area Administrativa de
Operacién y
Mantenimiento.

Expediente fisico de
toma de drenaje
nombre del usu
solicitante.

7 Usuario Se dirige al area de Caja
de ODAPAST para hacer
el pago correspondiente
de la constancia.
8 Caja ODAPAST Se registra el pago Recibo'\de p de
FIN hecho por el usuario y se | constanci ‘NO”

remite al area de
administracion y finanzas
para concluir con el
proceso.

toma de agua.

P
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ELABORO REVISO AUTORIZO
L.P.S. LUIS ENRIQUE GUERRA C. LUIS CRISTIAN PONCE L.C.P. HEINAR BENJAMIN
GONZALEZ HERNANDEZ GONZALEZ MARTINEZ
“Constancia de NO toma de agua” ATk

Usuario Area Director de Fontanero Caja de Area de ;
Administrativa de | Operacién y ODAPAST Administracién
Operacion y Mantenimiento y Finanzas
Mantenimiento

g -2 3 2. 23 3 3 4. 2 J 3 3 X 3 N ‘N N




b g
GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2022 - 2024, TEMASCALAPA, MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ODAPAST TEMASCALAPA 2022-2024 PAGINA 76/138

ORGANISMO F’UBLIS.O DESCENTRALIZADOMUNICIPAL
g A " PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA

AREA: POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS B % A
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,

™ | ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12 2022

M APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION S

B FAN N
Direccién de administracion y finanzas

! !)TODQPOASMT DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ODAPAST

& Direccién de administracion y finanzas

& Procedimiento: Constancia de no toma de agua Tiempo de ejecucion: 3 a 10 dias habiles

& ODAPAST Temascalapa

INICIO

4

Solicitaal drea
administrativade
operaciény
mantenimiento,
informes sobre los
requisitos parauna
constanciade "NO"
toma de agua.

Seleindicaal fontanerode la
comunidad correspondiente que acuda
a hacer una verificacién para
cerciorarse que "NO" existe
fisicamente algunatomade agua"

'

el fontanero acude al domicilio del
usuario para verificarque en efecto no
existaalgunatomade aguaenel
domicilio, mediante el llenado de su
reporte de trabajo y verificacién.

Con lainformacion

recabadapor el fontanero y~y
mostradaen lasfotosy el ™
informe, se le indicaal ;

usuarioacudira caja a hacer
el pago correspondiente
para expedirsuconstancia

A 4
Se toman los datos
delusuarioydel
domicilio para

y

constancia.

; // \
Se dirige al drea de caja[de
ODAPAST para hagt ;
pago correspon ; la

verificarque no hay
toma de agua

Acude al drea de administracién de
operacién y mantenimiento, aentregar
su verificaciényadar su informe delo
encontrado en el domicilioy que en
efecto "NO" existe algunatomade
aguam adjuntando fotos tomadasen el
domicilio.

v

se reglstrae pago

por el usuafioy se |teaI
areade inistragiény
fmanzas racon uircon el

o i—
g %
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” JRN
" DENOMINACION
Direccién: Operacién y Mantenimiento
& Procedimiento: Viajes de agua potable en camién cisterna (pipa) “venta”
i Direccion: Operacién Y Mantenimiento
Procedimiento: Viajes de agua potable Tiempo de ejecucién: de 3 a 7 dias
& en camion cisterna (pipa) “venta”
ODAPAST Temascalapa
No. Area o Departamento Descripcion Documento
& Inicio Usuario Acude a caja a hacer el
1 pago de pipa de agua
" INICIO dependiendo Ia
capacidad que solicite
& varea el precio (pipa

grande 20,000lt. O pipa
- chica 10,000It.)

Operacion y
Mantenimiento

de los viajes de pipas a
entregar a los
operadores del camién
cisterna (pipa).

de pipa. /

f

Operador de camion
cisterna (pipa)

Acude al domicilio donde
se entregara el viaje de
agua potable, y reporta

mediante fotos la entrega

2 Caja de ODAPAST Se realiza el registro del | Orden de pago
- pago y se expide la impresa de pipa
orden de pago impresa, .
o~ la cual se entrega a al
area Administrativa de :
{L} Operacion y /
Mantenimiento.
3 Area Administrativa de Se le entrega la relacién | Orden de pago
~ impresa de la solicitu 'N\
ﬁ
-
R

Ordenj/de pag
imprega de'la
solicitut-de y
fotos.
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‘J del agua al usuario
‘J solicitante
J 5 Operador de camion Acude al Area Orden de pago
J cisterna (pipa) Administrativa de impresa de la solicitud
Operacion y de pipa.
J Mantenimiento, a
entregar, la orden de
J pago.
_J 6 Area Administrativa de Se archiva la orden de | Expediente fisico de ]
FIN Operacion y pago, junto con un vale | toma de drenaje a
J Mantenimiento. gue se hace por ya nombre del usuario 3
habar entregado el solicitante y vale de
J servicio de agua potable | orden de entrega de
mediante pipa. agua.
~J ELABORO REVISO AUTORIZO
L.P.S. LUIS ENRIQUE GUERRA C. LUIS CRISTIAN PONCE L.C.P. HEINAR BENJAMIN
«-I GONZALEZ HERNANDEZ GONZALEZ MARTINEZ
Viajes de agua potable en camion cisterna (pipa) “venta”
Usuario Caja de Area de Administracién | Director de
ODAPAST de Operacion y Operacion y
Mantenimiento Mantenimiento

. W Tae T T T e N
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s
Direccién de administracion y finanzas

4 Q)ODAPAST DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ODAPAST

& Direccién de administracién y finanzas

~ Procedimiento: Viajes de agua potable en camién Tiempo de ejecucion: 3 a 10 dias habiles

cisterna (pipa) “venta
= ODAPAST Temascalapa
1 : » se le entregala relacién de losviajes de pipas aentegara los
INICIO operadores de los caminoes cisterna (pipas)

h 4

A 4

Acude a caja a hacer
el pago de agua
dependiendodela

Acude al domicilio donde se entregara el viaje de agua potable, y
reportamediante fotos laentrega del agua al usuario solicitante

capacidad que l
. solicite se ajustael
precio (pipa) acude al drea administrativa de oeraciény mantenimiento, a

entregarlaordende pago.

] !

serealizael registro se archiva laorden de pago, junto con un vale que se hace por

P del pagoy se expide haberentregado el servicio de agua potable mediante pipa. /-

la ordende pago

impresa, |la cual se '
. entrgaal area il

administrativa de ]
@ operaciény @ k

manrenimiento

. %‘
L ez
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DENOMINACION
Direccion: Operacién y Mantenimiento
Procedimiento: Viajes de agua potable en camién cisterna (pipa) “apoyo”
Direccion: Operacion Y Mantenimiento

S S e

I Procedimiento: Viajes de agua potable Tiempo de ejecucion: de 3 a 7 dias
a en camion cisterna (pipa) “Apoyo”.
J ODAPAST Temascalapa
I No. Area o Departamento Descripcion Documento
" Inicio Usuario Acude al drea
l 1 administrativa de
& INICIO Operacion y
| Mantenimiento, a
~ solicitar el apoyo de N

agua mediante camion 3
cisterna (pipa),
exponiendo, la razén por

la cual pide el apoyo. /
2 Area Administrativa de Se hace el llenado de Solicitud de apoyo y
Operacion y una solicitud de apoyo agradecimiento
Mantenimiento de agua mediante pipa
I de agua, y a su vez el
i agradecimiento, se
J agenda su posible
entrega del apoyo, esto
I depende de las entregas
- que tenga previas el
operador de la pipa.

N N .

S
w

Operador de camion Acude al domicilio a Solicitud fle a
cisterna (pipa) hacer entrega del apoyo | agradeciimiento
,_I de la pipa de agua

potable, reportando su
.‘| entrega mediante fotos.

1 )

80
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~ 4 Area Administrativa de Se registra el apoyo Solicitud de apoyo y
FIN Operacion y brindado y a la solicitud | agradecimiento junto
—~ Mantenimiento se le adjuntan las fotos | con las fotos.

de su entrega.

& ELABORO REVISO AUTORIZO

L.P.S. LUIS ENRIQUE GUERRA C. LUIS CRISTIAN PONCE L.C.P. HEINAR BENJAMIN
= GONZALEZ HERNANDEZ GONZALEZ MARTINEZ
-~ Viajes de agua potable en camion cisterna (pipa) “Apoyo”.

