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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
LA PRESTACION DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO.

Raciel Pérez Cruz, Presidente Municipal Constitucional de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México, en ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 128 fraccion
XIV de la Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México, asi como los
articulos 48 fraccion lll, 86, 91 fracciones VIIl y Xlll de la Ley Organica Municipal del
Estado de México, a sus habitantes hace saber:
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Procedimiento Especifico:
Convocatoria y Seguimiento de los Acuerdos del
Consejo Directivo

Unidad Administrativa Responsable:
Direccion General

Clave:
DG/01

Tlalnepantla de Baz, México
20 de agosto del 2021

' Organismo Piiblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Phtable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

17 de diciembre de 2021
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1. PRESENTACION.

El presente manual de procedimientos administrativos documenta la accién organizada
para dar cumplimiento a los asuntos que dentro de su competencia sean sometidos al
Consejo Directivo del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, el cual tiene como objetivo
definir, emitir, revisar, adicionar, discutir, modificar y aprobar todas y cada una de las
convocatorias que el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla,
México, tenga a discutir.

2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

Convocatoria y seguimiento de los acuerdos del Consejo Directivo.

3. OBJETIVO.

Disefiar, instrumentar, supervisar, organizar la convocatoria y el funcionamiento del
archivo de las Sesiones del Consejo Directivo del Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tlalnepantla, México asi como del resguardo de las actas, del soporte
documental de las mismas y del seguimiento de los acuerdos generados dentro de las
sesiones.

4. ALCANCE.

Aplica al personal del servicio publico adscrito a la Direcciéon General del Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México; encargados del
disefio, organizacién, control, archivo, ‘resguardo y seguimiento de los acuerdos
emanados de las Sesiones del Consejo Directivo.

5. REFERENCIAS.

@ Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, (Capitulo Tercero, Seccion Sexta,
articulo 38). Promulgada en fecha 22 de febrero de 2013. Sus adiciones, reformas y
derogaciones publicadas en el Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado Libre y
Soberano de México, de fecha 17 de septiembre de 2018.

© Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México,
(Capitulo Primero, articulos 1, 2, 3 y 4; Capitulo Segundo, articulo 7 fracciones Il y IV).
Promulgada en fecha 20 de noviembre de 2008. Sus adiciones, reformas y derogaciones
publicadas en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado Libre y Soberano de
México, de fecha 29 de septiembre de 2020.

Orqanismo Phblico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Pnlable‘
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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® Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
(Titulo I, Capitulo |, articulo 2 fraccién Xl, 14 fraccién XVI, 17 fraccién I; Titulo Il articulo
434 fraccion |, Capitulo I, Seccién |, articulo 435, Seccion Il articulo 436, Seccion lll,
articulos 437, 438, 439, 440, Seccion IV articulos 441, 442, 443, 444 y 445). Publicado
en "Gaceta de Gobierno Municipal’, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de
Baz, Numero 2, Volumen 1, de fecha 18 de enero de 2019. Sus adiciones, reformas y
derogaciones publicadas en Gaceta de Gobierno Municipal, Organo Oficial del
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, de fecha 11 de septiembre de 2020.

® Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla,
México, (Disposiciones Generales articulo 5; Capitulo Segundo, articulos 6; Seccion
Primera, articulo 7; Seccion Segunda, articulos 8, 9, 10 y 10bis; Secciéon Tercera,
articulos 11, 13, 14 y 15). Publicado en el Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno” del
Estado Libre y Soberano de México, de fecha 04 de marzo de 2019. Sus adiciones,
reformas y derogaciones publicadas en "Gaceta de Gobierno Municipal’, Organo Oficial
del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, de fecha 17 de enero de 2020.

® Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos. Publicada en el afio
2018 por el Instituto Hacendario del Estado de México (IHAEM), con nimero de Consejo
Editorial de la Administracion Publica Estatal CE: 203/09/15/18.

® Guia para la Elaboracion y Actualizacion de los Manuales de Organizacion y
Procedimientos de la Administracion Publica Municipal 2019-2021. Publicada por el
Instituto Municipal de Planeacién de Tlalnepantla de Baz (IMPLAN) en febrero de 2019.

v

6. RESPONSABILIDADES.

® El Consejo Directivo es el Organo Maximo de Gobierno del Organismo Publico
Descentralizado y resolvera los asuntos que dentro de su competencia se sometan a su
aprobacion.

® Las personas Titulares de las Unidades Administrativas del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestaciéon de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, seran responsables de turnar las
propuestas para el debido analisis y viabilidad del Secretario de Consejo Directivo.

© La Secretaria o el Secretario del Consejo debera:

a) Acordar con el Presidente los asuntos que se incluiran en el orden del dia;

Organi! Pablico D lizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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b) Elaborar el orden del dia de las sesiones del Consejo.
c) Integrar los expedientes de los asuntos que seran sometidos a consideracion
del Consejo.

d) Tomar asistencia y declarar quérum.

