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|. PRESENTACION

Con el propésito de enfrentar con éxito los grandes desafios que se presentan en
el siglo XXI y de cumplir cabalmente con los compromisos establecidos en los
planes y programas de gobierno en materia de agua potable, alcantarillado y
saneamiento, el Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los
servicios Agua Potable, Alcantarilado y Saneamiento de Chalco, se propuso
mejorar la eficiencia, calidad y productividad con que ofrece sus servicios.

En este sentido, el Organismo ha cambiado su estructura orgéanica hasta la que
hoy se presenta, la cual permitird llevar a cabo estrategias y acciones mediante la
implementacion de politicas de austeridad, modernidad, calidad, cultura del agua,
equidad de género y transparencia.

Lo anterior para a corto plazo mejorar las finanzas del organismo, aumentar la
cobertura del servicio, reducir el rezago existente, y renovar la infraestructura
hidrosanitaria.

Con el proposito de cumplir con el objetivo del Manual, la actualizacion de éste se
convierte en un proceso permanente de revision, en tal virtud cualquier sugerencia
0 aportacion a su contenido podra enviarse a la Direccion General del Organismo.

Marina Carmona Garcia
Directora General del ODAPAS
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IIl. ANTECEDENTES

En el plan Nacional de desarrollo 1989-1994, en la seccion relativa al Acuerdo Nacional
para el mejoramiento productivo del nivel de vida, se encuentran los antecedentes de los
Organismos publicos descentralizados para la prestacion de los servicios de agua
potable, alcantarillado y saneamiento de Chalco de Diaz Covarrubias, “O.D.A.P.A.S.” ,
por lo que a partir del afio de 1990, el gobierno del estado de México se suma a la
estrategia de la comision nacional del agua que concibe y propicia la creacion
descentralizacién y consolidacion de Organismos con autonomia para la Administracién
del Servicio Publico del Agua.

El Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Chalco, se creé el 18 de octubre de 1991 con la
publicacién del Decreto Numero 35 en la Gaceta del Gobierno del Estado de México,
Tomo CLII, Numero 78. En principio surge como respuesta del H. Ayuntamiento de
Chalco para optimizar los recursos humanos, técnicos y materiales con que contaba, a fin
de crear una nueva forma de organizacion y funcionamiento independiente, que le
permitiera a la maxima autoridad local, delegar en un érgano administrativo especializado
y técnico, la operacion de las fuentes, instalaciones y sistemas de agua, para satisfacer
las demandas de la poblacion Chalquense de éste vital liquido.

El 29 de octubre de 1991, el Consejo Directivo de este Organismo, sesiond por primera
vez, fijandose como fecha de inicio de operaciones el 1° de enero de 1992; el H.
Ayuntamiento determind en ese entonces, transferir al Organismo los recursos humanos,
materiales y financieros que tenia asignados la Direccion de Agua y Saneamiento
Municipal. Dicha transferencia se formalizé el 10 de enero de ese mismo afio, mediante
un convenio aprobado por acuerdo de cabildo. Es asi como se inician operaciones.

El mes de enero de 1992 se instituyo la Contraloria Interna, el Departamento de Control
de Calidad de Agua vy las areas de Supervision e Inspeccion y de Difusion e Informacion,
éstas ultimas adscritas al entonces Departamento Financiero y Comercial del Organismo.

El 2 de enero de 1997, el H. Consejo Directivo autorizé la reestructuracion administrativa
del Organismo, creandose las siguientes areas administrativas: Direccion de
Administracion y Finanzas que agrupa los Departamentos de Finanzas, Administracién y
Cbémputo; Direccién Juridica con los Departamentos de Ejecucién Fiscal y Juridico; y
Direccion de Operacion con los Departamentos de Estudios y Proyectos, Construccion,
Operacion y Mantenimiento de Equipos Electromecanicos y de Operacion vy
Mantenimiento de Agua Potable.

El 12 de noviembre de 1998, se aprob6 el Reglamento Interior de Trabajo del Organismo
con acuerdo de Consejo Directivo y el 4 de febrero de 2000 se autoriz6 la creacion del
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Departamento de Comercializacién, con el propdsito de concentrar en una sola area
administrativa las funciones de contratacion de servicios, de cobro (lectura, facturacion y
cobranza), de inspeccion, de ejecucion fiscal y de promocion, para brindar a la comunidad
una mejor atencion.

En el afio de 2003, se puso en funcionamiento el edificio que actualmente alberga las
instalaciones del Organismo, en el terreno propiedad del mismo, el cual fue adquirido con
los propios recursos del O.D.A.P.A.S. en al afio de 1996, lo que le permitid6 consolidar su
autonomia financiera.

En el afio 2004, a propuesta del Consejo Directivo, se llevd a cabo una segunda
reestructuracion administrativa del Organismo, concluyendo con la aprobacién del Manual
de Organizacion, el cual tuvo sustento en la filosofia del alto desempefio organizacional.

En el aflo 2012, se obtuvo a nivel Municipio de Chalco, la Certificacion Nacional de
Desarrollo Municipal, a través del Programa Federal de Agenda desde lo Local, en la cual
el O.D.A.P.A.S. obtuvo en el 88.9% de los indicadores requeridos el nivel aprobatorio
verde y en el 11.1% restante el nivel en proceso amarillo. En el 2013 se aumenta el
cumplimiento a 94.44 indicadores en verde y 5.6 en amarillo.

