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e PRESENTACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

La modernizacion de la Administracion Publica Municipal requiere actualizar continuamente sus
estructuras, procesos y procedimientos de trabajo para responder con legalidad, eficiencia,

eficacia y transparencia a las demandas ciudadanas.

El Plan de Desarrollo Municipal 2016—-2018, en materia de administracién de los procesos de gestion
publica y los servicios publicos, contempla en el apartado Cimientos para la Seguridad Integral, la
modernizacion de mecanismos para que la administracion municipal responda con eficacia, eficiencia y

congruencia a las exigencias de la sociedad.

En cumplimiento a lo anterior, el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec de Morelos, desarrolla
acciones para consolidar la modernizacion y el mejoramiento de la funcibn hacendaria municipal,
impulsando acciones para optimizar las funciones de la administracion a través de la simplificacion de

sistemas y procedimientos administrativos y mejorar la atencién a la ciudadania.

En ese sentido, el O.P.D.S.A.P.A.S.E. presenta el Manual de Organizacion y Funciones, con la finalidad
de distribuir las responsabilidades que deben atender las unidades administrativas que la integran; y
con ello guiar el desempefio de los servidores publicos en un marco de prevision, planeacion,

organizacion, integracion, direccién y control en la realizacion de las actividades cotidianas.

El presente manual contiene la base legal que norma la actuacion del O.P.D. S.A.P.A.S.E.; el objetivo y
las funciones que tiene al interior de la administracion publica del Organismo; el objetivo general que le
da razon de ser a las actividades que se realizan; la estructura organica y el organigrama, que
representa jerarquicamente la forma en que esta integrado y organizado en lo general y por cada
dependencia; el objetivo y funciones de cada area que forman parte de la estructura orgéanica del O.P.D.
S.A.P.A.S.E.; y el apartado de autorizacion y validacion de las autoridades municipales.

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua

Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec de Morelos
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l.- ANTECEDENTES HISTORICOS DEL ORGANISMO

Los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento son unas de las demandas sociales de
mayor importancia, ya que se trata de servicios vitales de primera necesidad para la vida del ser
humano, en especial para las zonas urbanas, situacion que hace necesario optimizar los servicios que
proporciona el Organismo, a efecto de crear las instalaciones y sistemas que permitan satisfacer la

demanda de los servicios.

La Ley del Agua y su Reglamento para el Estado de México y Municipios, establecen las bases y el
procedimiento de creacidn, estructuracién, funcionamiento y las atribuciones de Organismos Publicos
Descentralizados Municipales, para la Prestacion de los Servicios Publicos de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento. Los Organismos a que se refiere esta Ley, tendran entre otras, las
siguientes atribuciones: planear, construir, operar y mantener sistemas de agua potable, alcantarillado y

saneamiento.

El dia 18 de octubre de 1991 en la Gaceta del Gobierno del Estado de México, mediante el decreto No.
37, tomo CLIl, GACETA No. 78, se publicé la Descentralizacion del Organismo Puablico para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec
de Morelos. La tdnica a lo largo de las anteriores administraciones ha sido la misma, una muy endeble
situacion financiera, principalmente producto de la poca y declinante recaudacién, que afio con afio se
ve agravada. Pese a que se han implementado campafas dirigidas a mejorar la recaudacion por pago

de servicios, éstas no han logrado el impacto esperado, ocasionando deficiencias en los servicios.
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Il.- BASE LEGAL JURIDICA DE ACTUACION DEL ORGANISMO

PRONTUARIO DE LEGISLACION FISCAL

Constituciones:

>
>

Leyes:

VVVYVYYVY

VVVYVYVYVYVY

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México

Ley Orgénica Municipal del Estado de México

Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal vigente

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio Fiscal vigente

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

Ley de Responsabilidades para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Ley que crea al Organismo Publico Descentralizado denominado Comisién del Agua del Estado
de México.

Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México

Ley del Agua del Estado de México y Municipios

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México

Ley de Aguas Nacionales

Ley para la Contaduria General de GLOSA del Poder Ejecutivo Estatal.

Ley Federal de Derechos en Materia de Agua.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Cdédigos:

VVVYY

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios

Cddigo Administrativo del Estado de México

Cédigo de Etica del O.P.D. S.A.P.AS.E.

Cddigo de Conducta del O.P.D. S.A.P.AS.E.

Presupuestos:

>
>

Presupuesto de Ingresos del Organismo para el Ejercicio Fiscal vigente
Presupuesto de Egresos del Organismo para el Ejercicio Fiscal vigente
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Reglamentos:

>

YVVV VY

A\

Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios
denominado del Catastro.

Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado de México y Municipios

Reglamento de la Ley para la Coordinacién y el Control de los Organismos Auxiliares y
Fideicomisos del Estado de México

Reglamento Interior del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Estado de México
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas

Reglamento Interior del Instituto de Informacion e Investigacibn Geografica Estadistica y
Catastral del Estado de México

Reglamento para el Cobro y Aplicacién de Honorarios por Notificaciones de Créditos Fiscales y
Gastos de Ejecucion

PRONTUARIO DE LEGISLACION ADMINISTRATIVA

Leyes:

YVVVVYVYYVYVYVY

Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México
Ley Organica del Poder Judicial del Estado de México

Ley Orgénica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de México
Ley de la Defensoria de Oficio del Estado de México

Ley de Asistencia Social del Estado de México

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios
Ley que crea la Comision de Derechos Humanos del Estado de México

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

Lay de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios

Reglamento:

VV VVYVV

Reglamento de la Ley Orgéanica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de México
Reglamento del Registro Publico de la Propiedad del Estado de México

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México
Reglamento para la Entrega y Recepcion de las Unidades Administrativas de la Administracion
Publica del Estado de México

Reglamento Interior de la Comision del Agua del Estado de México

Reglamento Interno de trabajo del O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2016-2018

Manuales:

>

Manual de Organizacion y Funciones
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Planes:

>

Planes de Trabajo por Dependencias Generales y Auxiliares 2016-2018

Normas:

>
>
>

NOM (Normas Oficiales Mexicanas) Obligatorias

NMX (Normas Mexicanas) Voluntarias

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM 012-SSA1-1993, Requisitos sanitarios que deben cumplir
los sistemas de abastecimiento de agua para su uso y consumo humano publicos y privados.
NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-011-CNA-2000, Conservacion del recurso agua-Que
establece las especificaciones y el método para determinar la disponibilidad media anual de las
aguas nhacionales.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-004-CNA-1996, Requisitos para la proteccion de acuiferos
durante el mantenimiento y rehabilitacion de pozos de extraccion de agua y para el cierre de
pozos en general.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-003-CNA-1996, Requisitos durante la construccién de
pozos de extraccion de agua para prevenir la contaminacion de acuiferos.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-002-CNA-1995, Toma domiciliaria para abastecimiento de
agua potable-especificaciones y métodos de prueba.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-001-CNA-1995, Sistema de alcantarillado sanitario-
especificaciones de hermeticidad.
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l1l.- MISION, VISION, POLITICA Y VALORES ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES

MISION

Es mision del O.P.D. S.A.P.A.S.E. y del personal que lo conforma proveer el Servicio de Agua Potable,
Alcantarillado, Saneamiento y Disposicion de las Aguas Residuales con eficacia, eficiencia, calidad,
cantidad y transparencia en sus diferentes usos; y que por disposicion constitucional tiene a su cargo las
funciones y servicios publicos, identificados en las fracciones Il y Il del articulo 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, con personal altamente competitivo y comprometido con sus
actividades y socialmente responsable con la ciudadania, asi como en el manejo integral de los
recursos administrativos, financieros, comerciales y tecnolégicos en la prestacion de los servicios, con
sentido de responsabilidad a través de esquemasy sistemas modernos simplificados impulsando la
mejora en beneficio de la poblacién Ecatepequense, promoviendo su uso racional y sustentable.

VISION

Un ORGANISMO con un alto grado de excelencia financiera, administrativa, comercial, técnica vy
humana. Promotor de las buenas practicas de servicio y de la continuidad de proyectos enfocados en la
solucion de las necesidades en favor del bienestar social y con ello contribuir al desarrollo de un mejor
nivel de vida. Cada accion diaria que realicemos asi como la toma de decisiones, estara sustentada en
un ambiente de respeto, honestidad, lealtad, equidad y justicia social comprometidos con el trabajo
arduo que garantice y proporcione los servicios de Agua Potable, Alcantarillado, Saneamiento y la
Disposicion de las Aguas Residuales para bien del Organismo y de los Ecatepequenses.

POLITICA

Es Politica del O.P.D. S.A.P.A.S.E, garantizar los servicios del suministro de Agua Potable,
Alcantarillado, Saneamiento y Disposicion de las Aguas Residuales a la poblacién Ecatepequense con
altos estandares de calidad y eficiencia en el manejo integral del recurso hidrico con tecnologia de
punta, financiera, administrativa y comercial, manteniendo una ética de responsabilidad humana,
profesional y de compromiso con la transparencia, utilizando practicas de mejora continua en materia
financiera, administrativa, comercial, tecnolégica, ambiental y de servicios buscando siempre la mayor
cobertura posible en toda la jurisdiccion municipal con potencial humano socialmente responsable.

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec de Morelos
Av. Palmas Num. 38, Col. La Mora, Ecatepec de Morelos, Estado de México. C.P. 55030. Tel. 57799100
O.P.D.S.A.P.A.S.E.



DEPENDENCIA: DIGE
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO |cépico: MGOYF-01
PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS |- O o1
DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y —
v CHA DE
. SE Ecatepec SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE EDICION 01/03/2016
T ECATEPEC DE MORELOS FECHA DE 2010372016
— e IMPLANTACION:
PAGINA: 9 de 86
TiTULO DEL DOCUMENTO: MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

VALORES ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES

Los valores estratégicos institucionales para lograr la mision, visién y politica estan soportados en tres

lineas de accion:

v ETICA PROFESIONAL
Los integrantes del O.P.D. S.A.P.A.S.E. se desempefian con un convencimiento de honradez y
honestidad que garantiza la confianza que la sociedad requiere de los funcionarios publicos.

v RESPONSABILIDAD
Los integrantes del O.P.D. S.A.P.A.S.E. tienen la responsabilidad y el compromiso de cumplir
integramente el desarrollo cabal de sus actividades, apegadas a los principios de calidad,
puntualidad, eficiencia y eficacia.

v VOCACION DE SERVICIO

Todos los integrantes del O.P.D. S.A.P.A.S.E. se conducen con plenitud y tienen la conviccion
de proporcionar los mejores estandares de las buenas practicas de servicio en las actividades
gue desarrollan, con apego a los lineamientos definidos para cada actividad.

IV.- ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

El presente Manual de Organizacion y Funciones aplica a todas las dependencias generales y auxiliares
y establece el marco legal que norma y rige la actuacion del personal: directivo, ejecutivo, especialista,
profesional y de apoyo que labora en las distintas dependencias del O.P.D. S.A.P.A.S.E.

V.- ATRIBUCIONES DEL ORGANISMO
SON ATRIBUCIONES DEL ORGANISMO

La Ley del Agua y su Reglamento para el Estado de México y Municipios, establecen las bases y el
procedimiento de creacion, estructuracion, funcionamiento y las atribuciones de Organismos Publicos
Descentralizados Municipales, para la Prestacion de los Servicios Publicos de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento. Los Organismos a que se refiere esta Ley, tendran entre otras, las
siguientes atribuciones:
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1.

2.

10.
11.

12.
13.

14.

15.

Planear, construir, operar y mantener sistemas de agua potable, alcantarillado y saneamiento,
ademas de:

Gestionar ante la Comision Nacional del Agua (CONAGUA) la explotacion, usar y aprovechar
las aguas nacionales existentes dentro del territorio del Municipio de Ecatepec de Morelos.
Estado de México.

Construir y operar, segun sea el caso, las obras encaminadas al control pluvial en avenidas y
obras en las zonas de alto riesgo, como medidas de prevencion de vidas humanas y de sus
bienes.

Disefar y operar programas encaminados a mantener en buen estado la red de agua potable,
drenaje y alcantarillado, asi como las plantas tratadoras de aguas residuales en caso de existir.
Formular en coordinacion con la Comisién Nacional del Agua (CONAGUA) planes y programas
de construccién de obras y recursos financieros, referentes a la mejora en la prestacién de los
servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento y acceso a otros programas.

Formular en coordinacion con la Comision del Agua del Estado de México (C.A.E.M.) planes y
programas de construccion de obras, referentes a la mejora en la prestacion de los servicios de
agua potable, alcantarillado y saneamiento.

Adquirir los bienes muebles e inmuebles necesarios para la prestacion de los servicios de su
competencia.

Establecer sus politicas, normas y criterios técnicos de operacion.

Promocién y ejecucion de medidas y acciones necesarias para proteger la calidad del agua en
los términos de Ley.

Realizar todo tipo de gestiones legales y administrativas para su funcionamiento.

Realizar por si mismo o por terceros, cualquier obra de infraestructura hidraulica que se
requiera para su explotacién, uso o aprovechamiento.

Administrar conforme a derecho los recursos existentes para su funcionamiento.

Proponer las cuotas para el cobro de servicios a los usuarios (agua y drenaje), conforme a la
Ley.

Recaudar y administrar los ingresos y contribuciones que en términos de Ley le corresponde
percibir, asi como los demas bienes que se incorporen a su patrimonio.

Establecer créditos fiscales, actualizaciones, recargos, sanciones y demdas en términos de la
legislacion vigente.

VI.- OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

El Objetivo General del Manual de Organizacién y Funciones es que los Servidores Publicos que
conforman el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec de Morelos, tengan un conocimiento claro y
preciso de la mision, vision, politica, objetivos y funciones, asi como de los niveles jerarquicos y lineas
de comunicacion de cada dependencia indicados en el organigrama.
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VIl.- ESTRUCTURA ORGANICA DEL O.P.D.S.A.P.A.S.E.

CATALOGO DE DEPENDENCIAS GENERALES Y/O AUXILIARES CLAVE
Consejo Directivo
A00
Direccion General

Coordinacién Institucional y Secretaria Particular 231

¢ Atencién a Usuarios (Call center) 231-01

e Oficialia de Partes 231-02
Cultura del Agua 234
Coordinacion Juridica 228
Planes y Programas (Ayudantia Técnica) 230
Contraloria Interna GO0
Direccién de Finanzas y Administracion BOO
Departamento de Sistemas Servidores y Soporte Técnico 201
Departamento de Adquisiciones 213

e Almacén 213-01

Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion B00-01

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion B001-02
Gerencia de Finanzas BO1
Departamento de Finanzas 211

¢ Caja General 211-01
e Atencién a Usuarios, Archivo y Concentracion de 215

Expedientes

¢ Difusién Social y Cajas Méviles 232
e Tesoreria 204
Departamento de Contabilidad y Presupuesto 203
Departamento de Comercializacion y Micromedicion, Inspeccién y Verificacion 216
Departamento de Rezago y Cobranza (Ejecucién Fiscal) 208
Departamento de Ingresos por Convenios 205
Departamento de Aguas Residuales y Plantas de Tratamiento 221
Gerencia de Administracion B02
Departamento de Recursos Humanos 209
Departamento de Control Patrimonial 214
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales 210
Departamento de Administracion de Némina y Pagos 212
Departamento de Mantenimiento y Control Vehicular 227
Direccion Técnica de Construccién Operacion y Mantenimiento Co00
Gerencia de Construccion Cco1
Departamento de Estudios, Proyectos y Precios Unitarios 233
Departamento de Construccion, Control y Supervision de Obra 218
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Gerencia de Operacion y Mantenimiento Cco02
Departamento de Agua Potable 219
Departamento de Operacion de Pozos, Tanques, Cisternas y Carcamos 220
Departamento de Cloracién y Calidad del Agua 226
Departamento de Drenaje y Alcantarillado 222
Departamento de Lineas, Tanques y Distribucion de Agua en Pipas 217
Departamento de Electromecanico y Mantenimiento de Pozos, Tanques y 225

Céarcamos
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MGOYF-01

30/03/2016

VIIl.- ORGANIGRAMA GENERAL DEL O.P.D. S.A.P.A.S.E.

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018
“2016, Afio del Centenario de la Instalacion del Congreso Constituyente”

ECATEPEC DE MORELOS

( CONSEIO DIRECTNO O.P.D.SAPASE l

CLAVE 400
DIRECCION GENERAL

CLAVE 231 s e s b i i e e e et ! CLAVE 230
CCORDINACION INSTITUCIONAL T S R B PLANES ¥ PROGRAMAS AYUDANTIA TECNICA
Y SECRETARIO PARTICULAR
=" ( CLAVE 234
VE 231-01
ATENCIIN A USUARIOS CALL CENTER CQLAVE 620 l DPTO-CIATURADEL U
CONTRALORIA INTERNA

QAVE2L02 <— ( CLAVE 228

ORCIALIA DE PARTES l CCORDINACION JURIDICA

MANTENINIENTO

QAVE 201 QAVE2LS
DEPTO. DE SSTEMAS SERVIDORES Y -t DEPTO. CE ADQUISICIONES
SOPORTE TECNICO ] e
| f aavE 21301 CLAVE Co1 5 CLAVE QO
GERENCIA DE CONSTRUCCION
CLAVE 80001 ] e — ALMACEN GERENCIA DE OPERACION ¥ MANTTO.
UNIDAD D€ LA UPPE hosnd

UNIDAD DE TRANSPARENCIZ

| CLAVE 219
\]/ \l/ CLAVE 233 DEPTO. DE AGUA POTASLE
( DEPTO. ESTUDIOS, FROYECTOS Y PRECIOS
CLAVE 801 } [ CLAVE B0Z | UNITARIOS

CLAVE B0 CLAVE (00
FINANZAS ¥ ADMINISTRACION
DIRECCION DE CHRECCION TECNICA DT CONSTRUCCION OPERACION Y

GERENCIA DE FINANIAS GERENCIA DE ADMINGTRACION CLAVE 220

‘%‘ DEPTD. DE OPERACON l
CLAVE 218
DEPTO. CONSTRUCCON, CONTROL Y
] SUPERVISION D€ OBRA CLAVE 225
S DEPTO. DRENAIE Y ALCANTARELADD
QAVE212
> DEPTO. DE ADMON. DE NOMINAY PAGOS
CLAVE 225
9 DEPYO. ELECTROMECANICD ¥ MANTTO PO2CS,
= CLAVESEL TANGUES ¥ CARCAMOS
DEPTO, DE MANTTO. ¥ CONTROL VEHICULAR

CLAVE 211
DEPTO. DE FINANZAS CLAVE 209
5 DEPTO. DE RECURSCS HUMANDS

QAVE211-01
CAJA GENERAL

[ CLAVE 215 ATENCION & USUARIOS,

ARCHIVO ¥ CONCENTRACION DE EXPEDIENTES

CAVE23R2
DIFUSION SOCIALY CAIAS MOVILES

b QAVE 214 CQLAVE 226 DEPTO.
g Al AGU.
DEPTO. DE CONTROL PATRIMONAL CLORACIGN ¥ CALIDAD DEL AGUA
CLAVE 210
DEPTO. RECURSOS MATERIALES ¥ SERV, GRALES.

EL PRESENTE ORGANIGRAMA SE REALIZA DE

\_} CLAVE 204
TESORERIA

ACUERDO AL CATALOGO DE DEPENDENCIAS CLAVE 217
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—— OPERADDRES DE AGUA DEL MANUAL PARA LA %GUA EN PIPAS
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MUNICIPAL PARA EL EJERCICIO FISCAL 2016 GACETA
N° 87 DEL 30 DE OCTUBRE DEL 2015, DEL ESTADO
CLAVE 216 DE MEXICO
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N
( RO
[ lw\cocomuvmwum ASCAL \
: ~
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CLAVE 205
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IX.- OBJETIVO Y FUNCIONES POR DEPENDENCIA GENERAL Y AUXILIAR

CONSEJO DIRECTIVO

OBJETIVO:

Determinar las politicas, normas y criterios técnicos, de organizacion y administracién que orienten las
actividades del organismo.

Conforme al decreto 37 que crea la Descentralizacién del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec de
Morelos por sus siglas O.P.D. S.A.P.A.S.E. el Consejo Directivo, para el cumplimiento de los fines
del Organismo, tendra las mas amplias facultades administrativas, operativas y comerciales para el
buen accionar del Organismo.

FUNCIONES:

1.

2.

10.
11.

Realizar las juntas mensuales ordinarias y extraordinarias, asi como asegurarse de que se
documenten los acuerdos en las actas de cada sesion.

Revisar y aprobar los proyectos, planes y programas de trabajo en sincronizacién con los
presupuestos de ingresos y egresos de cada ejercicio fiscal conforme a la normatividad vigente
gue aplique al Organismo.

Revisar y aprobar la estructura organizacional administrativa y operativa, asi como los
documentos que conduciran la directriz del Organismo; Manual General de Organizacion y
Funciones, Reglamento Interno de Trabajo y demdas ordenamientos necesarios para la
realizacion de las actividades de cada dependencia.

Revisar y aprobar en su caso, los estados financieros y la cuenta publica, asi como los informes
generales y especiales.

Otorgar y revocar el nombramiento del Director General.

Aprobar en su caso la obtencién de créditos necesarios para el cumplimiento de su objeto.
Revisar y aprobar las tarifas por los consumos y usos del agua en sus diferentes rubros que se
aplicaran para cada ejercicio fiscal a los usuarios de los servicios de suministro de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento.

Las demas que en su momento otorguen las leyes y reglamentos vigentes que rigen esta
materia en el Estado de México.

Enajenar o gravar los bienes muebles e inmuebles o inmovilizados que integran el
patrimonio del organismo.

Expedir el reglamento relativo a la prestacion de los servicios a su cargo.

El Consejo Directivo rendird anualmente un informe sobre las labores realizadas durante el
ejercicio anterior en los primeros 25 dias naturales de iniciado el nuevo ejercicio fiscal, sobre la
marcha general del Organismo y su gestion.
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DIRECCION GENERAL

OBJETIVO:

El Director General del Organismo, para el adecuado despacho de los asuntos que le corresponden
podrd delegar en los servidores publicos de las dependencias administrativas y operativas que lo
auxilien, las facultades que con ese caracter tiene conferidas y en otros ordenamientos legales que
sean aplicables, salvo disposicidbn expresa, ademas servir a los integrantes del Organismo, como el
instrumento regulador de los derechos y obligaciones que los servidores publicos deben observar en el
desemperio de las funciones inherentes a su responsabilidad, para lograr con prontitud la organizacion
gue el O.P.D. S.A.P.A.S.E. requiere para administrar, conservar y operar los Servicios de Suministro de
Agua Potable, Drenaje y Tratamiento de Aguas Residuales, dentro de los limites de su circunscripcion
territorial, alcanzando asi su autonomia y autosuficiencia, técnica, administrativa y financiera.

FUNCIONES:

1.