) Dar seguimiento a los acuerdos tomados en el Consejo.
Informar al Presidente y a los miembros del Consejo sobre el cumplimiento de
los acuerdos tomados.

g) Elaborar las actas de las sesiones.

h) Custodiar el libro de actas de las sesiones del Consejo.

i) Firmar las actas de las sesiones del Consejo.

D0

® Las y los representantes del H. Ayuntamiento, de la Comision de Agua del Estado de
México y vocales deberan:

a) Proponer al Presidente los asuntos que dentro del orden del dia consideren
pertinentes.

b) Asistir a las sesiones a las que se convoque.

c) Participar en los debates.

d) Solicitar al Presidente mocion de orden.

e) Emitir su voto en los asuntos que se sometan a la consideracion del Consejo.

f) Aprobar y firmar las actas de las sesiones.

® La Secretaria Técnica o el Secretario Técnico se auxiliara de un responsable en la
elaboracién del acta de consejo, quien practicara la revisién estenografica, del cual
cuidara de la redaccién, documentacion, archivo y resguardo de las mismas.

7 DEFINICIONES. '

© Acuerdo: Resolucion tomada entre los integrantes del Consejo.
® Consejo Directivo: Organo decisién administrativa.

© Organismo: El Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

© Sesion: Conferencia, reunion, acto o consulta entre los integrantes del Consejo Directivo
para asesorarse, determinar y resolver sobre los asuntos que se sometan a
consideracion de algun asunto de relevancia.

Or i Piiblico D lizado para la P ion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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8. INSUMOS.

© Oficio de convocatoria a la sesién de Consejo Directivo.

® Oficio de solicitud con el soporte documental.

9. RESULTADOS.
© Acta de Consejo Directivo.

©® Oficio de seguimiento para el Acuerdo de Consejo.

10. POLITICAS.

® Velar por los intereses del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla,
México, siempre apegados a las legislaciones correspondientes.

® Brindar atencion y seguimiento a los acuerdos de las Sesiones de Consejo Directivo, con
la mayor celeridad posible, a fin de eficientar los procesos.

Organismo I’ﬁbkim Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

Gaceta Municipal Numero Setenta y siete (Primera Seccion)
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11. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
I ]
| INICIO
1 Unidad Administrativa del Realizan y envian oficio de solicitud para la integracién de los puntos
OPDM a tratar en la sesion de Consejo Directivo. (Formato DG/01/F01)
2 Direccion General Reciben y acusan de recibido.
3 Direccién General Turna oficio ala Secretaria o Secretario del Consejo Directivo y
Directora o Director General.
Secretaria o Secretario de ) . . - |
4 Consejo Directivo y Directora o Ana!lza la vnahdaﬁ tgcmqa y juridica de los asuntos a tratar en la
. Sesion de Consejo Directivo.
Director General
Secretaria o Secretario de di A . i
5 Consejo Directivo y Directora o Integra! Ios_ expedientes de los asuntos que seran sometidos a
. Consejo Directivo.
Director General
6 Presidenta o Presidente del Acuerda con la Secretaria o el Secretario la Orden del Dia de la
Consejo Directivo Sesion de Consejo Directivo.
Secretaria o Secretario de Emit fici | toria de la Sesion de C o Directi
i : miten oficios para la convocatoria de la Sesion de Consejo Directivo.
7 Consejo D!rectlvo y Pre.mdenta (Formato DG/01/F02)
o Presidente Municipal
8 Secretaria o Secretario de Remite oficios de convocatoria, a cada integrante del Consejo
Consejo Directivo Directivo y obtiene Acuse de recibido.
Secretaria 0 Secretario de Auxilia a la Presidenta o Presidente del Consejo Directivo en el
S Consejo Directivo Desarrollo de la Sesion.*
Secretaria o Secretario de R
10 Consejo Directivo Elabora el Acta de Consejo Directivo.
Secretaria o Secretario de . i
11 Consejo Directivo Recaba las firmas de los vocales integrantes del Consejo.
Si el asunto que se aprueba requiere seguimiento por el H.
) ) Ayuntamiento Constitucional de Tlalnepantla de Baz, Se turna a la
12 Secretaria 0 Secretario de Secretaria o Secretario del Ayuntamiento (Formato DG/01/F03), caso
Consejo Directivo contrario, el Acuerdo del Consejo Directivo se archiva como un asunto
concluido y se da conocimiento a la Unidad Administrativa que lo
solicitd.
Responsable del Acuerdo del Se encarga d_e archivar las actas asi cor_no de su sopode _documental,
13 e llevar su registro y control de las sesiones en seguimiento de los
Consejo Directivo acuerdos

Organismo Pablico ?uscentraliuda para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
do y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ’ ACTIVIDAD l
L] L]
Organi: Pablico Des lizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México,
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12. DIAGRAMACION.