Usuario Area de Administracion de Director de Operacién y Operacion de camion

- Operacion y Mantenimiento Mantenimiento cisterna (pipa)
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" AN
§ ‘
Direccion de administracion y finanzas
5 |
E | Q)?“Rﬁ,ﬂﬁgl DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ODAPAST
2022 . 2024
& Direccién de administracion y finanzas
& Procedlmlento:_ Winjes d(.a ag‘L.la pota”ble DRIESTER Tiempo de ejecucion: 3 a 10 dias habiles
cisterna (pipa) “Apoyo
) ODAPAST Temascalapa
) se hace elllenado de unasolicitud de apoyo de agua mediante pipa
| deagua, yasuvezel agradecimeinto, se agentasu posible entrega
& & del apoyo, esto depende de las entregas que tenga previas el
- operadorde |a pipa.
- Acude al area
administrativade v
L operaciény Acude al domicilioa hacerentrega del apoyo de la pipade agua
mandenimiento, a potable, reportanto su entrega mediante fotos
& solicitarel apoyode I
agua mendiante : = :

i camidncisterna se registra el apoyo brindadoy a la solicitud se le adjuntanla%

(pipa), exponiendo la desu entrega.
40 razon por lacual pide

el apoyo.

" FIN
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DENOTACION
Direccién De Operaciones Y Mantenimiento
Puesto: “Fontanero”
Procedimiento: Reparacién de fugas de agua

Direccién: Operacién Y Mantenimiento

Puesto: “Fontanero”

Procedimiento: Reparacién de fugas de
agua

Tiempo de ejecucién: de 3 a 10 dias habiles

ODAPAST Temascalapa

No.

Area o Departamento

Descripcion

Documento

1
inicio

Director de Operacién y
Mantenimiento

Le entrega la comision al
fontanero de acudir a la
ubicacién donde se
indica se encuentra la
fuga.

Orden de comision
“Verificacion/orden de
trabajo”

Fontanero

Acude a la ubicacion de
la fuga, para verificar que
si este la fuga, llena su
verificacion, y toma fotos
para adjuntar al archivo.

Fontanero

Entrega su reporte al
Area Administrativa de
Operacion y
Mantenimiento.

En caso de que el
fontanero lo requiera se
genera una requisicion
para el material que se

ocupe.

A
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— 5 Fontanero Hace una solicitud de

requisicion de material a

= ocupar al area

administrativa de

s Operacion y

Mantenimiento.

e, 6 Area Administrativa de Se realiza el llenado de Requisicién
Operacion y la requisicién para los

Mantenimiento. materiales a utiliza, y se

le entrega al fontanero

que lo solicita.

7 Fontanero Acude con el proveedor Requisicion
A correspondiente para el
material solicitado en la
requisicion.
= 8 Fontanero Manda fotos del material Fotos de material k
a utilizar después de que /
-~ el proveedor se le /
entrega. /
N 9 Fontanero Se hace la Reparacion Fotos de la rep ion de/
de la fuga de agua. la fuga d 'gua.}

10 Fontanero Entrega su reporte de Fotos de Id feparat,
e haber realizado y la fuga de a
terminado la reparacion “Verificagion/ord

de la fuga, mediante trabajo

=
N
~V
N fotos, y en caso de que
sea de alguna toma, el )
& propietario le firma de ' /
conformidad. i //7 //}; ~N
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11
Fin

Area Administrativa de
Operacion y
Mantenimiento

Se pasa al concentrado
de fugas reparadas, el

Formato de datos
personales para fuga de

Operacion y

Mantenimiento de

Mantenimiento

Operacién y
Mantenimiento

reporte de fuga agua
ELABORO REVISO AUTORIZO
L.P.S. LUIS ENRIQUE GUERRA C. LUI§ CRISTIAN PONCE L.C.P. HEINAR BENJAMIN
GONZALEZ HERNANDEZ GONZALEZ MARTINEZ
“Reparacion de fuga de agua”
Director de Fontanero Area administrativa de Usuario
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g2 g5 9 5 3 4

DENOMINACION
Direccién: Operacién y Mantenimiento
Puesto: “Fontanero”

Procedimiento: desazolve de drenaje domestico

Direccion: Operacion Y Mantenimiento

Puesto: “Fontanero”

Procedimiento: desazolve de drenaje

Tiempo de ejecucion: de 3 a 10 dias habiles

domestico
ODAPAST Temascalapa
No. Area o Departamento Descripcion Documento
1 Director de Operacion y Comisiona al fontanero, | Verificacion/ Orden de
inicio Mantenimiento para la atencion y el trabajo
desazolve del drenaje.
2 Fontanero En caso de no contar Requisicion
con el material necesario
se solicita una /
verificacion para el
material requerido, al
Area Administrativa de
Operacién y
Mantenimiento.
3 Area Administrativa de Se recaban los datos y

Operacion y
Mantenimiento.

las especificaciones del
material requerido para
el trabajo, vy se le entrega
impresa y sellada al
fontanero.
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B
&= 4 Fontanero Acude con el proveedor | Requisicion
adecuado para la
~ adquisicion del material
solicitado.
5 Fontanero Toma fotos y las hace Fotos de material
& llegar al area solicitado
administrativa de
- operacion y
mantenimiento para ser
s archivadas.
& 6 Fontanero Acude el fontanero a la | Verificacion/Orden de
ubicacion del drenaje a | trabajo
- desazolvar, y realiza el
desazolve y o limpieza
s del drenaje solicitado.
7 Fontanero Se entrega reporte de Verificacion/Orden de [
o que se realiz¢ el servicio | trabajo
de desazolve, con fotos y | Y fotos \
la orden de trabajo ‘
& donde le firma el usuario
de haber realizado el
& servicio. ,
8 Area Administrativa de Se archiva la orden de Verificaciop/Orden
- Fin Operacion y trabajo relacionada al trabajo N
Mantenimiento desazolve del drenaje y fotos _%
- realizado.
3 V
S——
" ELABORO REVISO AUTORIZO
L.P.S. LUIS ENRIQUE GUERRA C. LUIS CRISTIAN PONCE L.C.P. HEINAR BENJAMIN N
GONZALEZ HERNANDEZ GONZALEZ MARTINEZ ™
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“Desazolve de drenaje doméstico.”
Director de Fontanero Area administrativa de Usuario
Mantenimiento de Operacién y

Operacion y Mantenimiento
Mantenimiento




~ GOBIERNO DEL _
ESTADO DE MEXICO

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2022 - 2024, TEMASCALAPA, MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ODAPAST TEMASCALAPA 2022-2024 PAGINA 89/138

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADOMUNICIPAL
- ARE A: PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M A
" POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS

RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,

" | ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12 2022
APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION
& Municipio de Temascalapa, Estado de México.

.‘J ODAPAST DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ODAPAST

TIERRA DE TRABAJO ¥ CAMBIO
2022 - 2024

Q

Direccion de administracion y finanzas

Procedimiento: Desazolve de drenaje Tiempo de ejecucion: 3 a 10 dias habiles

ODAPAST Temascalapa

Se entregael reporte
Realizael sedazolve del que se realizo el servido
drenaje solicidado de desazolve, con fotos

y la ordende trabajo

Desazolve de drenaje

- Acude el fontaneroala
ubicaciéndel drenaje a
-~y Se archiva laordende
: T 4 trabajorelacionadaal
- S‘? SOHFfta servicioala desazolve del drenaje
d|reCC{o.n enera) v/ Comisionaal fontanero realizado
N ’c?flcmaya sea' de la comunidad
ﬂsmamentf.z aVia correspondiente, parala
~ telefonica atenciony el desazolve
‘L del drenaje
i Se recaba del usuariola T
- informach?n personal Seledaelinformeal
requeridapara director de operaciony
= propormonarel.ser\'n'uo mantenimiento, sobre el
juntocon la ubicacién desazolve de drenaje
del drenaje quesevaa
2 desenzolvar

. N
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~ DENOMINACION
Direccién: Operacion y Mantenimiento
" Puesto: “Fontanero”
E Procedimiento: contratacién y conexién de toma de agua potable tanto doméstico como comercial
Direccién: Operacién Y Mantenimiento
& Puesto: “Fontanero”

= Procedimiento: Contratacién y conexion de
toma de agua potable tanto doméstico
- como comercial.

Tiempo de ejecucion: de 3 a 10 dias habiles

ODAPAST Temascalapa

No.