Durante los inicios de la administracion 2013-2015 se llevd a cabo una nueva
reestructuracion administrativa del Organismo, adecuada a los requerimientos y
necesidades del municipio, en la que se actualizaron las plazas del personal necesario
para el cumplimento de las responsabilidades y obligaciones, habiéndose eliminado tres
direcciones y en su lugar se implementaron las Gerencias de cada una de las areas
administrativas, quedando solamente las siguientes: Direccion General, Gerencia de
Administracion y Finanzas, Gerencia Comercial y Gerencia de Operacion y Construccion,
en las cuales quedaron adscritas todas las areas que operan actualmente, obteniendo
una disminucién importante en el rubro de servicios personales.

En el afio 2014 se llevo a cabo la modificacion de la estructura del ODAPAS para
eficientar la operacion en los servicios de agua potable y alcantarillado, con la
coordinacién del area administrativa de la Tesoreria Municipal y de la Direccion de
Administracion, bajo la supervision de la Contraloria Municipal.

A esta fecha Septiembre 2014, nuevamente se presentan cambios, quedando la
estructura organica de la siguiente manera: Consejo Directivo, Direccion General,
Contraloria Interna, Direccion de Administracion, Direccion de Finanzas, Departamento de
Agua Potable, Departamento de Drenaje y Alcantarillado y Departamento de
Construccion. Contando con el apoyo de la Administracion Municipal en los temas
financieros, Administrativos, juridicos, tecnolégicos, de cultura y de control, con la
finalidad de tener una administracion austera, que permita sanear las finanzas del
organismo y al mismo tiempo mejorar la calidad en el servicio y rehabilitar la
infraestructura hidrosanitaria.
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IIl. FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Aguas Nacionales.

Ley Federal del Trabajo

Ley Organica Municipal para el Estado de México

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios

Cddigo Administrativo del Estado de México

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.

Bando Municipal de Chalco

Reglamento de Alcantarillado del Municipio de Chalco

Organismo Descentralizado de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Chalco.

Consejo Directivo constituido como méxima autoridad del Organismo, conformado
por: Un Presidente, que ser& representante de las organizaciones de industriales,
comerciantes o vecinales; Dos representantes del H. Ayuntamiento, uno de los
cuales fungird como Comisario; Tres vocales, que se nombraran a propuesta de
las organizaciones vecinales, comerciales, industriales o de servicio, y que son
usuarios del Organismo, un Representante de la CAEM y el Director General que
fungird como Secretario.
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V. MISION

Somos un organismo descentralizado de la administracién municipal, con personalidad
juridica y patrimonio propio, encargado de operar el servicio de agua potable y
alcantarillado en el municipio de Chalco.

V. VISION

Ser un Organismo sano en sus finanzas, con personal capacitado para mejorar los
servicios publicos y con una infraestructura hidrosanitaria eficaz y moderna.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

Organismo de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
1. Consejo Directivo
2. Direccion General
2.1. Contraloria Interna
2.2. Direccion de Administracion
2.3. Direccion de Finanzas
2.4. Departamento de Agua Potable
2.5. Departamento de Drenaje y Alcantarillado
2.6. Departamento de Construccién
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VIl. ORGANIGRAMA

) HAYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2013-2015
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ORGANIGRAMA DEL ODAPAS CHALCO

Consejo Directivo

Direccion General

Contraloria Interna

Direccidn de Administracidn Direccidn de Finanzas

Departamento de Agua Potable

Departamento de Drenaje y

Alcantarillado Departamento de Construccidn
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VIIl. OBJETIVOS Y FUNCIONES

CONSEJO DIRECTIVO
OBJETIVO:

Apoyar la organizacién, administracion, funcionamiento, conservacion y operacion de
los servicios publicos del agua potable, alcantarillado y saneamiento en el Municipio de
Chalco.

FUNCIONES:

1. Determinar las politicas, normas y criterios técnicos de organizacion y administracion, que
orienten las actividades del Organismo.

2. Revisar y aprobar los programas de trabajo y presupuesto de ingresos y egresos del
organismo.

3. Aprobar y modificar la estructura administrativa, el Reglamento Interior y del Reglamento
de las Condiciones Generales de Trabajo de los/as Servidores/as Publicos/as del
Organismo.

4. Revisar, aprobar y publicar en su caso, el balance de sus estados financieros anuales, asi
como los informes generales y especiales.

5. Otorgar y revocar a propuesta del Presidente del Consejo Directivo, los nombramientos de
Director General, Secretario de Consejo Directivo y Contralor interno.

6. Aprobar y contratar, en su caso, los créditos necesarios para el cumplimiento de su objeto
consistente en la presentacion de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Chalco.

7. Celebrar una sesion ordinaria bimestral y las extraordinarias que sean necesarias cuando
las convoque el Presidente, el Director o la mayoria de los miembros.

8. Las demas que le otorguen la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios y su
Reglamento y demas disposiciones legales.

-
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DIRECCION GENERAL

OBJETIVO:

Dirigir las acciones del Organismo en los temas administrativos, financieros y operativos
bajo un enfoque de calidad, equidad, productividad y ahorro en los recursos, para mejorar
los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento.