© N

Realizar la planeacién en el corto, mediano y largo plazo de los proyectos y programas en
coordinacion con las dependencias de acuerdo a los lineamientos que para tales actividades se
definieron.
Proponer los documentos que conducirdn la directriz del Organismo y cada una de las
dependencias referentes a reglamento interno de trabajo, manuales de organizacion y
procedimientos de cada dependencia.
Controlar, verificar y supervisar la existencia de los bienes muebles e inmuebles que le han
sido asignados para el desarrollo de sus actividades y reportar oportunamente cualquier
anomalia referente al estado de los mismos.
Para la delegacion de atribuciones que le corresponde, el Director General expedira los
acuerdos respectivos, sin que esto impligue que no pueda intervenir en ellos cuando lo
considere conveniente.
Representar al Organismo ante cualquier autoridad federal, estatal o municipal, o personas
fisicas o morales, publicas o privadas, con todas las facultades que correspondan a un
apoderado general para actos de administracion en materia laboral individual y colectiva,
pleitos y cobranzas, poder cambiario y para actos de dominio limitado.
En todos los casos, para realizar actos de dominio sobre bienes inmuebles, el Director General
se sujetara al acuerdo previo del Consejo Directivo del Organismo, en el que se especificaran
los términos en que debera formalizarse el acto juridico que corresponda. Queda facultado
para delegar poderes para pleitos y cobranzas y actos de administracion en materia laboral
individual y colectiva, sin que por ello se consideren substituidas o restringidas;
Asistir a las sesiones del Consejo Directivo con voz, pero sin voto;
Formular los proyectos relacionados con la prestacion de los servicios, encomendando la
realizacion de los estudios necesarios para el sustento técnico y financiero de su ejecucion;
Conocer y resolver los asuntos de caracter administrativo y laboral relacionados con los
recursos humanos de la Institucion, otorgando los nombramientos correspondientes a los
funcionarios de las dependencias administrativas, técnicas é/ operativas~del-Organismo.

e
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10. Presentar al Consejo Directivo del Organismo, en tiempo y forma los presupuestos de ingresos
y egresos para el afio siguiente, asi como el programa de trabajo y financiamientos requeridos
para el mismo periodo;

11. Presentar al Consejo Directivo los estados financieros y el informe de actividades del ejercicio
anterior, dentro de los dos primeros meses del afio; vy,

12. Las deméas que le confieran el Consejo de Directivo, ésta y las demas leyes y reglamentos
vigentes aplicables.

COORDINACION INSTITUCIONAL Y SECRETARIA PARTICULAR
OBJETIVO:

Apoyar al director general en el cumplimiento y desarrollo de sus funciones ejecutivas y mantenerlo
constantemente informado sobre los compromisos oficiales contraidos y el avance en el cumplimiento
de los mismos, asi como concertar con grupos sociales la atenciéon de sus demandas relacionadas con
el sector, coordinar la agenda del director general en la ejecucion de sus funciones, dar seguimiento a la
correspondencia, peticiones ciudadanas, dependencias gubernamentales y Organizaciones No
Gubernamentales.

FUNCIONES:

1. Realizar la planeacién de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos que
para tales actividades se definieron.

2. Realizar los manuales de organizacion y los procedimientos de los procesos y actividades de la
dependencia.

3. Controlar, verificar y supervisar la existencia de los bienes muebles que le han sido asignados
para el desarrollo de sus actividades y reportar oportunamente cualquier anomalia referente al
estado de los mismos.

4. Facilitar y supervisar los procesos administrativos y logisticos de la Direccion General;

5. Conducir y dar seguimiento a nivel institucional, a las estrategias en materia de innovaciéon y
competitividad, al proceso de planeacién estratégica, evaluaciéon del desempefio y el
cumplimiento de objetivos, metas e indicadores de gestién, dando cuenta de los resultados al
Director General y al resto de las dependencias del Organismo.

6. Proponer mecanismos de coordinacion de las dependencias del Organismo entre si, a fin de
optimizar los recursos, evitar la duplicidad de funciones, y mejorar la eficiencia administrativa;

7. Promover y supervisar las politicas y lineamientos institucionales en materia de gestion de la
calidad y acreditaciones relativas, a través de la dependencia correspondiente;

8. Planear, coordinar y evaluar, en coordinacion con el resto de la estructura organizacional, los
programas relativos a mejora regulatoria, simplificacion administrativa de procesos y tramites,
adecuacion al marco legal y normativo, proyectos de certificacion y gestion de la calidad, y en
general, aquellos programas o proyectos que logren mejores esquemas de operacion
administrativa ¥,servicios al-usuario interno y externo; -
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9. Preparar y administrar bases de datos, informes, presentaciones, andlisis y estadisticas
para uso de la Direccion General y otras dependencias que lo requieran.

ATENCION A USUARIOS CALL CENTER
OBJETIVO:

Captar y atender todas las solicitudes via telefénica y personales que la ciudadania solicite para
canalizarlas a la dependencia responsable de su solucion.

FUNCIONES:

1. Realizar la planeacién de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos que
para tales actividades se definieron.

2. Realizar los manuales de organizacion y los procedimientos de los procesos y actividades de la
dependencia.

3. Controlar, verificar y dar seguimiento a cada solicitud generada por la ciudadania, en cada
dependencia conforme al servicio solicitado.

OFICIALIA DE PARTES
OBJETIVO:

Recepcionar toda la correspondencia que se recibe en esta area, registrando la misma para un control
mismo que debe ser canalizado a la Direccién General, para su distribucién a cada dependencia.

FUNCIONES:

1. Realizar la planeacién de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos que
para tales actividades se definieron.

2. Realizar los manuales de organizacion y los procedimientos de los procesos y actividades de la
dependencia.

3. Controlar, verificar y dar seguimiento a cada solicitud generada por la ciudadania, en cada
dependencia conforme al servicio solicitado.

CULTURA DEL AGUA
OBJETIVO:

Impulsar permanentemente, en conjunto con los diferentes organos de gobierno y la sociedad en
general una cultura del pago y uso racional del agua que incida en los habitos de consumo de los
usuarios.
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FUNCIONES:

1.

Realizar la planeacién de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos que
para tales actividades se definieron.

2. Realizar los manuales de organizacion y los procedimientos de los procesos y actividades de la
dependencia.

3. Controlar, verificar y supervisar la existencia de los bienes muebles que le han sido asignados
para el desarrollo de sus actividades y reportar oportunamente cualquier anomalia referente al
estado de los mismos.

4. Planear actividades para fomentar el uso responsable del agua en escuelas (carreras atléticas,
foros de debate, conferencias, talleres, exposiciones, etc.)

5. Promover acciones locales municipales para fomentar el cuidado del agua en las comunidades

6. Planificar cursos de capacitacion que informen y motiven a los habitantes del Municipio para
emplear el agua necesaria en sus hogares (visitar todas las colonias del municipio que cuenten
con el suministro de agua por conducto de la red hidraulica de SAPASE).

7. Elaborar tripticos, manuales informativos y diversos materiales de apoyo para distribuir en las
instituciones educativas, asi como manualidades para obsequiar a los participantes.

8. Preparar los materiales y capacitacion al personal que apoyara para desarrollar el proceso de
las actividades en las instituciones.

9. Planear los talleres a realizar en los periodos vacacionales de los estudiantes, visitando
diversas areas deportivas o espacios publicos, en los cuales se promueven el cuidado del agua
a través de actividades didacticas vivenciales e interactivas, como son: modelado de plastilina,
el grafiado de crayola y pintura, juegos, experimentos y concursos.

10. Presentar el avance de los proyectos planificados de las acciones locales municipales

COORDINACION JURIDICA
OBJETIVO:

Intervenir en todos aquellos actos judiciales y administrativos que afecten al Organismo. Asi como, la
debida integracién del procedimiento administrativo de ejecucién para requerir el pago a los usuarios.
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FUNCIONES:

1.

2.

10.

11.

Realizar la planeacién de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos que
para tales actividades se definieron.
Realizar los manuales de organizacion y los procedimientos de los procesos y actividades de la
dependencia.
Controlar, verificar y supervisar la existencia de los bienes muebles que le han sido asignados
para el desarrollo de sus actividades y reportar oportunamente cualquier anomalia referente al
estado de los mismos.
Garantizar que la administracién general, en todos sus niveles, se desempefie observando la
correcta interpretacién y aplicacion de la Ley de la Administracion Publica en todos los
contratos, convenios y acuerdos de cualquier naturaleza, a través de examinar, asesorar,
aconsejar y/o intervenir juridicamente en los asuntos que le son turnados por las diferentes
areas del Organismo custodiar y controlar estrictamente la documentacion de caracter legal de
la Institucion.
Asesorar juridicamente a las Dependencias generales y auxiliares y unidades
administrativas en el desempefio de sus actividades para que las mismas se ajusten al
marco legal que rige la actuacion del Organismo, y en su caso, intervenir en la atencion y
resolucion juridica de los asuntos solicitados por cualquiera de las areas que conforman el
Organismo.
Estudiar, analizar y emitir criterios para la correcta aplicacion del Marco Legal aplicable
en el desarrollo de las actividades diarias del Organismo, asi como en las diversas
situaciones de trabajo que se presenten, tales como: Revisibn de Contrato Colectivo,
Procesos Internos de Trabajo, etc.
Coadyuvar con la Direccion General y con las diferentes dependencias y unidades
administrativas del Organismo, en la elaboracion y expedicién de las opiniones, estudios,
informes, oficios, dictamenes, circulares, resoluciones, contratos, convenios, opiniones
técnicas, acuerdos y demas resoluciones que le corresponda atender a la misma.
Ejercer la Representaciéon Legal del Organismo ante cualquier tipo de autoridad, ya sea
Federal, Estatal o Municipal, asi como ante autoridades Judiciales, Administrativas,
Laborales, Familiares, Mercantiles, Penales y/o de cualquier naturaleza, cuando el
Organismo sea demandado, o en su defecto, cuando se constituya como parte actor en
cualquier tipo de procedimiento, proporcionando el debido seguimiento de dichos asuntos
hasta su resolucién definitiva, en los términos de los poderes que se le otorguen para tal efecto.
Coordinar la recepcion y canalizacion al area o entidad correspondiente, de las quejas
y denuncias ciudadanas, por infracciones a las disposiciones que establezcan los
ordenamientos juridicos aplicables.
Supervisar, aprobar y en su caso autorizar cualquier comunicacion escrita o contestacion que
a nombre del Organismo se produzca y que lleve alguna implicacion de caracter juridico.
Atender las peticiones de acceso a la informacion publica presentadas ante la
Institucion, de conformidad con lo establecido en la legislacion y demas disposiciones
vigentes (en base a su nombramiento como enlace de informaciéon, el cual es
independiente a las atribuciones de la Unidad Juridica). Asi mismo, supervisar la politica
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

institucional en materia de transparencia (en caso de que exista y conforme a la misma le
corresponda a la Unidad Juridica dicha supervision).
Programar, organizar, coordinar y dirigir el desarrollo de las actividades asignadas al personal
adscrito a la coordinacion.
Asesorar juridicamente a la Direccion General, Direcciones de Area, Gerencias y Jefaturas de
Departamento que componen al Organismo, dentro del ambito de competencia y funciones
exclusivas del Organismo.
Analizar, discernir y proponer contratos y convenios con autoridades Federales, Estatales y
Municipales, asi como con particulares, en el renglén de servicios de agua potable, drenaje y
tratamiento de aguas residuales, asi como con todo lo relacionado a las funciones del
Organismo.
Revisar, modificar y en su caso aprobar previo consenso con la Direccién General, los formatos
aplicables a los concursos de obra y de adquisiciones.
Participar en los concursos de obra y adquisiciones, con voz pero sin voto, y en todos aquellos
actos que para el efecto establezcan las leyes de la materia.
Proponer a solicitud de las dependencias y unidades administrativas de que se compone el
Organismo, los formatos oficiales a utilizarse.
A solicitud de las areas respectivas, analizar y verificar los conceptos y aspectos tarifarios
aplicables a los usuarios.
Emitir para firma de la Direccién General, las resoluciones administrativas y fiscales que
competencialmente le corresponden al Organismo.
Llevar a cabo los procedimientos administrativos de ejecucién, en términos de lo establecido en
las leyes de la materia.
Asignar, coordinar y supervisar la elaboracion de las actas administrativas, y emitir los
acuerdos y resoluciones respectivas con libertad de jurisdiccion competencial.
Intervenir en todos aquellos actos judiciales y administrativos en los que el Organismo sea
parte interesada.
Intervenir en todos aquellos actos que sean encomendados por la Direccion General.
Realizar todas aquellas actividades que en el ambito de su competencia, correspondan a la
coordinacion.
Integracion y resolucion de actas administrativas elaboradas con motivo de las faltas en que
incurran los empleados del Organismo en el desempefio de sus labores, que puedan dar lugar
a la rescision de la relacion laboral.
Integracion y resolucion de las garantias de audiencia concedidas a los usuarios con motivo de
liquidacion de adeudos, tomas clandestinas, derivaciones no autorizadas, desperdicio
ostensible de agua y demas infracciones en que incurran los usuarios, establecidas en la Ley
de Agua del Estado de México y relativas.
Iniciacion y prosecucion del procedimiento administrativo de ejecucion para requerir de pago a
los usuarios deudores del Organismo.
Coadyuvar con el Ministerio Publico para la integracion de las denuncias de hechos por
instalacion de tomas clandestinas y robo de fluido.
Instrumentacion y prosecucion de demandas ejecutivas mercantiles para la recuperacion de los
adeudos de usuarios or la expedicion de cheques sin fondos u otras causas.
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27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

38.

39.

Estudiar y analizar los ordenamientos legales a nivel Federal, Estatal y Municipal en materia de
agua potable y alcantarillado, verificando la debida aplicacion en el Organismao.

Integrar el soporte juridico de las demandas presentadas en el Organismo.

Elaborar los proyectos de demanda y someterlos a consideracion del jefe inmediato.

Presentar ante los juzgados correspondientes las demandas conforme a derecho.
Estructuracion de recursos administrativos que afecten los intereses del Organismo, por
resoluciones de autoridades.

Establecer los tramites legales y documentos que el personal subordinado presentara en los
juzgados.

Elaborar los dictamenes juridicos y demas informes referentes a las consultas otorgadas a las
diferentes areas que conforman el Organismo.

Integrar la documentacion legal y administrativa necesaria para la elaboracion de los contratos
y convenios celebrados por el Organismo.

Revisar que las formas y documentos de caracter oficial reinan los requisitos legales
correspondientes.

Elaborar los convenios y contratos a celebrarse con los particulares para el pago de los
derechos por concepto de conexiones a las redes de agua potable y alcantarillado.

Analizar contratos y convenios para la realizacion de obra publica de adquisiciones de los
bienes muebles y servicios.

Integracion de actas administrativas para determinar la posible responsabilidad de los
servidores publicos, desahogo de garantias de audiencia para determinar la imposicion de las
multas y recargos.

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al &rea de su competencia.

PLANES Y PROGRAMAS AYUDANTIA TECNICA

OBJETIVO:

Auxiliar a la direccion general y areas en el desarrollo de planes, programas y proyectos y supervisar
gue las obras que se ejecuten y que la calidad de los materiales utilizados cumplan con las
especificaciones técnicas aplicables, asi como garantizar el cumplimento del avance técnico-financiero
con apego a la ley vigente.

FUNCIONES:

1.

2.

3.

Realizar la planeacién de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos que

para tales actividades se definieron.

Realizar los manuales de organizacion y los procedimientos de los procesos y actividades de la

dependencia.

Controlar, verificar y supervisar la existencia de los bienes muebles que le han sido asignados

para el desarrollo de sus actividades y reportar oportunamente cualquier anomalia referente al

estado de los mismos. - . . -
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4.

7.
8.

9.

Dar seguimiento a los acuerdos e instrucciones del Director General y facilitar la articulacion y
colaboracién entre el resto de las Direcciones y Gerencias, para efectos de definicion y
ejecucion de prioridades, instrumentacion de lineas de accién y estrategias operativas;

Dar seguimiento a los compromisos que se adquieran entre el Organismo y las dependencias
federales y estatales, los municipios y los sectores publico, social y privado, en coordinaciéon
con las dependencias y unidades administrativas del Organismo que sean responsables de su
ejecucion;

Intervenir en la evaluaciéon y dictamen técnico de los asuntos inherentes a obra publica,
adquisiciones, arrendamientos, servicios y demas asuntos similares, de forma previa asu
Presentacion al Director General;

Evaluar técnicamente los programas y proyectos generales de operacion hidraulica,
Mantenimiento, saneamiento, ingenieria y demas actividades relativas, promoviendo su
Desarrollo y mejora continua.

Establecer vinculos permanentes de seguimiento de acuerdos y coordinacion de
estrategias con las instancias centrales y regionales de la Comision Nacional del Agua,

10. Coordinar funcionalmente a las areas responsables de apoyar a la Direccibn General en

la atencién de los temas relacionados con regiones fordneas y saneamiento.

CONTRALORIA INTERNA

OBJETIVO:

Mantener la vigilancia y sancion de los actos administrativos que se generen en la funcién del O.P.D.
S.A.P.AS.E., presentando auxilio oportuno a la Direccion General y demas dependencias de la
estructura organica, con apego a la normatividad vigente.

FUNCIONES:

1.

2.

Realizar la planeacién de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos que

para tales actividades se definieron.

Realizar los manuales de organizacion y los procedimientos de los procesos y actividades de la

dependencia.

Controlar, verificar y supervisar la existencia de los bienes muebles que le han sido asignados

para el desarrollo de sus actividades y reportar oportunamente cualquier anomalia referente al

estado de los mismos.

Vigilar que los gastos, cuentas y administracion de los recursos de la Institucion se encaminen

adecuadamente para el cumplimiento de sus objetivos, ajustandose en todo momento a lo que

disponen la Ley de Creacion, las leyes federales y estatales, los planes y presupuestos

aprobados, asi como otras disposiciones aplicables;

Solicitar la informaciéon y documentacién y efectuar los actos que se requieran para el

adecuado cumplimiento de sus funciones, sin perjuicio de las tareas que le encomiende

la direccién general-u otras instancias fiscalizadoras; -
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6.

11.
12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

Participar en la elaboracién, en coordinacibn con el area correspondiente, de los
documentos de soporte de los diversos procesos internos del Organismo, y promover su
actualizacion y mejora regulatoria;

Coordinar y supervisar el disefio y elaboracion de formas y reportes para asentar las
observaciones y recomendaciones resultantes de las auditorias externas e internas y para
presentar las acciones correctivas y preventivas producto de las auditorias;

Supervisar a las areas del Organismo en la implementacion y cumplimiento de la normatividad
aplicable a los programas federales o de cualquier otra indole que se implementen.
Rendir un informe anual de las actividades realizadas al consejo directivo

.Recomendar de forma general al Consejo, a la Direccibn General, y en forma particular

y especifica, al resto de las unidades administrativas, de las medidas preventivas y
correctivas que sean convenientes para el mejoramiento de la organizacion vy
funcionamiento del organismo.

Planear, programar, organizar y coordinar el Sistema de Control del Organismo.

Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto del Organismo y su congruencia con el presupuesto de
egresos.

Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacion, de acuerdo a la normatividad y
aguellas que hayan sido aprobadas.

Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias e inspecciones.

Vigilar que los recursos Federales y Estatales asignados al Organismo, se apliquen en los
términos estipulados en las Leyes, Reglamentos y Convenios respectivos.

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas del Organismo.
Coordinarse con el OSFEM, la contraloria del Poder Legislativo y con la Secretaria de la
Contraloria del Estado para el cumplimiento de sus funciones.

Realizar auditorias y evaluaciones, e informar el resultado de las mismas al Director General.
Coordinar y elaborar las actas de entrega recepcion de las unidades administrativas en las
dependencias y unidades administrativas del Organismo.

Vigilar que los ingresos del Organismo se enteren conforme a los procedimientos contables y
disposiciones legales aplicables.

Coordinar la celebracion de reuniones del comité de compras y contratacion de obras publicas.
Participar en la elaboracion y actualizacion del inventario general de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del Organismo, que expresarda las caracteristicas de identificacion y destino
de los mismos.

Participar en los concursos de obra y adquisiciones, con voz pero sin voto, y en todos aquellos
actos que para el efecto establezcan las Leyes de la materia.

Todas aquellas que le hubiesen sido otorgadas por la direccion general previa aprobacion del
consejo directivo.
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DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

OBJETIVO:

Programar y coordinar las actividades relacionadas con la recaudacion y la contabilidad, contratar y
administrar la deuda publica y los gastos de las dependencias y &reas administrativas que integran el
Organismo, asi como manejar y resguardar los fondos, valores y en general el patrimonio municipal a su
cargo, cuya aplicacion sera para atender las necesidades con apego al presupuesto de egresos
aprobado para el ejercicio fiscal anual de que se trate.

Elaborar una planeacion presupuestal apegada a los programas de gasto e inversion de cada una de
las dependencias del Organismo.

La Direccion de Finanzas y Administracién es el ente rector del Sistema Financiero, Administrativo y
Comercial del Organismo Publico Descentralizado S.A.P.A.S.E. con rango de Direccion adscrita a la
Direccion General, con autonomia técnica, econémica, funcional y administrativa para el cumplimiento
de sus funciones.

FUNCIONES:

1. Realizar la planeacién de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos que
para tales actividades se definieron.

2. Realizar los manuales de organizacion y los procedimientos de los procesos y actividades de la
dependencia.

3. Controlar, verificar y supervisar la existencia de los bienes muebles que le han sido asignados
para el desarrollo de sus actividades y reportar oportunamente cualquier anomalia referente al
estado de los mismos.

4. Establecer la planeacion financiera de la Institucion, para lograr el mejor equilibrio entre
la optimizacion de los recursos financieros y el cumplimiento de los objetivos del Organismo.

5. Implementar las politicas y lineamientos de presupuestacibn y control de gasto,
que permitan un uso eficiente de los recursos del Organismo, de acuerdo a los
ordenamientos aplicables;

6. Asesorar a la Direccion General en la fundamentacion de decisiones de caracter econémico o
financiero;

7. Desarrollar los estudios y andlisis de caracter econémico y financiero que coadyuven a
una adecuada toma de decisiones

8. Conducir la implementacion de programas de financiamiento que permitan la realizacion de los
programas de obra del Organismo, conforme a los planes estratégicos de desarrollo

9. Normar y establecer los sistemas integrales de registro y control contable, asi como difundir la
aplicacioén de criterios financieros del Organismo.

10. Coordinar la atencion de los asuntos que se deriven de la observacion de caracter financiero,
hechas por los 6rganos fiscalizadores de los diversos ambitos de gobierno.

11. Formular, planificar y-dirigirfa politica financiera, comercial y administrativa del-Organismo.
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12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.
. Adquirir bienes muebles e inmuebles para el cumplimiento de sus fines.
21.
22.

20

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Formular y coordinar el presupuesto de ingresos y egresos y someterlo a la aprobacion del
consejo directivo para su presentacion ante el OSFEM.

Formular, aprobar y supervisar el presupuesto Asi como supervisar su cumplimiento.

Coordinar los planes de accién para el desarrollo y promocién de las actividades del Organismo.
Promover la formacién y capacitacién del personal que integra el Organismo.

Promover la participacién activa del Organismo en eventos relacionados en materia hidrica.
Suscribir convenios de cooperacion técnico-financieras-comerciales e nivel federal y estatal para
el desarrollo y crecimiento del Organismo.

Promover la implementacion de la infraestructura, y equipos adecuados para la mejora del
Organismo.

Implementar, desarrollar y mantener actualizado el padron de usuarios del sistema de agua.