Area o Departamento

Descripcion

Documento

1

Director de Operacién

Se le entrega la comision

Verificacion

Inicio y Mantenimiento al fontanero.
2 Fontanero Busca la opcion mas Verificacion
viable para la conexién
de la toma de agua,
3 Fontanero Le entrega las

indicaciones al usuario
de como tiene que rascar
y los materiales que
usara para la toma
(debido a que el pago
solo incluye derecho a
conectarse, y conexién,
no material ni el rascar).

//,,%
///-17 Q\

)

P LE
C—%‘/

90
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10 Caja de ODAPAST Registra su pago en el Recibo de pago de la
sistema y le otorga al toma.
usuario el comprobante
de pago, al mismo
tiempo que archiva su
expediente fisico.
11 Caja de ODAPAST Se indica al area
Administrativa de
Operacion y
Mantenimiento, que ya
se puede realizar la
conexion de la toma de
agua. V
12 Area Administrativa de Se le da la indicacién al ~
Operacion y fontanero que acuda a
Mantenimiento. hacer la conexion de la
toma de agua del
usuario.
13 Fontanero Acude al domicilio donde o
se realizara la conexion
de la toma y hace la
conexién de la toma de
agua.
14 Fontanero Reporta mediante fotos
Fin que se hizo la conexion. AN
o
i
ELABORO REVISO AUTORIZO Y
L.P.S. LUIS ENRIQUE GUERRA C. LUIS CRISTIAN PONCE L.C.P. HEINAR BENJAMIN
GONZALEZ HERNANDEZ S
|

GONZALEZ MARTINEZ s
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“Contratacion y conexion de toma de agua potable mediante red para uso doméstico”.

Director de
Operacion y
Mantenimiento

Fontanero

Area de

Operacion y
Mantenimiento

Administracién de

Usuario

Cajade
ODAPAST

Municipio de Temascalapa, Estado de México.

£,ODAPAST

A BETRABAIO ¥ CAMBY
20232 - 2024

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ODAPAST

Direccion de administracion y finanzas

Procedimiento: Contratacion y conexion de toma de
agua potable mediante red para uso doméstico.

Tiempo de ejecucion: 3 a 10 dias habiles K

ODAPAST Temascalapa

Solicita al area de
operaciony
mantenimiento,
informes sobre los
requisitosy pasos
para el contrato de
toma de agua
potable de uso
domestico

I

Sele indicalos pasos
aseguiry la
documentacion
requerida para
obtenersutoma de
agua

v
Acude con la
ocumentacion
requerida, para
empezar
formalmente el
proceso de toma de
agua

Busca la opcién mas
viable parala conexién
de la toma de agua, v le
entregalasindicaciones

al usuariode cémo tiene
que rascar y los
materiales que usara
para la toma (debidoa
que el pago soloincluye
derecho a conectarse, y
conexién, no material ni
rascar)

Acude a las oficnias con
el area de operaciény

+

Se le entregala
comision al fontanero
de la comundad

T

Se entregala
verificacién al director
de operaciény
mantenimiento

F

Se llenan los datos del
usuario para la
realizacionde la
verificacion

mantenimiento para
darle seguimiento.

ac (3
Se le da indicacionbgsal /
usuario que acud
caja de ODAPAST
realizarel pago
correspondientg.

w1
Se da de alta]a nue
toma con loﬁatos

usuario, y%e hace e

e fisic

I
Lleva el expegdie en
fisicoal a Y

direccion general de

ODAPAST para recibir
selloyfirmadel
director general

expedien

LT

g
&x y

1

T SV
7 93
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Municipio de Temascalapa, Estado de Méxica.

.‘J ggﬁgﬁgj DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ODAPAST

2022 - 2024

«

Direccion de administracion y finanzas

Procedimiento: Contratacion y conexion de toma de
agua potable mediante red para uso doméstico.

ODAPAST Temascalapa

Tiempo de ejecucion: 3 a 10 dias habiles

@ Se indicaalleixrea de Reportamediante fotos
QpERREEY » laconexiénrealizada
mantenimiento, que
» yasepuederealizar
Una vezse consigael la coexién de toma
expedientefisico, de agua.
firmadoysellado Acude al domiciliodo
hace el pago se realizaré laconexidn
correspondiente al delatomay hace [
servicio. conexionde latogaa.
v Seledalaindicaciénal
Registrasupago en fontaneroque acudaa
elsistemayle otorga hacer laconexidnde la
al usuarioel toma de agua del
comprobante de usuario
pago, al mismo N
tiempo que archiva v
su expediente fisico.
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~.| Area: e LW
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,
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DENOMINACION
Direccién: Operacion y Mantenimiento
Puesto: “Fontanero”

Procedimiento: Verificacidn para constancias de no toma de agua.

Direccién: Operacién Y Mantenimiento

Puesto: “Fontanero”

Procedimiento: verificacion para
Constancias de no toma de agua

Tiempo de ejecucion: de 3 a 10 dias

Operacion y
Mantenimiento

fontanero de la
comunidad
correspondiente que
acuda a hacer una
verificacion (para
cerciorarse que “NO”
existe fisicamente alguna
toma de agua).

ODAPAST Temascalapa
No. Area o Departamento Descripcion Documento
1 Usuario Solicita al area
INICIO administrativa de
Operacién y
Mantenimiento, informes
sobre los requisitos para
una constancia de “NO”
toma de agua.
2 Area Administrativa de Se toman los datos del
Operacion y usuario y del domicilio
Mantenimiento para verificar que no ahi
toma de agua
3 Area Administrativa de Se le indica que al

Fu
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~.. | AREA:

ORGANISMO  PUBLICO DESCENTRALIZA
PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA

POTABLE, DRENAJE Y TRATA
RESIDUALES DEL MUNICI

DOMUNICIPAL

MIENTO DE AGUAS
P10 DE TEMASCALAPA, MEXICO,

FECHA

D

~ | ELABORO:

L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ

ELABORACION

16

12 2022

~| APROBO:
E4E

L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ

CTUALIZACION

s

—

Fontanero

Acude al domicilio, de
usuario para verificar que
en efecto no existe
alguna toma de agua en
el domicilio, mediante el
llenado de su reporte de
trabajo y verificacion.

Verificacion e

Fontanero

Acude al Area de
Administracion de
Operacion y
Mantenimiento, a
entregar su verificacion y
a dar su informe de lo
encontrado en el
domicilio y que en efecto
“NQ” existe alguna toma
de agua, adjuntado fotos
tomadas en el domicilio.

Verificacion, fotos y
reporte de trabajo.

Area Administrativa de
Operacion y
Mantenimiento.

Con la informacion
recabada por el
fontanero y mostrada en
las fotos y el informe, se
le indica al usuario acudir
a caja a hacer el pago
correspondiente para
expedir su constancia.

Expediente fisicode
toma de drenaje a :
nombre del usuario /
solicitante.

Usuario

Se dirige al area de Caja

de ODAPAST para hacer

el pago correspondiente
de la constancia.

FIN

Caja ODAPAST

Se registra el pago
hecho por el usuario y se
remite al area de
administracion y finanzas
para concluir con el
proceso.

Recibp de
consta
toma de agua.

[

j’de “NO”

P <

*.E_—‘/? £
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"™,
Ny ELABORO REVISO AUTORIZO
L.P.S. LUIS ENRIQUE GUERRA C. LUIS CRISTIAN PONCE L.C.P. HEINAR BENJAMIN
o o GONZALEZ HERNANDEZ GONZALEZ MARTINEZ
~ “verificacion para Constancias de no toma de agua”
Usuario Area de Director de Fontanero Caja de Area de
"~ Administracion de | Operacion y ODAPAST Administracion
Operacién y Mantenimiento y Finanzas
— J Mantenimiento

"~

)

