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|. PRESENTACION

En el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tecamac
(ODAPAS Tecamac), estamos comprometidos a realizar de forma eficiente la
prestacion de los servicios publicos que se tienen encomendados, para lo cual es
necesario mejorar la estructura administrativa y operativa del mismo con objeto de
consolidar la modernizacion del organismo e impulsar acciones que optimicen las
funciones, a través de la simplificacion de sistemas y procedimientos administrativos
para mejorar la atencion a una ciudadania cada vez mas exigente por mejores

servicios.

Este Manual de Organizacion tiene la finalidad de establecer y precisar las
atribuciones y responsabilidades que tienen las areas administrativas que integran
al ODAPAS Tecamac y con ello guiar las funciones y actividades de los servidores

publicos.

El Manual de Organizacion General cumple con el propdésito de integrar de forma
basica un marco de referencia, que facilite conocer de manera clara, ordenada y
practica la organizacién del ODAPAS Tecamac, asi como el marco juridico que

fundamenta su actuacion y funcionamiento.
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IIl. ANTECEDENTES

El ODAPAS Tecamac es un Organismos Publico Descentralizado para la prestacion
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento para el Municipio
de Tecamac con personalidad juridica propia, creado mediante decreto No. 85 de

la H. Legislatura del Congreso del Estado de México, publicado en la Gaceta de

Gobierno el dia 30 de abril de 1992.

Durante mucho tiempo los servicios de agua potable y saneamiento han
representado las demandas sociales con mayor importancia en el municipio de
Tecamac, no obstante en las ultimas décadas, derivado del intenso proceso de
urbanizacién que ha presentado el municipio, se han encarado problemas en el
abasto de agua potable y la creacién de infraestructura urbana, no obstante se ha
sabido hacer frente a los mismos problemas. En el periodo comprendido de 1995 a
2013 con la creaciéon de los nuevos conjuntos habitacionales como Villa del Real,
Sierra Hermosa, los Héroes Tecamac, Valle San Pedro, Real Toscana, Real del Cid,
Real Firenze, Real Verona, Galaxia, Hacienda del Bosques, Paseos de Tecamac,
San Cruz entre otros, se presentd también el mayor dinamismo en la perforacién de
nuevas fuentes de abastecimiento de agua potable en el territorio municipal,
llegando a contar en la actualidad con 48 pozos de extraccion, para satisfacer el

servicio tanto de zonas urbanas como rurales.

Al mismo tiempo que se incrementaba el abasto de agua potable a la poblacion, se
presentaban también problemas en los servicios de drenaje y manejo de aguas
residuales, fue asi que se inicio la construccion y operacién de varias plantas de
tratamiento de aguas residuales al interior del territorio municipal, estableciéndose

principalmente a las afueras de las zonas urbanas.
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Las primeras plantas de tratamiento de aguas residuales Sierra Hermosa | y Geo
entran en operacion en agosto de 2004; posteriormente le siguen Sierra Hermosa Il
y Ojo de Agua en julio del 2005, Sierra Hermosa Il y Galaxias en julio del 2006 y
por ultimo la planta de tratamiento Santa Cruz en 2014.

En mayo de 2008, se inaugura el edificio “General Guadalupe Victoria”, siendo el
Presidente Municipal en turno el Lic. Octavio German Olivares; éste edificio es sede
actual de las oficinas centrales del ODAPAS Tecamac, contando con el
equipamiento adecuado y tecnologia suficiente para poder desempefiar las tareas

administrativas, brindando una mejor atencion a los usuarios del servicio.