Formular y proponer estimulos e incentivos a la inversion del sector hidraulico

Elaborar y proponer iniciativas legislativas, reglamentarias y administrativas para el desarrollo de

actividades del Organismao.

Organizar, coordinar y dirigir las actividades asignadas a las Gerencias, Departamentos y

servidores publicos que integran la Direccion de Finanzas y Administracion.

Coordinar, organizar y dirigir la elaboracién del programa anual de trabajo, estableciendo las

estrategias y lineamientos generales para su estructuracion.

Revisar el procedimiento de los comités de obra y adquisiciones y firmar los contratos y

convenios que con motivo de las licitaciones publicas, restringidas y adjudicaciones directas, se

celebren.

Evaluar y aprobar los informes referentes a la situaciéon financiera del Organismo y someterlo a

la autorizacion del Consejo Directivo.

Establecer los lineamientos de comunicacién oficial de las actividades realizadas por el personal

del Organismo.

Recibir y atender las audiencias que el publico en general solicite, solucionando las

problematicas planteadas de acuerdo al ambito de su competencia.

Organizar y supervisar, la realizacion de obras de infraestructura hidraulica, incluida su

operacion, conservacion y mantenimiento.

Adoptar las medidas necesarias para que el Organismo alcance su autonomia y autosuficiencia

técnica, administrativa y financiera, en la prestacion de los servicios de agua potable,

alcantarillado y saneamiento y tratamiento de aguas residuales, estableciendo los mecanismos

de control necesarios para garantizar al publico usuario condiciones adecuadas de eficiencia y

transparencia.

Evaluar y autorizar el otorgamiento de factibilidades de servicios de agua potable y drenaje a

fraccionamientos habitacionales, industriales y comerciales, asi como en todos aquellos casos

gue sefale el Cédigo Financiero y que le otorgue el marco juridico aplicable en materia hidra.

Administrar la hacienda publica del Organismo, de conformidad con las disposiciones legales

aplicables;

Determinar, liquidar, recaudar, fiscalizar y administrar las contribuciones en los términos de los

ordenamientos juridicos aplicables y, en su caso, aplicar el procedimiento administrativo de

ejecucion en términos de las disposiciones aplicables; -
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34

35.

36.

37.

38.

39.
40.
41.
42.
43.
44,

45,
46.
47.
48.

49.

.Imponer las sanciones administrativas que procedan por infracciones a las disposiciones
fiscales;

Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos, egresos, e
inventarios;

Proporcionar oportunamente al ayuntamiento todos los datos o informes que sean necesarios
para la formulacion del presupuesto de egresos municipales, vigilando que se ajuste a las
disposiciones de esta Ley y de otros ordenamientos aplicables;

Diseflar y aprobar las formas oficiales de manifestaciones, avisos y declaraciones y demas
documentos requeridos;

Participar en la formulaciéon de convenios fiscales y ejercer las atribuciones que le correspondan
en el &mbito de su competencia;

Proponer la cancelacién de cuentas incobrables;

Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor de la hacienda del Organismo;
Proponer la politica de ingresos del Organismo.

Intervenir en la elaboracién del programa financiero del Organismo.

Elaborar y mantener actualizado el padrén de contribuyentes,

Ministrar a su inmediato antecesor todos los datos oficiales que le solicitare, para contestar los
pliegos de observaciones y alcances que formule y deduzca el Organo Superior de Fiscalizacion;
Solicitar a las instancias competentes, la practica de revisiones circunstanciadas, de conformidad
con las normas que rigen en materia de control y evaluacion gubernamental en el ambito
municipal;

Glosar oportunamente las cuentas del Organismo.

Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidad que haga el OSFEM.;
Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado s6lo por acuerdo expreso del
Organismo.

Las que le sefialen las demas disposiciones legales

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS SERVIDORES Y SOPORTE TECNICO

OBJETIVO:

Proporcionar las herramientas tecnologicas que permitan el desempefio adecuado de todas las areas
del Organismo, asi como garantizar el adecuado manejo de la informacion almacenada en los sistemas
del Organismo, planear y supervisar las funciones y actividades de las unidades administrativas que
integran el Departamento de Sistemas, Servidores y Soporte Técnico, para el logro eficaz del objetivo
general de esta dependencia y garantizar el 6ptimo soporte técnico del sistema informatico con politicas
de seguridad, cuidando en todo momento los derechos y confiabilidad de los flujos de la informacion.
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FUNCIONES:

1.

Realizar la planeacién de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos que
para tales actividades se definieron.

2. Realizar los manuales de organizacion y los procedimientos de los procesos y actividades de la
dependencia.

3. Controlar, verificar y supervisar la existencia de los bienes muebles que le han sido asignados
para el desarrollo de sus actividades y reportar oportunamente cualquier anomalia referente al
estado de los mismos.

4. Llevar un control de todos los equipos de computo asi como de las licencias de los mismos.

5. Proporcionar el soporte técnico al personal del Organismo.

6. Realizar programas para el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de computo.

7. Realizar el soporte y mantenimiento al sistema de recaudacion.

8. Realizar el andlisis, disefio e implementacion de sistema de cOmputo para facilitar las
actividades que se realizan en el Organismo

9. Realizar programas de mantenimiento de la red de cémputo.

10. Realizar programas para administracion de las bases de datos.

11. Procurar que la informacién que se procesa sea confiable, veraz y oportuna.

12. Realizar programas para el respaldo de la informacién para casos de contingencia.

13. Realizar programas de capacitacion para crear cultura informatica del personal.

14. Realizar el mantenimiento, actualizacién y en su caso creacion de pagina Web.

15. Realizar programas de mantenimiento, actualizacion y en caso creacion de pagina intranet.

16. Restauracién de la informacién por alguna contingencia.

17. Informar a la Contraloria Interna de este organismo los actos u omisiones del personal a su
cargo gue no estén dentro de sus funciones.

18. Desarrollar y aplicar los procedimientos que correspondan al area e informar los resultados de
acuerdo a los mismos.

19. Realizar la planeacion de las actividades del departamento y presentarla a su jefe inmediato
para su aprobacion.

20. Realizar la programacion del mantenimiento preventivo, predictivo

21. Realizar las acciones de solucidn correctivas a los equipos de cémputo que lo requieran.

22. Realizar de forma mensual el respaldo de la informacion y entregarlo a la direccion de finanzas
y administracioén.

23. Realizar y presentar los informes que producto de las actividades se originen en el
departamento de sistemas de forma mensual y/o cuando le sean solicitados por su jefe
inmediato.

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
OBJETIVO:

Planificar, coordinar y garantizar el suministro por la adquisicion de los materiales y/o servicios de
calidad en tiempo y forma conforme, al padrén de proveedores autorizados y registrados con estricto
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apego a los lineamientos y ordenamientos normativos que la naturaleza de la adquisicion requiera,
cuidando en todo momento los intereses del Organismo.

FUNCIONES:

1. Realizar la planeacion de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos que
para tales actividades se definieron.

2. Realizar los manuales de organizacién y los procedimientos de los procesos y actividades de la
dependencia.

3. Controlar, verificar y supervisar la existencia de los bienes muebles que le han sido asignados
para el desarrollo de sus actividades y reportar oportunamente cualquier anomalia referente al
estado de los mismos.

4. Realizar el programa anual de adquisiciones para garantizar el abasto de los insumaos.

5. Registrar y controlar las requisiciones.

6. Supervisar y controlar las adquisiciones que fueron requeridas por los distintos departamentos
0 areas.

7. Atender a proveedores e ingresar al padrén.

8. Dar seguimiento de tramites para el pago a proveedores.

9. Coordinar con el Almacén y las areas solicitantes, la entrega de bienes adquiridos.

10. Soportar las compras con sus respectivas cotizaciones y documentos para que el pago a
proveedores no se afecte y se realice en el tiempo convenido.

11. Verificar y comparar precios en cualquier adquisicion que realice el Organismo.

12. Verificar que los datos, informes y documentacion que presenten los proveedores sean veraces
y fidedignos.

13. Corroborar que los domicilios proporcionados por los proveedores sean veraces, asi como la
razon social de los mismos cuando se trate de personas morales.

14. Verificar que los proveedores (personas fisicas 0 morales) no se encuentren boletinados tanto
en el Diario Oficial de la Federacion, como en la Gaceta del Gobierno del Estado de México,
gue implique inhabilitacién.

15. Apoyar con prontitud en el suministro de articulos y materiales a las areas del Organismo que
lo requieran, previo cumplimentacion requisitoria de los formatos respectivos. Definir y operar
los procedimientos para el control interno de las adquisiciones.

16. Evaluar la efectividad de los procesos en materia de adquisiciones, uso y destino final de los
bienes muebles y servicios, llevando a cabo correcciones y propuestas para mejorar su
eficiencia.

17. Revisar y adecuar las bases para los concursos de licitacién en sus distintas modalidades

18. Asegurar que las adquisiciones reunan las condiciones de compra y especificaciones
necesarias dentro de la normatividad establecida, garantizando el mejor precio, calidad, tiempo
de entrega y financiamiento para el Organismo.

19. Revisar y adecuar las bases para las licitaciones restringidas o publicas.

20. Mantener actualizadas las existencias almacenadas y emitidas y generar mensualmente el

reporte del inventario y la valuacion correspondiente.
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21.

22.

23.

24,

Revisar y validar en coordinacién con el &rea juridica, los contratos que se elaboren como
resultado de la adjudicacién por parte del comité de adquisiciones del Organismo.

Documentar y revisar los movimientos de entrada, salida y ajustes de materiales actualizando
la informacioén en el sistema.

Preparar reportes mensuales de los materiales que permanezcan sin movimiento previo
informe que al efecto rinda el responsable del almacén general. Observar en todo momento, lo
establecido en la Ley de contratacion publica del Estado de México y Municipios, y su
reglamento.

Garantizar las mejores condiciones de servicio que producto de la necesidad requiera el
organismo para la realizacion de sus actividades en precio, calidad, tiempo de entrega y
financiamiento.

AREA DE ALMACEN

OBJETIVO:

Recepciébn de materiales verificando en todo momento se cumpla con las especificaciones de
adquisicion, cantidad y calidad, asi como la clasificacion y distribucion oportuna de materiales a las
areas que lo requieran llevando un inventario actualizado.

FUNCIONES:

Realizar la planeacién de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos que
para tales actividades se definieron.

Realizar los manuales de organizacion y los procedimientos de los procesos y actividades de la
dependencia.

Registrar, controlar, verificar y supervisar la existencia de los bienes muebles que le han sido
asignados para el desarrollo de sus actividades y reportar oportunamente cualquier anomalia
referente al estado de los mismos.

El responsable del almacén debe informar a las Direcciones, Contraloria Interna y Gerencias del
Organismo las existencias de materiales y bienes en general que se encuentran en el almacén,
asi como al Jefe del Departamento de Adquisiciones de los articulos que se encuentren con
niveles bajos de existencia para su adquisicion.

Efectuar la recepcion de los pedidos fincados por el Departamento de Adquisiciones solicitados,
asegurando que éstos retnan las caracteristicas y especificaciones sefaladas en el pedido.
Establecer los procedimientos y mecanismos necesarios para la recepcion, control, ubicacion,
clasificacion y distribucién de los materiales a fin de facilitar su manejo y conservacion, asi como
también garantizar las condiciones de seguridad e higiene necesarias para el personal que
labora en los almacenes.

Planear, organizar y supervisar la toma fisica de los inventarios en los almacenes de acuerdo a
la normatividad vigente.
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8. Promover el uso de los materiales de lento y nulo movimiento, asi como solicitar los dictamenes
técnicos necesarios de las areas usuarias para determinar el destino final del material obsoleto.

9. Establecer los controles necesarios para el manejo y conservacion de los bienes adquiridos por
el Organismao.

UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION (UIPPE)

OBJETIVO:

Seguimiento, evaluacion y andlisis de datos de los indicadores que se derivan de los PBRMS, de cada
una de las dependencias en el ejercicio fiscal que permita la toma de decisiones con base en el analisis
para el cumplimiento de los objetivos que se definieron para alcanzar la meta establecida.

FUNCIONES:

1. Realizar la planeacion de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos
gue para tales actividades se definieron.

2. Realizar los manuales de organizacién y los procedimientos de los procesos y actividades de
la dependencia.

3.  Controlar, verificar y supervisar la existencia de los bienes muebles que le han sido

asignados para el desarrollo de sus actividades y reportar oportunamente cualquier anomalia

referente al estado de los mismos.

Planear, coordinar y asignar una adecuada segregacion de las funciones de cada uno de los

integrantes de la UIPPE.

Atender la instruccién mediante oficio para la preparacion de reportes ejecutivos

Solicitar a las &reas los informes mediante oficio

Revisar que la informacion solicitada cumpla con las especificaciones de oficio

Analizar la informacién recibida y presentarla a la Direccién de Finanzas y Administracion

para la toma de decisiones y en su caso corregir las desviaciones

Presentar los informes ante las instancias correspondientes previa autorizacion de la

Direccién de Finanzas y administracién y la Gerencia de Finanzas

10. Resguardar la informacion de forma segura y confiable evitando en todo momento el mal uso
de la misma.

»

© N O

)

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
OBJETIVO:

Control y actualizacion de la informacion que generan las dependencias, producto de las actividades,

cuidando en todo momento el tratamiento de la misma, y presentarla confiable y verazmente a la

ciudadania, que en un momento dado requiera de acuerdo a los lineamientos que para tal caso marque

y especifique la_Ley de Transparencia y Acceso a la_informacion _Publica del Estado de México y

Municipios. Qrganismo Plblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
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FUNCIONES:

1.

Realizar la planeacion de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos
gue para tales actividades se definieron.

2. Realizar los manuales de organizacién y los procedimientos de los procesos y actividades de
la dependencia.

3.  Controlar, verificar y supervisar la existencia de los bienes muebles que le han sido
asignados para el desarrollo de sus actividades y reportar oportunamente cualquier anomalia
referente al estado de los mismos.

4, Enviar oficio y formato de la cedula analitica del sujeto obligado y/o acta de verificacion diaria
del INFOEM para su analisis y/o atencion de observaciones realizadas.

5.  Verificacién diaria de la pagina WEB.

6. Asegurarse de que la pagina WEB, se mantiene actualizada y se encuentra funcionando

7. Informar a la Direccion de Finanzas y Administraciéon y la Contraloria Interna que ha sido
actualizada en la pagina WEB.

GERENCIA DE FINANZAS
OBJETIVO:

Elaborar una planeacion presupuestal apegada a los programas de gasto e inversion de cada una de
las areas, e instrumentar politicas de recaudacién derivado de los servicios que se proporcionan a la
ciudadania que fortalezcan la economia del organismo. Planear, organizar, dirigir y controlar las
finanzas a través de las dependencias que integran la Gerencia de Finanzas.

FUNCIONES:

1. Realizar la planeacion de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos que
para tales actividades se definieron.

2. Realizar los manuales de organizacién y los procedimientos de los procesos y actividades de la
dependencia.

3. Controlar, verificar y supervisar la existencia de los bienes muebles que le han sido asignados
para el desarrollo de sus actividades y reportar oportunamente cualquier anomalia referente al
estado de los mismos.

4. Formular, conforme a lo que disponga la Direccion General, las politicas institucionales y
directrices en materia comercial, y supervisar el cumplimiento de las politicas, objetivos y
planes de gestion comercial a nivel institucional;

5. Definir, preparar y documentar programas para mejorar la gestion comercial, planear y
coordinar su incorporacion y darle seguimiento con el fin de evaluar su efectividad,;

6. Dar seguimiento continuo y llevar controles sobre los niveles de recuperacion de cartera, asi

como activar los planes y programas disefiados para este fin;
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7.

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20

22

25.

26.

27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

Definir, supervisar y dar seguimiento a los indicadores y esquemas de operacion de las
Dependencias Comerciales, a fin de detectar tendencias y evitar desviaciones de los
objetivos definidos.

Informar los resultados de la gestion comercial a la Direccion General, Direccion de Finanzas y
Administracion y asegurar su difusion entre las diversas unidades administrativas;

Otorgar la informacion comercial que le requieran, en el ambito de sus atribuciones, las
diversas unidades administrativas, para el adecuado ejercicio de sus funciones;

Supervisar y controlar, los procedimientos relacionados al cobro de Aportacion, Depésitos en
Garantia, Convenios Adicionales y Maodificativos, Bonos, Reparaciones, etc., de acuerdo a la
normatividad existente.

Coordinar las actividades de las areas adscritas a esta Gerencia para el buen funcionamiento y
desarrollo del Organismo.

Establecer sistemas administrativos que permitan optimizar la utilizacion de los recursos
humanos y materiales.

Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, normas y disposiciones aplicadas al
Organismo, en materia de recaudacion.

Indicar los lineamientos para proporcionar la informacion a todas las areas para la planeacion,
operacion, evaluacion y desarrollo del personal y funciones administrativas.

Evaluar los procesos de los diversos sistemas de informacién generada por las areas adscritas a
la Gerencia.

Apoyar y vigilar el cumplimiento de los instrumentos normativos que regulan el desarrollo de las
funciones de seguridad e higiene.

Elaborar y autorizar las solicitudes de cheque.

Verificar y rubricar las pélizas de cheque expedidas con motivo del ejercicio de sus funciones.
Verificar y rubricar las conciliaciones bancarias.

. Verificar y avalar los estados financieros del Organismo para su autorizacion y firma.
21.

Autorizar el calendario de pago de pasivos.

. Avalar la suficiencia presupuestal del Organismo.
23.
24,

Preparar informacién para las juntas del Consejo Directivo del Organismo.

Revisar y firmar de visto bueno el aspecto presupuestal de las requisiciones de bienes y

Servicios.

Verificar el seguimiento y atencién a las observaciones hechas por el OSFEM de los informes

mensuales y de todas aquellas que se realicen al Organismo.

Supervisar y verificar el presupuesto de ingresos y egresos para su presentacion y autorizacion

ante el Consejo Directivo del Organismo.

Presentar al Consejo Directivo del Organismo los estados financieros aprobados por el OSFEM.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al &mbito de su competencia.

Realizar el analisis técnico y financiero de los reportes de trabajo.

Elaborar la conciliacién de los registros contables contra los registros de obra.

Vigilar la asignacion de recursos a las obras con base en el presupuesto.

Concentrar los documentos y consulta interna en apoyo a las areas técnicas.

Todas aquellas que estén relacionadas con aspectos contables y financieros.

Atender, orientar y-canalizar las aclaracionesy _Peticiones de los usuarios.
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35.
36.
37.
38.

39:
40.
41.
42.
43.
44,
45,
46.

47.
48.

49.

50

51.

52.

Realizar los contratos de servicios de agua potable y drenaje.

Tramitar certificados de no adeudo.

Levantar 6rdenes para la revision e instalacion de medidores.

Gestionar cambios de nombres de usuarios (personas fisicas 0 morales), previa justificacion por
parte de éstos, de la propiedad o posesién legitima del inmueble de que se trate (Terreno
baldio, casa habitacién, comercio o industria).

Elaborar y controlar la facturacion que emita el Organismo.

Informar a la Direccién de Finanzas y Administracion, lo relativo a la  facturacion y cobranza
efectuada diariamente.

Mantener actualizada la informacion de los usuarios con respecto a los planos catastrales.
Controlar y resguardar los expedientes de los usuarios del servicio.

Emision de cuantificacién de derechos por concepto del servicio.

Implementar la difusion por medio de boletines, tripticos, mantas y espectaculares, informando a
la comunidad sus derechos y obligaciones respecto al servicio de agua potable, alcantarillado y
saneamiento.

Establecer los objetivos de los departamentos que integran a la Gerencia con el objeto de
incrementar la productividad del Organismo.

Monitorear resultados obtenidos, para implementar acciones tendientes a eficientizar la
operacién de las areas.

Procurar la mejora continua de sus departamentos.

Coordinar a los operadores de camiones cisterna del Organismo en lo relacionado a la venta de
agua en pipas.

Proporcionar el servicio de agua potable, en camiones cisterna a comunidades, instituciones y
empresas que no cuentan con el servicio de agua potable, previo el pago respectivo ante las
cajas recaudadoras del Organismao.

. Vender camiones cisterna a empresas que ofrecen el servicio de agua potable en pipas, siempre

que estas cuenten con concesidn o permiso para cargar en garzas municipales.

En coordinacién con la Gerencia Operativa establecer los derechos que debe cubrir el usuario
conforme a la ley de la materia para el otorgamiento de factibilidad de servicios a
fraccionamientos y conjuntos habitacionales, comerciales, industriales o mixtos, considerando
siempre la disponibilidad del agua y la infraestructura para su prestacion.

Estudiar y analizar las propuestas de tarifas en forma anual para los ejercicios fiscales
correspondientes, asi como la publicacion en la Gaceta del Gobierno del Estado.

DEPARTAMENTO DE FINANZAS

OBJETIVO:

Organizar los recursos materiales, técnicos y humanos destinados a la recaudacién de los ingresos, a

fin de

contar con un agil y moderno sistema de captacion que contribuya a una mejor atencion y

orientacion a los contribuyentes a efecto de lograr una eficaz recaudacion. Incrementar a través de
politicas el nivel de recaudacion por el concepto de los servicios que se proporcionan fomentando una
cultura de pago a los usuarios y una cultura de cobro al interior del Organismo con apego a la ley de
derecho a través de un padron actualizado —y debidamente clasificado en sus diferentes rubros;
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implementando mecanismos que permitan disminuir el rezago que existe en los diferentes rubros;
vigilando la correcta aplicacién del marco normativo y las leyes supletorias que se apliquen en su caso.

FUNCIONES:

1. Realizar la planeacion de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos que
para tales actividades se definieron.

2. Realizar los manuales de organizacion y los procedimientos de los procesos y actividades de la
dependencia.

3. Controlar, verificar y supervisar la existencia de los bienes muebles que le han sido asignados
para el desarrollo de sus actividades y reportar oportunamente cualquier anomalia referente al
estado de los mismos.

4. Coordinar la planeacién de las oficinas de recaudacion para que realicen en forma eficiente y
efectiva todas sus operaciones.

5. Planear, controlar y supervisar las actividades que en su conjunto realizan las oficinas de
recaudacién para garantizar el logro de sus objetivos.

6. Proporcionar a los usuarios un servicio eficiente, trato cordial y con responsabilidad social.

7. Establecer los objetivos de las oficinas de recaudacién con el propésito de incrementar la
productividad del Organismo.

8. Monitorear resultados obtenidos, para implementar acciones tendientes a eficientizar la
operacion de las oficinas de recaudacion.

9. Integrar la documentacion a los expedientes de los Usuarios, tales como notas de movimiento,
recibo de pago, copias de comprobantes de propiedad, boleta predial, credenciales de
jubilados, pensionados, actas, etc.

10. En coordinacidén con la Gerencia Operativa establecer los derechos que debe cubrir el usuario,
conforme a la ley de la materia para el otorgamiento de factibilidad de servicios a
fraccionamientos y conjuntos habitacionales, comerciales, industriales o mixtos, considerando
siempre la disponibilidad del agua y la infraestructura para su prestacion.

11. Controlar el préstamo de los expedientes de usuarios a las diferentes areas del Organismo.

12. Mantener informada tanto a la Direccién de Finanzas y Administracién como a la Gerencia de
Finanzas y Contraloria Interna del Organismo, de la facturacién emitida e ingresos recaudados
diariamente.