)
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ORGANISMO PUBLIgO DESCENTRALIZADOMUNICIPAL
A v PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D
AREA POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS M A
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,
ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12 2022
APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION
\ \
Direccién de Operacién y Mantenimiento '
-@Qgﬁﬂﬁgff DIRECCION DE OPERACION Y MANTENIMIENTO ODAPAST x
2022 . 2024
Direccion: Operacion Y Mantenimiento /
Procedimiento: ver:gﬁx;gz apga:aa Constancias de no Tiempo de ejecucién: 3 a 10 dias habiles ".
R ODAPAST Temascalapa
- « Con lainformacién recabada
peyal fontanerqy mostrada se dirige al drea de caja de
2\ : e i £ I_as fatosy e_l infarme; e e ODAPAST para hacer el pago
El usuariosolicitaal area indica al usuario acudr a caja a correspondiente de la
administrativade hacer el pago correspondiente COnEtans s :
" operacidny para expedir su constancia.
mantenimiento, informes
= sobre los requisitos para T
unha constanciade "NO" v
— toma de agua. ; .Acud.e’al dreade 5 Se le requiere el pago hecho
T administracion de operaciony Galii=UaHo e tarfte
mantenimiento, aentregarsu P e R RS
- Se toman los datos del verificaciéonyadar su informe < ] Y
usuarioy del domicilio de loeticontradoenel finanza para concluircon
" para verificar que no haya domicilioy que no existiotoma RIOLES0
b toma de sgugen el de agua, con las fotos
domicilio sefialado. correspondientes que se
-5 v tomarion en el domicilio
J se leindicaqueal f
fontanerg e Acude al domicilio de usuario
comunidad e
J < para verificarque en efectono
correspondiente que :
existe algunatomaenel
acudap a haceruna > e :
SR domicilio, mediante el llenado
l verificacion (para d Lo f R )
- cerciorarse de que "NO" e:sUin O':TE o oy
existe fisicamente alguna VEHTESCON.
| toma de agua) 3
J =
g
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ORGANISMO PUBLIgO DESCENTRALIZADOMUNICIPAL
A . PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA
AREA POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS D M A
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,
ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12 2022
APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION
N

Direccion: Operacion y Mantenimiento

Procedimiento: Movimiento de valvulas.

DENOMINACION

Puesto: “Fontanero”

Direccién: Operacién Y Mantenimiento

Puesto: “Fontanero”

Procedimiento: Movimiento de valvulas.

Tiempo de ejecucion: varias veces al dia.

ODAPAST Temascalapa
No. Area o Departamento Descripcion Documento
1 Fontanero Se llena el depdsito de
INICIO agua para poder posterior
mente liberar el agua.
2 Fontanero Se abren y cierran las
valvulas adecuadas para
suministrar agua al sector
correspondiente del dia.
3 En dado caso que se
FIN requiera o exista la
solicitud de algln usuario
se acude a su domicilio
para revisar la presion si
no le cae agua, y buscar
un motivo.
ELABORO REVISO AUTORIZ] |
L.P.S. LUIS ENRIQUE GUERRA C. LUIS CRISTIAN PONCE L.C.P. HEINAR BENUAMIN
GONZALEZ HERNANDEZ GONZALEZ MARTINEZ
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADOMUNICIPAL

AREA: PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M A
& . POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,

- | ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12 2022
~ | APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION
- ™
- “Movimiento de valvulas”
L Fontanero ] Usuario |
Direccion: Operacion Y Mantenimiento
> DIRECCION DE OPERACION Y MANTENIMIENTO ODAPAST
4, ODAPAST
=4 J Tebfns ik I{m.v't ¥ CARE 5
{

Direccion: Operacion Y Mantenimiento \

& Procedimiento:movimiento de valvulas | Tiempo de ejecucion: viarias veces al dia |
ODAPAST Temascalapa
l Se abren y cierran las valvulas
-~ Se llena depésito adecuadas para suministrar agua
de agua para al sector correspondiente del dia.
& posteriormente
liberar el agua
d. En dado caso que se requiera o
= exista la solicitud de algun usuario
se acude a su domicilio para revisar
) la presion si no le cae agua y busca
un motivo,

e
)
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADOMUNICIPAL

AREA: PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M A
& : POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,

— | ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12 2022
~ | APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION
- DENOMINACION
Direccion: Operacion y Mantenimiento
~\ “Fontanero”
Procedimiento: Reporte y Registro de actividades realizadas.
Direccion: Operacion Y Mantenimiento
Puesto: Fontanero
o~
Procedimiento: Reporte y Registro de Tiempo de ejecucién: de 3 a 5 dias
- actividades realizadas.
ODAPAST Temascalapa
. No. Area o Departamento Descripcion Documento
- 1 Fontanero Realiza sus verificaciones | Verificacion
INICIO para toma nueva y para
—~ constancias de no toma
de agua.
o A
Py 2 Fontanero Las llena con las Verificacion, fot05{9
observaciones copia de INE.
correspondientes, y las
" entrega al 4rea
administrativa de
& operacién y
mantenimiento, junto con
> las fotos tomadas en cada LN
verificacion, y firmadas @,
- por los usuarios,
adjuntando copia de su %’
| INE.
dﬂ(‘}) S
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADOMUNICIPAL
AREA: PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M A
p POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,
ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12 2022
APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION
3 Fontanero En los movimientos de Verificacion, fotos y
valvulas, reparacion de copia de INE
fugas de agua, y limpieza
de algun drenaje
(pequefio) domestico se
toman fotos y se envian al
area de Operacion y
Mantenimiento, junto con
el llenado de las
verificaciones, junto con
una copia del INE del
usuario.
4 Fontanero Le entrega una bitacora de Bitacora
Fin actividades al area
administrativa de
operacion y
mantenimiento.
ELABORO REVISO AUTORIZO
L.P.S. LUIS ENRIQUE GUERRA C. LUIS CRISTIAN PONCE L.C.P. HEINAR BENJAMIN
GONZALEZ HERNANDEZ GONZALEZ MARTINEZ /

“Reporte y Registro de actividades realizadas”.

Fontanero

=

(

<
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ORGANISMO PUBngO DESCENTRALIZADOMUNICIPAL
A A PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA
~ | AREA: POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS D M A
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,
- | ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12 2022
~ | APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION
=
~ Direccién: Operacion Y Mantenimiento
-~ DIRECCION DE OPERACION Y MANTENIMIENTO
#,ODAPAST ODAPAST
Direccion: Operacion Y Mantenimiento
g Procedimiento: Reporte y Registro de Tiempo de ejecucion: de 3 a 5 dias
actividades realizadas
i ODAPAST Temascalapa
a Se entregara al area administrativa de
operacion y mantenimiento, con
L observaciones correspondientes y las
fotos tomadas en cada verificacion y
Debera realizar sus »| firmada por los usuarios adjuntando
verificaciones para toma nueva copia de sus INE
y para constancias de no toma
d i de agua 4
Se tomaran fotos de los movimientos, / i
reparaciones y limpieza de drenaje, seran {
enviadas al area de Operacién y Mantenimiento
§i junto con el llenado de las verificaciones, junto con
una copia del INE del usuario.
l : AN
m Se deberd entregar una bitdcora de / ‘7“
AI actividades al Area Administrativa N
Operacién y Mantenimiento /
J \/ v
. )
| <
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OEGANISMO F'UBLISO DESCENTRALIZADOMUNICIPAL

A £ PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA

AREA' POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS D M A

RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,
ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12 2022
APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION

DENOMINACION
Direccién: Operacién y Mantenimiento
“Pocero”

Procedimiento: Reporte de la carga de agua a pipas que acuden

Direcciéon: Operaciéon Y Mantenimiento

Puesto: Pocero

Procedimiento: Reporte de la carga de agua
a pipas que acuden

Tiempo de ejecucion: de 3 a 5 dias

ODAPAST Temascalapa

No.

Area o Departamento

Descripcion

Documento

1
INICIO

Conductor de camién
cisterna (pipa)

Acude con el Boucher de
pago y vales emitidos al
momento de la compra o
dados por caja y el area
administrativa de
operacion y
mantenimiento
(correctamente sellados).

Boucher y vales

Pocero

Al revisar
adecuadamente el
Boucher y los vales que
coincidan con el nimero
de factura se hace el
llenado de la pipa.

Boucher y va SJ/,
:/

J

|

Pocero

Se termina de llenar el
resto de los vales y se

guardan. Entregando el
Boucher al conductor.