Es asi como el crecimiento del ODAPAS ha sido congruente al incremento de las
viviendas y por ende de la poblacién, teniendo como resultado una institucion
publica de vital importancia para la comunidad del Municipio de Tecamac,
asumiendo una gran responsabilidad para ejecutar los servicios ofrecidos, los

cuales coadyuvan a mejorar la calidad de vida de los Tecamaquenses.
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lll. FUNDAMENTO LEGAL.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México;

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios;

e Leyde Transparencia y Acceso a la informacion publica del Estado de
México y Municipios;

e Ley de Proteccidon de Datos Personales del estado de México;

e Leyde Aguas Nacionales;

e Ley del Agua para el Estado de México y Municipios;

e Ley de Contabilidad Gubernamental,

e Cadigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de México.;
e Ley de Planeacion del Estado de México;

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios;

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México;

e Bando Municipal,

¢ Reglamento Interior de O.D.A.P.A.S. Tecamac, 2019.
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V. ATRIBUCIONES

I. Realizar la explotacién, el uso y el aprovechamiento de las aguas
nacionales existentes dentro del territorio del Municipio de Tecamac.

[I. Construir operar y dar mantenimiento a las obras de control pluvial en

avenidas y zonas de alto riesgo, como medidas de prevencion.

[ll. Disefnar un programa para mantener en buen estado la red de agua potable,
drenaje y alcantarillado, asi como las plantas tratadoras de aguas

residuales.

IV. Formular en coordinacion con la Comisién 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.

V. Adquirir los bienes muebles e inmuebles necesarios para la prestacion de

los servicios bajo su competencia.

VI. Establecer las politicas, normas y criterios técnicos de operacion, acordes a

la normatividad vigente.

VII. Promocion y ejecucion de medidas y acciones necesarias para proteger la
calidad del agua en los términos de Ley.
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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 la explotacion, uso o aprovechamiento de

los recursos hidricos.

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 Ley, en conjunto con la Administracién Publica

Municipal del Ayuntamiento de Tecamac.

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 demas

en términos de la legislacion vigente.
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V. MISION:

Brindar los servicios de agua potable, drenaje y alcantarillado de manera eficaz y
eficiente, mediante politicas, estrategias, medidas y acciones necesarias para
fomentar una cultura del agua, mismas que permitan satisfacer las necesidades mas
elementales de la poblacion del municipio de Tecamac, principalmente la
satisfaccion de los usuarios de los diversos servicios que realiza el ODAPAS de

Tecamac.

VI. VISION:

Ser un organismo publico descentralizado de vanguardia, con una estructura
definida, que fomente el desarrollo y la mejora continua de la cultura del agua entre
la poblacion del Municipio de Tecamac, con la finalidad de garantizar la
sustentabilidad, a través de una eficiente administracion de recursos hidraulicos,
gue permitan dar abasto oportuno de los servicios de agua potable, alcantarillado y

saneamiento.
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VII. OBJETIVO GENERAL

Incrementar y mejorar los servicios de los sistemas de agua potable, drenaje,
alcantarillado y saneamiento, a través de acciones que fomenten el mejor
desempefio de la infraestructura hidraulica municipal y la mejora de la gestion
interna del organismo, haciendo del ODAPAS, un ente publico mas eficiente y

consolidado para el Municipio de Tecamac.
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VIIl. ORGANIGRAMA

Para su buen funcionamiento, el ODAPAS Tecdmac se encuentra integrado con
areas administrativas y operativas necesarias, las cuales se presentan en el

siguiente organigrama:

Direccién General

Unidad de
Planeacion,

Presupuestacion y
Evaluacion

Unidad de
Transparencia

Direccién de Finanzas

y Administracion

Departamento de
Contabilidad y
Presupuesto

Subdireccién de

Administracién

Departamento de
Recursos Humanos

Departamento de
ma Recursos Materiales y
Almacen

Departamento de
Tecnologias de la

Informacion y
Sistemas
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Subdireccién de
Recaudacion

Departamento de
Rezago
Departamento de
Atencién a Usuarios
Departamento de
Padrén y Lecturas

Direccién de
Operacion,
Construccion y
Mantenimiento

Departamento de
Construccion

Departamento de
Operacion y

Mantenimiento

Direccién Juridica

md Oficialia de Partes

Archivo General
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IX. FUNCIONES DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS

i CONSEJO DIRECTIVO

OBJETIVO:

De manera conjunta y apoyado con el Director General, tendra a su cargo la
organizaciéon administracion, funcionamiento, conservacién y operacién del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tecamac, del mismo modo
crear estrategias y politicas para los servicios que ofrece el organismo. A través de

sistemas simplificados para el pago de servicios.