SECRETARIA O SECRETARIO DE
UNIDAD ADMINISTRAT (VA DELOPDM DIRECCION GENERAL CONSEJO DIRECTIVO Y DIRECTOR O s RE TG HEE DERIR R
= CONSEJO DIRECTIVO
DIRECTORA GENERAL
L1
Realizan y envian oficio de
solicitud para la integracion
de los puntos a trataren la
sesion de Consejo
Directivo
e
¥
[2)
Reciben y acusan de
recibido.
¥
e
Tuma oficio a |la Secretaria
o Secretario del Consejo
Directivo y Directora o
Director General.
[
¥
4]
H Analiza la viabilidz;d
técnica y juridica de'los
asuntos a tratar en la
Sesion de Consejo
Directivo.
5]
Integra los expedientes de
los asuntos que seran
sometidos al Consejo
Directivo.
- v

Organismo Pablico Descenh;n]izadu para la Prestaci6n de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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SECRETARIAG SECRETARIO DE SERRETORIALE IHEYARKIIGE

CONSEIO DIRECTIVO Y'PRESIDENTACQH PRESDENTE DEL EONSEIQ DIRECTIVO
SO NREECTID PRESIDENTE MUNICIPAL

Acuerda con la Secretaria
o el Secretario la Orden
del Dia de la Sesion de

Consejo Directivo

¢ | ;
L7]

Emiten oficios para la
convocatoria de la
Sesion de Consejo

Directive

e :r—m

8]

Remite oficios de
convocatoria, a cada
integrante del Consejo
Directivo y obtiene Acuse
de recibido.

¥
o

Augxilia g la Presidenta o '
Presidente del Consejo
Directivo en el Desarrollo
de la Sesién

¥
D

Elabora el Acta de Consejo
Directive

¥

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, "
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México,
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SECRETARIA O SECRETARID DE SECRETARIAO/SECHEFARIOTE RESPONSABLE DELACUERDO DEL PRESDENTA O PRESIDENTE DEL

CONSEIO DIRECTIVO

CONSEI DIRECTIVO Y PRESIDENTAQ

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSEID DIRECTIVO CONSEIQ DIRECTIVO

Recaba las firmas de los
vocales integrantes del
Consejo.

v
®

Si el asunto que se
aprueba requiere
seguimiento por el H.
Ayuntamiento
Constitucional de
Tlalnepantla de Baz, Se
tuma al Secretario del
Ayuntamiente, caso
contrario, el Acuerdo del
Consejo Directivo se
archiva como un asunto
concluido y se da
conocimiento a la Unidad
Adminisirativa que lo

solicito
¢ @® [

Se encarga de archivar las
aclas asi como de su
soparle documental, llevar
su registro y control de las
sesiones en seguimiento
de los acuerdos.

'

FIN

Organismo Piiblico Descentralizado rara la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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13. MEDICION.

(Propuestas para su aprobacién)

(Acuerdos aprobados) x (100)

Acuerdo de Consejo =

Registro de Evidencias:

® Actas de Consejo.

® La actividad considera las acciones que favorezcan el desarrollo de un gobierno
democratico que impulse la participacién social y ofrezca un servicio de calidad
el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, utilizando
los medios adecuados de tecnologia y comunicacion.

© La actividad quedara registrada en el Formato PbRM-08c, a través del Programa
Presupuestario 01030101 “Conduccion de las politicas generales de gobierno”
y Proyecto 010301010101 “Relaciones Publicas”, mismos que consideran las actividades
encaminadas a dirigir, establecer y mantener sistemas de comunicacién directa para el
despacho de los asuntos de responsabilidad en el Ejercicio Fiscal vigente.
’ ’

Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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14. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

Objetivo: Solicitar la integracién de los puntos a tratar en la sesién de Consejo Directivo.
Distribucién y Destinatario: En original para el destinatario y en acuse para la Unidad Administrativa remitente.
No CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha Corresponde a la fecha de emision del oficio.
2 Oficio Numero consecutivo de oficio interno de la Unidad Administrativa.
3 Asunto Corresponde a una breve descripcion del oficio.
4 Destinatario Persona a la que se le dirige el oficio.
5 Introduccion Se redacta una breve descripcion de los motivos del oficio de solicitud.
6 Propuesta Se redacta la propuesta que se desea poner a consideracion.
7 Exposicién de motivos fSe redg(’:tan los motivos por los cualeg' el asunto _debgré pasar a
integracién de los puntos a tratar en la sesioén de Consejo Directivo.
8 Fundamento legal Se expone el fundamento legal que sustenta la propuesta.
9 Remitente Nombre y firma del remitente del oficio.