13. Mantener y depurar los expedientes de los Usuarios, ajustdndose siempre a las leyes,
reglamentos, circulares y disposiciones normativas expedidas para tal efecto.

14. Estudiar y analizar las propuestas de tarifas en forma anual para los ejercicios fiscales
correspondientes.

15. Atender, orientar y canalizar las aclaraciones y peticiones de los usuarios.

16. Realizar los contratos de servicios de agua potable y drenaje.

17. Tramitar certificados de no adeudo.

18. Gestionar cambios de nombre de usuarios (personas fisicas 0 morales), previa justificacion por
parte de éstos, de la propiedad o posesion legitima del inmueble de que se trate (Terreno
baldio, casa habitacion, comercio o industria).

19. Elaborar y controlar la facturacion que emita el Organismo.
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20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Informar a la Gerencia de Finanzas lo relativo a la  facturacion y cobranza efectuada
diariamente.

Mantener actualizada la informacion de los usuarios con respecto a los planos catastrales.
Controlar y resguardar los expedientes de los usuarios del servicio.

Emision de cuantificacién de derechos por concepto de servicio.

Implementar la difusion por medio de boletines, tripticos, mantas y espectaculares informando
a la comunidad sus derechos y obligaciones respecto al servicio de agua potable,
alcantarillado y saneamiento.

Brindar orientacion y asistencia a los contribuyentes para un mejor cumplimiento de sus
obligaciones fiscales.

Controlar los diferentes mecanismos de recaudacion de ingresos y proponer su actualizacion
permanente, asi como su distribucion o redistribucion geogréafica para agilizar la captacion de
los mismos.

Vigilar el adecuado funcionamiento de los mecanismos de recaudacion de ingresos y gestionar,
en coordinacién con el area de apoyo administrativo, l0s recursos que sean necesarios para su
modernizacion.

Planear, preveer y organizar los recursos materiales y humanos que sean necesarios para la
recepcion de los pagos que efectien los contribuyentes radicados en el Territorio Municipal.
Elaborar andlisis que contribuyan a incrementar los ingresos del Organismo, sometiéndolos a la
consideracion del titular de la Direccién de Finanzas y Administracién para su revision y
autorizacion.

Coordinar y vigilar las actividades de las oficinas desconcentradas, evaluando su
funcionamiento y operacion.

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

CAJA GENERAL

OBJETIVO:

La concentracion del efectivo y valores de captacion inmediata recaudados en cada oficina
desconcentrada, asi como proporcionar informacion veraz y oportuna, los incrementos y disminuciones
en las disponibilidades que pueda utilizar basicamente para la administracion de efectivo y decisiones
en materia de gasto publico del Erario.

FUNCIONES:
1. Realizar la planeacion de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos que
para tales actividades se definieron.
2. Realizar los manuales de organizacion y los procedimientos de los procesos y actividades de la
dependencia.
3. Controlar, verificar y supervisar la existencia de los bienes muebles que le han sido asignados

para el desarrollo de sus actividades y reportar oportunamente cualquier anomalia referente al

estado de los mos
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4. Coordinar la planeacién de las oficinas de recaudacion para que de forma oportuna entreguen
sus reportes derivados de los ingresos obtenidos en cada oficina.

5. Controlar el efectivo cobrado por las diferentes areas de recaudacion, desde su recepcion en

caja de ingresos hasta su depdsito.

Clasificar, concentrar e informar correcta y oportunamente el efectivo recibido.

Establecer controles para asegurarse del correcto procesamiento, clasificacion, registro e

informe de los recursos obtenidos, los productos financieros de esos recursos y verificar que

las entregas de los mismos se apliquen correcta y oportunamente en las cuentas bancarias
apropiadas.

8. Proveer de informacion a la Direccion de Finanzas y Administracion, para establecer las
relaciones con instituciones bancarias.

9. Verificar que el pago de todos los cheques de bienes, mercancias y servicios recibidos, estén
debidamente requisitados y se efectlien conforme a las politicas establecidas por la Direccion
de Finanzas y Administracion.

10. Verificar que las entregas de recursos en efectivo se ajusten a las politicas establecidas por la
Direccién de Finanzas y Administracion. Verificar y evaluar periédicamente los saldos que se
informan en los reportes bancarios e inversiones y que las actividades de transacciones
relativas sean acordes a los saldos contables presentados en libros.

11. Elaborar el informe diario de la recaudacion.

12. Realizar las conciliaciones bancarias de ingresos con la tesoreria.

13. Elaborar el reporte de caja y bancos diariamente, y turnar las copias respectivas a las areas
interesadas.

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

No

ATENCION A USUARIOS, ARCHIVO Y CONCENTRACION DE EXPEDIENTES

OBJETIVO:

Recepcionar, controlar y clasificar los expedientes de cada uno de los usuarios que tienen alguna
relacion comercial con el Organismo, por la prestaciéon de los servicios de agua potable y alcantarillado,
asi como la depuracion y el acomodo de la facturas pagadas por los usuarios de este Descentralizado
Aplicar la normatividad y aquellas actividades necesarias, que coadyuven a realizar de manera
uniforme, la transferencia, registro, guarda, control y custodia de los acervos documentales que se
generen; implantar las técnicas archivisticas apropiadas que brinden garantia, agilidad y seguridad a los
servicios de reproduccion, consulta y préstamo de documentos. Proporcionar los servicios de
orientacion, capacitacion y asistencia técnica que faciliten la correcta y oportuna administracion de los
recursos documentales.

FUNCIONES:

1. Realizar la planeacion de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos que
= i = i : :
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2.

3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Realizar los manuales de organizacion y los procedimientos de los procesos y actividades de la
dependencia.

Controlar, verificar y supervisar la existencia de los bienes muebles que le han sido asignados
para el desarrollo de sus actividades y reportar oportunamente cualquier anomalia referente al
estado de los mismos.

Planear, dirigir y controlar la adecuada integracion del Padron de Usuarios domésticos y no
domeésticos.

Mantener actualizados los expedientes de los usuarios domésticos y no domésticos integrando
las pre-facturas de pago, inspecciones, érdenes de instalacién de medidor.

Revisar modificar, actualizar y emitir cambios de nombre, correcciones, altas comerciales y
copias certificadas.

Realizar validaciones y unificaciones en el sistema ATL.

Identificar, inventariar y preparar aquel acervo documental, cuya conservacién por mas tiempo
en el area, resulte innecesaria derivado de su uso, consulta nula o esporadica; transferirla al
Archivo de Concentracion de acuerdo al procedimiento establecido.

Vigilar la correcta y oportuna aplicacion de la normatividad a las remesas documentales en
proceso de transferencia al area de archivo.

Revision exhaustiva del contenido de las remesas documentales en proceso de concentracion;
realizar las observaciones a la dependencia concentradora con la finalidad de que cumpla con
oportunidad con los lineamientos para su recepcion.

Registrar las remesas documentales en base de datos y expediente, rotulacién, control y
ubicacién en estanteria.

Proporcionar los servicios de: capacitacion en materia de archivo; reproduccion y préstamo de
documentos en sala, con especial cuidado en el control de expedicion de copias de recibos
oficiales no se prestan ni salen del archivo sin los lineamientos establecidos para tal actividad.
Dar atencién a contribuyentes que requieren fotocopias simples de recibos oficiales, con
estricto apego al procedimiento establecido.

Solicitar en préstamo, documentos que ya han sido transferidos al Archivo de Concentracion
de manera precautoria y que aun son de utilidad para la consulta y apoyo en la toma de
decisiones para las dependencias administrativas.

Llevar a cabo la coordinacién, para la transferencia de remesas documentales de tramite
concluido, préstamo de documentos y aquellas acciones inherentes que permitan el mejor
desempenio de las responsabilidades de la unidad.

Aplicar, promover y difundir la reglamentacion en materia documental; propiciar y promover la
conservacion, organizacion y control de la documentacion generada durante la gestion
administrativa; el mantenimiento y restauracion de la documentacion cuando sea necesario, asi
como del espacio destinado al area que garantice las mejores condiciones fisico-ambientales
para la preservacion del acervo informativo.

Realizar todas aquellas actividades implicitas en el area de su competencia.

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec de Morelos
Av. Palmas Num. 38, Col. La Mora, Ecatepec de Morelos, Estado de México. C.P. 55030. Tel. 57799100
O.P.D.S.A.P.A.S.E.



DEPENDENCIA: DIGE
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO |cépico: MGOYF-01
PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS REVISION: o1
DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y FE
CHA DE
, SE Ecatepec SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE EDICION 01/03/2016
= g T ECATEPEC DE MORELOS FECHA DE 30/03/2016
— e IMPLANTACION:
PAGINA: 38 de 86
TiTULO DEL DOCUMENTO: MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DIFUSION SOCIAL Y CAJAS MOVILES
OBJETIVO:

Difundir en todo el territorio municipal las politicas y promociones de cobro que el Organismo determine
por la prestacion de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento y demas servicios,
instalar de manera programada conforme a los procedimientos las unidades de cobro “CAJAS
MOVILES”, acercando lo méas “posible el servicio de pago al usuario asegurandose en todo momento
gue el servicio que se pretende cobrar se esté proporcionando en la comunidad.

FUNCIONES:

1. Realizar la planeacion de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos que
para tales actividades se definieron.

2. Realizar los manuales de organizacién y los procedimientos de los procesos y actividades de la
dependencia.

3. Controlar, verificar y supervisar la existencia de los bienes muebles que le han sido asignados
para el desarrollo de sus actividades y reportar oportunamente cualquier anomalia referente al
estado de los mismos.

4. Coordinar la planeacion de las oficinas de recaudacion para que realicen en forma eficiente y
efectiva todas sus operaciones

5. El cobro del servicio de agua potable y drenaje se realizara con base en las tarifas establecidas
en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, asi como en las cuotas, tarifas y
precios publicos aprobados previamente por el Consejo Directivo del O.P.D. S.A.P.A.S.E.

6. El pago de los servicios sera rigurosamente en efectivo, con cheque certificado o de caja, o
mediante tarjeta bancaria de crédito o débito de las diferentes Instituciones Bancarias
autorizadas por el O.P.D. S.AP.AS.E.

7. Realizado el pago, se entregara al usuario la factura o recibo oficial de pago por el monto total
cubierto. Documento que ademds contendré e identificara el o los bimestres pagados, nombre
del usuario, direccion, niumero de cuenta, nombre y logotipo del Organismo, sello y/o
certificacion electrénica, nombre y firma de la cajera. Todo ello con el propdsito de brindar
seguridad al usuario en cuanto al cobro, registro y control del entero realizado.

TESORERIA
OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir y controlar las finanzas publicas. Realizar las operaciones de concentracion y
administracién del efectivo y valores de captacion inmediata recaudados, asi como efectuar el pago de
los servicios recibidos por los bienes adquiridos, de obras publicas terminadas; asi como dar
seguimiento ante las instituciones bancarias a los fondos disponibles; proporcionar informacion veraz y
oportuna sobre las inversiones, los incrementos y disminuciones en las disponibilidades que pueda
utilizar basicamente para la administracion de efectivo y decisiones en materia de gasto publico del
erario.
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FUNCIONES:

1. Realizar la planeacion de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos que
para tales actividades se definieron.

2. Realizar los manuales de organizacién y los procedimientos de los procesos y actividades de la
dependencia.

3. Controlar, verificar y supervisar la existencia de los bienes muebles que le han sido asignados
para el desarrollo de sus actividades y reportar oportunamente cualquier anomalia referente al
estado de los mismos.

4. Coordinar la planeacion de las oficinas de recaudacién para que realicen en forma eficiente y
efectiva todas sus operaciones

5. Administrar la hacienda publica del Organismo, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

6. Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos, egresos e
inventarios;

7. Proporcionar oportunamente todos los datos o informes que sean necesarios para la
formulacion del Presupuesto de Egresos, vigilando que se ajuste a las disposiciones de Ley y
de otros ordenamientos aplicables;

8. Presentar semanalmente un informe de la situacién contable financiera a la Direccion de
Finanzas y Administracion.

9. Disefar y aprobar las formas oficiales de manifestaciones, avisos, declaraciones y demas
documentos requeridos;

10. Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor de la hacienda del Organismo.

11. Suministrar a su inmediato antecesor todos los datos oficiales que le solicitare, para contestar
los pliegos de observaciones y alcances que formule y deduzca el Organo Superior de
Fiscalizacion;

12. Solicitar a las instancias competentes, la practica de revisiones circunstanciadas, de
conformidad con las normas que rigen en materia de control y evaluacién gubernamental en el
ambito municipal;

13. Glosar oportunamente las cuentas del Organismo.

14. Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidad que haga el Organo
Superior de Fiscalizacion,

15. Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, previa autorizacion.

16. Apoyar y asesorar a las dependencias administrativas para la formulacion y programacion de
su presupuesto de egresos para cada ejercicio fiscal, vigilando que se ajuste a las
disposiciones aplicables y siguiendo los criterios de austeridad, disciplina y transparencia.

17. Expedir copias certificadas de los documentos que amparen el pago de un crédito fiscal y en
aquellos que conste el cumplimiento de obligaciones fiscales, previa verificacion y autorizacion.

18. Generar los cheques de pago que se expidan para cubrir las erogaciones, asi como verificar la
aplicacion de los fondos.

19. Emitir, en coordinacion con las areas correspondientes, las disposiciones para garantizar que el

uso de los bienes y recursos, se lleven a cabo con principios de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestal: . . -
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34.

35.

36.

37.

Adecuar las formas oficiales emitidas por la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de
México, de las manifestaciones, avisos, declaraciones y demas documentos fiscales o
contables.
Preparar la cuenta publica anual, los informes y balances financieros que sean elaborados para
analizar la capacidad econdmica del Organismo.
Elaborar la politica crediticia que regira las operaciones financieras.
Mantener un control en la entrega de informes mensuales y la cuenta publica a fin de que estos
se presenten conforme a lo establecido, verificando que se hayan realizado con base en las
disposiciones contenidas en la Ley del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
Autorizar los lineamientos que se deben observar por las dependencias para ejecutar sus
presupuestos asignados.
Coordinar la elaboracion del Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos y someter este Ultimo a
la aprobacién.
Vigilar que las unidades administrativas correspondientes apliquen, cuando sea procedente, el
procedimiento administrativo de ejecucién durante la recuperacion de créditos fiscales.
Proponer, para acuerdo, la condonacion parcial de multas por infracciones a las disposiciones
del Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios y el subsidio de recargos por pago
extemporaneo de los créditos fiscales, tomando en consideracion las circunstancias del caso.
Coordinar las actividades de apoyo administrativo que requieren las dependencias, a través de
los servidores publicos que determine y con apego a los lineamientos establecidos en materia
de personal, de prestacion de servicios, de adquisicion de bienes y materiales.
Controlar el efectivo cobrado por las diferentes areas de recaudaciéon, desde su recepcion en
caja de ingresos hasta su depdésito.
Clasificar, concentrar e informar correcta y oportunamente el efectivo recibido.
Establecer controles para asegurarse del correcto procesamiento, clasificacién, registro e
informe de los recursos obtenidos, los productos financieros de esos recursos y verificar que
las entregas de los mismos se apliquen correcta y oportunamente en las cuentas bancarias
apropiadas.
Proveer de informacién a la Direccion de Finanzas y Administracion, para establecer las
relaciones con instituciones bancarias.
Dar cumplimiento a la ultima fase del presupuesto ejercido, realizando los pagos y los
movimientos bancarios para desembolsar de las cuentas especificas, con la finalidad de dar
suficiencia para efectuar el pago.
Elaborar y actualizar el Padrén de Proveedores, conforme a las Actas Constitutivas y Poderes
Notariales.
Verificar que el pago de todos los cheques de bienes, mercancias y servicios recibidos, estén
debidamente requisitados y se efectien conforme a las politicas establecidas por la Direccion
de Finanzas y Administracion.
Determinar los importes que se deben invertir y pactar las condiciones de las inversiones en
valores que se concretan con las instituciones bancarias, obteniendo un rendimiento aceptable
de los excedentes de liquidez.
Informar con exactitud y en forma oportuna los retiros e incrementos de inversiones, asi como
los productos financieros que-de estos se-obtengan. -
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38.

39.

Verificar que las entregas de recursos en efectivo se ajusten a las politicas establecidas por la
Direccion de Finanzas y Administracion.

Verificar y evaluar periédicamente los saldos que se informan en los reportes bancarios e
inversiones y que las actividades de transacciones relativas sean acordes a los saldos
contables presentados en libros.

40. Proporcionar informacion a la Direccién de Finanzas y Administracion, y al Departamento de
Contabilidad y Presupuesto, sobre pagos de cheques efectuados para su registro, la
distribucion y destino de las cuentas bancarias de la recaudaciéon y entrega de comprobantes
originales para el cierre contable.

41. Elaborar el informe diario de la posicion bancaria o reporte de caja del Organismo.

42. Realizar las conciliaciones bancarias de ingresos y egresos.

43. Elaborar el reporte de caja y bancos diariamente, y turnar las copias respectivas a las areas
interesadas.

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

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS
OBJETIVO:

Integrar de manera homogénea y cumpliendo con los requerimientos que deben cubrir los sistemas de
registro contable y presupuestal de los ingresos y los egresos, asi como las operaciones financieras,
basandose en los lineamientos para la formulacién y presentacién en tiempo y forma de los informes
mensuales y la cuenta publica del Organismo, documentos cuyo fin principal es la informacién de la
aplicacion de los recursos publico, cuantificar y registrar todas las operaciones para determinar cifras
veraces en tiempo y forma y entregar la cuenta publica en los plazos establecidos por el OSFEM.

FUNCIONES:

1. Realizar la planeacion de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos que
para tales actividades se definieron.

2. Realizar los manuales de organizacién y los procedimientos de los procesos y actividades de la
dependencia.

3. Controlar, verificar y supervisar la existencia de los bienes muebles que le han sido asignados
para el desarrollo de sus actividades y reportar oportunamente cualquier anomalia referente al
estado de los mismos.

4. Planear, coordinar y asignar una adecuada segregacion de las funciones de cada uno de los
integrantes de departamento de contabilidad.

5. Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias.

6. Elaborar mensualmente el informe financiero para entregarlo a la Subsecretaria de Ingresos
del Gobierno del Estado de México.

7. Realizar y presentar un andlisis mensual de gastos realizados en cada uno de los rubros del

a ublico del Organisma.,.. . . :
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8.

9.

10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.
23.
24,
25.
26.

27.

Presentar mensualmente una declaracion informativa del IVA acreditable pagado a
proveedores y contratistas.

Coordinar y supervisar de forma permanente el control interno de las operaciones para su
revision, registro y conciliacion contable realizadas en las diferentes areas del Organismo
Capturar las pdlizas de ingresos, egresos y diario.

Entregar al Departamento de Patrimonio la documentacion correspondiente para el alta de los
activos fijos.

Turnar los informes financieros para firmas correspondientes.

Elaborar y presentar mensualmente las declaraciones provisionales y la declaracion ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Realizar las conciliaciones de los registros contables contra los registros de obra.

Solventar las observaciones emitidas por el OSFEM.

Realizar mensualmente las conciliaciones de salida de materiales del almacén.

Informar a la Contraloria interna de este Organismo los actos u omisiones del personal a su
cargo gue no estén dentro de sus funciones.

Desarrollar y aplicar los procedimientos que correspondan al area e informar los resultados de
acuerdo a los mismos.

Coordinar con los diferentes departamentos del Organismo la entrega de documentos para su
revision, registro y conciliacion contable.

Elaborar conciliaciones bancarias.

Entregar los informes financieros mensuales y la cuenta publica en los plazos establecidos por
el OSFEM.

Recibir y revisar la documentacién que remiten las areas para su registro e integraciéon de la
contabilidad del Organismo.

Elaborar y capturar las pdlizas de ingresos, egresos y diario.

Realizar los arqueos de caja necesarios siempre que asi lo solicite la Gerencia de Finanzas.
Supervisar en forma permanente el control interno de las operaciones realizadas en el
departamento.

Preparar el presupuesto de ingresos y egresos por dependencia para los siguientes ejercicios
fiscales y para su presentacion ante el OSFEM.

Elaborar la conciliacién de los registros contables contra los registros de obra.

DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION Y MICROMEDICION INSPECCION Y VERIFICACION

OBJETIVO:

Mantener un control y registro actualizado de las lecturas por los consumos reales de agua potable que
el usuario consume que permita garantizar la entrega de estados de cuenta veridicos al usuario final
para que este pueda realizar el pago en tiempo establecido.

FUNCIONES:
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1. Realizar la planeacion de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos
gue para tales actividades se definieron.

2. Realizar los manuales de organizacion y los procedimientos de los procesos y actividades de
la dependencia.

3.  Controlar, verificar y supervisar la existencia de los bienes muebles que le han sido
asignados para el desarrollo de sus actividades y reportar oportunamente cualquier anomalia
referente al estado de los mismos.

4, Entregar cartas invitacion a los usuarios que hicieron convenios con el Organismo y no
cumplieron.

5.  Bajar informacion de los usuarios a los planos catastrales.

6. Proporcionar al sistema informatico, los datos necesarios para la Actualizacion del padrén de
usuarios del Organismo, dentro de sus diferentes usos: domestico, comercial, e industrial, asi
como cuando existan derivaciones.

7.  Entregar estados de cuenta a los usuarios bimestralmente.

8.  Atender y orientar a los usuarios en las dudas que pudiesen tener en la toma de lecturas,
facturacion y entrega de estados de cuenta, asi como en lo relativo a la instalacion y revisién
de medidores.

9. Realizar inspecciones necesarias a los predios que se encuentren registrados en el padron
catastral, para la actualizacion del mismo ante este Organismo.

10. Elaborar el calendario anual de toma de lecturas y entrega de estados de cuenta.

11. Controlar y supervisar la instalacion y revision de medidores.

12. Lecturar la medicion de los aparatos medidores bimestralmente.

DEPARTAMENTO DE REZAGO, COBRANZA Y EJECUCION FISCAL
OBJETIVO:

Disminuir la cartera vencida por falta de pago del servicio de agua potable, alcantarillado y saneamiento
de los usuarios que han dejado de pagar el servicio aplicando el proceso administrativo de ejecucion.

FUNCIONES:

1. Realizar la planeacion de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos
gue para tales actividades se definieron.

2. Realizar los manuales de organizacion y los procedimientos de los procesos y actividades de
la dependencia.

3.  Controlar, verificar y supervisar la existencia de los bienes muebles que le han sido
asignados para el desarrollo de sus actividades y reportar oportunamente cualquier anomalia
referente al estado de los mismos.

4, Elaborar y coordinar los lineamientos para la recuperacion de los créditos fiscales del
Organismo.

5. _Vigilar y verificar la aplicacion del proceso de notificacion.
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6.  Supervisar al personal para que se desempefie de forma eficiente en la atencion a los
usuarios.

7.  Seleccion de convenios incumplidos para ordenar la restriccion de suministro.

8. Emisiéon de listados de usuarios que no atendieron la notificacion del adeudo para que en
coordinacién con el area técnica, se proceda a la restriccion.

9. Emision de citatorios Unicos para el cobro de diferencias de uso doméstico a comercial,
usuarios omisos, alteracion de medidores, tomas clandestinas, retiro y violacion de vélvulas
de restriccion.