Bouc ®a1e

|/
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADOMUNICIPAL

AREA PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M A
& ' POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS

RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO.
- | ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12 2022

APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION

W
—_ 4 Pocero Le entrega los vales llenos | vales '\\\\\.
Fin al area administrativa de \\. ;
- operacién y \\\3
mantenimiento \\ “
N A\

ELABORO REVISO AUTORIZO
-~ L.P.S. LUIS ENRIQUE GUERRA C. LUIS CRISTIAN PONCE L.C.P. HEINAR BENJAMIN
‘ GONZALEZ HERNANDEZ GONZALEZ MARTINEZ
“Reporte de la carga de agua a pipas que acuden”
-~ Conductor de camién cisterna (pipa) Pocero
"~
il
i
P

)

9 3 9
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g,EGANLIiMO EgUBLIgO DESCENTRALIZADOMUNICIPAL
A . RA PRESTACION DE LOS RVIC Di
- AREA POTABLE, DRENAJE Y ETRATAI\S."I,FENTOIO%E EAéﬁ{;\'g FEGHA D M A
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO.
~. | ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12 2022
~ | APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION \
- Direccién: Operacion Y Mantenimiento
DIRECCION DE OPERACION Y MANTENIMIENTO ODAPAST
2 4,ODAPAST \
£\
” Direccion: Operacion Y Mantenimiento A\
Procedimiento: Reporte de la carga de agua a pipas que Tiempo de ejecucion: de 3 a 5 dias YRR
- acuden ( N
ODAPAST Temascalapa \ N\ \\

I Se entregara al area administrativa
. s : de operacion y mantenimiento, con
Debera realizar sus P ; y ST,
e observaciones correspondientes y
verificaciones para toma e
= > las fotos tomadas en cada

nueva y para constancias

de toma de agua verificacién y firmadas por los
) usuarios, adjuntando copia de su
INE.
& Se deberd entregar una l
bitacora de actividades al Area Se tomara fotos de los movi
& Administrativa de Operacion y | reparaciones y limpieza de
Mantenimiento. i seran enviadas al Area de
& y Mantenimiento junto cgn | llen

copia del INE del usuarip.

| et
| 72

l de las verificaciones, jynto

[4}
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D M A
ELABORACION 16 12 2022

APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ

ACTUALIZACION

-d-ded-ddd - aadd -dd P dog P

DENOMINACION
Direccidn: Operacién y Mantenimiento
“Pocero”

Procedimiento: Control de entrada y salida de material y/o herramienta.

Direccién: Operacién Y Mantenimiento

Puesto: Pocero

Procedimiento: Control de entrada y salida
de material y/o herramienta.

Tiempo de ejecucion: el mismo dia que ocurre
el ingreso o salida.

ODAPAST Temascalapa

~

.

No. Area o Departamento

Descripcion

Documento

1 Solicitante o encargado
INICIO de entregar material y/o
herramienta

Acude al pozo a recoger
o a dejar el material y/o
herramienta, con el
permiso previo del
Director General o el
Director De Operacién Y
Mantenimiento,
entregando hoja firmada
y sellada, por alguno de
los dos o por los dos, (en
ocasiones la autorizacion
es via telefénica
hablando directo alguno
de los directores con el
pocero)

Permiso del préstamo o
entrega de material y/o
herramienta.

2 Pocero

Le entrega lo solicitado o
permite la entrada y
entrega del material y/o
herramienta. Tomando
fotos de todo lo que
suceda.
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‘ ORGANISMO PUBLIgO DESCENTRALIZADOMUNICIPAL
iy = PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA
' AREA POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS D M A
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,

- | ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12 2022
™ | APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION

\
-~ AN
=Y 3 Pocero Me manda en ese Fotos.

Fin momento fotos del
= material y/o herramienta
a los directores tanto
5 Director General como al
de Operacion y o
Mantenimiento. (
PR ELABORO REVISO AUTORIZO
L.P.S. LUIS ENRIQUE GUERRA C. LUIS CRISTIAN PONCE L.C.P. HEINAR BENJAMIN
b GONZALEZ HERNANDEZ GONZALEZ MARTINEZ
pel “Control de entrada y salida de material y/o herramienta”
Solicitante o encargado de entregar material y/o Pocero
3 herramienta
=5
-~
{ A

\;

o )
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Direccién: Operacion Y Manteqimiento
,4_‘..& ODAPAST DIRECCION DE OPERACION Y MANTENIMIENTO ODAPAST
= et

Direccion: Operacion Y Mantenimiento

Procedimiento: Control de entrada y salida de material Tiempo de ejecucion: de 3 a 5 dias
/o herramienta

ODAPAST Temascalapa

INICIO Se hace revision del Boucher y los

l vales que coincidan con el nimero

\
de factura se hace el llenado de la . %
Debera acudir con el Boucher de Pipa.
pago y vales emitidos al >

v

momento de la compra o dados
por caja y el Area Administrativa
de Operacion y Mantenimiento.

"

Una vez terminado el llenado del

resto de los vales, se guardan,
entregando el Boucher al conductor. /
l ;
Se deberd entregar
il
Y.‘

bitacora de actividades al Are
Administrativa de Operagion ?

7

3
{\
¥
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— \

J DENOMINACION \

e & —

b Direccion: Operacién y Mantenimiento
| “Pocero”
a Procedimiento: Mantenimiento y reporte de cualquier anomalia en

2 tableros o bombas.
I Direccién: Operacién Y Mantenimiento

¥

i,

2oz

P s

25

Puesto: Pocero

Procedimiento: Mantenimiento y reporte de Tiempo de ejecucién: 1 a 5 dias
cualquier anomalia en tableros o bombas. ~
~ ODAPAST Temascalapa : ~

~ No. Area o Departamento Descripcidn Documento

1 Pocero Hace revision y Reporte de anomalia y

-~ INICIO mantenimiento de: fotos
Tableros
~ Paneles de encendido
Cloracién
.\ =

Cables

Presion de las bombas
o . Efc

En caso de encontrar
alguna anomalia se hace el
reporte de inmediato a los
directores de operacion y
- mantenimiento tanto como
al director general.

2 Pocero Si se puede hacer la Requi @o/nés Fotos.
reparacion, se realiza en b
dado caso que no, acude
el director de operacion y
mantenimiento para X
recabar un informe del Py
i problema y hacer las P S

| F FE
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N
- requisiciones
correspondientes para el
o material que se necesite \
para |a reparacion.
3 Pocero Al tener el material Fotos.
& Fin requerido se hace la
reparacion, junto con mas
& personal de apoyo.

_J ELABORO REVISO AUTORIZO

L.P.S. LUIS ENRIQUE GUERRA C. LUIS CRISTIAN PONCE L.C.P. HEINAR BENJAMIN
J GONZALEZ HERNANDEZ GONZALEZ MARTINEZ
J “Mantenimiento y reporte de cualquier anomalia en tableros o bombas”

Pocero Director General Director de Operacién y Personal de apoyo
J Mantenimiento

e g 9. . o o
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N
| Direccion: Operacion Y Mantenimiento 1\
DIRECCION DE OPERACION Y MANTENIMIENTO ODAPAST '
3 4,0DAPAST \
- Direccion: Operacion Y Mantenimiento A\
Procedimiento: Control de entrada y salida de material Tiempo de ejecucion: el mismo dia que ocurre el ingre
~ /o herramienta o salida
ODAPAST Temascalapa

.-.J

)

N
K|
AI
.

—'~|
__[
,...,l

|

Se deberda dar revision y
mantenimiento de:

e Tableros

¢ Paneles de encendido

e Cloracion

e Cables
¢ Presion de las bombas
o FEtc.

En caso de encontrar alguna
anomalia se hace el reporte de
inmediato a los directores de
operacion y mantenimiento tanto
como al director general.

Se realizara la reparacién y en caso de que no
se pueda, acude el director de Operacion y
Mantenimiento para recabar un informe del
problema y hacer las requisiciones

correspondientes para el material que ge
necesite para la reparacion. \

l st
lé.

se hace la reparacion, ju
personal de apoyo. 4

777

[
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"‘-I

DENOMINACION

Direccion: Operacién y Mantenimiento

“Pocero”

Procedimiento: Limpieza dentro y fuera del pozo

/:fg 1

>

Direccién: Operacién Y Mantenimiento

-

Puesto: Pocero

Procedimiento: Limpieza dentro y fuera del

Tiempo de ejecucién: 3 a 5 dias

pozo
ODAPAST Temascalapa
No. Area o Departamento Descripcion Documento
1 Pocero Se hacen labores de Fotos
INICIO limpieza como barrer,
pintar, limpiar, faena
dentro y fuera de las
instalaciones del pozo
para mantener lo mas
limpias las instalaciones.
2 Pocero Se toman fotos de todo | Fotos.
el proceso de limpieza.
3 Pocero Manda el reporte al Fotos.
Fin director de Operacion y
Mantenimiento.
ELABORO REVISO AUTORIZO l @

/-"“’\;/\“\
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~ | AREA: POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS M A
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,

- | ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12 2022
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RE
- L.P.S. LUIS ENRIQUE GUERRA C. LUIS CRISTIAN PONCE L.C.P. HEINAR BENJAMIN
GONZALEZ HERNANDEZ GONZALEZ MARTINEZ

i -

“Limpieza dentro y fuera del pozo”
by Pocero

Direccién: Operaciéon Y Mantenimiento
DIRECCION DE OPERACION Y MANTENIMIENTO ODAPAST ™

: 4,0DAPAST

Direccion: Operacion Y Mantenimiento
-~ Procedimiento: Limpieza dentro y fuera del pozo | Tiempo de ejecucion: 3 a 5 dias
ODAPAST Temascalapa

n '

Se tomaran fotos de todo el proceso
— Se deberan hacer los labores » | de limpieza.
de limpieza como barrer,
| pintar, limpiar, faena dentro y /

fuera de las instalaciones del
pozo para mantener lo mas
limpias las instalaciones.