FUNCIONES:

1. Organizar y Organizar y tomar a su cargo la administracion, funcionamiento, operacién y
conservacion de los servicios de agua potable, drenaje y tratamiento de aguas residuales,
dentro de los limites de su circunscripcion territorial.

2. Ejecutar los acuerdos y disposiciones del Consejo Directivo, dictando las medidas
necesarias para su cumplimiento.

3. Elaborar el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del Organismo.

4. Presentar al Consejo Directivo, a mas tardar en la primera quincena de noviembre de cada
afo, los presupuestos de Ingresos y Egresos y los programas de trabajo y financiamiento
para el afio siguiente.

5. Presentar al Consejo Directivo, dentro de los tres primeros meses del afio, los Estados
Financieros y el Informe de Actividades del ejercicio anterior.

6. Representar al Organismo ante cualquier Autoridad, Organismo Descentralizado Federal,
Estatal o Municipal, personas fisicas o juridico consultivas (morales) de Derecho Publico o
Privado. con todas las facultades que correspondan a los apoderados generales para
pleitos y cobranzas, y asi mismo para que promueva todos los recursos que favorezcan a
todos los derechos del organismo en actos de administracion y actos de dominio en los
términos que marca el Cddigo Civil del Estado de México; y demas leyes y Reglamentos;
asi como para otorgar sustituir o revocar poderes generales o especiales.

7. Representar juridicamente al Organismo en los litigios en que éste fuere parte, no
pudiendo desistirse, transigir o0 comprometerse en arbitros ni hacer cesién de bienes del
Organismo sin la autorizacién expresa del Consejo Directivo.

8. Presentar denuncias o querellas asi como otorgar perdon ante las agencias del Ministerio
Publico Federal o Estatal.

9. Proponer al Consejo Directivo la contratacion de financiamientos necesarios, para el
cumplimiento de los fines del Organismo con apego a la legislacion aplicable.

10. Realizar actos de dominio, previa autorizacion escrita del Consejo Directivo.
11. Suscribir, otorgar y endosar titulos de crédito y celebrar operaciones de crédito.
12. Nombrar y remover al personal del Organismo.

13. Elaborar y mantener actualizado el inventario de la infraestructura hidraulica.

14. Integrar y mantener actualizado el padrén de usuarios.

S
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
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Elaborar los estudios o investigaciones para el cumplimiento de los fines y objetivos del
Organismao.

Ser el conducto del Organismo para proponer las tarifas de los servicios.

Elaborar el padrén de las comunidades que cuenten con el servicio de agua potable y
alcantarillado, asi como de aquellas que carezcan del mismo.

Celebrar contratos y convenios con los usuarios para la prestacion del servicio, asi como
con las autoridades Federales, Estatales y Municipales, Organismos Publicos, Privados y
Particulares, con el objeto de cumplir con los fines que les encomienda la Ley y lograr una
coordinacion integral en materia de agua.

Proponer al Consejo Directivo la contratacion de créditos necesarios, para el cumplimiento
de los fines del Organismo.

Ejercer los actos de Autoridad Fiscal que le correspondan al Organismo en su calidad de
Autoridad Fiscal Auténoma Municipal, e instrumentar los procedimientos administrativos
comunes y de ejecucién, restriccién y suspension de servicios de agua potable y drenaje,
en términos de los establecido en la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios;
responsabilidad que podrd delegar expresamente y por escrito, al area administrativa
correspondiente para el debido cumplimiento de dichas atribuciones.

Determinar créditos fiscales, recargos, sanciones, pecuniarias y demas accesorios legales
en términos de ley, exigir su cobro inclusive por la via coactiva.

Proponer las cuotas para el cobro de los derechos por los servicios de suministro de agua
potable, alcantarillado y saneamiento; y en su caso, proponer o fijar en los términos de la
legislacién aplicable las tarifas o precios publicos de los servicios que se presten;
sometiéndose a consideracion y a aprobacién del Consejo Directivo del Organismo las
tarifas diferenciadas de los derechos y mas contribuciones que en su caso prevea el
Cédigo Financiero.

Convocar a Sesiones de Consejo Directivo de manera ordinaria bimestral y las
extraordinarias que sean necesarias.

Expedir las certificaciones y demas documentos publicos que obren en los archivos del
ODAPAS Chalco y que legalmente procedan.

Elaborar, coordinar y supervisar estudios y proyectos relacionados con obra nueva y
rehabilitacién y/o implementacién o mejora del sistema de agua potable, alcantarillado y
saneamiento del Municipio de Chalco.

Coordinar la elaboracion y actualizacién de los planos de las redes hidrosanitarias e
instalaciones existentes; asi como la Integracion, clasificacién, depuracion y actualizacién
del catastro de las redes de distribucion de agua potable.

Coordinar los estudios técnicos y geo hidroldgicos para la localizacion de areas fisicas para
nuevas fuentes de abastecimiento y su potencialidad, tanques de regulacion, red de
distribucion y lineas de conduccion.

Revisar y validar los proyectos de agua potable, drenaje, alcantarillado y tratamiento de
aguas residuales de las obras a realizar, derivadas de las solicitudes de Factibilidad de
servicios, a efecto de que cumplan con la normatividad establecida para tal fin.