FUNCIONES:

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

Il. Revisar y aprobar los programas de trabajo, el presupuesto general del
Organismo y en su caso, los estados financieros y balances, asi como los
informes mensuales y la cuenta publica anual del ejercicio inmediato anterior;

lll.  Aprobar y contratar, en su caso, la obtencién de créditos necesarios para el
cumplimiento de su objetivo, consistente en la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tecadmac;

IV.  Asumir las atribuciones que le confiere la Ley del Agua del Estado de México
y sus Municipios, instaurando y resolviendo los procedimientos
administrativos comunes imponiendo sanciones contempladas en la Ley y

codigos en el ambito de su competencia;
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V. Celebrar una sesion ordinaria bimestral y las extraordinarias que sean
necesarias cuando las convoque la Presidenta, el Director o la mayoria de
los (as) integrantes;

VI.  Formar la carpeta para cada integrante del Consejo, donde se contiene lo
siguiente: lista de asistencia, orden del dia, propuesta de acuerdo a los temas
a tratar con su soporte y/o justificacion;

VII. Llegado el dia de la sesion se elabora el orden de la misma y conjuntamente
con la Presidenta se dirigen los puntos de la orden del dia como son los
siguientes: Se pasa lista de asistencia a fin de comprobar si existe Quérum
para sesionar, se da lectura a la orden del dia, se da lectura a cada propuesta
de acuerdo y se somete a votacion a fin de determinar si son aprobados los
puntos de la Orden del dia;

VIII.  Una vez concluida la sesion y clausura por parte del Presidente, se procede
a elaborar el acta correspondiente y asi poder recabar las firmas;

IX. Se resguardan las actas en la Direccion General del ODAPAS.

(Una vez firmadas);

X. Las demas que le confieren la Ley del Agua del Estado de México y sus

Municipios, su Reglamento y demas disposiciones legales aplicables.
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. DIRECCION GENERAL

OBJETIVO:

Realizar acciones, formular estrategias, dirigir politicas, normas y lineamientos para
la gestion de la operacion y funcionamiento de los servicios que ofrece el
Organismo; enfocando los esfuerzos administrativos del ODAPAS para prestar con
eficiencia, oportunidad, cantidad, calidad y transparencia los servicios de suministro
de agua potable, recoleccion de aguas residuales, alcantarillado y saneamiento a la
poblacién del Municipio de Tecamac, vigilando la cobertura del mismo y su correcta

administracion.

FUNCIONES:

I.  Representar al Organismo ante cualquier Autoridad, Federal, Estatal o
Municipal y Organismos Descentralizados, Personas Fisicas o Morales de
Derecho Publico y Privado;

II.  Poseer y/o tener facultades que correspondan a apoderados generales para
pleitos y cobranzas, actos de administracién y actos de dominio en los
términos del articulo 7.771 del cédigo civil del estado de México, asi como
otorgar, sustituir o revocar poderes generales o especiales;

lll.  Certificar la documentacion oficial emanada del Consejo Directivo y de
cualquiera de los Titulares de las diferentes Areas del Organismo;

IV.  Suscribir contratos y convenios, con Instituciones Publicas como con
Personas Fisicas o Juridicas Colectivas;

V. Proponer al Consejo Directivo la contratacion de créditos necesarios para

cumplir con la prestacion de servicios y la realizacion de las obras, asi como

supervisar su aplicacion;
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VI.  Suscribir, otorgar, endosar titulos de crédito y celebrar operaciones de
crédito;

VII.  Revisary aprobar los estados financieros, los balances anuales, los informes
generales y especiales, previo conocimiento del Comisario y ordenar su
aplicacion;