Organismo Piablico Descentralizado para la Prestacin de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

17 de diciembre de 2021
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’ ©
ﬁ Tatnopantia m]

201, "M d le (oamerracitn: de o vdeperdenie ¢ lo Grardess &y Wlsioo”

Tiak tia de Baz, » A1
OficoNoGe  (2)
& Seguimi al Acuerdo OPDM/SO £3)
uc 1
“
PRESENTE;
®)

Sirva of presente para enviarie un cordial saludo, 8l miamo tiempo me dicla & usted, con el propésito
de darte seguiaviento 3l Tercer Punto del Orden del Dla, corfespondiente a la Tercera Setidn Ordinaria
del Consejo Directivo, de fecha veintidds de julic de dos mi veintiuno, de cual se desprende el Acuerdo
OPDM/SO/ J2021, que refiere de textual: —— e

EXPOSICION DE MOTIVOS  (7)

Motivo por ef cusl, sallcito gire sus apreciables instrucciones a quien corresponda con & finslidad de
que el Acuerdo en comento, sea publicado en |a Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de

Tainepantia de Baz; stento 3 lo cual, se adjunta ol presente:

Pobtc pars b = on larvicies de Ggen Putumts,
Mot ety § oot ) S i du {henapensts, P4 sk e

Ries Putnche o § Ost Camirs, Mutomgeantin o Sus, (F L0060, Lamse s Ninica, Foi LI SXIL OB4S

Organismo Piablico Descentralizado para la Prestacitn de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamienta del Municipio de Tlalnepantla, México.
L] ]
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Convocatoria y seguimiento de los acuerdos del : Version:
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Unidad Administrativa a la que
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Direccion General
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Instructivo de llenado del formato: DG/01/F02
Objetivo: Realizar la convocatoria a las sesiones de Consejo Directivo.
Distribucion y Destinatario: En original para el destinatario y acuse para Direccién General.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Datos de identificacion Corresponde a: la fecha de elaboracién, numero de oficio interno y asunto
del oficio.
2 Destinatario Se anotara el nombre del funcionario y cargo al que va dirigido.
Corresponde al cuerpo del documento, en el cual se indica el fundamento
3 Cuerpo del documento legal, el dia en que se convoca la sesioén de consejo, el orden del dia,
enlistando los puntos Qrincjpales a tratar.
4 Nombre y Firma Corresponde al nombre y firma del Director General.
5 Copias de conocimiento Se anotarén las g:opias del documento, asi como su seguimiento acorde
a cada funcionario.

Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacion de Jos Servicios de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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Fecha de emision:

Convocatoria y seguimiento de los acuerdos del Version:

Consejo Directivo 01

Unidad Administrativa a la que
pertenece el Procedimiento:
Direccion General

Area Responsable:

Direccion General iRagina: ¥ de19

Instructivo de llenado del formato: DG/01/F03

Objetivo: Seguimiento a los acuerdos del Consejo Directivo.
Distribucién y Destinatario: En original para el destinatario y acuse para Direccion General.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Datos de identificacion Corresponde a: la fecha de elaboracion, nimero de oficio interno y asunto
del oficio.
2 Destinatario Se anotara el nombre del funcionario y cargo al que va dirigido.
3 Cuerpo del documento Corresponde al cuerpo del documento.
4 Nombre y Firma Corres.pon.de e}l nombre y firma del Director General y Secretario del
Consejo Directivo.
5 Copias de conocimiento Se anotaran las copias del documento, asi como su seguimiento acorde
a cada funcionario.

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamienta del Municipio de Tlalnepantla, México.
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Asunto: Seguimiento al Acuerdo OPDM/SO/____ / :
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PRESENTE,;
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Sina @ presente para enviarle un cordial saludo, al mismo tiempo en alcance al simiar con
nimero de referencia OPOM/__/___ /2021, mediante el aal se solicitd a usted fa publicacion
en b Gaceta Municipal (Organo Ofical de Tisinepanta de Baz), d Acuerdo No.
OPDM/SO/ / , tomado en & Sexto Punto del Orden del Dia, de la Segunda
s Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Thalnepantla, México, en o que se autorizaron modificacionss a los Articulos

del Reglamento Interior de este
QOrganismo.
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Al respecto, anexo al presente disco compacto que contiene las modificaciones sefialadas,

Sin otro particular por @ momento, quedo a sus Grdenss.