ODAPAS
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Proporcionar asesoria técnica, en cuanto la construccién y manteamiento de sistemas de
agua potable alcantarillado y saneamiento, a los distintos Comités Independientes,
pertenecientes al municipio de Chalco y sus localidades.

Coordinar la elaboracién de planes, programas y proyectos necesarios para generar en
tiempo y forma, la informacidon requerida por parte de las instancias estatales y
municipales, asi como para el seguimiento y evaluacion de las metas programadas por
cada una de las areas del Organismo.

Fomentar la participacion del sector social, publico y privado mediante acciones que
contribuyan a lograr un desarrollo sustentable para un uso y consumo eficiente del agua, y
con ello crear una cultura del agua en forma integral, con la colaboracién de las
autoridades, la poblacion del municipio y el Organismo, fortaleciendo asi su buena imagen
ante la comunidad en general.

Implementar sistemas que innoven y modernicen la prestacion de servicio de agua potable,
drenaje, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales;.

Implementar los Programas de Calidad, Mejora Continua y de Equidad de Género en el
Organismo.

Proporcionar la informacién publica que sea solicitada y que obre en el area, para dar
cumplimiento a la normatividad en materia de transparencia, de conformidad con la Ley de
Transparencia vigente para el Estado de México.

Las deméas que le confiere la Ley de Agua del Estado de México y Municipios, los
Reglamentos en la materia y el Consejo Directivo.

‘
)
=
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CONTRALORIA INTERNA
OBJETIVO:

Vigilar, fiscalizar y controlar el cumplimiento de obligaciones en materia de planeacién,
presupuestacion, financiamiento, inversion, deuda, fondos y valores, asi como lo referente
a las obligaciones y conductas de los servidores publicos.

FUNCIONES:

1. Planear programas, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion de
Organismo.

2. Informar al Director General sobre el resultado de las acciones, comisiones o funciones
gue le correspondan de acuerdo a su responsabilidad.

3. Vigilar que los ingresos del Organismo, se enteren en las cajas recaudadores, conforme a
los procedimientos contables y disposiciones legales aplicables.

4. Vigilar que los recursos Federales y Estatales que en su caso se asignen al Organismo,
sean aplicados en términos de la Ley, de los Reglamentos y de los convenios respectivos.

5. Vigilar el ejercicio del presupuesto del Organismo, atendiendo a los principios de
austeridad y disciplina presupuestaria.

6. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones contraidas con los proveedores y contratistas.

7. Ordenar y realizar las acciones de control evaluacion en el &mbito de su competencia a los
ingresos, gastos, recursos y obligaciones del Organismo, las cuales podran consistir en
auditorias administrativas de obras y financieras, asi como inspecciones a las unidades
administrativas del Organismo.

8. \Verificar el cumplimiento de los objetivos, normas y disposiciones relacionadas con los
sistemas de registro, contabilidad, contratacion y pago del personal; contratacion de
servicios, obra publica, programas de inversion, adquisiciones, arrendamiento,
conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion y baja de bienes y demas activos
patrimonio del Organismo.

9. Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto, verificando su congruencia con el presupuesto de
egreso.

10. Verificar, evaluar y dar seguimiento a los programas de obra publica que realice el
Organismo.

11. Dar seguimiento a la solventacion de las observaciones derivadas de las acciones de
control y evaluacion, asi como las realizadas por el Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Dictaminar los estados financieros del Organismo y vigilar que remita los informes
correspondientes al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México en los
términos y plazos establecidos.

Intervenir en los procesos de entrega recepcién de las unidades administrativas del
Organismo, verificando su apego a la normatividad correspondiente.

Recibir, tramitar y dar seguimiento a las quejas y denuncias que se interpongan en contra
de los servidores o ex servidores publicos del Organismo.

Iniciar, tramitar y terminar los procedimientos administrativos, disciplinarios y resarcitorios e
imponer, en su caso, las sanciones que correspondan en términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

Verificar periédicamente la elaboracién y actualizacién del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Organismo, identificando sus caracteristicas y

ubicacién de los mismos.

Vigilar la presentacion oportuna de la declaracion de situacién patrimonial de los servidores
publicos del Organismo.

Asistir a las reuniones a que sea convocada esta unidad administrativa.

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

Las demés que le confieren las Leyes, Reglamentos, Manuales y el Consejo Directivo.

-
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
OBJETIVO:

Administrar los recursos humanos materiales del organismo a través de la aplicacién de
normas Yy lineamientos juridicos aplicables para lograr los objetivos y metas planteadas en
los programas del Organismo.

FUNCIONES:

1. Proponer las modificaciones que se requieran a la estructura organica autorizada por el
Consejo, asi como realizar el andlisis de las mismas.

2. Organizar, coordinar y dirigir el establecimiento de acciones de caracter administrativo en
asuntos relacionados con recursos humanos, para la prestacion de los servicios que otorga
el Organismo.

3. Desarrollar aquellas actividades que permitan el reclutamiento, seleccion y contratacion de
personal, que requiere el Organismo, con la oportunidad y calidad que faciliten a este el
logro de sus objetivos.