VIIl.  Ejercer actos de Autoridad Fiscal que corresponda al Organismo en su
calidad de Organismo Fiscal Autbnomo Municipal, por si o mediante
delegacion expresa y por escrito de facultades;

IX. Otorgar facultades al Titular de la Subdireccion de Recaudacion, para
suscribir liguidaciones del adeudo en el pago de los derechos por concepto
de suministro de agua potable, descarga de aguas residuales y diversos
accesorios legales, asi como carta invitacion de pago de adeudo de créditos
fiscales, que se emitan a los usuarios que mantienen un rezago de dos o mas
periodos;

X.  Nombrar y reubicar al personal del Organismo de acuerdo a las necesidades
del mismo;

Xl.  Supervisar y vigilar el manejo, administracion, registro, control, uso,
mantenimiento y conservacion de los recursos que conforman el patrimonio
del Organismo, y se realice conforme a las disposiciones aplicables;

XIl.  Asumir las atribuciones que le confiere la Ley del Agua del Estado de México
y sus Municipios en cuanto a la representacion juridica del Organismo y
autoridad administrativa responsable de instaurar y resolver los
procedimientos administrativos comunes e imponer las sanciones
contempladas en la Ley, asi como administrar y cuidar el patrimonio y

adecuado manejo del Organismo;
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XIll.  Convocar a sesiones del Consejo Directivo, asi como ejecutar los acuerdos
y disposiciones que de él emanen, dictando las medidas necesarias para su
cumplimiento y mantener informado al Comisario sobre las mismas;

XIV. Realizar actos de dominio, previa autorizacién escrita del Consejo Directivo;

XV.  Dirigir y supervisar la integracion del trabajo en equipo en el ejercicio de las
funciones de las areas del Organismo, asi como verificar la capacitacion y el
desempeiio del personal y establecer una comunicacién estrecha con las
areas para su adecuado funcionamiento;

XVI.  Fomentar vy difundir el uso racional y adecuado del agua potable entre la
poblaciéon general del municipio, mediante acciones especificas vy
coordinadas con la Comision de Agua del Estado de México (CAEM).

XVII.  Fomentar las acciones que realiza el Organismo en favor de un mejor servicio
a los usuarios, utilizando las redes sociales y otros medios de comunicacién
disponibles.

XVIIl.  Todas las demas que le confiere la Legislacion vigente; asi como los
Reglamentos, Manuales y Acuerdos del Consejo Directivo a fin de lograr las
funciones, objetivos y obligaciones para la Prestacion de los Servicios de

Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento en el Municipio de Tecamac.
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AREAS ADMINISTRATIVAS

Dentro de las actividades de su competencia, corresponde a los titulares de las
areas administrativas del Organismo el ejercicio de las siguientes atribuciones

geneéricas:

I.  Custodiar los expedientes de los procesos y procedimientos a su cargo;

Il.  Proponery coadyuvar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de

trAmites, organizacion y procedimientos del Organismo;

[ll.  Actualizar el inventario y mantener en buenas condiciones de funcionamiento
y operacion, los equipos y los bienes que se encuentran asignados a su

respectiva unidad administrativa;

IV.  Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables a los asuntos

de la unidad a su cargo;

V.  Suscribir la documentacion emanada del area a su cargo; y

VI.  Otorgar los informes y documentacion del area a su cargo que le soliciten las

demas areas administrativas en términos de ley.
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PARA EL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PARA EL
ESTUDIO, PLANEACION Y DESPACHO DE LOS ASUNTOS EN DIVERSOS
RAMOS DE LA ADMINISTRACION DEL ORGANISMO, EL DIRECTOR

GENERAL SE AUXILIARA DE LAS SIGUIENTES AREAS ADMINISTRATIVAS:

» Direccion de Finanzas y Administracion.
» Direccion de Operacion, Construccion y Mantenimiento.

> Direccion Juridica.

DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS A CARGO DE LA DIRECCION
GENERAL

La Unidad de Planeacion, Presupuestacion y Evaluacién, asi como la Unidad
de Transparencia dependeran directamente de la Direccién General, quienes lo
auxiliaran para cumplir con lo dispuesto en la Ley de Planeacion del Estado de
México y Municipios y su reglamento, asi como La ley de Transparencia y Acceso

a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios respectivamente.

UNIDAD DE PLANEACION, PRESUPUESTACION Y EVALUACION

OBJETIVO: Integrar los planes de trabajo de las unidades administrativas y
operativas del ODAPAS del Municipio de Tecamac, asi como realizar las acciones
para la recopilacion, integracién, andlisis y generacion de la informacion
programatica — presupuestal, elaborando reportes de seguimiento y evaluacion para

cumplir con la normatividad vigente establecida y la mejor toma de decisiones.

18
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS

DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE TECAMAC

CARRETERA FEDERAL MEXICO - PACHUCA KM. 36.3 + 300 NO. 2, COL. HUEYOTENCO, TECAMAC. ESTADO DE MEXICO,
C.P. 55749 TELEFONO: 55-59-38-94-60



ODAPAS
Tecamac

--------

o BCAM

DF AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DI Ti
CIUDAD SEGURA Y PROSPERA
2019 D

Smm— 2027 —

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

I.  Homogenizar e integrar el Programa Anual de Actividades en coordinacion
con las demas areas administrativas y operativas del organismo;
. Formular e integrar el Presupuesto Basado en Resultados (PbR) del
organismo;
lll. Diseflar mecanismos de control para dar seguimiento a los planes y
programas ejecutados por el organismo
IV. Integrar los reportes trimestrales de avances de actividades e indicadores del
Organismo;
V. Elaborar el Programa Anual de Evaluacion (PAE) del Organismo;
VI.  Elaborar los reportes de evaluacion segun lo estipulado en el PAE;
VII. Brindar asesoria en temas de planeacion y evaluacibn a las éareas
administrativas y operativas que conforman al Organismo;
VIIl.  Integrar un banco de informacion estadistica a fin de contar con la mayor
informacion disponible para realizar los procesos de planeacion, evaluacion,
y la toma de decisiones.
IX.  Elaborar y actualizar el Manual de Organizacion del Organismo;
X.  Elaborar y actualizar la Mision y Visién del Organismo;

Xl.  Coadyuvar en otras actividades administrativas que encomiende la Direccion

General;
XIl.  Asistir a reuniones convocadas por la Direccion General;
XIll.  Las demas que le encomiende las disposiciones legales aplicables.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA
OBJETIVO

Establecer los mecanismos necesarios para garantizar a toda persona el
derecho de acceso a la informacion publica, asimismo, recabar y poner a
disposicion la informacion conforme a las obligaciones de Transparencia
a través de procedimientos sencillos, implementando acciones conjuntas

para tener una mayor eficiencia en los procesos de proteccion de datos

personales al interior del Organismo.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

VI.

20

Recabar, actualizar y difundir la informacion relativa a las
obligaciones de transparencia comunes y de los sujetos obligados que
marcan los articulos 92 y 94 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion,
gue ingresen al Organismo tanto en forma electrénica como escrita;

Realizar con efectividad, los trdmites internos necesarios para la atencion
de las solicitudes de acceso a la informacion;

Entregar, en su caso, a los particulares la informacién solicitada;

Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

Asesorar a las unidades administrativas que integran el Organismo en temas
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como en la proteccion

de datos personales.
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VIII.

XI.

XIL.
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Llevar un registro de las solictudes de acceso a la
informacion que han presentado las personas ante el Organismo, con sus
respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio; asi como a las
resoluciones a los recursos de revision que se hayan emitido en contra
de sus respuestas y del cumplimiento de las mismas;

Presentar ante el Comité de Transparencia, el proyecto de
clasificacion de informacion;

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva
procurando su accesibilidad

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del Sujeto
Obligado.

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad
por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley; y

Las demas que le sean conferidas por este ordenamiento y disposiciones

legales aplicables.
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iii. DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION.