ATENTAMENTE

@
LIC
DIRECTOR GENERAL Y SECRETARIO TECNICO DEL CONSEIO DIRECTIVO

DG i01¥03

W Padats M jor MDD Nategath Be e, Mams (5}
Pory s e awares
Ardorn Moo
A radtts Be & bW @I § GTEEE) -

el » O prs bo iom fervichem 3 iagen Puiubi,
A ot nreinate 7 Saamais at dud Musk i S Thetnapanita, R ok w

Fhvn Potne 3o Wp. 8, Cod Camtyn, Ttvenpunits 3¢ Bns, { F S000 S@més o Nintca Tol 15 £331 OMA

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
1] ]

17 de diciembre de 2021




Clave: DG/01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de emision:

@ PDM 20/agosto/2021

Convocatoria y seguimiento de los acuerdos del Version:
Consejo Directivo 01

Unidad Administrativa a la que
pertenece el Procedimiento:
Direccion General

Area Responsable: —
Direccion General Pagina: 19 de 19

16. REGISTRO DE MODIFICACIONES.

Sin modificaciones de actualizacién.

VALIDACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL
Manual de procedimientos de la Direccién General del Organismo Piiblico Descentralizado para la Prestacién de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y S: iento del Municipio de Tlalnepantla, México, aprobado en la

Segunda Sesién Ordinaria de 1a Comision Municipal de Mejora Regulatoria, de fecha 03 de septiembre de 2021.

Manual de procedimientos de la Direccién General del Orgamsmo Piblico Desceptralizade para la Prestacion de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado § S. iento del Municipio de Tia nepanrla, México, aprobado en la
Quinta Sesion Ordinaria del Consejo Directivo dt' OPDM de feefha 12 de noviembre de 2021.

Artigulo 16 racc1qp,\f I del Reglamento Interigr del Organismo
Publico Descentfalizado/para-fa Prestacidn de los Servicios dé“Agua Potable, Alcantarillado
y Sa earﬁiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

Lic. German Ubrica
Articulo 17 fraccién |l ento Interior del Organismo
Publico Descentralizado para la Pre e los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado

Lic-Ricardo Chavez Rivero.- Rubrica
Gerente Juridico y Enlace en Materia de Mejora Regulatoria
Articulo 33 fraccion VI del Reglamento Interior del Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y S i del Municipio de Tlalnepantla, México.
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Procedimiento Especifico:
Recepcion de Documentos para Firma del titular
de la Direccién General

Unidad Administrativa Responsable:

22 Direccidn General

Clave:
DG/02

Tlalnepantla de Baz, México

20 de agosto del 2021

Qrganismo Pablico Descentralizado para la Preslacion de los Servicios de Agua Potaple,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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1. PRESENTACION.

El Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, en su Unidad
Administrativa de la Direccién General tiene como objetivo principal atender en forma
oportuna, eficaz y eficiente las necesidades y solicitudes que la ciudadania realiza, las
cuales ingresan por escrito a través del Departamento de Control de Gestion y Oficialia de
Partes.

Por consiguiente, se tiene como prioridad la atencién a dichas solicitudes, ya que la
ciudadania requiere de una administracién publica eficiente y eficaz, que proporcione
servicios de calidad; motivo por el cual es necesario establecer lineas de accién para
proporcionar pronta contestacion y atencién a las peticiones realizadas por los usuarios.

Finalmente se tiene como resultado la resolucion, canalizacion o en su caso la atencion
inmediata de las solicitudes dirigidas a la Direccién General de este Organismo.

2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

Recepcion de documentos para firma del Titular de la Direccion Genetal.

3. OBJETIVO.

Mantener el control de la documentacién turnada por todas las Unidades Administrativas
del Organismo Publico Descentralizado ‘para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México mediante
un registro sistematico que permita tener conocimiento del seguimiento, finalizacién y/o
contestacion de las peticiones de cada Unidad Administrativa para atencién y firma del
Titular de la Direccion General.

4. ALCANCE.

Aplica al personal del servicio publico del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Tlalnepantla, México que integran la Direccién General, Oficina de Direccion,
Gerencia Juridica, Secretaria Técnica, Oficialia Mayor, Coordinacion Comercial,
Gerencia de Construccion y Operacién Hidraulica, Delegaciéon Tlalnepantla Oriente,
Contraloria Interna, Unidad de Transparencia y demas Unidades Administrativas, asi

Oraanismo Ptiblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Polable‘
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
) 0
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como las personas fisicas, morales y/o juridico colectivas que solicitan el tramite y/o
servicio.

5. REFERENCIAS.

©

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, (Capitulo Tercero, Secciéon Sexta,
articulo 38 fraccién Il). Promulgada en fecha 22 de febrero de 2013. Sus adiciones,
reformas y derogaciones publicadas en el Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno” del
Estado Libre y Soberano de México, de fecha 17 de septiembre de 2018.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México,
(Capitulo Primero, articulos 1, 2, 3 y 4; Capitulo Segundo, articulo 7 fracciones Il y IV).
Promulgada en fecha 20 de noviembre de 2008. Sus adiciones, reformas y derogaciones
publicadas en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado Libre y Soberano de
México, de fecha 29 de septiembre de 2020.