4. Organizar, coordinar y dirigir las acciones de evaluacion institucional de resultados, de
procesos y de desempefio del personal, de conformidad con los estdndares de servicio que
establezca el Organismo.

5. Integrar, mantener actualizados y controlar los expedientes del personal.

6. Disefar y operar el sistema de control de incidencias, referente a retardos, faltas
injustificadas, permisos, licencias con y sin goce de sueldo, dias econ6micos,
incapacidades médicas y vacaciones, cumpliendo con la normatividad establecida.

7. Coordinar y dirigir las acciones en materia de recursos humanos, desde el registro de
personal, bajas, altas, elaboracion de némina y pago al personal.

8. Integrar y controlar la informacién de los movimientos de altas y bajas de personal del
Organismo, para su incorporacion al proceso de ndémina de acuerdo a los calendarios
establecidos.

9. Organizar, coordinar y dirigir las acciones tendientes al optimo aprovechamiento de los
recursos del Organismo, asi como el otorgamiento de estimulos y recompensas al
personal.

10. Tramitar el pago de cuotas al Sindicato de Trabajadores de los Poderes Municipales e
Instituciones Descentralizadas del Estado de México, en su caso.

11. Mantener el control de las plazas y puestos de acuerdo con la plantilla de personal vy las
estructuras de la organizacidon autorizadas, a fin de evitar el crecimiento injustificado del
Organismao.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Elaborar los finiquitos del personal que cause baja en el Organismo y tramitar su baja en el
sistema de némina.

Organizar, coordinar y dirigir la prestacién de los servicios generales y recursos materiales,
necesarios para la operacién del Organismo.

Programar el suministro oportuno de bienes y servicios necesarios para el desarrollo de las
actividades del Organismo.

Coadyuvar el establecimiento de las politicas, programas, procedimientos y estrategias
para administrar los recursos materiales y la prestacion de servicios generales, ademas
vigilar su operacion y desarrollo.

Coordinar que se elabore, conjuntamente con las diversas &reas del Organismo el
programa y el presupuesto anual de adquisiciones.

Promover que las adquisiciones de bienes y servicios del Organismo se efectlen con la
calidad y oportunidad requerida, en las mejores condiciones de precio para el Organismo;
Vigilar que los servicios de fotocopiado, teléfono, intendencia, entre otros, se proporcionen
con eficiencia en el Organismo.

Vigilar que la seguridad para el personal, edificios, instalaciones, equipos y valores del
Organismo se lleven a cabo por los medios mas efectivos.

Supervisar que se mantenga en Optimas condiciones de funcionamiento, los edificios, las
instalaciones, equipos, mobiliario y vehiculos del Organismo, asi como los demas
servicios.

Realizar de acuerdo con la normatividad establecida, la contratacion de servicios y
arrendamientos, vigilando que se cumplan las condiciones contratadas.

Elaborar y mantener actualizado el Catalogo de proveedores de bienes y servicios del
Organismo con base en la buena experiencia obtenida con ellos.

Verificar que los bienes y servicios cumplan con las caracteristicas, de calidad, cantidad y
en general con las especificaciones pactadas originalmente.

Controlar las existencias en almacén, registrando oportunamente las entradas y salidas de
materiales.

Establecer las medidas necesarias de seguridad para proteccion y control de los
almacenes.

Abastecer a las areas de materiales, papeleria, articulos de escritorio, mobiliario y equipo
necesarios para el desempefio y sus funciones.
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Coordinar los trabajos para la realizacién de los inventarios programados de acuerdo a la
normatividad y asi mantener actualizados los bienes, identificando fisicamente cada uno de
ellos.

Supervisar la elaboracion y actualizacién de los resguardos del mobiliario y equipo a cargo
del personal.

Tramitar la cobertura de riesgos de los patrimonios del Organismo.
Realizar los tramites para la conservacion o baja de los inmuebles o muebles propiedad del
Organismo de acuerdo con los procedimientos y normatividad que establezca el ejecutivo

estatal y las autoridades del propio Organismo.

Coordinar el mantenimiento del parque vehicular mediante bitacoras de servicio y
asignacion de combustible a cada uno de ellos.

Asistir a las reuniones a que sea convocada.

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

ODADAS
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DIRECCION DE FINANZAS
OBJETIVO:

Conducir la disciplina presupuestal del Organismo y coordinar las diferentes fuentes de
captacion, en coordinacion con las entidades federales, estatales y municipales, buscando
lograr la realizacién de los objetivos contemplados por el Organismo y del Plan de
Desarrollo Municipal, a través de una adecuada implementacién de los procesos de
planeacion y presupuesto del gasto publico, para la correcta administracion de los
recursos.

FUNCIONES:

1. Proporcionar a los usuarios la informacion referente a la contratacion de servicios,
aclaraciones, estado de cuenta, tarifas de cobro y demas informacién referente al servicio
de agua potable y alcantarillado en el Municipio de Chalco.

2. Innovar y proponer a la Direccion General distintos esquemas y programas que permitan
alcanzar los objetivos de recaudacion, asi como proponer politicas que lleven a una
recaudacion adecuada y una disminucion del rezago.

3. Planear, disefar y dirigir los diversos programas y acciones tendientes a abatir el rezago
en el pago de derechos por suministro de agua potable y drenaje.