10. Desahogo de garantia de audiencia y elaboracién de actas administrativas.

11. Elaboracion y notificacion del mandamiento de ejecucién fiscal y el cobro a través del
procedimiento administrativo de ejecucion.

12. Preparar el presupuesto general de ingresos anual para su presentacion ante el OSFEM, ello
en coordinacién con el departamento de contabilidad.

13. Dirigir y coordinar las actividades del departamento y personal a su cargo, a través de la
planeacion, organizacion, integracion, direccién y control.

DEPARTAMENTO DE INGRESOS POR CONVENIOS
OBJETIVO:

Celebrar convenios con aquellos usuarios que por diversas razones se ven imposibilitados para realizar
el pago por el servicio que se les proporciona conforme a la normatividad vigente.

FUNCIONES:

1. Realizar la planeacion de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos
gue para tales actividades se definieron.

2. Realizar los manuales de organizacion y los procedimientos de los procesos y actividades de
la dependencia.

3.  Controlar, verificar y supervisar la existencia de los bienes muebles que le han sido
asignados para el desarrollo de sus actividades y reportar oportunamente cualquier anomalia
referente al estado de los mismos.

4. Realizar la planeacion, organizacion, integracion, direccion y control de los proyectos para su
area, con proyeccion anual en la que se incluyan el alcance de los objetivos en el corto,
mediano y largo plazo correlacionados con los PBRM.

5. Elaborar los manuales de organizacion, procedimientos, instrucciones de trabajo, diagramas
de flujo y formatos de los procesos y actividades que se desarrollan en el &rea a su cargo.

6. Definir y distribuir las cargas de trabajo de forma planificada y balanceada para la realizacion

de las mismas de acuerdo y conforme al personal que integra el are, a fin de medir la
productividad del &rea y del propio personal.
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7. En coordinacion con recursos humanos realizar la deteccion de necesidades de capacitacion,
actualizacion de expedientes del personal que integra el area.

8. Reportar los resultados con la periodicidad que le sean requeridos, producto de los objetivos e
indicadores definidos en cada procedimientos que se hayan establecido para alcanzar las
metas.

9. Elaborar y coordinar los lineamientos para la celebracién de convenios con los usuarios que lo
soliciten al Organismo.

10. Vigilar y verificar los convenios celebrados en tiempo y forma.

11. Supervisar al personal para que se desempefie de forma eficiente en la atencién a los
usuarios.

12. Seleccion de convenios incumplidos para envio al departamento de ejecucion fiscal para su
procesamiento.

13. Informar a la Direcciéon de Finanzas y Administracion mediante la elaboracion de informes
mensuales en el que se indiquen los objetivos e indicadores de gestion y numéricos de cada
proceso.

14. Tiene la responsabilidad de organizar y clasificar a los usuarios del Organismo.

15. Respetar la clasificacion de usuarios establecida en el Codigo Financiero del Estado de
México y Municipios, asi como la clasificacion de usuarios que de acuerdo a sus facultades
realice el Organismo dentro de la jurisdiccion.

16. Establecer los mecanismos de control necesarios para la elaboracién del censo.

17. Instrumentar las cédulas respectivas para la identificacion de los diversos usuarios.

18. Realizar visitas periddicas en los domicilios registrados para la deteccién oportuna de
cambios de uso de servicio.

19. Reportar diariamente a la Direccion de Finanzas el trabajo desempefiado en campo.

20. Verificacién en campo de los diferentes tipos de usuario.

21. Mantener actualizado el padrén de usuarios coordinandose para el efecto con el
departamento de contrataciones y atencion al publico.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
OBJETIVO:

Organizar, tramitar y llevar el control de cada una de las actividades administrativas de cada Direccién ,
ante las instancias correspondientes, de acuerdo al objetivo encomendado y a la necesidad de cada
dependencia.

FUNCIONES:

1.

2.

Realizar la planeacion de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos
que para tales actividades se definieron.

Realizar los manuales de organizacion y los procedimientos de los procesos y actividades de
la dependencia.

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec de Morelos
Av. Palmas Num. 38, Col. La Mora, Ecatepec de Morelos, Estado de México. C.P. 55030. Tel. 57799100
O.P.D.S.A.P.A.S.E.



DEPENDENCIA: DIGE
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO |cépico: MGOYF-01
PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS REVISION: o1
DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y FECHA DE
AP/\SE Ecatepec SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE EDICION 01/03/2016
= g T ECATEPEC DE MORELOS FECHA DE 30/03/2016
20162018 IMPLANTACION:
PAGINA: 46 de 86

TiTULO DEL DOCUMENTO: MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

3.

10.

11.

12.

13.

14.

Controlar, verificar y supervisar la existencia de los bienes muebles que le han sido

asignados para el desarrollo de sus actividades y reportar oportunamente cualquier anomalia

referente al estado de los mismos.

Organizar, coordinar y dirigir las actividades asignadas a los Departamentos y servidores

publicos que integran la Gerencia de Administracion.

Coordinar, organizar y dirigir la elaboracion del programa anual de trabajo, estableciendo las

estrategias, lineamientos y objetivos generales para su estructuracion.

Revisar el procedimiento de los comités de obra y adquisiciones y firmar los contratos y

convenios que con motivo de las licitaciones publicas, restringidas y adjudicaciones directas,

se celebren.

Establecer los lineamientos de comunicacion oficial de las actividades realizadas por el

personal del Organismo.

Recibir y atender las audiencias que el publico en general solicite, solucionando las

problematicas planteadas de acuerdo al ambito de su competencia.

Promover la eficiente administracién de los recursos humanos y materiales de la Institucién, y

el desarrollo de los procesos de apoyo administrativo, mediante el establecimiento de

medidas de control y estdndares de desempefio que correspondan;

Atender y supervisar, a través de la dependencia correspondiente, los asuntos

derivados de las relaciones laborales de los trabajadores adscritos al Organismo,

promoviendo el desarrollo armoénico de las relaciones obrero-patronales, en coordinacion

con las instancias que correspondan, y en términos del Contrato Colectivo y de los

ordenamientos juridicos y normatividad aplicable;

Establecer, coordinar y actualizar, a través de la dependencia correspondiente, los

criterios, procedimientos y politicas generales de administracion de los recursos

humanos, relaciones laborales, compensaciones, capacitacién, desarrollo organizacional,

profesionalizacion, seguridad industrial, seguridad e higiene laboral, evaluacion vy

seguimiento de la gestion relativa al personal, asi como atender las solicitudes de las

unidades administrativas, para el suministro de los recursos humanos que se requieran,

sustentados en los recursos presupuestales asignados para cumplir las metas y programas

del Organismo;

Establecer, ejecutar y supervisar, a través de la dependencia correspondiente,

programas de mantenimiento preventivo y correctivo para que el equipo de transporte,

bienes muebles e inmuebles y edificios e instalaciones se mantengan en adecuadas

condiciones de operacion, estableciendo las medidas de control necesarias para verificar

que las asignaciones de vehiculos, los gastos de combustibles, lubricantes y

mantenimiento, asi como el uso que se le otorgue, sea el apropiado;

Efectuar, a través de la dependencia correspondiente, la adquisicion de bienes y

servicios que requieran las diversas unidades administrativas de la Institucion, y elaborar los

concursos, de acuerdo a los pardmetros para adquisiciones de bienes y servicios que

establezca la legislacion correspondiente;

Mantener, supervisar y controlar la existencia de materiales en los distintos almacenes del

Organismo proporcionados para la operacion de los servicios publicos de su

competencia, a través de la dependencia correspondiente; -
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15.

Evaluar, adquirir, operar, actualizar, desarrollar y supervisar a través de la Gerencia
correspondiente, los programas informéticos de la Institucién, asi como proveer lo necesario
para atender los requerimientos que en materia de tecnologias de la informacion,
presenten las distintas unidades administrativas; Atender, fomentar y supervisar, a través de
la Gerencia correspondiente, los asuntos relativos a comunicacion.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:

Describir los procesos de; control de asistencia, faltas, justificantes, cambios de categoria y/o
adscripcion, cambio de horario, ajustes de sueldo, incapacidades, permisos, reintegros, vacaciones,
altas, actas administrativas, bajas, finiquitos, revision de supervisores, coordinacion y supervision de
servicio social, todo ello con base a los lineamientos marcados por este Organismo y las leyes
correspondientes.

FUNCIONES:

1. Realizar la planeacién de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos
gue para tales actividades se definieron.

2. Realizar los manuales de organizacion, reglamento interno de trabajo, reglamento de
seguridad e higiene, reglamento de conducta, reglamento de cédigo de ética y los
procedimientos de los procesos y actividades de la dependencia.

3. Controlar, verificar y supervisar la existencia de los bienes muebles que le han sido
asignados para el desarrollo de sus actividades y reportar oportunamente cualquier anomalia
referente al estado de los mismos.

4.  Vigilar el adecuado funcionamiento de los sistemas, planes y procedimientos orientados a
atender y prevenir las necesidades de la administracion de los Recursos Humanos.

5. Supervisar y asesorar los servicios a los trabajadores, asegurando la aplicaciéon de la
normatividad vigente en materia laboral, para garantizar y facilitar el ejercicio de las
prestaciones, servicios y derechos de los trabajadores.

6.  Constituir la comisién de seguridad e higiene.

7. Coordinar y supervisar los simulacros de la comision de seguridad e higiene

8. Disefar, elaborar y proponer los programas de capacitacién y desarrollo del personal, que
propicien la obtencion y actualizacion de conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes que
incrementen la superacion individual y de grupo, mejoren la prestacion de los servidores
publicos y coadyuven a identificar al trabajador con el Organismo.

9. Establecer y vigilar formas, normas y procedimientos de seleccién y contratacion, que permita
al Organismo satisfacer, en nimero y caracteristicas, sus necesidades de personal.

10. Vigilar la seguridad preventiva del personal; revisar y sugerir mejoras a las condiciones de

trabajo existentes en cuanto a higiene y seguridad.
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11. Establecer los formatos correspondientes y necesarios para la correcta aplicacion de los
procesos en el manejo de la documentacion dirigida al Organismo.

12. Supervisar la clasificacion de la documentacion recibida verificando que se canalice a las
areas correspondientes del Organismo para su atencion.

13. Definir los mecanismos y procesos de registro, con un control para la correspondencia
turnada a las diferentes areas que integran el Organismo.

14. Controlar el archivo de la documentacion recibida de las diferentes areas el Organismo.

15. Planificar, dirigir y supervisar los programas de las diferentes actividades dentro del
departamento.

16. Administrar la Estructura Organizacional.

17. Participar en negociar y administrar el Convenio Laboral con el SUTEYM y asegurar su
cumplimiento.

18. Generar politicas y procedimientos de Recursos Humanos y vigilar su aplicacién y
cumplimiento.

19. Promover y mantener relaciones laborales y sindicales sanas que propicien la paz laboral en
el Organismao.

20. Supervisar el tramite de altas, bajas y cambios a la Némina Base y Honorarios.

21. Elaborar y establecer las normas de admision de personal de las distintas &reas del
Organismo; determinar la metodologia conducente en el reclutamiento, seleccion, induccién,
orientacion y mejoramiento del personal y, vigilar la observancia;

DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL
OBJETIVO:

Asegurar la existencia dando cumplimiento al marco normativo de los bienes muebles e inmuebles para
la incorporacion, asignacion, cambio, desincorporacion, reparacién y/o mantenimiento y realizacion de
inventarios fisicos de los bienes muebles e inmuebles que son propiedad del Organismo.

FUNCIONES:

1. Participar en el cumplimiento de las disposiciones reglamentarias del Organismo y de la
dependencia a su cargo

2. Proponer la constitucion y en su caso la actualizacién de los integrantes del comité de bienes
muebles e inmuebles en cumplimiento a la normatividad vigente

3. Elaborar la planeacion de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos
normativos vigentes.

4, Realizar los manuales de organizacion, reglamento interno y los procedimientos de los
procesos y actividades de la dependencia

5. Controlar, verificar y supervisar la existencia de los bienes muebles que le han sido

asignados para el desarrollo de sus actividades y reportar oportunamente cualquier anomalia
referente al estado de los mismos
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6.

7.
8.

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

Realizar el registro de la totalidad de los bienes muebles e inmuebles que formen parte del
patrimonio del Organismo en el sistema que para tal control se tenga.

Mantener actualizado el sistema de control creg

Elaborar y entregar el reporte mensual al Departamento de Contabilidad y Presupuesto los
informes de los movimientos en el activo en los primeros 10 dias del cierre de mes referente a
bienes muebles con un costo igual 0 mayor a 35 salarios minimos generales, bienes muebles
considerados de bajo costo igual o mayor a 17 pero inferiores a 35 salarios minimos y bienes
inmuebles

Regularizar en coordinacion con el area juridica la propiedad y/o posesion legal de los bienes
inmuebles, siguiendo los procedimientos que al efecto establezcan las leyes de la materia, asi
como los lineamientos establecidos por el OSFEM

Mantener actualizado el registro de los bienes en general, dando de alta las nuevas
adquisiciones, dando seguimiento a las bajas de los activos o bienes inservibles, asi como a
las pérdidas de los mismos

Supervisar, controlar, resguardar y actualizar el inventario general de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del Organismo, asi como los préstamos de bienes muebles a otras
dependencias

Administrar y asegurar la conservaciéon y mantenimiento del patrimonio del Organismo
Establecer los lineamientos y politicas para la capitalizacién de los activos fijos en general
Controlar y supervisar la actualizacion de la informacion de los bienes inmuebles en cuanto a
su ubicacion, superficie del terreno, construccion, medidas y colindancias

Establecer las disposiciones para uniformar, sistematizar y precisar los pasos a seguir para la
depuracién de la cuenta de bienes muebles e inmuebles

Convocar y coordinar los trabajos de depuracion

Realizar las actas circunstanciadas de todas las diligencias e Informar al OSFEM, una vez
iniciada la depuracién los avances dentro de los primeros diez dias del bimestre que
corresponda

En coordinaciéon con la Direccion General y la Contraloria Interna realiza el levantamiento
fisico de los bienes muebles y la verificacién de los inmuebles

Determinar, coordinar y supervisar las fechas de inicio y término del levantamiento fisico
Establecer las bases generales para realizar el levantamiento fisico

Elaborar y actualizar los resguardos correspondientes por dependencia

En coordinacién con el departamento de contabilidad y presupuesto realizar la conciliacion
fisico contable de los bienes muebles e inmuebles con los registros contables

Instrumentar actas circunstanciadas debidamente firmadas por los hechos u omisiones
encontradas

Realizar la clasificacion de los bienes muebles en:

a) Bienes muebles que existen fisicamente y cuentan con documentos y registro
a.l) Bienes en buen estado y uso
a.2) Bienes muebles obsoletos

b) Bienes muebles que no existen fisicamente pero cuentan con documento o registro
b.1) Re9|stro contable Unicamente
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

b.2) Registro unicamente en el libro de inventarios
b.3) Registro en el libro de inventarios y en la contabilidad, pero en procedimiento por
parte de la contraloria
c) Bienes muebles existentes fisicamente, pero sin documento o registro
c.1) Bienes obsoletos, 0 maquinaria y equipo en condiciones de chatarra
c.2) Bienes en uso
c.3) Bienes en uso, correspondiente a maquinaria y vehiculos
d) Bienes muebles registrados en el activo, con costo menor a 35 salarios minimos
Integrar el expediente de movimientos para remitir al OSFEM en los formatos oficiales de
cada proceso de depuracion por cuenta, el cual sera enviado al OSFEM para su analisis
Alinear los objetivos definidos con el Plan de Desarrollo Municipal, Estatal y Federal en los
rubros que le compete.
Acordar con la Direccién General, las politicas establecidas de asuntos relevantes del area,
asi como rendir informes de los trabajos encomendados
Supervisar y coordinar las actividades para la integracion del auxiliar de la Cuenta Publica
Anual del Organismo
Establecer las politicas y actividades de control y resguardo de los bienes del Organismo, asi
como su alta y baja ajustdndose a la normatividad aplicable; proponiendo e implementando
estrategias para la integracion de la informacion patrimonial de los bienes muebles, inmuebles
y parque vehicular que forman parte del activo fijo del Organismo, asi como de los bienes de
control, utilizando las herramientas administrativas y/o tecnoldgicas que sean necesarias
Realizar gestiones y tramites para procurar la regularizacién de los bienes inmuebles, asi
COmo su inscripcion en el registro publico de la propiedad
Rendir informes a las areas del Organismo encargadas de fiscalizar y supervisar las
actividades del departamento
Comparecer ante el comité de arrendamientos, adquisiciones de inmuebles y enajenaciones
Dar respuesta a los oficios de las dependencias administrativas, federales, estatales y
municipales, referente al patrimonio, siguiendo la via legal administrativa
Formar expedientes y comparecer ante la comision edilicia de patrimonio, para cualquier
asunto relacionado a los bienes, ya sean tramites, alta y baja de los bienes, asi como
presentar las solicitudes de enajenaciones gratuitas u onerosas que recibe el Organismo de
las asociaciones privadas de asistencia publica, de las administraciones federales, estatales y
de las dependencias de la administracion municipal
Coordinar con el Departamento de Control Vehicular del Organismo dependiente de la
Gerencia de Administracion y de la Direccion de Finanzas y Administracion, a fin de contar
con un inventario y resguardo de los vehiculos, asi como del control de entradas y salidas del
taller mecanico para actualizar el padrén vehicular correspondiente
Supervisar la ejecucion de las actividades que se ajusten al marco normativo, y verificar la
aplicacion de los procedimientos de control del patrimonio, cubriendo los programas y metas
de trabajo
Formular los proyectos y programas anuales del departamento y los presupuestos que le
correspondan
Supervisar el funcionamiento coordinado y eficiente de cada una de las actividades del area
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39. Mantener una estricta vigilancia de la documentacion que soporta los diversos movimientos
realizados en materia patrimonial, a fin de validar los mismos

40. Elaborar las estrategias de trabajo para la supervision periddica de los bienes muebles,
inmuebles y parque vehicular; a efecto de conservar actualizados los registros de control

41. Coordinar al personal en las tareas de verificacion, medios de identificacion y actualizacion de
la documentacién que resguarda cada uno de los bienes muebles y parque vehicular que
conforman el activo fijo

42. Canalizar oportunamente las peticiones de informacion de las areas, a fin de que sean
atendidas en tiempo y forma

43. Coadyuvar con la Direccion de Finanzas y Administracion en la presentacion de la
informacion soporte de las modificaciones que afectan el patrimonio por alta o baja, ante el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México

44, Participar como asistente técnico en los actos de entrega — recepcion de las areas de la
Administracion, a fin de verificar la transparencia en la entrega fisica de los bienes muebles y
parque vehicular

45, Emitir de manera periddica las normas y politicas que orienten a las éareas de la
Administraciéon en la conservacion, guarda y custodia de los bienes muebles, inmuebles y
parque vehicular

46. Recibir los bienes muebles que por su estado de inoperancia, sean inservibles para la
prestacion del servicio publico

47. Remitir periédicamente la relacion de actividades efectuadas, asi como los alcances logrados
en el control y mantenimiento de informacién inherente a los bienes muebles, inmuebles y
parque vehicular propiedad del Organismo

48. Establecer y dirigir acciones a fin de regularizar el patrimonio inmobiliario

49, Coordinar las actividades de investigacion y vigilancia del patrimonio inmobiliario

50. Establecer politicas de resguardo, mantenimiento y vigilancia de los bienes inmuebles

51. Realizar el registro y control del inventario y libro de propiedades de los bienes inmuebles del
Organismo

52. Coadyuvar en los tramites administrativos de inscripcién de los bienes inmuebles

53. Realizar el expediente de baja de los bienes inmuebles, que haya aprobado el comité de
bienes muebles e inmuebles y el consejo directivo, con autorizaciébn de la Honorable
Legislatura Local, con la debida observancia de la Ley de Bienes del Estado de México y sus
Municipios y demas leyes aplicables

54, Tener bajo su guarda y custodia los documentos inherentes a los bienes inmuebles que
permitan acreditar la propiedad o posesion a favor del Organismo

55. En coordinacién con el departamento de contabilidad y presupuesto asegurarse de que el
informe fisico-contable se presente conforme a los lineamientos establecidos vigentes

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
OBJETIVO:
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Es la recepcion de materiales en tiempo, cantidad y calidad, asi como la clasificacién y distribucion
oportuna de materiales a las areas que lo requieran llevando un inventario actualizado.

FUNCIONES:

Realizar la planeacién de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos que
para tales actividades se definieron.

2. Realizar los manuales de organizacién y los procedimientos de los procesos y actividades de la
dependencia.

3. Controlar, verificar y supervisar la existencia de los bienes muebles que le han sido asignados
para el desarrollo de sus actividades y reportar oportunamente cualquier anomalia referente al
estado de los mismos.

4. El responsable del almacén debe informar a las Gerencias del Organismo las existencias de
materiales y bienes en general que se encuentran en el almacén, asi como al Jefe del
Departamento de Adquisiciones de los articulos que se encuentren con niveles bajos de
existencia para su adquisicion.

5. Efectuar la recepcion de los pedidos fincados por el Departamento de Adquisiciones solicitados,
asegurando que éstos relinan las caracteristicas y especificaciones sefialadas en el pedido.

6. Establecer los procedimientos y mecanismos necesarios para el acomodo, clasificacion y
distribucion de los materiales a fin de facilitar su manejo y conservacién, asi como también
garantizar las condiciones de seguridad e higiene necesarias para el personal que labora en los
almacenes.

7. Planear, organizar y supervisar la toma fisica de los inventarios en los almacenes de acuerdo a
la normatividad vigente.

8. Promover el uso de los materiales de lento y nulo movimiento, asi como solicitar los dictamenes
técnicos necesarios de las areas usuarias para determinar el destino final del material obsoleto.

9. Controlar las entradas y salidas de los materiales en donacion.

10. Establecer los controles necesarios para el manejo y conservacion de los bienes adquiridos por
el organismo.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE NOMINA Y PAGOS
OBJETIVO:

Proporcionar la informacién basica de la organizacion y funcionamiento, definiendo sus funciones,
estructura para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones
encomendadas.
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FUNCIONES:

1.

Realizar la planeacion de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos
gue para tales actividades se definieron.

2. Realizar los manuales de organizacién y los procedimientos de los procesos y actividades de
la dependencia.

3.  Controlar, verificar y supervisar la existencia de los bienes muebles que le han sido
asignados para el desarrollo de sus actividades y reportar oportunamente cualquier anomalia
referente al estado de los mismos.

4.  Vigilar el adecuado funcionamiento de los sistemas, planes y procedimientos orientados a
atender y prevenir las necesidades de la administracion de los Recursos Humanos.

5. Supervisar y asesorar los servicios a los trabajadores, asegurando la aplicacion de las
normatividad vigente en materia laboral, para garantizar y facilitar el ejercicio de las
prestaciones, servicios y derechos de los trabajadores.

6. Vigilar y garantizar el pago oportuno al personal, asi como supervisar y controlar la
elaboracion de némina y la asistencia del personal.

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y CONTROL VEHICULAR
OBJETIVO:

Garantizar el 6ptimo funcionamiento en condiciones de operacion el total del parque vehicular, asi
como asegurar su reglamentacion administrativa.

FUNCIONES:

©NO O~

Realizar la planeacién de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos
gue para tales actividades se definieron.

Realizar los manuales de organizacion y los procedimientos de los procesos y actividades de
la dependencia.