Reglamento Interno de la Administracién Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
(Titulo 1, Capitulo 1, Seccién Ill, articulo 435). Publicado en "Gaceta de Gobierno
Municipal”, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Namero 2, Volumen
1, de fecha 18 de enero de 2019. Sus adiciones, reformas y derogaciones publicadas en
Gaceta de Gobierno Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
de fecha 11 de septiegnbre de 2020. )

Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla,
México, (Disposiciones Generales articulo 5 fraccion Il; articulo 16 Seccidon Primera del
Capitulo Tercero, Publicado en el Periédico ®ficial “Gaceta de Gobierno” del Estado Libre
y Soberano de México, de fecha 04 de marzo de 2019. Sus adiciones, reformas y
derogaciones publicadas en ’Gaceta de Gobierno Municipal’, Organo Oficial del
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, de fecha 17 de enero de 2020.

Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos. Publicada en el afio
2018 por el Instituto Hacendario del Estado de México (IHAEM), con niumero de Consejo
Editorial de la Administraciéon Publica Estatal CE: 203/09/15/18.

Guia para la Elaboracién y Actualizacion de los Manuales de Organizacion y
Procedimientos de la Administracién Publica Municipal 2019-2021. Publicada por el
Instituto Municipal de Planeacion de Tlalnepantla de Baz (IMPLAN) en febrero de 2019.

Orgam's'mu Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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Direccion General Pagina: 4 de 18

6. RESPONSABILIDADES.

®

©

o

La Direccién General es la Unidad Administrativa responsable de otorgar los informes y
documentacion del drea a su cargo que le soliciten las demas unidades administrativas
en términos de ley.

La persona Titular de la Direccion General debera de firmar la documentaciéon que se
envia para tal efecto.

La secretaria o secretario de Direccion General debera de revisar, atender y dar
seguimiento a la documentacion que sea firmada y entregada con el objetivo de tener un
control y seguimiento del archivo.

La secretaria o secretario de Direccion General debera tener un control de la
documentacion firmada por la persona Titular de la Direccion General.

La secretaria o secretario de Direccion General debera de archivar los acuses de recibido
de la documentacion emanada por Unidad Administrativa.

Las Unidades Administrativas del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Tlalnepantla, México que envian documentacién para firma del titular de la Direccién
General, son las responsables del contenido y seguimiento a la peticién, asi mismo de
devolver a la secretaria o secretario de Direccién General el acuse original de dicho
oficio con todos los sellos de recibido de las Unidades Administrativas involucradas.

7. DEFINICIONES. ) !

OFP: Es la clave con la cual se denomina el documento que ingresa cualquier persona
fisica o moral en la ventanilla de recepciéon del Departamento de Control de Gestion y
Oficialia de Partes.

]
Acuse de recibido: Es el documento mediante el cual se certifica la entrega de
documentos recibidos por la Direccién General.

Unidad Administrativa: Es el area competente del Organismo con las atribuciones
legales y administrativas para conocer el asunto y resolverlo.

Dependencia: Es aquella instituciéon publica subordinada en forma directa a su Titular,
en el ejercicio de sus atribuciones para el despacho de los asuntos del orden
administrativo que tiene encomendados.

Gestion: El concepto de gestion hace referencia a la accion y a la consecuencia de
administrar o gestionar algo. Al respecto, hay que decir que gestionar es llevar a cabo
diligencias que hacen posible la realizacién de una operacion administrativa.

Organismo g‘ﬁblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
+ '
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® Procedimiento: Es una secuencia definida, paso a paso, de actividades que debe
seguirse en un orden establecido para realizar correctamente una accion.

8. INSUMOS.

® La solicitud para firma por el titular de la Direccion General por algln peticionario de las
distintas unidades administrativas que conforman el Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tlalnepantla, México.

© Oficio para firma del titular de la Direccién General, previamente elaborado por la Unidad
Administrativa solicitante.

9. RESULTADOS.

® Entrega de documentacion firmado del titular por las Unidades Administrativas.

10. POLITICAS.

® Unicamente se aceptaran los oficios de solicitud para firma del titular de la Direccién
General, revisado y previamente rubricado por el titular de la Oficina de Direccion.

® Unicamente se aceptaran Jos oficios de solicitud para firma del titular de I Direccion
General que cuenten con un fundamento y motivacion legal vigente.

© Sera requisito indispensable que los oficios de solicitud para firma del titular de la
Direccion General, cuenten con buena ortografia y redaccién, ademas de que la fecha
del documento no rebase tres dias anteriores a la fecha de entrega para firma.