4. Proponer la realizacion de convenios con diversas instituciones para ofrecer modalidades
de cobro y regularizacion a empresas y personas fisicas.

5. Elaborar propuestas de tarifas de suministro del servicio de agua potable y drenaje,
atendiendo el marco mercadolégico que para tal efecto establece el Codigo Financiero del
Estado de México y Municipios.

6. Autorizar las modificaciones de los contratos por los servicios de agua potable y drenaje
conforme al Cuadro de Tarifas para la Prestacion de los Servicios que presta el Organismo

del afio fiscal correspondiente.

7. Integrar el informe mensual de la cuenta publica que se presenta al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México y Municipios.

8. Elaborar los formatos necesarios para la aplicacién de procedimientos administrativos y
fiscales.

9. Elaborar y entregar citatorios y requerimientos de pago a los usuarios de los servicios de
agua y drenaje que tengan rezago, previo al procedimiento de ejecucion.

10. Llevar el control de procedimientos administrativos de ejecucion realizados por zona, asi

como el reporte de recuperacién de rezago.

ODAPAS
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Atender a los usuarios con rezago que se encuentren en proceso de notificaciones de
adeudo o procedimiento administrativo de ejecucion, informandoles de las diversas
opciones de pago acorde al marco legal vigente.

Llevar un control de cada uno de los usuarios comprometidos, mediante convenio, con el
Organismo, para evitar el atraso en el pago de sus parcialidades.

Realizar las restricciones a que haya lugar motivadas por el rezago existente.
Establecer el embargo precautorio atendiendo lo establecido en la ley de la materia.
Mantener actualizado el padron de usuarios.

Llevar el control periédico de las lecturas de consumo por suministro de agua potable, a los
usuarios incorporados en la modalidad de servicio medido.

Generar orden de revision cuando se detecten anomalias en la lectura de los medidores.
Generar avisos de adeudo bimestral para su pronta entrega a los usuarios.

Coordinar al personal operativo para llevar a cabo la instalacion, sustitucion y
mantenimiento de medidores.

Realizar visitas domiciliarias para contratacion de servicios, ratificacion de giros,
supervision de tipos de usuarios, supervision de medidores, ubicacion de usuarios.

Elaborar el programa anual para llevar a cabo la lectura de consumos domésticos, no
domeésticos, disefiar y mantener actualizadas las rutas de lectura y entrega de facturacion

y notificacion mas apropiada para facilitar y optimizar los recorridos.

Ingresar lectura al sistema de facturacion para que el usuario cuente con su consumo
correspondiente.

Actualizar el sistema de facturacion a usuarios como: pensionados, discapacitados, viudez,
madres solteras y personas de la tercera edad.

Realizacion de supervisiones de red hidraulica en predios o giros comerciales.
Entregar resoluciones de las inspecciones que hayan sido solicitadas por los usuarios.

Hacerse cargo de los reportes de tomas clandestinas, canalizarlas al area responsable y
llevar el seguimiento a la regularizaciéon de las mismas.

Ubicar a los usuarios en planos por sectores, para asigharles su clave correcta en el
sistema de facturacion.

Verificar en forma sistematica el area de catastro municipal, el crecimiento de las zonas
urbanas y de la poblacion en general a fin de censarlas e integrarlas a sus registros.

ODAPAS
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.
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Controlar y mantener actualizado los planos manzaneros del municipio para la elaboracion
de censos.

Realizar los censos para identificar a usuarios no registrados en giros comerciales e
industriales, tendencias de la demanda, deficiencias en el servicio y tomas clandestinas.

Integrar los expedientes de los usuarios para su guarda, control y actualizacion posterior.

Implementar controles para supervisar que toda actividad relacionada con las funciones
aqui establecidas, se lleven a cabo con la transparencia y honestidad que esta obligado a
prestar todo servidor publico.

Realizar la cobranza con base en las tarifas autorizadas por la Legislatura del Estado de
México, para cada uno de los servicios que proporciona el Organismo, como conexion de
tomas de agua, consumo de agua potable, conexiones de descarga sanitaria, uso de
alcantarillado, recargos, multas, factibilidades y demas relativas.

Recibir los pagos con el descuento autorizado por el Consejo Directivo para pensionados,
discapacitados, viudez, madres solteras y personas de la tercera edad, asi como las
promociones de pago que se aplican en diversas épocas del afio.

Elaborar el informe diario de cobranza e ingresos por tipos de servicios y recuperacion de
rezagados, verificarlo con lo cobrado por tesoreria y en caso de existir diferencias
aclararlas de manera conjunta.

Mejorar el proceso de cobro y la atencion a los usuarios, reduciendo el tiempo que las
personas ocupen para realizar su pago.

Elaborar los programas de promocion de los servicios, regularizacién de los usuarios y
actualizacion de pagos.

Realizar la contratacion de nuevos servicios de agua potable y alcantarillado.

Informar al Departamento de Construccién para que proceda a realizar la instalacion de las
nuevas conexiones y vigilar que estas se realicen oportunamente.

Promover la instalacién del sistema de servicio medido, en especial con usuarios de alto
consumo y los no domésticos, siempre y cuando convenga a los intereses del Organismo.