— A~
) Manda el reporte al diregtor é’é’ /
Operacion v Mantenimjéento. //
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)

==

_-..,|

.—..l

DENOMINACION
Direccién: Operacién y Mantenimiento

“Pocero”

Procedimiento: Reporte y Registro de actividades realizadas.

Direccion: Operacién Y Mantenimiento

Puesto: Pocero

Procedimiento: Reporte y Registro de
actividades realizadas.

Tiempo de ejecucioén: de 3 a 5 dias

ODAPAST Temascalapa
No. Area o Departamento Descripcion Documento
1 Pocero Se realizan bitacoras Bitacora y fotos
INICIO sobre las actividades y
novedades (anomalias
en tableros, bombas etc.)
y se toman fotos /
T
2 Pocero Se entrega la bitacora al
Fin area administrativa de
operacion y
mantenimiento junto con
fotos.
AR
ELABORO REVISO AUTORIZ(
L.P.S. LUIS ENRIQUE GUERRA C. LUIS CRISTIAN PONCE L.C.P. HEINAR BENJAMIN
GONZALEZ HERNANDEZ GONZALEZ MARTINEZ
“Reporte y Registro de actividades realizadas”.
Pocero i3 4

115




TEMASCALAPA - ESTADO DE MEXICO

2o

E% | GOBIERNO DEL

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2022 - 2024, TEMASCALAPA, MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ODAPAST TEMASCALAPA 2022-2024 PAGINA 116/138

ORGANISMO PUBL[gO DESCENTRALIZADOMUNICIPAL
A . PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA

-~ | AREA: POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS D " A

RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,

- | ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12 2022
| APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION

L5,

Ll

Direccion: Operacién Y Mantenimiento

— QJ OQ_ AP AS_T DIRECCION DE OPERACION Y MANTENIMIENTO ODAPAST
Direccion: Operacion Y Mantenimiento (]
L Procedimiento: Reporte y Registro de actividades Tiempo de ejecucion: 3 a 5 dias
realizadas
1 ODAPAST Temascalapa

L] INICIO

l - — Se entregara la bitacora al area X
Se deberd realizar bitacoras administrativa de  operacion vy

aokie ls actlwda_des y mantenimiento junto con fotos
novedades (anomalias en

tableros, bombas, etc.) y se l

toman fotos.

v

-3

L S 3 39 3 3.3 3 23

)
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~n AREA’ POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS D M A
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- | ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12 2022
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APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION \
\

DENOMINACION
Direccion: Operacién y Mantenimiento
“Conductor de camidn cisterna (pipa)”
Procedimiento: Reparto de agua mediante pipa, ya sea venta o apoyo
Direccion: Operacién Y Mantenimiento

Puesto: Conductor de camion cisterna (pipa)

T WP WP W T T N TR SR WS [ B S S . S e

Procedimiento: Reparto de agua mediante

Tiempo de ejecucion:

pipa, ya sea venta o apoyo

de 3 a 7 dias habiles

cisterna (pipa)

compran el viaje de pipa
de agua, se les pide
firmen con fecha nombre
completo y firma para
corroborar se entrego el
viaje de agua, esto en la
copia del Boucher, y se
toman fotos de la
entrega.

ODAPAST Temascalapa N
No. Area o Departamento Descripcion Documento
1 Area Administrativa de | Entrega viajes de Vales de agua, Boucher
INICIO Operacion y compras de pipa de pago, listado de
Mantenimiento adjuntados con el personas a las cuales se
Boucher de pago y les entregara agua, junto
listado de personas a las | con solicitud de
cueles se les apoyara agradecimiento y copia
con agua mediante de INE. De la misma
“boteo”. manera que fotos /
2 Conductor de camion A los usuarios que Boucher, fotos
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)y B3 3 3 3 S D oo g g ) o o) ) o el

3 Conductor de camién
cisterna (pipa)

En el caso de las
personas que solicitan el
apoyo, y no compran se

les pide llenen la

solicitud y
agradecimiento de apoyo
de agua junto con una
copia de su INE, al
momento de la entrega,
al mismo tiempo que se
toman fotos de la
entrega.

Solicitud de apoyo y
agradecimiento junto con
Fotos.

\ W

4 Conductor de camién
Fin cisterna (pipa)

Se entrega el conjunto
de solicitudes de apoyo y
de viajes de pipas
comprados, al area
administrativa de
operacion y
mantenimiento.

Vales de agua, Boucher
de pago, listado de
personas a las cuales se
les entregara agua, junto
con solicitud de
agradecimiento y copia
de INE. De la misma

manera que fotos

N

Mantenimiento (pipa)

ELABORO REVISO AUTORIZO V4
L.P.S. LUIS ENRIQUE GUERRA C. LUIS CRISTIAN PONCE L.C.P. HEINAR BENJAMIN'
GONZALEZ HERNANDEZ GONZALEZ MA EZ
“Reparto de agua mediante pipa, ya sea venta o apoyo” ~
Area Administrativa de Operacion y | Conductor de camion cisterna Usuario

/Y

{/,
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3 Direccién: Operacién Y Mantenimiento
DIRECCION DE OPERACION Y MANTENIMIENTO ODAPAST
l ODAPAST
— ,J | AR, 1\ L e
_ Direccion: Operacion Y Mantenimiento

Procedimiento: Reparto de agua mediante pipa, ya sea Tiempo de ejecucion: 3 a 7 dias habiles
venta o apoyo

= A los usuarios que compran el viaje de
5"“996 de d‘f'aJ:"sd de cor:pn:l » | pipa de agua, se les pide firmen con ~
—- = PPa. aulINECos (6o fecha, nombre completo y firma para
Boucher de pago v listado de S elviaiold
Derecnas: al4s GlRlS 8 les corroborar se entregé el viaje de agua,
- apoyara con agua mediante esto en la copia del Boucher y se toma
“goteo” fotos de la entrega.
| Se entrega al conjunto de En el caso de las personas que ,
solicitudes de apoyo y < solicitan el apoyo y no compran,
- viajes de pipas comprados, se les pide llenen la solicitud y /
al Area Administrativa de agradecimiento de apoyo de agu
~ Operacién y Mantenimiento. junto con una copia de su INE,
momento de la entrega, al mi ; NG
tiempo que se toman fotos N[/ %p
entrega. |

v

;‘J
J >
i
i
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j . Wy W 9

DENOMINACION
Direccién: Operacién y Mantenimiento
“Conductor de camion cisterna (pipa)”
Procedimiento: Reporte de la unidad a su cargo para mantenimiento preventivo y correctivo

Direccion: Operacién Y Mantenimiento
Puesto: Conductor de camion cisterna (pipa)
Procedimiento: Reporte de la unidad a su Tiempo de ejecucion: de 3 a 7 dias
cargo para mantenimiento preventivo y
correctivo
ODAPAST Temascalapa
No. Area o Departamento Descripcion Documento
1 Conductor de camién Reporta algin Requisicion
INICIO cisterna (pipa) desperfecto que presente
la unidad, o si requiere de
algun servicio preventivo
al area administrativa de
operacion y
mantenimiento, y se
generan una requisicion.
2 Area Administrativa De Genera la requisicién con | Requisicion /
Operacién Y los materiales requeridos,
Mantenimiento y la entrega firmada y
sellada por las
autoridades
correspondientes de
ODAPAST.