@& Unicamente se aceptaran los oficios de solicitudl para firma del titular de la Direccién
General, en donde el asunto a atender, este dentro de sus funciones y atribuciones en
base al Reglamento Interno vigente.

© La secretaria o secretario de Direccion General debera actuar con discrecion,
confidencialidad y responsabilidad en los asuntos que se lleven a cabo en la Direccioén
General.

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
' )
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Clave: DG/02
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de emision:
@ OPDM 20/agosto/2021
Recepcién de documentos para firma del titular de Version:
la Direccion General 01
Unidad Administrativa a la que A
e ! Area Responsable: PRI
pertenece el Procedimiento: Direccion General Pagina: 6 de 18
Direccion General
11. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACTIVIDAD |
| INICIO
1 Unidad Administrativa Solicita nimero de oficio correspondiente a la Direccion General.
2 Secretaria o Secretario de Direccion | Entra a la base de datos Minutario (Formato: DG/02/F01) donde emite el
General numero de oficio de la Direccion General.
3 Secretaria o Secretario de Direccién | Solicita: asunto, oficio del documento, a quien va dirigido y nombre de la
General persona que solicita el numero de oficio.
4 Unidad Administrativa Proporciona los datos solicitados.
5 Unidad Administrativa E!abor_:a' y proporciona el documento a la Secretaria o Secretario de
Direccion General.
S taria 0 S tario de Direccio
6 GZir:r:Irla 0 Secretar thtand Revisa el documento para revision del cuerpo del mismo y ortografia.
7 Secretaria de Direccion ¢ Es correcto?
General Si pasa al No.10 No pasa al No. 8
Secretaria o Secretario de Direccion .
8 General Regresa el documento para su correccion de cuerpo y ortografia.
9 Unidad Administrativa Solventa las observaciones. Regresa al No. 6
; tario de Direcdic
10 DSRS0 SSCBISO GRIBAECEOH Lo turna a la Oficina de Direccion
General . .
11 Oficina de Direccién El titular de la Oficina de Direccion, revisa el documento.
Oficina de Direccién ¢ Es correcto?
12 Si pasa al No.16 No pasa al No. 13
13 Oficina de Direccién Lo turna de regreso a la $ecretaria o Secretario de Direccion General.
Secretaria o Secretario de Direccion . - . .
14 I 1o et Lo recibe y lo turna a la Unidad Administrativa que lo solicito.
General
15 Unidad Administrativa Solventa las observaciones. Regresa al No. 6
16 Oficina de Direccién El titular de la Oficina de Direccién valida y rubrica el documento.
17 Oficina de Direccion Turna documento a la Secretaria o Secretario de Direccion General.
Secretaria o Secretari Di i
18 General I GiSiano g Rirecedn Recibe documento y lo pasa a firma de Titular de la Direccién General.
19 Titular de la Direccion General Recibe.
20 Titular de la Direccion General Revisa que el documento cuente con la rubrica de la Oficina de Direccion.
21 Titular de la Direccion General Firma.
22 Titular de la Direccién General Turna a la Secretaria o Secretario de Direccion General.
- - Direcald
23 (S;eecr:'.r:rtaalrla © Secretario de Direccion Recibe documento con firma por el Titular de la Direccién General.
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Versién:

Unidad Administrativa a la que
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

24 Secretaria o Secretario de Direccion || Obtiene copia fotostatica del documento firmado por el Titular de la
General Direccion General.

25 Secretaria o Secretario de Direccion | Registra en la base de datos Minutario (Formato: DG/02/F01) que ya fue
General entregado a la Direccién General.

26 Secretaria o Secretario de Direccién | Llama al responsable del documento para que sea entregado y firme que
General se entrega el oficio firmado.

27 Unidad Administrativa Firma de recibido.

28 Unidad Administrativa Entrega original y copias a I_as Unidades Administrativas involucradas

obteniendo los sellos de recibido.
29 Unidad Administrativa Entrega el acuse original a la Secretaria o Secretario de Direccién
General.

Secretaria o Secretario de Direccion )

30 Revisa que el documento cuente con los sellos completos.
General

31 Secretaria o Secretario de Direccion || ; Estan completos?
General Si pasa al No.34 No pasa al No. 32

32 Secretaria o Secretario de Direccion || Regresa el documento a la Unidad Administrativa para completar con los
General sellos faltantes.

33 Unidad Administrativa Recaba los sellos faltantes. Regresa al No.30
Secretaria 0 Secretario de Direccion R . i

34 Firma a la Unidad Administrativa que se ha entregado completo.
General

35 Secretaria o Secretario de Direccion rRealiza el escaneo del documento y lo guarda en el Minutario de la
General Direccion General de forma electronica.