Disefiar e integrar las estadisticas de los niveles de consumo por tipo de usuario y zona, a
fin de apoyar a la planeacién de la demanda de los servicios a corto y mediano plazo.

Dirigir y coordinar las acciones financieras y contables, supervisando la aplicacion y
autorizando el ejercicio de los recursos del Organismo, conforme al presupuesto
establecido.

Dirigir y coordinar la elaboraciéon del presupuesto anual de ingresos y egresos del
Organismao.

ODAPAS
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44.

45,

46.

47.

48.

49.

50.

51.

Coordinar la integracién y acreditacion de la informacién estadistica para la elaboracion de
la cuenta publica y su presentacion a las autoridades correspondientes.

Determinar, liquidar, recaudar, fiscalizar y administrar las contribuciones en los términos de
los ordenamientos juridicos aplicables.

Vigilar y coordinar que el proceso de registro contable del Organismo cumpla con las
normas y lineamientos establecidos por las autoridades competentes.

Registrar y controlar contablemente las operaciones de ingresos y egresos que efectle el
Organismo en el ejercicio de sus funciones.

Vigilar, ingresar, contabilizar los ingresos diarios que se lleven a cabo en las cajas
recaudadoras del Organismo.

Contar con la necesaria provision de recursos para cumplir con los pagos a proveedores,
néminas y servicios.

Vigilar que la documentacién que presentan los proveedores o prestadores de bienes y
servicios para cobro, cumpla con la normatividad interna y cuente con los requisitos
fiscales necesarios.

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

ODAPAS
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DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE

OBJETIVO:

Verificar el correcto funcionamiento de los pozos que abastecen de agua potable al
municipio, de garantizar que el agua llegue de buena calidad y eficientemente a los
usuarios, cubriendo la demanda con base a la disponibilidad de volumenes.

FUNCIONES:

1. Verificar el correcto funcionamiento de los pozos, sus equipos y espacios fisicos.

2. Verificar presiones minimas y maximas en la red de agua potable, definiendo zonas de alta
y baja presion.

3. Vigilar y supervisar las valvulas de la red de agua potable.
4. Capacitar al personal de los pozos para el monitoreo de los equipos.

5. Programar recorridos periddicos de inspeccion a fin de detectar fugas en lineas, tuberias,
deficiencias en las mismas.

6. Garantizar que el agua llegue de buena calidad y eficientemente a los usuarios del sistema
de distribucion.

7. Las demas que determine el Director (a), las disposiciones juridicas aplicables y las que
competan al &rea administrativa de su adscripcion.

ODAPAS
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DEPARTAMENTO DE DRENAJE Y ALCANTARILLADO
OBJETIVO:

Brindar el servicio de limpieza, mantenimiento y desazolve del sistema de alcantarillado,
mejorando la capacidad hidraulica, eliminando lodos, arenas, sedimentos del sistema de
alcantarillado en el municipio; asi también mantener el correcto funcionamiento de los
colectores, cdrcamos, plantas de tratamiento, lagunas de oxidacion.

FUNCIONES:

1. Programar los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo del sistema de
alcantarillado en zonas susceptibles de inundaciones.

2. Informar al departamento de Construccion las lineas dafiadas para su
rehabilitacion.

3. Realizar inspecciones del sistema hidrosanitario para su correcto funcionamiento
a fin de llevar a cabo trabajos de reparacion en lineas de distribucion.

4. Programar y acordar los trabajos de desazolve de fosas sépticas.
5. Calendarizar los trabajos de desazolve con equipo vactor.

6. Programar las solicitudes de apoyo de rebombeo entre pozos para llevar a cabo
los trabajos de rehabilitacion por colapso en lineas hidrosanitarias.

7. Vigilar el correcto funcionamiento de colectores, carcamos, plantas de tratamiento,
lagunas de oxidacion.

8. Las demas que determine el Director (a), las disposiciones juridicas aplicables y
las que competan al area administrativa de su adscripcion.

-

ODAPAS
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DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION

OBJETIVO:

Asegurar que la construccion o rehabilitacion de los sistemas de agua potable,
alcantarillado y saneamiento, retnan las caracteristicas y especificaciones técnicas, que
permitan el desarrollo eficiente y sistematico de las obras y garanticen su calidad,
conforme a la normatividad establecida en materia hidraulica y sanitaria.

FUNCIONES:

1. Llevar a cabo la construccion de obra nueva, avance fisico y mantenimiento de los
sistemas de agua y drenaje del Municipio.

2. Supervisar a las empresas contratadas para la realizacion de obras, verificando que
cumplan con las normas y especificaciones acordadas.

3. Analizar y proponer alternativas de solucion a los problemas constructivos de los
sistemas de agua y drenaje.

4. Realizar la asistencia técnica en materia de construccion a los Comités Independiente
en aspectos relacionados con el alcantarillado, saneamiento y abastecimiento de agua
potable.

5. Ejecutar las solicitudes de instalacion de nuevas conexiones hidraulicas y sanitarias de
los usuarios del sistema.

6. Reducir y controlar fugas de agua.
7. Atender reportes por falta de agua en toma domiciliaria por obstrucciones o
sedimentaciones mediante trabajos de limpieza en lineas generales o en conexiones

domiciliarias.