Controlar, verificar y supervisar la existencia de los bienes muebles que le han sido
asignados para el desarrollo de sus actividades y reportar oportunamente cualquier anomalia
referente al estado de los mismos.

Administrar y coordinar el parque vehicular y eficientar su operacion.

Asegurar el parque vehicular del Organismo.

Controlar el resguardo del parque vehicular.

Planear y supervisar las inspecciones vehiculares.

Planear y ejecutar el programa de - mantenimiento preventivo del parque-vehicular.

Organismao Publico I,F‘scontmllz,ado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec de Morelos
Av. Palmas Num. 38, Col. La Mora, Ecatepec de Morelos, Estado de México. C.P. 55030. Tel. 57799100
O.P.D.S.A.P.A.S.E.



DEPENDENCIA: DIGE
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO |c6pico: MGOYF-01
PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS |- O o1
DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
CHA DE
SAP/\SE Ecatepec SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE EDICION 01/03/2016
= g T ECATEPEC DE MORELOS FECHA DE 30/03/2016
— e IMPLANTACION:
PAGINA: 54 de 86
TiTULO DEL DOCUMENTO: MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

9. Mantener en Optimas condiciones fisico mecénicas el parque vehicular de acuerdo a las
necesidades del Organismo para su uso.

10. Atender las solicitudes de mantenimiento correctivo, en la recepcién y diagnéstico de fallas y
la elaboracion de las 6rdenes de reparacion.

11. Elaborar los presupuestos por reparacion y mantenimiento del parque vehicular, de acuerdo a
la normatividad vigente.

12. Supervisar los servicios que se prestan en el taller y controlar la adquisicién de refacciones
por reparaciones.

13. Coordinar y realizar el pago de los impuestos y diversos tramites administrativos del parque
vehicular ante las autoridades correspondientes.

14. Control de las areas de estacionamiento del Organismo y espacios para vehiculos oficiales.

15. Asegurar que todas las unidades del parque vehicular sean oportunamente verificadas en el
programa de emisiones contaminantes de acuerdo a los calendarios oficiales.

16. Administrar y controlar por bitacora el abasto de combustibles y lubricantes.

17. Revisary controlar las bithcoras asignadas a cada vehiculo.

18. Revisar y autorizar la facturacion por consumo de combustible.

DIRECCION TECNICA DE CONSTRUCCION, OPERACION Y MANTENIMIENTO
OBJETIVO:

Instruir y controlar la localizacion e identificacion de la propiedad raiz en el Municipio, a través de la
investigacion, levantamientos topograficos directos e indirectos y cartograficamente, referente a la
posicién y dimensiones del terreno, caracteristicas de las unidades constructivas existentes en el
inmueble conforme a la norma aplicable, ademas de instruir y desarrollar el proyecto de valores
unitarios de suelo y construccion.

FUNCIONES:

1. Realizar la planeacion de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos que
para tales actividades se definieron.

2. Realizar los manuales de organizacién y los procedimientos de los procesos y actividades de la
dependencia.

3. Controlar, verificar y supervisar la existencia de los bienes muebles que le han sido asignados
para el desarrollo de sus actividades y reportar oportunamente cualquier anomalia referente al
estado de los mismos.

4. Realizar la planeacion, organizacion, integracion, direccion y control de los proyectos para su
area, con proyeccion anual en la que se incluyan el alcance de los objetivos en el corto,
mediano y largo plazo correlacionados con los PBRM.

5. Elaborar los manuales de organizacion, procedimientos, instrucciones de trabajo, diagramas de

flujo y formatos de los procesos y actividades que se desarrollan en el area a su cargo.
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6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Definir y distribuir las cargas de trabajo de forma planificada y balanceada para la realizacion
de las mismas de acuerdo y conforme al personal que integra el area a fin de medir la
productividad del area y del propio personal.
En coordinacion con recursos humanos realizar la deteccion de necesidades de capacitacion,
actualizacion de expedientes del personal que integra el area.
Reportar los resultados con la periodicidad que le sean requerido, producto de los objetivos e
indicadores definidos que en cada procedimientos se hayan establecido para alcanzar las
metas.
Establecer y coordinar la aplicaciéon de las politicas, normas y procedimientos que en materia
de elaboracion y administracién de estudios, proyectos de ingenieria y construccién de obras
deben conservar las areas.
Establecer los criterios basicos de disefio e ingenieria para los proyectos y obras en ejecucion
y coadyuvar al mejoramiento del sistema de agua potable, drenaje y saneamiento del
Municipio.
Supervisar la integracion de los expedientes técnicos de los proyectos y obras a realizar, tanto
CoN recursos propios como con aportaciones de las instancias oficiales.
Formular el presupuesto de inversion por proyectos y obras de agua potable, alcantarillado y
saneamiento, con base en los planes y programas de inversion establecidos.
Dirigir el desarrollo de los estudios técnico-econdmicos que conduzcan a la determinacion de
establecimientos o ampliacion de las instalaciones y redes hidraulicas de agua potable,
alcantarillado y saneamiento.
Supervisar y coordinar la elaboracion de estudios, proyectos y programas necesarios para la
realizacion de nuevas obras de infraestructura hidraulica que presente la comunidad.
Participar y supervisar que el proceso de celebracion de concursos, seleccion y adjudicacion de
contratos para la elaboracién de los estudios, proyectos y construccién de obras, se realice
conforme a las disposiciones establecidas en esta materia.
Supervisar y llevar el control de la calidad del agua suministrada y determinar el grado de
contaminacién de las aguas residuales, y proponer a la Direccion General en su caso, las
medidas de sancidn necesarias cuando exista contravencion a las disposiciones legales en el
renglén de calidad del agua.
Programar la realizacion de estudios y proyectos ejecutivos, con base en los planes y
programas de Desarrollo Institucional.
Proporcionar los estudios y proyectos ejecutivos, para las ampliaciones, modificaciones o
construccion de nuevas redes de distribucion de agua potable, alcantarillado y saneamiento.
Supervisar y dirigir la realizacion de los proyectos ejecutivos, conforme a los lineamientos,
normas y especificaciones establecidas por la Direccion General y la normatividad vigente.
Supervisar la realizacion de los estudios hidrolégicos-geofisicos para conocer el
comportamiento actual y potencial de los recursos hidraulicos, asi como los estudios de campo
de levantamiento topografico y de ingenieria de suelos para la realizacion de los proyectos
ejecutivos y la construccion de obras.
Revisar, analizar y evaluar el catalogo de conceptos de obras de calculo de volimenes de obra
y precios unitarios, asi como el presupuesto base del costo de las obras, para determinar la
factibilidad de construccion de las mismas. -
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22

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

. Participar en el dictamen para la seleccion y adjudicacion de las obras por contrato, realizando

la evaluacién técnica para la realizacion de estudios y proyectos de ingenieria hidraulica.
Supervisar la tecnologia aplicable en funcién de la naturaleza de las obras y la seleccién de
materiales, productos, equipos y procedimientos de tecnologia que satisfagan los
requerimientos técnicos y econémicos del proyecto.

Supervisar y preveer los efectos y consecuencias sobre las condiciones ambientales cuando
éstas pudieran efectuarse con los proyectos.

Supervisar y proponer el programa de obras y sus respectivos presupuestos con base en las
politicas, objetivos y prioridades de la planeacion de Desarrollo Institucional.

Optimizar en su caso sobre las factibilidades del suministro de agua potable, construccion de
alcantarillado y acciones de saneamiento en forma previa a la autorizacion de fraccionamientos
y unidades habitacionales, conjuntos urbanos y subdivisiones.

Supervisar que en la realizacion de las obras, se cuente con los estudios y proyectos, las
normas y especificaciones de construccion, el presupuesto, el programa de ejecucion y en su
caso, el programa de suministros.

Integrar y proponer el sistema de planeacién del Desarrollo Institucional, con la participacion
democrética de la poblacion y los grupos asociados.

Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal dentro del sector de agua potable,
alcantarillado y saneamiento.

Hacer del conocimiento de la Coordinacion Juridica y de la Contraloria Interna la
calendarizacion de inicio de obras y la conclusion de las mismas para el levantamiento de las
actas respectivas, independientemente de las bitacoras que deban instrumentarse.

GERENCIA DE CONSTRUCCION

OBJETIVO:

Elaborar proyectos ejecutivos de las obras de infraestructura de agua potable, drenaje sanitario, plantas
de tratamiento de aguas residuales y redes de servicio domiciliario, asi como de los urbanizadores,
particulares y otras entidades y dependencias que lo soliciten, de acuerdo a los procedimientos
aplicables.

FUNCIONES:

1.

2.

Realizar la planeacién de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos que
para tales actividades se definieron.

Realizar los manuales de organizacion y los procedimientos de los procesos y actividades de la
dependencia.
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3. Controlar, verificar y supervisar la existencia de los bienes muebles que le han sido asignados
para el desarrollo de sus actividades y reportar oportunamente cualquier anomalia referente al
estado de los mismos.

4. Planear, proyectar y programar las obras de construccién de nuevas redes de distribucion de
agua potable, alcantarillado y saneamiento.

5. Supervisar y dirigir la realizacién de los proyectos constructivos conforme a los lineamientos,
normas y especificaciones establecidas por la Direccion General y la normatividad vigente.

6. Contar previamente con los estudios y proyectos, normas y especificaciones de construccion,
antes de la realizacion de cualquier trabajo constructivo.

7. Recibir y revisar los expedientes técnicos que contengan la documentacién necesaria que avalen
los montos y periodos de ejecucion de las obras segun catalogo de conceptos y precios unitarios
presentado para la realizacion de las obras.

8. Revisar las estimaciones presentadas por las empresas, con motivo de los procesos
constructivos.

9. Elaborar, requisitar y resguardar las bitdcoras de obra que se generen con motivo de la
realizacion de las mismas.

10. Intervenir directamente en las actas de entrega — recepcion de las obras.

11. Participar en las actas de inicio y terminacién de obras, independientemente de las bitacoras que
con motivo de las mismas deben instrumentarse.

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS, PROYECTOS Y PRECIOS UNITARIOS
OBJETIVO:

Realizar, a través de las areas correspondientes, la supervision, control técnico, administrativo y
financiero de las obras que realice o financie la institucién, con el fin de que se cumpla en tiempos,
normas y especificaciones establecidas.

FUNCIONES:

1. Realizar la planeacion de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos que
para tales actividades se definieron.

2. Realizar los manuales de organizacién y los procedimientos de los procesos y actividades de la
dependencia.

3. Controlar, verificar y supervisar la existencia de los bienes muebles que le han sido asignados
para el desarrollo de sus actividades y reportar oportunamente cualquier anomalia referente al
estado de los mismos.

4. Proyectar el crecimiento de los sistemas de agua potable, drenaje sanitario, saneamiento
y agua residual tratada para satisfacer la demanda de los nuevos Usuarios de dichos servicios a
corto, mediano y largo plazo;

5. Disefar y estudiar, en coordinacion con las instancias que correspondan, las alternativas
de nuevas fuentes de abastecimiento para cubrir la demanda social;

6. Realizar, a través de la Gerencia correspondiente, estudios para dictaminar la factibilidad

delosservicios—a losnuevos desarrolloshabitacionales, - comerciales e industriales,
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10.

11.

sometiéndolos al Comité que al efecto se establezca, para su aprobacion o modificacion, en su
caso;

Elaborar, a través de la Gerencia correspondiente, proyectos ejecutivos de las obras de
infraestructura de agua potable, drenaje sanitario, plantas de tratamiento de aguas residuales y
redes de servicio domiciliario, asi como de los urbanizadores, particulares y otras entidades y
dependencias que lo soliciten, de acuerdo a los procedimientos aplicables;

Planear, ejecutar y supervisar, a través de la Gerencia correspondiente, y de conformidad con
los ordenamientos juridicos aplicables, la adquisicion de los derechos de propiedad,
servidumbre, usufructo u ocupacién, respecto de los bienes inmuebles privados en que deban
alojarse infraestructuras para la prestacion de los servicios publicos de competencia de la
Institucion; desarrollar labores de investigacion para confirmar la informacién sobre la
propiedad inmobiliaria de terceros, que permitan solventar procedimientos a cargo de
otras areas de la Institucion; identificar los potenciales lotes de terreno que resulten o
puedan resultar afectados por una obra de la Institucion, estableciendo el alcance de la
afectacién en cuanto a superficie y ubicacion, y en general, desarrollar en los términos mas
favorables para las partes, la regularizacion de la tenencia de los predios en donde se
aloje infraestructura propiedad de la Institucién;

Planear y supervisar, a través del &area correspondiente, lo relativo a los sistemas de
drenaje pluvial en el Estado, de conformidad con lo dispuesto en los ordenamientos aplicables;
Realizar, a través de las areas correspondientes, la supervision, control técnico, administrativo y
financiero de las obras que realice o financie la instituciéon, con el fin de que se cumpla
en tiempos, normas y especificaciones establecidas;

Supervisar, a través de las areas correspondientes, la integracion de sistemas de informacién
geografica sobre el recurso agua en el Estado, para uso tanto interno como externo, y
garantizar su constante actualizacién, en coordinacion con las areas de la Instituciébn que
correspondan.

DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION, CONTROL Y SUPERVISION DE OBRA

OBJETIVO:

Analizar, registrar y controlar los diferentes recursos destinados a Servicios y Obra Publica.

FUNCIONES:

1.

Analizar la documentacion soporte de los contra recibos para pago de anticipos a contratistas y
de servicios.

Analizar la documentacién soporte para el pago de las estimaciones de las Obras en proceso.
Registrar y codificar el pago de los anticipos a contratistas, obras en proceso, servicios,
cooperaciones y ayudas, reparacion y mantenimiento de la infraestructura hidraulica.

Abrir expediente por cada una de las obras que se ejecuten, con la intencion de llevar un
control exacto de cada movimiento contable, archivando copia de la factura correspondiente y
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formato de afectacion presupuestal. (anticipo a contratistas, obras en proceso, cooperaciones y
ayudas, reparacion y mantenimiento hidradlico.

5. Integrar la documentacion soporte del anexo al Estado de Posicion Financiera remitiéndolo a la
Direccion de Obras Publicas para que se elabore el informe mensual de Obras Publicas.

6. Elaborar érdenes de pago por los siguientes conceptos: Devolucion de anticipo, trabajos no
ejecutados y sanciones. Una vez que se tenga copia del recibo oficial de ingresos por pago de
los conceptos antes mencionados se le da seguimiento contable.

7. Resguardo de contratos originales asi como de fianzas de anticipos otorgados, de
cumplimiento, de vicios ocultos o fianzas modificatorias a las anteriores.

8. Por la devolucion de anticipos otorgados o trabajos no ejecutados se solicita la transferencia
del recurso al programa que le corresponde.

9. Elaboracion y actualizacion mensual del concentrado de obras en proceso para reuniones de
evaluacion.

10. Elaboracion del reporte mensual de aquellas Obras que guardan una situacion de conflicto,
como retraso en su ejecucion, pendientes por finiquitar y en procedimiento administrativo de
ejecucioén, informandolo a la instancia correspondiente, Contraloria Interna y Area Juridica
para que estimen lo conducente.

11. Actualizacion y depuracion de expedientes de obras en proceso y obras finiquitadas.

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

GERENCIA DE OPERACION Y MANTENIMIENTO
OBJETIVO:

Garantizar el suministro de agua potable y el oportuno desalojo de las aguas pluviales y sanitarias. Asi
como la atencién de reportes emitidos por la ciudadania.

FUNCIONES:

1. Realizar la planeacion de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos que
para tales actividades se definieron.

2. Realizar los manuales de organizacién y los procedimientos de los procesos y actividades de la
dependencia.

3. Controlar, verificar y supervisar la existencia de los bienes muebles que le han sido asignados
para el desarrollo de sus actividades y reportar oportunamente cualquier anomalia referente al
estado de los mismos.

4. Establecer y coordinar la aplicacion de las politicas, normas y procedimientos que en materia
de elaboracion y administracion de estudios, proyectos de ingenieria y construccion de obras
deben conservar las areas.

5. Establecer los criterios basicos de disefio e ingenieria para los proyectos y obras en ejecucion
y coadyuvar al mejoramiento del sistema de agua potable, drenaje y saneamiento del

Municipio.
6. Supervisar la integraci()n de los expedientes técnicos de los proyectos y obras a realizar, tanto
cororecursos mo c?n acion s s mstainﬁlas ficiale
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7.

8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Formular el presupuesto de inversion por proyectos y obras de agua potable, alcantarillado y
saneamiento, con base en los planes y programas de inversion establecidos.

Dirigir el desarrollo de los estudios técnico-econémicos que conduzcan a la determinacion de
establecimientos o ampliacién de las instalaciones y redes hidraulicas de agua potable,
alcantarillado y saneamiento.

Supervisar y coordinar la elaboracion de estudios, proyectos y programas necesarios para la
realizacion de nuevas obras de infraestructura hidraulica que presente la comunidad.

Participar y supervisar que el proceso de celebracién de concursos, seleccién y adjudicacion de
contratos para la elaboracién de los estudios, proyectos y construccién de obras, se realice
conforme a las disposiciones establecidas en esta materia.

Supervisar y llevar el control de la calidad del agua suministrada y determinar el grado de
contaminacién de las aguas residuales, y proponer a la Direccion General en su caso, las
medidas de sancion necesarias cuando exista contravencion a las disposiciones legales en el
renglén de calidad del agua.

Programar la realizacion de estudios y proyectos ejecutivos, con base en los Planes y
Programas de Desarrollo Institucional.

Proporcionar los estudios y proyectos ejecutivos, para las ampliaciones, modificaciones o
construccién de nuevas redes de distribucion de agua potable, alcantarillado y saneamiento.
Supervisar y dirigir la realizacién de los proyectos ejecutivos, conforme a los lineamientos,
normas y especificaciones establecidas por la Direccion General y la normatividad vigente.
Supervisar la realizacion de los estudios hidrologicos-geofisicos para conocer el
comportamiento actual y potencial de los recursos hidraulicos, asi como los estudios de campo
de levantamiento topogréfico y de ingenieria de suelos para la realizacion de los proyectos
ejecutivos y la construccion de obras.

Revisar, analizar y evaluar el catdlogo de conceptos de obras de célculo de volumenes de obra
y precios unitarios, asi como el presupuesto base del costo de las obras, para determinar la
factibilidad de construccion de las mismas.

Participar en el dictamen para la seleccién y adjudicacion de las obras por contrato, realizando
la evaluacién técnica para la realizacion de estudios y proyectos de ingenieria hidraulica.
Supervisar la tecnologia aplicable en funcién de la naturaleza de las obras y la seleccién de
materiales, productos, equipos Yy procedimientos de tecnologia que satisfagan los
requerimientos técnicos y econémicos del proyecto.

Supervisar y preveer los efectos y consecuencias sobre las condiciones ambientales cuando
éstas pudieran efectuarse con los proyectos.

Supervisar y proponer el programa de obras y sus respectivos presupuestos con base en las
politicas, objetivos y prioridades de la Planeacion de Desarrollo Institucional.

Optimizar en su caso sobre las factibilidades del suministro de agua potable, construccion de
alcantarillado y acciones de saneamiento en forma previa a la autorizacion de fraccionamientos
y unidades habitacionales, conjuntos urbanos y subdivisiones.

Supervisar que en la realizacion de las obras, se cuente con los estudios y proyectos, las
normas y especificaciones de construccion, el presupuesto, el programa de ejecucion y en su
caso, el programa de suministros.
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23.

24,

25.

26.

27.

Integrar y proponer el Sistema de Planeacion del Desarrollo Institucional, con la participacion
democratica de la poblacién y los grupos asociados.

Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal dentro del sector de agua potable,
alcantarillado y saneamiento.

Hacer del conocimiento de la Coordinacion Juridica y de la Contraloria Interna la
calendarizacion de inicio de obras y la conclusion de las mismas para el levantamiento de las
actas respectivas, independientemente de las bitdcoras que deban instrumentarse.

Planear, ejecutar y supervisar las actividades de operacion y mantenimiento de los sistemas
de agua potable, drenaje sanitario y agua residual tratada en el territorio del Estado,
gestionando la aprobacion de los recursos necesarios para cumplir con los objetivos
operativos.

Definir y establecer, en coordinacién con la Comision Nacional del Agua, politicas y
estrategias para la extraccion y el manejo del agua potable de las fuentes de abastecimiento,
con el fin de garantizar en lo posible, el suministro continuo a la comunidad.

28. Garantizar la calidad del agua potable que se entrega a los usuarios, asegurando
procesos eficientes de potabilizacion y control a través de pruebas y monitoreos de calidad en
la red de distribucion, en coordinacion con el area de saneamiento;

29. Planear y proponer a las instancias internas las acciones requeridas para desarrollar un
crecimiento sostenido y sustentable en materia de agua potable y drenaje sanitario.

30. Supervisar el funcionamiento de los hidrantes publicos, y verificar su respectivo
Mantenimiento.

31. Mantener en forma continua las acciones para la reduccion de agua no contabilizada
mediante los programas de sectorizacion, deteccién de fugas y cambio y reubicacion de
medidores.

32. Mantener la informacion permanente del almacenamiento en presas, tanques y cualquier
novedad relevante en la operacién de los servicios de agua potable y drenaje sanitario.

33. Dirigir los proyectos de telemetria y automatizacién para todos los sistemas de agua
potable, agua residual tratada, red y bombeos de distribucion, asi mismo, los planes y
proyectos de actualizacion y modernizacion.

34. Intervenir activamente en los procesos de revision y autorizacion de factibilidad de
Introduccién de redes de agua potable y drenaje en nuevos desarrollos de obras
Municipales y de particulares.

35. Ejercer las funciones de inspeccion y verificacion que establece la Ley de Agua del
Estado de México y Municipios, en coordinacion con las areas competentes.

DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE
OBJETIVO:

Garantizar que el suministro de agua potable llegue en cantidad, calidad, tiempo y forma a la poblacion
del Municipio, dar atencion adecuada a todo reporte que tenga relacion con agua potable.
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FUNCIONES:

1.

Realizar la planeacién de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos que
para tales actividades se definieron.

2. Realizar los manuales de organizacién y los procedimientos de los procesos y actividades de la
dependencia.

3. Controlar, verificar y supervisar la existencia de los bienes muebles que le han sido asignados
para el desarrollo de sus actividades y reportar oportunamente cualquier anomalia referente al
estado de los mismos.

4. Realizar visitas técnicas y levantamientos topograficos para la elaboracién de estudios,
proyectos y obras correspondientes a la autorizacion de fuentes de abastecimiento, redes
primarias, tanques de regularizacién y rehabilitacién de redes secundarias.

5. Efectuar los estudios hidrol6gicos y geofisicos para conocer el comportamiento actual y
potencial de los recursos hidraulicos.

6. Asistir técnicamente a quienes lo requieran previa autorizacion para planear, estudiar,
proyectar y mantener los sistemas de agua potable.

7. Elaborar, integrar y actualizar el catalogo de proyectos para el aprovechamiento y manejo del
agua, asi como para la preservacion y control de la calidad del vital liquido.

8. Presupuestar el costo de las obras de agua potable, a efecto de determinar la factibilidad o no
de la realizacién de las mismas, estableciendo célculos de voliumenes y precios unitarios.