120
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POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS A
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,
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_ S
i -
= 3 Conductor de camion Acude con el proveedor a | Requisicién
oy cisterna (pipa) recoger el material, a
~T realizar la mano de obra
4 correspondiente, en caso
- de que sea algo sencillo
e, que pueda hacer el mismo
chofer lo realiza si no se
" acude a un taller
mecanico.
T ‘ 4 Conductor de camion Entrega reporte mediante | Requisicion y fotos
} Fin cisterna (pipa) fotos del material y de la
™ mano de obra realizada. N
A \
’I ELABORO REVISO AUTORIZO
| \ L.P.S. LUIS ENRIQUE GUERRA C. LUIS CRISTIAN PONCE L.C.P. HEINAR BENJAMIN
y GONZALEZ HERNANDEZ GONZALEZ MARTINEZ
--I ‘ “Reporte de la unidad a su cargo para mantenimiento preventivo y correctivo” /
| . Conductor de camién cisterna Area Administrativa de Operacién y | Proveedor /
™ (pipa) Mantenimiento / 7
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o~ RN o
- -y - r " - I“ \ \
Direccién: Operacién Y Mantenimiento [ \\
- QJOD“FAST DIRECCION DE OPERACION Y MANTENIMIENTO ODAPAST \

N

| [ T 1 Jie. D

| S——"

Iy &y ¢

Direccion: Operacion Y Mantenimiento

mantenimiento preventivo y correctivo

Procedimiento: Reporte de la unidad a su cargo para Tiempo de ejecucion: de 3 a7 dias N

ODAPAST Temascalapa e \\\\\\\\

Reporta alguin desperfecto que presente la
unidad, o si requiere de algun servicio

preventivo al area administrativa de
operacion y mantenimiento, y se generan
una requisicion.

Acude con el proveedor a recoger el
material, a realizar la mano de obra

N\\)
Genera la requisicion con los material

"| requeridos, y la entrega firmada y sellada por la
autoridades correspondientes de ODAPAST N
3

correspondiente, en caso de que sea algo g
sencillo que pueda hacer el mismo chofer

lo realiza si no se acude a un taller
meraninn

X

Entrega reporte mediante
fotos del material y de la
mano de obra realizada.

FINAL

Requisicion
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ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12

APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION

DENOMINACION
Direccion: Operacién y Mantenimiento
“Conductor de camion cisterna (pipa)”
_‘| Procedimiento: Reporte y Registro de actividades realizadas

- T

J Direccion: Operacion Y Mantenimiento
Puesto: Conductor de camion cisterna (pipa)
"l Procedimiento: : Reporte y Registro de Tiempo de ejecucion: de 3 a 7 dias
| actividades realizadas
- ODAPAST Temascalapa 3
~ No. Area o Departamento Descripcion Documento
1 Conductor de camién En relacién a los viajes Vales de agua, Boucher
- INICIO cisterna (pipa) entregados de agua en de pago, listado de
AI pipa entrega tanto, vales | personas a las cuales se
y Boucher de pago y en les entregara agua, jupto
apoyos solicitud y con solicitud de / z
—~ agradecimiento junto con | agradecimientoy copi
copia del INE de la de INE. De i
ol persona a la que se le manera que
brindo el apoyo.
& 2 Conductor de camion Y en el caso del
| cisterna (pipa) mantenimiento, \N
preventivo y correctivo
se entregan fotos del '%
- material y de la mano de
obra. N
& 3 Conductor de camién Entrega bitacora de v
Fin cisterna (pipa) boteo y de registro de %
- actividades al area
administrativa de x
- operacion y N
mantenimiento hie
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADOMUNICIPAL
~ | AREA: PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M A
o POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO.
~ | ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12
" | APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION
ELABORO REVISO AUTORIZO
2 L.P.S. LUIS ENRIQUE GUERRA C. LUIS CRISTIAN PONCE L.C.P. HEINAR BENJAMIN
GONZALEZ HERNANDEZ GONZALEZ MARTINEZ
' “Reporte y Registro de actividades realizadas”
i, Conductor de camién cisterna (pipa)
—
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POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS D M A
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXlCO,
- | ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12

APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION

Direccion: Operacién Y Mantenimiento

p é} OD AP AST DIRECCION DE OPERACION Y MANTENIMIENTO ODAPAST
et Direccion: Operacion Y Mantenimiento

Procedimiento: Reporte y Registro de actividades Tiempo de ejecucion: 3 a 5 dias \
o realizadas

ODAPAST Temascalapa

= == l Y en el caso del mantenimiento)
- En relacion a los viajes entregados preventivo y correctivo se entregan
de agua en pipa entrega tanto, vales fotos del material y de la mano de obra.
S y Boucher de pago y en apoyos |—
solicitud y agradecimiento junto con

- copia del INE de la persona a la que
se le brindo el apoyo.

Vales de
agua,
Boucher

Entrega bitdcora de boteo y de
& registro de actividades al /area/
administrativa de operagion y_J

mantenimiento. ‘s?
i
-~ i
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= POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
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ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12 2022
APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION

DENOMINACION
Direccién: Operacién y Mantenimiento
“Conductor de camién cisterna (pipa)”
Procedimiento: “en caso de estar su unidad averiada”

Direccién: Operacién Y Mantenimiento

Puesto: Conductor de camién cisterna (pipa)

Procedimiento: : “en caso de estar su unidad
averiada”

Tiempo de ejecucion: de 3 a 7 dias

ODAPAST Temascalapa

No.

Area o Departamento

Descripcién

Documento N

1
INICIO

Director de operacién y
mantenimiento

Se le da la indicacién
de integrarse a la
cuadrilla para apoyar
en fugas de agua,
conexiones y demas
actividades que
ODAPAST realiza. .

Fin

Conductor de camién
cisterna (pipa)

Acude a los trabajos
que se le solicitan
tomando fotos que se
les solicite.

Fotos

I

[/

ELABORO

REVISO

o

GONZALEZ

L.P.S. LUIS ENRIQUE GUERRA

C. LUIS CRISTIAN PONCE

“En caso de estar su unidad averiada”

HERNANDEZ

AUFORIZO #
L.C.P. HEINAR BENJAMIN
GONZALE\M;E}J EZ

Director de operacién y mantenimiento

Conductor de camién cisterna (pipa)

\
% .

P +

Bt

N
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADOMUNICIPAL
AREA: PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M A
- J POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,
- | ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELASORAGION 16 12 293
N\
| APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION {
a :
Direcci6n: Operacién Y Mantenimiento )
™ %ODAPASHT DIRECCION DE OPERACION Y MANTENIMIENTO ODAPAST \ \
" Direccion: Operacion Y Mantenimiento . B L
Procedimiento: En caso de estar su unidad averiada | Tiempo de ejecucion: de 3 a 7 dias [ N\
N ODAPAST Temascalapa N \
-~ INICIO \% v,

| i

ﬂl Se le da la indicacion de integrarse a la > Acudeda I?sttrabajos q'l"e 3 :e .s:oiicitai i
cuadrilla para apoyar en fugas de agua, tomando fotos que se les solicite.
' conexiones y demas actividades que L
ODAPAST realiza. l
)

2ot S NS Be BE S TAe AL wF 1NE BE |




GOBIERNO DEL

¥ ESTADO DE MEXICO

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2022 - 2024, TEMASCALAPA, MEXICO

e ) gl o o o o o i SN o

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ODAPAST TEMASCALAPA 2022-2024 PAGINA 128/138
OE&:NSMO F'UBLI(O;‘O DESCENTRALIZADOMUNICIPAL
A ; P PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECH
AREA: POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS oas D M
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,
ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12
APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION
DENOTACION
Direccion de comercializacion
Procedimiento: REGULARIZACION DE USUARIOS
Direccién: Comercializacién
Procedimiento: Realizacién de convenios Tiempo de ejecuciéon: indeterminado
ODAPAST Temascalapa
No. Area o Departamento Descripcion Documento
Inicio Usuario El usuario solicita un ‘
1 convenio para: 1
*pago de servicio. =
*descuento en su
servicio.
2 Area de Administracién y Le entrega su Expediente
finanzas expediente en caja para
la evaluacion de su
situacién actual.
3 Area de comercializacion Visita casa por casa
para invitar a los )
usuarios a ponerse al ¢
corriente de sus pagos.
4 area de comercializacion | Lleva un cotejo de todas @
las personas que ha
visitado para llevar una
estadistica del aumento
presupuestal al Organismo.
ELABORO REVISO AUTORIZO e
C. ANGEL GONZALEZ C. ANGEL GONZALEZ L.C.P. HEINAR BENJAMIN _\?
ELIZALDE ELIZALDE

GONZALEZ MARTINEZ
7<
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AREA: PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M A
& *, POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,
—| ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12 2?22
| APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION “\
~ L8\
(A
Direccién: Operacién Y Mantenimiento \ alll
CCION DE OPERACION Y MANTENIMIENTO ODAPAST
Direccion: Operacion Y Mantenimiento i \
Procedimiento: Realizacion de convenios | Tiempo de ejecucion: de 3 a 7 dias
ODAPAST Temascalapa & N\
]
INICIO g
Visita casa por casa N
Le endrege o\ ra invitar a los
- sxpedichto ef > ﬁ:uarlios a ponerse al
El usuario solicita un caja para la :
: g = corriente de sus
convenio para: »| evaluacion de su pagos
*pago de servicio. situacion actual ;
*descuento en su servicio.