8. Las demas que determine el Director (a), las disposiciones juridicas aplicables y las
gue competan al area administrativa de su adscripcion.

-

ODAP
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IX. GLOSARIO

Agua pluvial: La generada por la precipitacion de los condensados de vapor de la
atmoésfera.

Agua potable: Aquella cuya ingestién no causa efectos nocivos para la salud.

Agua residual: Aquella que resulte de cualquier uso primario del agua y que haya sufrido
degradacién alguna.

Agua residual tratada: El liquido de composicion variada proveniente del agua residual y
que resulte de uno o0 mas conjuntos de procesos de tratamiento.

Albafal: Parte del conjunto que desaloja aguas pluviales y residuales, exterior o interior,
desde el alineamiento del predio hasta la atarjea.

Alcantarillado: La red o sistema de conductos y dispositivos para recolectar y conducir las
aguas residuales y pluviales al desagiie o drenaje.

Atarjea: La parte del alcantarillado que recibe las aguas pluviales conducidas por los
albafiales exteriores.

Canal a cielo abierto: Conducto superficial natural o artificial que recoge, conduce,
transporta y evacua el agua.

Céarcamo: Estructura para alojar agua.

Carro tanque o pipa: Vehiculo acondicionado para transporte de agua.
Caudal o flujo: El volumen de agua conducido en un tiempo determinado.
Cisterna: Depésito subterraneo para almacenar agua.

Coladera pluvial: La estructura con rejilla de piso o banqueta que permite el acceso del
agua pluvial al sistema de alcantarillado y drenaje.

Colector: Conducto principal en donde convergen aguas pluviales y residuales de la red
secundaria de drenaje.

Derivacion: La toma de agua que se conecta a la red de distribucién interna de un predio,
para abastecer de agua a los giros Yy establecimientos que
independientemente formen parte del mismo.
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Desazolve. Extraccion de residuos solidos acumulados en tuberias, pozos, lagos,
lagunas, presas y en general en cualquier estructura hidraulica natural o
artificial.

Descarga: Las aguas residuales y pluviales que se vierten en el sistema de alcantarillado
y drenaje.

Desechos: Aquellos residuos en solucidn o suspension en el agua que se transportan a
través de los conductos del drenaje y el alcantarillado.

Drenaje: Sistema de cafierias o tuberias de concreto simple o reforzado de diversos
didmetros para el desaglie de aguas negras que capta la red de alcantarillado

del Municipio.

Medidor: Instrumento que sirve para cuantificar el caudal o flujo de agua que pasa por una
tuberia.

Normas técnicas ecoldgicas: Las expedidas y las que expida el Organismo
Descentralizado, para regular la calidad del agua, las descargas de agua a la
red de drenaje o alcantarillado.

ODAPAS.: Organismo descentralizado de agua potable, alcantarillado y saneamiento.

Planta de tratamiento: Instalacion industrial compuesta de un conjunto de unidades de
proceso que depuran las aguas residuales a fin de que puedan ser utilizadas
de conformidad con las normas de salud y ecologia establecidas.

Pozo: Excavacion o perforacion que se hace en el terreno para extraer agua.

Pozo de infiltracion: Instalacion construida para recargar los mantos friticos con las
aguas pluviales o tratadas.

Rebombeo: Accién que permite conducir y elevar agua mediante el equipo adecuado.

Red de agua potable: Sistemas de tuberias que permiten conducir el agua y es de
diversos didmetros.

Tanque de almacenamiento: Deposito artificial para almacenar grandes volumenes de
agua que posteriormente seran distribuidos al sistema hidraulico.

Toma: Conexion a la red para dar servicio de agua al usuario.

Uso comercial o industrial: Cuando el agua forma parte del bien o servicio industrializado
0 comercializado en su proceso de produccion.

ODAPAS
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Uso doméstico: Cuando el agua se destina a beber, preparar alimentos en casa, al
servicio sanitario, la limpieza personal y la limpieza de bienes de los
integrantes de una familia.

Usuario: La persona fisica o juridica colectiva que utiliza los servicios publicos de agua
potable o residual tratada, asi como el que aprovecha el drenaje.

e Sy
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X. VALIDACION INTERNA

Rubrica

Pedro Higuera Veldzquez
Presidente del Consejo Directivo

Rubrica

Héctor Ximénez Esparza
Comisario

Rubrica

Jorge Amado Zarate Gonzéalez
Representante del H. Ayuntamiento

Rubrica

Luis Miguel Urieta
Representante de la C.A.E.M.

Rubrica

Francisco Osorno Soberén
Vocal

Rubrica

José Alfredo Nieves Carcafio
Vocal Comercial

Rubrica

Alberto Fernandez Buendia
Vocal Industrial

Rubrica

José Luis de la Riva Hortiales
Vocal Vecinal

Rubrica

Marina Carmona Garcia
Secretario del Consejo
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XI. VALIDACION

Marina Carmona Garcia
Directora del O.D.A.P.A.S.
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XIl. APROBACION

Vo. Bo.
Francisco Osorno Soberén
Presidente Municipal Constitucional de
Chalco

Marina Carmona Garcia
Directora del O.D.A.P.A.S.

CONSEJO NO. FECHA DE APROBACION
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