9. Ejecutar con prontitud todos los trabajos relacionados con el servicio de agua potable.

10. Reportar diariamente a la Gerencia Operativa, los trabajos realizados con motivo de sus
funciones.

11. Optimizar recursos en la ejecucion de los trabajos inherentes al area vigilar estrechamente el
suministro del vital liquido a la poblacién.

DEPARTAMENTO DE OPERACION DE POZOS, TANQUES, CISTERNAS Y CARCAMOS
OBJETIVO:

Garantizar la calidad, suministro de agua potable y el oportuno desalojo de las aguas pluviales y
residuales poniendo en operacién a tiempo la infraestructura por medio de controles que aseguren la
productividad de la operacion.

FUNCIONES:

Realizar la planeacion de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos que
para tales actividades se definieron.

Realizar los manuales de organizacion y los procedimientos de los procesos y actividades de la
dependencia.
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3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Controlar, verificar y supervisar la existencia de los bienes muebles que le han sido asignados

para el desarrollo de sus actividades y reportar oportunamente cualquier anomalia referente al

estado de los mismos.

Realizar la planeacién de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos que

para tales actividades se definieron.

Realizar los manuales de organizacién y los procedimientos de los procesos y actividades de la

dependencia.

Establecer y coordinar la aplicacién de las politicas, normas y procedimientos que en materia

de elaboracion y administracion de estudios, proyectos de ingenieria y construccion de obras. .

Establecer los criterios basicos de disefio e ingenieria para los proyectos y obras en ejecuciéon

y coadyuvar al mejoramiento del sistema de agua potable, drenaje y saneamiento del

Municipio.

Supervisar la integracion de los expedientes técnicos de los proyectos y obras a realizar, tanto

CON recursos propios como con aportaciones de las instancias oficiales.

Formular el presupuesto de inversién por proyectos y obras de agua potable, alcantarillado y

saneamiento, con base en los planes y programas de inversion establecidos.

Dirigir el desarrollo de los estudios técnico-econémicos que conduzcan a la determinacion de

establecimientos o ampliacion de las instalaciones y redes hidraulicas de agua potable,

alcantarillado y saneamiento.

Supervisar y coordinar la elaboracion de estudios, proyectos y programas necesarios para la

realizacion de nuevas obras de infraestructura hidraulica que presente la comunidad.

Participar y supervisar que el proceso de celebracién de concursos, seleccidon y adjudicacion de

contratos para la elaboracién de los estudios, proyectos y construccién de obras, se realice

conforme a las disposiciones establecidas en esta materia.

Supervisar y llevar el control de la calidad del agua suministrada y determinar el grado de

contaminacién de las aguas residuales, y proponer a la Direccion General en su caso, las

medidas de sancién necesarias cuando exista contravencion a las disposiciones legales en el

renglén de calidad del agua.

Programar la realizacion de estudios y proyectos ejecutivos, con base en los planes y

programas de Desarrollo Institucional.

Proporcionar los estudios y proyectos ejecutivos, para las ampliaciones, modificaciones o

construccién de nuevas redes de distribucion de agua potable, alcantarillado y saneamiento.

Supervisar y dirigir la realizacion de los proyectos ejecutivos, conforme a los lineamientos,

normas y especificaciones establecidas por la Direccion General y la normatividad vigente.

Supervisar la realizacion de los estudios hidrologicos-geofisicos para conocer el

comportamiento actual y potencial de los recursos hidraulicos, asi como los estudios de campo

de levantamiento topografico y de ingenieria de suelos para la realizaciéon de los proyectos

ejecutivos y la construccion de obras.

Revisar, analizar y evaluar el catalogo de conceptos de obras de calculo de volimenes de obra

y precios unitarios, asi como el presupuesto base del costo de las obras, para determinar la

factibilidad de construccion de las mismas.

Participar en el dictamen para la seleccion y adjudicacion de las obras por contrato, realizando

la evaluacion técnica para la realizacion de estudios y proyectos de ingenieria hidraulica.
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Supervisar la tecnologia aplicable en funcién de la naturaleza de las obras y la seleccién de
materiales, productos, equipos Yy procedimientos de tecnologia que satisfagan los
requerimientos técnicos y econémicos del proyecto.

Supervisar y prever los efectos y consecuencias sobre las condiciones ambientales cuando
éstas pudieran efectuarse con los proyectos.

Supervisar y proponer el programa de obras y sus respectivos presupuestos con base en las
politicas, objetivos y prioridades de la planeacion de Desarrollo Institucional.

Optimizar en su caso sobre las factibilidades del suministro de agua potable, construccion de
alcantarillado y acciones de saneamiento en forma previa a la autorizacién de fraccionamientos
y unidades habitacionales, conjuntos urbanos y subdivisiones.

Supervisar que en la realizacion de las obras, se cuente con los estudios y proyectos, las
normas y especificaciones de construccién, el presupuesto, el programa de ejecucién y en su
caso, el programa de suministros.

Integrar y proponer el sistema de planeacién del Desarrollo Institucional, con la participacion
democratica de la poblacién y los grupos asociados.

Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal dentro del sector de agua potable,
alcantarillado y saneamiento.

Hacer del conocimiento de la Coordinacion Juridica y de la Contraloria Interna la
calendarizacion de inicio de obras y la conclusion de las mismas para el levantamiento de las
actas respectivas, independientemente de las bitdcoras que deban instrumentarse.

DEPARTAMENTO DE CLORACION Y CALIDAD DEL AGUA

OBJETIVO:

Garantizar la desinfeccion del agua potable antes de su distribucion a la ciudadania con estricto apego a
las normas de calidad, evitando con ello se ponga en riesgo a la ciudadania.

FUNCIONES:

1.

2.

Realizar la planeacion de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos que

para tales actividades se definieron.

Realizar los manuales de organizacién y los procedimientos de los procesos y actividades de la

dependencia.

Controlar, verificar y supervisar la existencia de los bienes muebles que le han sido asignados

para el desarrollo de sus actividades y reportar oportunamente cualquier anomalia referente al

estado de los mismos.

Dar cumplimiento preciso a las normas obligatorias y voluntarias aplicables a la cloracion y

calidad del agua.

Realizar los programas de muestreos y monitoreo de cloracion en todo el territorio municipal.

Coordinarse con los comités independientes para que estos cumplan con las normas y
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7. Coordinarse con las instituciones de saludo para la realizacién de muestreos y resultados de la
cloracion.
8. Asegurarse del funcionamiento del equipo de cloracion en cada una de las fuentes de
produccion y distribucion del agua.
DEPARTAMENTO DE DRENAJE Y ALCANTARILLADO
OBJETIVO:

Programar y coordinar los trabajos de conduccion y saneamiento de la red primaria y secundaria del
sistema de alcantarillado municipal para un éptimo desalojo de aguas negras y evitar focos de infeccién
e inundaciones que pongan en riesgo a la ciudadania.

FUNCIONES:

1. Realizar la planeacion de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos que
para tales actividades se definieron.

2. Realizar los manuales de organizacién y los procedimientos de los procesos y actividades de la
dependencia.

3. Controlar, verificar y supervisar la existencia de los bienes muebles que le han sido asignados
para el desarrollo de sus actividades y reportar oportunamente cualquier anomalia referente al
estado de los mismos.

4. Realizacién de visitas y elaboracion de levantamientos topograficos, estudios, proyectos y
planos de colectores y redes de drenaje con el fin de eficientar el desalojo adecuado de las
aguas negras y pluviales que se generen en la jurisdiccion municipal.

5. Instrumentar y coordinar la aplicacion de politicas normas y criterios basicos para mejorar la
redes de alcantarillado que corren por la jurisdiccion municipal.

6. Elaborar programas de conduccion y saneamiento en el municipio.

7. Ocurrir con prontitud a los llamados de la ciudadania en los casos de sistemas de
alcantarillado obstruidos.

8. Mantener en estado 6ptimo los pozos de visita, emisores, colectores, redes y atarjeas.

9. Realizar en forma periodica, trabajos de desazolve.

10. Revisar los proyectos de alcantarillado y drenaje sanitario.

11. Intervenir en las actas de inicio y conclusion de trabajos de alcantarillado, drenaje sanitario y

obras relacionadas en este rubro.

DEPARTAMENTO LINEAS, TANQUES Y DISTRIBUCION DE AGUA EN PIPAS

OBJETIVODrganismo Plblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua

Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec de Morelos
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Garantizar a través de programas de suministro y distribucién de agua potable en carros cisterna (pipas)
a las comunidades que carezcan del servicio por falta de red hidraulica.

FUNCIONES:

1.

© N

10.

Realizar la planeacién de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos que
para tales actividades se definieron.

Realizar los manuales de organizacion y los procedimientos de los procesos y actividades de la
dependencia.

Realiza y ejecuta los programas de suministro y distribucion de agua potable a las comunidades
gue carecen del servicio.

Atender las solicitudes de requerimiento de agua potable en carro cisterna.

Llevar un control por medio de bitacoras de los viajes por unidad distribuidos

Supervisar que el operador de la unidad registre en bitacoras la entrega del servicio en las
comunidades.

Supervisar que el operador registra la carga y salida de los viajes realizados.

Llevar, supervisar y controlar que el personal operador cuenta con la licencia de conducir vigente
y en su caso solicitarle que dicho documento sea actualizado.

Cuidar en todo momento que las unidades se encuentren en buen estado y en su caso reportarlo
con prontitud a la dependencia correspondiente.

Presentar los informes y analisis, producto de los procesos y actividades planificadas que genera
la dependencia.

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO, MANTENIMIENTO DE POZOS, TANQUES Y CARCAMOS

OBJETIVO:

Mantener y conservar los equipos en Optimas condiciones de trabajo a través de programas de
mantenimiento correctivo, preventivo y predictivo que garanticen la confiabilidad y productividad de la
operacion.

FUNCIONES:

Realizar la planeacion de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos que
paratales-actividades se-definieron: . -
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2.

3.

10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

Realizar los manuales de organizacion y los procedimientos de los procesos y actividades de la
dependencia.

Controlar, verificar y supervisar la existencia de los bienes muebles que le han sido asignados
para el desarrollo de sus actividades y reportar oportunamente cualquier anomalia referente al
estado de los mismos.

Mantener en optimas condiciones de reconocimiento y operacion todos y cada uno de los
equipos electromecanicos.

Operar eficientemente los sistemas electromecanicos para garantizar el abasto de agua
potable y alcantarillado con que cuenta el Organismo.

Atender con prontitud los reportes derivados de las fallas que se generen en el funcionamiento
de los equipos.

Reportar oportunamente los dafios y deterioros que sufran los equipos.

Llevar los controles necesarios de medicibn que permitan  cuantificar y verificar
fehacientemente las fallas para su andlisis

Reportar a la CFE la interrupcién del suministro de energia eléctrica.

Revisar los consumos de energia eléctrica.

Realizar estudios pito-métricos en forma periédica y toma de niveles estaticos y dinamicos
Efectuar las guardias necesarias para satisfacer con eficiencia las demandas de la ciudadania,
derivado de las posibles fallas en los equipos.

Mantener el control administrativo del personal que labora en las instalaciones. revision
periddicamente el equipo que integra a la Gerencia Operativa, permitiendo preveer las
condiciones del mismo, estableciendo un programa de mantenimiento preventivo del equipo
electromecénico.

Supervisar las reparaciones de los equipos.

Dictaminar los conceptos susceptibles de reparacion.

Revisién técnica de cuadros comparativos.

Llevar bitacoras de las reparaciones y mantenimientos que se efectle al equipo
electromecénico.

Reportar diariamente a la Gerencia Operativa las fallas y condiciones del equipo
electromecénico.

Instrumentar y resguardar los expedientes técnicos en los renglones de reparacién y
mantenimiento.

Llevar por instalacion la relacion de equipo electromecanico, en forma actualizada.

DEPARTAMENTO DE AGUAS RESIDUALES Y PLANTAS DE TRATAMIENTO

OBJETIVO:

Revision fisica y uso del agua residual a comercios, negocios y empresas que dentro de sus procesos
utilicen el agua como medio de transformacion o servicio y que forman parte del padron de usuarios
del O.P.D. S.A.P.A.S.E.
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FUNCIONES:

1. Realizar la planeacion de las actividades de la dependencia de acuerdo a los lineamientos que
para tales actividades se definieron.

2. Realizar los manuales de organizacion y los procedimientos de los procesos y actividades de la
dependencia.

2 Controlar, verificar y supervisar la existencia de los bienes muebles que le han sido asignados

para el desarrollo de sus actividades y reportar oportunamente cualquier anomalia referente al estado
de los mismos.

4. Coordinar la politica de proteccion ambiental institucional que permita el desarrollo sustentable

del O.P.D. S.A.P.AS.E.

5. Promover la venta de Agua Residual Tratada, mediante red 6 pipas, para riego de areas

verdes O procesos industriales, preservando el agua potable para consumo de la poblacién.

6. Dirigir la politica de ventas de Agua Residual Tratada en coordinacién con las areas
competentes, para concretar un contrato de venta de agua residual tratada.

7. Coordinar mediante el area responsable los convenios de aportacion de obras que

realicen particulares en materia de agua residual tratada, asi como el pago por infraestructura
ya construida y pendiente de liquidar.

8. Buscar esquemas de ahorro mediante fuentes alternas.

9. Implementar la cogeneracion de energia mediante la rehabilitacion y puesta en operacion
de las plantas de cogeneracion en PTAR con tecnologia de lodos organicos e industriales,
favoreciendo el ahorro de energia eléctrica y contribuyendo a la conservacion del medio ambiente.

10. Incrementar el nivel freatico de mantos acuiferos, mediante estudios geohidrolégicos para
la inyeccion adecuada de agua residual tratada.
11. Incrementar la participacion del O.P.D. S.A.P.A.S.E. en proyectos de apoyo a la sustentabilidad

mediante un programa permanente de vinculacién institucional, promocién ciudadana y
coordinacion interna.
12. Observar en todo momento lo establecido en las leyes de la materia y disposiciones
complementarias en lo relativo a agua comercial, industrial y residual.
13. Deberéa observar antes de otorgar la autorizacion para tomas comercial e industrial, la prioridad
que tiene el uso doméstico.
14. Establecer claramente al usuario, los derechos que debe cubrir por la instalacion de la toma para
uso comercial y la obligacién de la instalacion de medidor para el registro de consumos.
15. Para el cambio de prelacion en el uso del agua, y a falta de sefialamiento expreso en el
Reglamento de la Ley del Agua, el departamento emitira el dictamen correspondiente, en coordinacion
en su caso con el H. Ayuntamiento para aprobar, o no el cambio de uso.
16. Contemplar en el ambito de su competencia lo relativo al capitulo IIl, IV y V de la Ley del Agua
del Estado de México.
17. Recaudar en el renglon de uso comercial, industrial y residual, los créditos fiscales que se
generen, emitiendo la facturacion correspondiente.
18. Informar diariamente a la Gerencia de Finanzas, la recaudacion de los créditos fiscales que se
obtengan en los renglones de uso comercial, industrial y residual.
19. Tienela responsabilidad-de organizar-y-clasificar-a los-usuarios-del-Organismo:
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20. Respetar la clasificacion de usuarios establecida en el codigo financiero del Estado de México y
Municipios, asi como la clasificacion de usuarios que de acuerdo a sus facultades realice el Organismo
dentro de la jurisdiccion.

21. Establecer los mecanismos de control necesarios para la elaboracion del censo.

22. Instrumentar las cédulas respectivas para la identificacion de los diversos usuarios.

23. Realizar visitas periddicas en los domicilios registrados para la deteccion oportuna de cambios
de uso de servicio.

24. Reportar diariamente a la Gerencia de Finanzas el trabajo desempefado en campo.

25. Verificacion en campo de los diferentes tipos de usuario.

26. Mantener actualizado el padron de usuarios coordinandose para el efecto con el departamento
de contrataciones y atencién al pablico.

X.- DIRECTORIO INSTITUCIONAL
CONSEJO DIRECTIVO

ING. DANIEL ARREOLA ALVAREZ
PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO

PROF. ALBERTO HERNANDEZ MENESES
COMISARIO DEL CONSEJO DIRECTIVO

ARQ. EVAR ENRIQUEZ VARGAS
SECRETARIO DEL CONSEJO DIRECTIVO

C. JOSE SAUL ALVARDO LOPEZ
REPRESENTANTE DEL H. AYUNTAMIENTO

ING. ADOLFO CARMONA LUNA
REPRESENTANTE VOCAL DE LA C.A.E.M.

C. JOSE ERASMO RIOS DIAZ
REPRESENTANTE VOCAL
DE ORGANIZACIONES VECINALES
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C. ANGELICA QUIJANO HERNANDEZ
REPRESENTANTE VOCAL DE UNION
INDUSTRIAL DEL ESTADO DE MEXICO

C. CLAUDIO GONZALEZ LEON
REPRESENTANTE VOCAL
DE ORGANIZACIONES COMERCIALES

DIRECTORIO DEL O.P.D.S.A.P.A.S.E.

ARQ. EVAR ENRIQUEZ VARGAS
DIRECCION GENERAL

LIC. RUBEN ALEJANDRO CASTILLERO PONCE
COORDINACION INSTITUCIONAL
Y SECRETARIA PARTICULAR

ING. JESUS MARTINEZ MARTINEZ
PLANES, PROGRAMAS Y AYUDANTIA TECNICA

LIC. DAVID RICARDO SANCHEZ COVA
DEPARTAMENTO DE CULTURA DEL AGUA

LIC. JUAN CARLOS VIDAL
COORDINACION JURIDICA

LIC. OCIEL HERNANDEZ OLIVARES
CONTRALORIA INTERNA

DR. JUAN ANTONIO SALINAS CASTANON
DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

C. ANDRES CHIU TANA PANTOJA
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, SERVIDORES
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Y SOPORTE TECNICO

LIC. ERICK MARTIN CORNEJO GUARDADO
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

ING. JOEL CRUZ PEREZ
UNIDAD UIPPE Y
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

C. MANUEL ROSENDO ANDREANO CORNEJO
GERENCIA DE FINANZAS

C.P. JESSICA ELIZABETH PERALTA GONZALEZ
DEPARTAMENTO DE FINANZAS

C.P. ALFONSO AGUILAR CANALES
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

LIC. JUAN LOPEZ GONZALEZ
DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION,
INSPECCION Y VERIFICACION

LIC. OLIVIA RAMIREZ DOMINGUEZ
DEPARTAMENTO DE REZAGO, COBRANZA
Y EJECUCION FISCAL

C.P. JOSE ALBERTO BENITEZ OROZCO
DEPARTAMENTO DE INGRESOS POR CONVENIOS

C. CUDBERTO RODRIGUEZ LOPEZ
DEPARTAMENTO DE AGUAS RESIDUALES
Y PLANTAS DE TRATAMIENTO

LIC. ISRRAEL BANOS MARQUEZ
GERENCIA DE ADMINISTRACION

LIC. BEATRIZ ADRIANA RAMOS CRUZ
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

C. ROSA HERNANDEZ MARTINEZ
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Y PAGO DE NOMINAS
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C. CARLOS OSORNO RODRIGUEZ
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
Y CONTROL VEHICULAR

C.JAVIER OSORNO RODRIGUEZ
DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

LIC. ERIK ISLAS AVELAR
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

ING. GENARO ESCAMILLA BELTRAN
DIRECCION TEQNICA DE CONSTRUCCION,
OPERACION Y MANTENIMIENTO

ARQ. JOSE LUIS OLAN SANCHEZ
GERENCIA DE CONSTRUCCION

ARQ. JULIO RAMIREZ CHAVEZ
DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS, PROYECTOS
Y PRECIOS UNITARIOS

ARQ. EDER JUAREZ RAMOS
DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION.
CONTROL Y SUPERVISION DE OBRA

ING. MARTIN RAMIREZ ESQUIVEL
GERENCIA DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

ING. JORGE MORONI PADILLA RAMIREZ
DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE

C. CARLOS AUGUSTO URIBE LOPEZ
DEPARTAMENTO DE OPERACION

ARQ. DIEGO CAYETANO DEL BOSQUE ANGELES
DEPARTAMENTO DE DRENAJE Y ALCANTARILLADO

ING. JOAQUIN REGALADO ACUNA
DEPARTAMENTO DE ELECTROMECANICO
Y MANTENIMIENTO DE POZOS, TANQUES Y CARCAMOS
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C. CARLOS AGUSTO URIBE LOPEZ
DEPARTAMENTO DE CLORACION
Y CALIDAD DEL AGUA

ING. MAURICIO TOMAS ROJAS SEGURA
DEPARTAMENTO DE LINEAS, TANQUES
Y DISTRIBUCION DE AGUA EN PIPAS

Xl.- GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad: Conjunto de operaciones 0 tareas que son ejecutadas por una persona o unidad
administrativa como parte de una funcién asignada.

Administracién Publica Federal: Conjunto de drganos que auxilian al Ejecutivo Federal en la
realizacion de la funcién administrativa; se compone de la administracion centralizada y paraestatal que
consigna la Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Accion: Conjunto de operaciones administrativas.

Andlisis: Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus caracteristicas
representativas, asi como sus interrelaciones y la relacion de cada elemento con el todo.

Area: Parte de la institucion en la que se subdivide y a la cual se asigna una responsabilidad.

Areas sustantivas: Son aquellas que desarrollan funciones derivadas directamente de las atribuciones
y objetivos encomendados a la institucion, mediante la produccion de bienes y/o prestaciones de
servicios para lo que estan facultadas y fueron constituidas.

Atribucién: Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan a un funcionario o unidad
administrativa mediante un instrumento juridico o administrativo.

Autoridad: Facultad de mando conferida a una institucion o funcionario para que la ejerza directamente
o la delegue en otros subalternos. Existen dos tipos de autoridad formal: la funcional, que es la facultad
de mando que ejercen varios funcionarios en un mismo grupo de trabajo, cada uno para funciones
distintas y, la lineal, que es facultad de mando que ejerce exclusivamente un funcionario en un grupo de
trabajo.

Autoridad Lineal: La que emana en la cadena de mando. Se presenta en los organigramas con una
linea continua: , - : : ,
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Autoridad Estaf: Emana de la funcion de asesoria. Se representa por linea punteada en los
organigramas.