A

Lleva un cotejo d

J—)—)—L—i_)_)_)_.l_)__)_)._}_)_._)_)__)_}__)
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ORGANISMO PUBLICO  DESCENTRALIZADOMUNIGIPAL
AREA: PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M A
- : POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS

RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,

- | ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12
— | APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION
DENOMINACION
Direccion: Comercializacion
= Procedimiento: Censo

Direcciéon: Comercializacion

Procedimiento: Censo Tiempo de ejecucion: 20 minutos
™ ODAPAST Temascalapa
-~ No. Area o Departamento Descripcién Documento
Inicio Comercializaciéon Censa, vivienda por Ficha de censo.

1 vivienda en el pueblo
INICIO determinado o area.

LY
2 Comercializacién Se recaba informacion | Tabla de Estadisticas %
personal para por pueblo.
proporcionar una
estadistica sobre los
N

usurarios regulares e /
irregulares.

). 5.3 3 .3 2

ELABORO REVISO AUTORIZO [/
C. ANGEL GONZALEZ ELIZALDE C. ANGEL GONZALEZ L.C.P. HEIN JAMIN

| ELIZALDE GONZA MART]
/

N, TN, TN, T
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2 POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,
ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ
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PAGINA 131/138
FECHA D M
ELABORACION 16 12 2

ACTUALIZACION

i,

Direccion: Comercializacion

2

CRAPASY

DIRECCION DE COMERCIALIZACION

Direccion: Comercializacion

S

Procedimiento: Censo

| Tiempo de ejecucion: 20 minutos

Ficha de
censo

Censa, vivienda
vivienda en el
determinado o area.

por
pueblo

Se recaba informacion
personal para
proporcionar una
estadistica sobre los
usurarios regulares e
irregulares.

Tabla de
estadistica

)
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ORGANISMO F’UBLISO DESCENTRALIZADOMUNICIPAL
| 5 PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M

.| AREA: POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS A
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,

~| ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12
| APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION
DENOMINACION

Direccién: Cultura del agua
Procedimiento: Cultura del agua.

Direcciéon: Comercializacion

Procedimiento: Fomento de cultura del agua Tiempo de ejecucion: indeterminado
ODAPAST Temascalapa
No. Area o Departamento Descripcién Documento
Inicio Comercializacion Solicita a areas de alto | Solicitud.
1 impacto como escuelas,

oficinas, empresas, etc.;
para el apoyo en estos
sitios para darles
conocimiento sobre la
cultura del agua.

2 Comercializacién Una vez obteniendo el | Agenda de eventos.
permiso, se realiza una
agenda para determinar
los espacios de tiempo L/
para las actividades. /|
3 Comercializacion Se prepara material para | Materiales didactigos ¥
las actividades de los de impacto.
espacios en los que se
permitié realizar este
impacto. | /¢
4 Comercializacion Se toma evidencia y se | Fotografigg y cen e
hace publico el impacto | las persghas a | ue
que tuvo este servicio a | les tocp el i

_f%)
la comunidad. . ’\\‘;
Q§

e |

= L7
ELABORO REVISO AUTOR
C. ANGEL GONZALEZ ELIZALDE C. ANGEL GONZALEZ ELIZALDE L.C.P. HEINAR BENJAMIN
GONZALEZ MARTINEZ

.33 3 - P.- -2 3 3 3 g F g3 3. 9 .3 3 3

/W/\“

: W =
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PAGINA 133/138
FECHA D M A
ELABORACION 16 12
ACTUALIZACION

)

I T8

-3-J-3- 3 -9 J- 3. 3 3. 23

Direccion: Comercializacién

#,0DAPAST

B TEABASD T G AR S

DIRECCION DE COMERCIALIZACION

Direccion: Comercializacion

Procedimiento: Fomento de cultura del agua

| Tiempo de ejecucion: Indeterminado

Solicita a areas de alto
impacto como escuelas,
oficinas, empresas, etc.;
para el apoyo en estos
sitios para darles
conocimiento  sobre la
cultura del agua.

Una vez obteniendo el
permiso, se realiza una
agenda para determinar
los espacios de tiempo
| para las actividades.

l

Se prepara material
para las actividade

Se toma evidencia y se
hace publico el impacto
que tuvo este servicio a la
comunidad

de los espacios erylos
gue se permitio P
realizar este impacto

[
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ORGANISMO F'UBLIgO DESCENTRALIZADOMUNICIPAL
i - PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M

- | AREA: POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS S
RESIDUALES DEL MUNICIPIQ DE TEMASGALAPA, MEXICO,

- | ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12

APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION

Direccion: Comercializacién
»\l Procedimiento: Pagina web Tiempo de ejecucioén:
Indeterminado.
ODAPAST Temascalapa
No. Area o Departamento Descripcion Documento
™ Inicio Comercializacién Creacion y Pagina de red
.J 1 seguimiento ala | social el impacto a
INICIO pagina web. la sociedad. \i
_J 2 Comercializacion Se le da seguimiento a la pagina para dar | Publicaciones en la
actualizaciones sobre los anuncios para pagina web.
J las personas de Temascalapa.
i A
J ELABORO REVISO AUTORIZO L
C. ANGEL GONZALEZ ELIZALDE C. ANGEL GONZALEZ L.C.P. HEINAR BE IN
4 ELIZALDE GONZALEZ MARTI f
| p (_-_-
J %
—l ~
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADOMUNICIPAL
AREA' PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M
\ - POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,
ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12
APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION

L 3 - 9 9 9 9'9 9 3 9 9 9P 9 999

Direccion: Comercializacion

2

JOD AP “§T DIRECCION DE COMERCIALIZACION

Direccion: Comercializacion

Procedimiento: Pagina web

| Tiempo de ejecucion: Indeterminado

Comercializacion Se le da seguimiento a la
Creacion y seguimientoa || Pagina para dar
la pagina web actualizaciones sobre los
anuncios para las personas

> Publicaciones en

la pagina web.

de Temascalapa.
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADOMUNICIPAL

AREA: PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M
o POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,

ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ELABORACION 16 12

APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION

}
—

)

)
—

o 2 3

GLOSARIO

BITACORA: Es un cuaderno en el cual las personas realizan anotaciones, bocetos o registros de
datos importantes o de interés en el desarrollo de un trabajo o proyecto.

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México

POCERO: Es un profesional especializado en la construccion, limpieza y el correcto mantenimiento
de los pozos.

REQUISICION: Es una forma correcta de llamar a un "Requerimiento de compra": autorizacién ai
Departamento de Compras con el fin de abastecer bienes o servicios. Esta a su vez es originaday
aprobada por el Departamento que requiere los bienes o servicios.

VACTOR: Es el camién succion con que se realiza la limpieza de las redes de alcantarillado y
colectores pluviales de 10 y 12 pulgadas de didmetro.

DESAZOLVE: Es la accién de eliminar todo aquello que obstruye algtin conducto, zanja o linea %
drenaje. Gracias a los equipos de desazolve, es mas sencillo limpiar las lineas de drenaje.

materia orgamca y ofras sustancias quimicas que alteran su calidad original.
AGUAS CRUDAS: Son las aguas residuales sin tratamiento.

AGUAS RESIDUALES TRATADAS: Son aquellas que mediante procesos / ividugles 6 R

combinados de tipo fisicos, quimicos, bioldgicos u otros, se han adecuado pdra
para su reuso en servicios al publico.
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V. ESTRUCTURA DIAGRAMA DE FLUJO:
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i il FORMA { FUNCION ;
N | e

, J | Inicio / Fin

| f 3

§ | Representa una actividad

i

Es una decision. Formula un interrogante ¢

1

1
! : ;
N i | Indica el flujo o secuencia
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