3g [ Secretaria o Secretario de Direccion || Registra en la base de datos Minutario (Formato: DG/02/F01) el cierre del
General documento.

ecretaria o Secretario de Direccion
37 general Se archiva en la carpeta del Minutario del afio correspondiente.

Organismo Pablico Des‘enlralizadu para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
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Fecha de emisién:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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la Direccion General 01
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Direccién General
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Direccion General Gegings 19,02 48

13.

MEDICION.

(Recepcion de documentos para firma)

Eficiencia en la Coordinacién = x (100)

(Entrega de documentos firmados )

Registro de Evidencias:

® Archivos administrativos.

®

La actividad considera las acciones que favorezcan el desarrollo de un gobierno
democratico que impulse la participacion social y ofrezca un servicio de calidad
el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, utilizando
los medios adecuados de tecnologia y comunicacién.

La actividad quedara registrada en el Formato PbRM-08c, a través del Programa
Presupuestario 01030101 “Conducciéon de las politicas generales de gobierno”
y Proyecto 010301010101 “Relaciones Publicas”, mismos que consideran las actividades
encaminadas a dirigir, establecer y mantener sistemas de comunicacién directa para el
despacho de los asuntos de responsabilidad en el Ejercicio Fiscal vigente.

Organi: Pablico D lizado para la Prestaci6n de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de 'flalnep.mlln, México.
] )
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pertenece el Procedimiento:

Direccion General

Area Responsable:

Direccion General Pagina: 16 de 13

14. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

Instructivo de llenado del formato:

DG/02/F01

Objetivo: Mantener un control de la documentacion firmada por el Titular de la Direccion General mediante un registro
sistematico.
Distribucion y Destinatario: De forma digital y inicamente como control interno de la Direccién General.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 No. Consecutivo 2021 Corresponde al nimero consecutivo del control interno.
Consiste en colocar el nimero de recepcion del Departamento de Control
de Gestion y Oficialia de Partes del Organismo Publico Descentralizado
2 OFP/2021 para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
3 No. De Caso Se anota el OP (Oficialia de Partes) del documento.
4 No. De Referencia Corresponde al numero de oficio del documento.
5 Fecha del Oficio Se anota la fecha en la que el oficio fue emitido.
6 Fecha de Recepcion Se anota la fecha en la cual el oficio fue recibido por la Direccién General.
7 Hora de Recepcion Se anota la hora en la que el oficio fue recibido por la Direccién General
8 Quien envia Se a_nqta el_nombre cor'npleto d_e la persona del servicio publico o Unidad
Administrativa que envia el oficio.
9 Dependencia o Unidad Se anota el nombre de la Dependencia o Unidad Administrativa que
Administrativa solicita.
10 Asunto Corresponde a una breve descripcion del cuerpo del documento.
11 Turnado a Se anota la Unidad Administrativa que es de su competencia.
12 Fecha de turnado Corre_spgnde alafechaenla que el Deparlamer}to de Conttol de Gestion
y Oficialia de Partes lo turno al area correspondiente.
13 Dias para respuesta Se anotan los dias sefialados en el documento para dar respuesta.
14 Consecutivo Corresponde al numero consecutivo del registro de la Direccion General.
15 No. De oficio de respuesta Corresponde al numero del oficio del area que lo contesto.
16 Fecha de respuesta S_e anotara la ’fecha de respuesta del oficio de! documento del area que
dio contestacion.
17 Dias de retraso Corresponde al nimero de dias de retraso que tiene el documento.
18 Observaciones Corresponde las anotaciones en cuanto al status del documento.
Organi Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
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15. REGISTRO DE MODIFICACIONES.

Sin modificaciones de actualizacion.

VALIDACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL
Manual de procedimientos de la Direccion General del Organismo Piiblico Descentralizado para la Prestacién de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y S: iento del Municipio de Tlalnepantla, México, aprobado en Ia

Segunda Sesion Ordinaria de Ia Comision Municipal de Mejora Regulatoria, de fecha 03 de septiembre de 2021.

Manual de procedimientos de la Direccién General del Organismo Piblico Descer
los Servicios de Agua Potable, Alcantarilladd y
Quinta Sesién Ordinaria del Consfijo Di) i LP.D.M. 31¢ de noviembre de 2021.

dlizado para la Prestacion de

40

Articulo 17 fracci
Publico Descentralizado para |
y Sane

stacidn de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado

icipio de Tlalnepantla, México.

Lic. Ricardo Chavez Rivero.- Rubrica
Gerente Juridico y Enlace en Materia de Mejora Regulatoria
Articulo 33 fraccidén VIl del Reglamento Interior del Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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Décima Regidora
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