Agua en Bloque: Volumen de agua potable que entrega la Comision al Municipio y al organismo
operador, asi como el que éstos a su vez entregan a subdivisiones o0 conjuntos habitacionales,
industriales, y/o de servicios, 0 a otros prestadores de los servicios para los fines correspondientes;

Agua Pluvial: La proveniente de la lluvia, nieve o granizo;

Agua Potable: Aquella que no contiene contaminantes objetables, ya sean quimicos o agentes
infecciosos, que puede ser ingerida o utilizada para fines domésticos sin provocar efectos nocivos a la
salud y que relne las caracteristicas establecidas por las normas oficiales mexicanas, y llega a los
usuarios mediante la red de distribucion correspondiente;

Agua Residual: La que se vierte al drenaje, alcantarillado o cualquier cuerpo receptor o cauce,
proveniente de alguno de los usos a que se refiere la presente Ley y que haya sufrido degradacion de
sus propiedades originales;

Agua Tratada: La residual resultante de haber sido sometida a los procesos de tratamiento para
remover sus cargas contaminantes, en términos de las Normas Oficiales Mexicanas y demas
normatividad aplicable;

Aguas Alumbradas: Aquellas que son extraidas del subsuelo mediante obras artificiales;

Aguas Claras: Aquellas provenientes de una fuente natural o de almacenamientos artificiales, que no
hayan sido objeto de utilizacion previa;

Aguas Residuales Estatales: Las que se localicen en los sistemas de drenaje y de alcantarillado
estatal previo a su descarga a un cuerpo receptor federal;

Aguas Residuales Municipales: Las que se localicen en los sistemas de drenaje y de alcantarillado
municipal previo a su descarga a un cuerpo receptor estatal o federal;

Alcantarillado: El sistema de ductos, accesorios y cuerpos receptores para recolectar y conducir las
aguas residuales y pluviales al drenaje;

Aprovechamiento: Aplicacion del agua para usos no consuntivos;

Asignacién: Convenio que suscribe el Gobernador del Estado, a través de la Secretaria, para realizar
la explotacion, uso o aprovechamiento de las aguas de jurisdiccion estatal destinadas a la prestacion de
los servicios de agua potable para uso doméstico o publico urbano;
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Cauce: Canal natural o artificial con capacidad necesaria para conducir las aguas de una creciente
maxima ordinaria de una corriente;

Certificacion de Procesos: Accion de constatar que la prestacion de los servicios se ajusta a los
criterios de calidad establecidos por la Comisién Técnica;

Cloracion: El servicio de suministro, aplicacién y recarga de reactivos;

Cdédigo de Procedimientos Administrativos: El Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado
de México;

Cdédigo Financiero: El Cddigo Financiero del Estado de México y municipios;
Comisién Técnica: La Comision Técnica del Agua del Estado de México;

Comisién: La Comision del Agua del Estado de México;

Concesion: Acto administrativo mediante el cual la autoridad competente faculta a las personas fisicas
o juridicas colectivas, para la construccion, explotacién, operacién, conservacion y/o mantenimiento de
obras hidraulicas, y, en su caso, de los bienes inherentes, y/o para la prestacion de los servicios a que
se refiere esta Ley, de forma regular y continua y por tiempo determinado, mediante la expedicion del
titulo respectivo;

Concesionario: Persona fisica o juridica colectiva a quien se le otorga una concesion;

Condiciones Particulares de Descarga: Concentraciones permitidas de elementos fisicos, quimicos y
bacteriolégicos, que contienen las descargas de aguas residuales;

Consejo Directivo: Organo Municipal de decision administrativa;

Contaminacion: La presencia de uno o mas contaminantes o cualquier combinacién de ellos en los
cuerpos de agua o en los ecosistemas;

Contaminante: Toda materia que al mezclarse con aguas claras, agua potable o tratada, altera,
corrompe o modifica sus caracteristicas e impide con ello su uso consuntivo;

Costos del Servicio del Agua: La suma de las inversiones para la construccion, ampliacion, operacion,
rehabilitacion y mantenimiento de la infraestructura hidraulica, y los recursos econdémicos necesarios
para prestar el servicio de agua potable y los demas servicios a los usuarios, de acuerdo con la politica
hidrica estatal y los objetivos y metas propuestos en el programa hidrico integral estatal;

Competencia legal: Cualidad que legitima a un 6rgano (judicial), para conocer de un determinado
asunto.
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Competencia Personal: Es la capacidad para realizar las funciones de un puesto en base a la
educacion, experiencia, habilidades y formacion.

Cultura del Agua: Conjunto de creencias, conductas y estrategias comunitarias para la utilizacion del
agua, que se encuentra en las normas, formas organizativas, conocimientos, practicas y objetos
materiales que la comunidad se da o acepta tener, asi como el tipo de relacién entre las organizaciones
sociales y en los procesos politicos que se concretan en relacién con el aprovechamiento, uso y
proteccion del agua;

Cadena de Mando: Es la relacion (jerarquia de autoridad) entre las unidades administrativas que
integran una estructura organica. Se extiende linealmente desde el area del Titular hasta nivel de Jefe
de Departamento.

Carga de Trabajo: Es la que se establece de acuerdo con las funciones que se desarrollan en el
desempefio de un cargo especifico y conforme a los requerimientos exigidos para su ocupacion.

Comunicacion: Transmision y recepcion de informacién para el logro de una mayor eficiencia en el
trabajo y el mejoramiento de las relaciones interpersonales dentro de una organizacion.

Consumo: Es el consumo de agua en litros por habitante al dia, en funcién de los volimenes
registrados en la micro medicion.

Coordinacién: Es el proceso de integracion de acciones administrativas de una o varias instituciones,
6rganos o personas, que tienen como finalidad obtener de las distintas areas de trabajo la unidad de
accion necesarias para contribuir al mejor logro de los objetivos, asi como armonizar la actuacion de las
partes en tiempo, espacio, utilizaciébn de recursos y produccion de bienes y servicios para lograr
conjuntamente las metas preestablecidas.

Cobertura de Agua Potable: Es el porcentaje de la poblacion que cuenta con servicio de agua potable.
Representa también una medida de bienestar a nivel internacional.

Delegacion de Autoridad: Acto de facultar a un subordinado para tomar decisiones, emitir
instrucciones y hacer que se cumplan compartiendo la responsabilidad correspondiente.

Delegacion de Funciones: Acto bilateral mediante el cual un superior jerarquico confiere funciones
especificas y responsabilidades a un subalterno y, en algunos casos, otorga la autoridad que necesita
cuando va a desempefiar tales funciones.

Dependencia: Institucion publica subordinada en forma directa al Titular del Poder Ejecutivo Federal,
en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los asuntos del orden administrativo
encomendados. De acuerdo a la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, las Dependencias
de la Administracion Puablica Federal son las Secretarias de Estado, Departamentos Administrativos y la
Procuraduria General de la Republica.
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Delegacion: Asignacion a un subordinado, de responsabilidad y autoridad para cumplir un objetivo
realizar una tarea y obtener un resultado especifico.

Dependencias Estatales: Dependencias y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo a que se refiere la
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México;

Dependencias Municipales: Dependencias de la administracion publica municipal, en los términos de
la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México;

Depo6sito o Vaso: La depresion natural o artificial de captacion o almacenamiento de los escurrimientos
y corrientes de agua;

Derivacion: La conexion de cualquiera de los servicios a que se refiere la presente Ley, de un predio a
otro;

Descarga: La accién de vaciar agua o cualquier otra sustancia, de forma continua o intermitente, al
drenaje o alcantarillado, incluyendo los cauces, depdsitos y vasos;

Desinfeccién: Aplicacion de métodos fisicos o quimicos para destruir o eliminar los gérmenes nocivos
a la salud;

Dilucién: La accion de mezclar dos tipos de agua con diferentes caracteristicas con objeto de obtener
niveles intermedios de contaminacion;

Dotacion: Representa la asignacion en litros por habitante al dia en funcion del volumen total producido
y el nUmero de habitantes

Drenaje: Sistema de obras hidraulicas para la descarga y alejamiento de las aguas residuales y
pluviales;

Educacion: Accion de capacitarse para la obtencién del conocimiento y de esta forma dar solucion a
los problemas (nivel de escolaridad)

Eficiencia Fisica: Representa el porcentaje de agua qué es consumido por los usuarios referido al total
del volumen inyectado a la red en un periodo de tiempo. Da un indicativo de la dimension de las
pérdidas de agua en la red.

Especificacion de Puesto: Perfil de puesto: es el documento que describe el puesto, especifica sus
atribuciones, facultades, funciones y establece los requisitos de competencia del personal que aspira al
puesto.

Estado: Estado de México;
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Explotacion: Aplicacion del agua en actividades encaminadas a extraer elementos quimicos u
organicos disueltos en la misma, después de lo cual es retornada a su fuente original sin consumo
significativo;

Experiencia: Incremento del conocimiento que se adquiere a través del tiempo y de la practica.

Estructura Organica: Unidades administrativas que integran una dependencia y/o entidad, donde se
establecen niveles jerarquico-funcionales de conformidad con las atribuciones que a la misma le asigna
la Ley Orgéanica de la Administracién Publica Federal, asi como el reglamento interior correspondiente.
De esta forma se identifica el sistema formal.

Facultad: Poder o permiso (notarial) para ejercer alguna funcion.
Funcion: Actividad desempefiada por una unidad administrativa, necesarias para alcanzar los objetos
de la unidad administrativa.

Funcion Sustantiva: Conjunto de acciones que se desarrollan, derivadas directamente de las
atribuciones de la dependencia.

Formacion: Especializacion en cierta disciplina por medio de la capacitacion y practica continda.

Gestion Financiera: El ciclo del ejercicio presupuestal anual que es destinado para la gestion integral
del agua, y que consiste en la planeacion de las necesidades financieras de cada rubro, la obtencién de
los recursos, la definicion de los montos aplicables a cada rubro, el compromiso de la autoridad
correspondiente de aplicarlo, su aplicacion eficiente y transparente, y la evaluacion de los resultados;

Gestidn Integral del Agua: Procesos asociados a la prestacion de los servicios relacionados con los
recursos hidricos, considerando su calidad, disponibilidad y los usos a los que se destinan, asi como los
costos del servicio del agua, y que, sin comprometer la sustentabilidad de los ecosistemas, deben
orientarse a maximizar el bienestar social y econémico de la poblacion;

Gobernador del Estado: El titular del Poder Ejecutivo del Estado;

Grupos Organizados de Usuarios: Conjunto de ciudadanos, constituidos o no bajo una figura juridica
determinada, diferentes de los prestadores de los servicios, que prestan el servicio de agua potable;

Habilidades: Caracteristicas de una persona que muestra su poder fisico o mental para desarrollar
ciertas tareas dentro de un determinado campo de desempefio, siendo producto de la practica.

Infraestructura Domiciliaria: Instalaciones hidraulicas y sanitarias en el domicilio del usuario para la
prestacion de los servicios que establece esta Ley;

Ingresos: Las contribuciones, aprovechamientos, accesorios, derechos, productos y demas créditos
fiscales, enlos términos del Cédigo Financiero; . -
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Inyeccién: Infiltracion de agua tratada conforme a las normas oficiales mexicanas al subsuelo, con el o
bjeto de contribuir a la recarga de los acuiferos;

Jerarquizacion (jerarquia organicofuncional): Es el nivel que se asigna a un puesto dentro de una
organizacion, por el grado de autoridad asignado.

Lineamiento: Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de realizarse las actividades y
tareas asignadas.

Ley: La Ley del Agua para el Estado de México y Municipios;

Lineas de Conduccion de Agua en Bloque: Conjunto de obras hidraulicas de caracter estatal para
conducir el agua hasta el punto de entrega al Municipio, al organismo operador o al prestador de los
Servicios;

Lineas Moradas: Conjunto de obras hidraulicas de caracter estatal o municipal para conducir el agua
tratada,;

Manual de Organizacion: Documento administrativo que contiene informacion detallada referente a los
antecedentes, marco juridico administrativo, estructuras y funciones de las unidades administrativas que
integran la institucién, sefialando los niveles jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, canales
de comunicacion y coordinacién; asimismo, contiene organigramas que describen en forma gréfica la
estructura de organizacion.

Macro Medicién: Es la medicion de los volimenes de agua entregados a la red de distribucion, y que
sirve como referencia para la estimacién de volimenes producidos.

Manejo Sustentable del Agua: Proceso permanente y evaluable, mediante criterios e indicadores de
caracter hidrico, economico, social y ambiental, que tiende a mejorar la calidad de vida y la
productividad de las personas, y se fundamenta en la aplicacién de las medidas necesarias para la
preservacion del equilibrio hidrolégico, asi como el aprovechamiento y proteccién de los recursos
hidricos, de manera que se garantice la satisfaccién de las necesidades de agua de las personas sin
comprometer la satisfaccion de las necesidades de agua de las generaciones futuras;

Meta: El valor numérico maximo que puede alcanzar un objetivo especifico.
Mision: Obras, servicios o acciones que una unidad administrativa se siente obligada a realizar.

Micromedicion: Es la medicion de los volimenes individuales en las tomas de agua, y que en su
conjunto representan el consumo por parte de los usuarios.

Método: Conjunto de operaciones ordenadas con ﬁue_ se pretende obtener-un resuitado.
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Norma: Regla, disposicién o criterio que establece una autoridad para regular los procedimientos que
se deben seguir para la realizacion de las tareas asignadas.

Objetivo: Es el blanco hacia el que se apunta, un logro hacia el cual se encaminan los esfuerzos, debe
ser claro, preciso, medible y realizable.

Obras Hidraulicas: Instalaciones para la explotacion, uso y aprovechamiento del agua, asi como su
descarga, para la prestacion de los servicios a que se refiere la presente Ley;

Organismo Operador: Organismo operador de agua, que puede ser una dependencia estatal o
municipal, u organismo descentralizado municipal o intermunicipal que en los términos de la presente
Ley tiene la responsabilidad de administrar y operar los servicios, conservar, dar mantenimiento,
rehabilitar y ampliar los sistemas de suministro, de drenaje y de alcantarillado, y en su caso, el
tratamiento de aguas y su reuso, asi como la disposicion final de sus productos resultantes, dentro del
ambito territorial que le corresponda;

Organigrama: Representacion grafica de la estructura organica que debe reflejar en forma
esquematica, la posicién de las unidades administrativas que la componen, los tramos de control, nivel
jerarquico, canales formales de comunicacién y coordinacién, asi como lineas de mando.

Organo Desconcentrado: Forma de organizacion con autonomia administrativa pero sin personalidad
juridica ni patrimonio propio, que de acuerdo con la Ley Organica de la Administracion Publica Federal,
tiene facultades especificas para resolver asuntos de la competencia del 6rgano central, siempre y
cuando siga los sefialamientos de normatividad dictados por este ultimo.

Padrén de Usuarios: Es el registro o catastro de usuarios utilizado por el area comercial para efectos
de facturacién y cobranza. Sirve también para efectos de planeacion en la actualizacion de la
infraestructura

Politica: El conjunto de reglas o normas generales que guian el pensamiento y accién de los
subordinados. (Son guias de accién). Ayudan a tomar decisiones. Ayudan a la consecucion de
objetivos.

Principio: Ley general cuyas consecuencias rigen toda una disciplina.

Procedimiento: Guia que sefala la secuencia cronolégica mas eficiente para obtener mejores
resultados en una accion concreta.

Procedimiento de Trabajo: Sucesion ordenada de acciones concatenadas entre si, que se constituye

en funcién de una tarea especifica. El procedimiento implica actividades del personal, determinacién de

tiempo para realizarlas, uso de recursos materiales y tecnoldgicos y un método de trabajo y de control

para lograr-oportunamente-el-resultado: " -
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Programa: Instrumento mediante el cual se desagrega y detalla ordenadamente las actividades a
realizar para lograr las metas y objetivos establecidos.

Proyecto: Intencion para hacer algo o plan para realizarlo. Redaccion o disposicion provisional de un
tratado, ley, etc.

Puesto: Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener tareas y deberes especificos, lo cual
le asigna cierto grado de responsabilidad. Cada puesto puede contener una 0 mas plazas e implica
determinados requisitos de aptitud, habilidad, preparacion y experiencia.

Permisionario: La persona fisica o juridica colectiva que tiene un permiso otorgado por la autoridad
competente, para los fines previstos en la presente Ley;

Personas Juridicas Colectivas: Las asociaciones, sociedades y demds entidades a las que la Ley
reconoce personalidad juridica, por estar constituidas legalmente;

Plan: Intencién de hacer algo, conjunto de objetivos, documentos y especificaciones detalladas de una
obra que se ha de realizar. Se compone de programas.

Programa: Esquema en donde se establecen: la secuencia de actividades especificas que habran de
realizarse para alcanzar los objetivos del plan, y el tiempo requerido para efectuar cada una de sus
partes y todos aguellos eventos involucrados en su consecucion. Fraccionar y fijar en un calendario las
actividades ha realizar para llegar a un fin. Se compone de proyectos.

Propésito: El conjunto de razones fundamentales de la existencia de una unidad administrativa.

Proyecto: Esfuerzo temporal que se realiza para crear un servicio o producto. Se compone de
acciones.

Prestador de los Servicios: Cualquier ente publico o privado que preste los servicios a que se refiere
esta Ley;

Recarga de Acuiferos: La infiltracibn de agua pluvial al subsuelo o la inyeccién que realicen la
Comision, los municipios, los organismos operadores o, en su caso, los demas prestadores de los
Servicios;

Recursos Hidricos: La cantidad de agua de diversas caracteristicas y calidades con que cuenta el
Estado, proveniente de fuentes naturales o artificiales, y que puede estar contenida en cauces,
depdsitos o vasos;

Red de Distribuciéon: Conjunto de obras hidraulicas para la conduccion del agua potable hasta la toma
domiciliaria-delrusuario:
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Registro Publico del Agua: Registro Publico del Agua del Estado de México;
Reglamento: El Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios;

Restriccion: La acciéon de limitar temporalmente los servicios al usuario por falta de cumplimiento de
sus obligaciones o por otras causas previstas en esta Ley;

Reuso: La utilizacién de aguas tratadas;

Responsabilidad: Responder y rendir cuentas de sus actos o de los otros.

Reestructuracion (orgénica y ocupacional): Accion que identifica en primera instancia los factores
internos y/o externos que propician alteraciones a los esquemas organico-funcionales de las
dependencias o entidades, dando lugar a un proceso de adaptacion y cambio en el sistema de
organizacion.

Staff: Son los érganos que tienen por objeto, asesorar e informar al personal de mando, en aquellas
actividades que requieren conocimientos y experiencia técnica especializada.

Saneamiento: La conduccién, alejamiento, descarga y, en su caso, tratamiento de las aguas residuales
y la disposicion final de sus productos resultantes;

Secretaria: La Secretaria del Agua y Obra Publica;

Seguridad Hidraulica: La preservacion, conservacion y mantenimiento de las obras hidraulicas
estatales y municipales, incluyendo sus zonas de protecciéon, para su debido resguardo y adecuado
funcionamiento, asi como los criterios para construir y operar obras hidraulicas para el control de
avenidas y proteccion contra inundaciones;

Servicio de Conduccién: Al transporte de caudales de agua en blogue mediante la infraestructura
hidraulica estatal;

Servicios: Los de agua potable, drenaje y alcantarillado, saneamiento, conduccion, de agua en bloque,
de cloracion y tratamiento de aguas residuales que prestan los prestadores de los servicios, en los
términos de la presente Ley;

Tarifa: Precio unitario autorizado en los términos de la presente Ley, para cada uno de los usos a los
gue el agua es destinada;

Toma Domiciliaria: Punto de conexion entre la red de distribucion y la infraestructura domiciliaria del
usuario para la prestacion del servicio de agua potable;
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Tratamiento: La remocion de contaminantes de las aguas residuales, de acuerdo con los protocolos
previstos por la regulacion aplicable, para su explotacion, uso o aprovechamiento;

Uso Agricola: Utilizacion del agua en la produccion agricola y la preparacion de ésta para la primera
enajenacion, siempre y cuando los productos no hayan sido objeto de transformacién industrial;

Uso de Servicios: Utilizacion del agua para establecimientos comerciales y otros que realizan
actividades relacionadas con la prestacion de servicios al publico;

Uso Doméstico: Utilizacion del agua para el uso particular de las personas y del hogar, riego de sus
jardines y arboles de ornato, incluyendo el abrevadero de animales domésticos, siempre y cuando no
constituya una actividad lucrativa;

Uso Industrial: Utilizacién del agua en la extraccion, conservacion o transformacién de materias primas
0 minerales, en el acabado de productos o la elaboracion de satisfactores, asi como la que se utiliza en
calderas, en dispositivos para enfriamiento, lavado, bafios y otros servicios dentro de la empresa; las
salmueras que se utilizan para la extraccion de cualquier tipo de sustancias y el agua aun en estado de
vapor que es usada para la generacion de energia eléctrica o para cualquier otro uso o
aprovechamiento de transformacion;

Uso No Consuntivo: Aquél que requiere de cuerpos de agua, pero no para su consumo fisico, sino
para fines recreativos, de transporte, energético, de acuacultura, paisajistico, ecoldgico y otro similares;

Uso Pecuario: Utilizacién del agua para la cria y engorda de ganado, aves de corral y otros animales, y
su preparacion para la primera enajenacién siempre que no comprenda su transformacién industrial;

Uso Publico Urbano: Utilizacién del agua para la prestacién del servicio de agua potable;
Uso: Aplicacién del agua a una actividad que implique su utilizacion fisica;

Usuario: Ente publico o persona fisica o juridica colectiva que contrata los servicios a que se refiere la
presente Ley y hace uso de ellos en los términos de la misma;

Unidad Administrativa: Los 6rganos cuyas funciones sustantivas son de caracter meramente
académico, con funciones y actividades propias que se distinguen y diferencian entre si, conformada
pon una estructura organica especifica y propia, cuyas atribuciones especificas se instituyen en el
instrumento juridico correspondiente, como es el caso de las escuelas, centros y unidades
pertenecientes al Instituto.

Unidad Responsable: Unidad administrativa perteneciente a una estructura bésica de una

dependencia facultada para ejercer gasto con el fin de llevar a cabo actividades que conduzcan al

cumplimiento de objetivos y metas establecidas en los programas de una dependencia o entidad del

Gobierno-Federal: - . . -
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Valor del Agua: El valor social que se le reconoce al agua por su importancia para la preservacion de la
vida, por las funciones ecoldgicas que cumple, y por su existencia como requisito para el ejercicio del
derecho humano al agua;

Vision: Es la percepcion del futuro en donde podria estar una organizacion o los resultados que se
desean obtener.

Volumen Tratado: Es el porcentaje de agua residual tratada respecto al agua total producida que se
estima es captada por la red de alcantarillado sanitario.

Zona de Proteccién: Franja de terreno que se requiere para la construccion de obras hidraulicas, y
para la proteccion, operacion, mantenimiento, conservacioén y vigilancia de éstas y de los cauces,
depdsitos o vasos, o0 bien que los delimiten, cuyas dimensiones y caracteristicas seran los que fije la
norma técnica correspondiente; y

Zona de Veda: Areas especificas declaradas como tales por el Gobernador del Estado, en las cuales
no se autorizan concesiones para explotacién, uso o aprovechamiento de agua, con las excepciones
establecidas en el decreto respectivo, en virtud del deterioro del agua en cantidad o calidad, resultante
de sobreexplotacion o de la afectacion a la sustentabilidad hidrologica.

Xll.- HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION (MGOYF)

Con fundamento en el articulo 115 fracciones Il y Il inciso a, de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, articulos 122, 123, 124, 128 fraccion Ill, y 129 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México, los articulos 33 y 37 de la Ley del Agua para el Estado de México y
Municipios, articulos. 3, 31 fraccién I, 48 fraccion lll, 164 y 165, de la Ley Organica Municipal del Estado
de México. Se VALIDA Y AUTORIZA el presente Manual de Organizacién y Funciones del Organismo
Publico Descentralizado Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Ecatepec de Morelos, Estado de México, el cual contiene informacion
referente a su estructura orgénica y funcionamiento; y tiene como proposito, servir de instrumento de

consulta e induccion para el personal que la integran.
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XlIl.- CONTROL DE CAMBIOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Fecha de modificacion | Revision Motivo del cambio
01-Marzo-2016 00 Creacién del Manual de Organizacion y Funciones
30-Marzo-2016 01 Reestructuraciéon y adecuacion de la Estructura Organica
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