OBJETIVO:

Administrar racionalmente los recursos financieros del organismo que son
recepcionados por la subdireccion de recaudacion, para ejercerlos de una manera
honesta, responsable y transparente, con el fin cumplir con el objetivo general de
esta institucién publica y sus programas vigentes; asi como registrar contablemente
operaciones y/o transacciones econémico — financieras, programar y presupuestar,
disefiar estrategias financieras y tributarias, para dar cumplimiento a las

obligaciones legales y fiscales.
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

|.  Establecer las politicas y procedimientos para administrar eficientemente los
recursos financieros, ejerciendo el control contable y financiero respectivo,
de acuerdo con los objetivos, lineamientos y estrategias definidas en los
programas del Organismo;

II.  Elaborar los proyectos de presupuestos de ingresos y egresos del Organismo
de acuerdo a la normatividad aplicable y presentarlo ante el Consejo Directivo
para su aprobacion;

lll.  Integrar anualmente, en coordinacion con la Unidad de Planeacion, el
presupuesto por programas basado en resultados municipal, de gastos de
inversion y de gasto corriente, y establecer los sistemas que permitan su
manejo eficiente;

IV. Elaborar, analizar e informar sobre los estados financieros del Organismo al

Director General y a los miembros del Consejo Directivo;
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V. Remitir al Presidente del Consejo Directivo, al Comisario y al Director General
para su aprobacion y firma, la informacién y documentacién correspondiente
a los ingresos y egresos derivados del cobro y prestacion de los servicios de
agua potable, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales, con los
registros contables respectivos que los identifiquen, para ser enviados
mensualmente al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

VI.  Cumplir con las disposiciones en materia de adquisiciones, realizando los
procedimientos para las licitaciones publicas, invitaciébn restringida vy
adjudicaciéon directa dentro de los ordenamientos legales en materia de
adquisiciones vigentes;

VII.  Proponer al Director General, en coordinacion con la subdireccion de
recaudacion, las politicas, estrategias y campafas para incrementar los
ingresos del Organismo;

VIIl.  Presentar en tiempo y forma las declaraciones correspondientes ante las
autoridades fiscales;

IX. Contestar los pliegos de observaciones y alcances que formule y deduzca el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México; en caso de existir
pliegos de observaciones y responsabilidades contestarlas oportunamente,
informando al Directora General;

X. Dotar a las areas del Organismo de los materiales, insumos y servicios que
requieran para su eficaz funcionamiento, atendiendo los procedimientos
requeridos por la jefatura de recursos materiales y almacén;

XI.  Elaborar y mantener actualizado un catalogo de proveedores, contratistas y
prestadores de servicios;

XIl.  Supervisar la facturacion y cobranza, ademas de coordinar y supervisar la
captacion de los ingresos que se generen por la prestacion de los servicios

de agua potable, alcantarillado y saneamiento en el municipio;
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XIll.  Programar la captacion anual de ingresos del Organismo, con base en el
programa de prestacion de los servicios, asi como los egresos en funcion de
los compromisos y obligaciones contraidas por el mismo;
XIV. Programar los pagos a proveedores, contratistas y prestadores de servicios,
para cubrir los compromisos y obligaciones contraidas por el Organismo;
XV. Realizar la apertura y administracion de las cuentas bancarias del
Organismo;
XVI.  Mantener actualizada la informacion sobre el flujo de efectivo a fin de efectuar
las inversiones que mejor convengan al Organismo;
XVII.  Invertir los excedentes de efectivo en valores que proporcionen seguridad,;
XVIIl.  Disefar y proponer sistemas para la contratacion de créditos;
XIX.  Custodiar los documentos mercantiles y titulos de crédito;
XX.  Crear y administrar un fondo revolvente para cubrir gastos inesperados;
XXI.  Actuar como autoridad fiscal en los términos establecidos en el Cdédigo
Financiero del Estado de México y Municipios;
XXIIl.  Tendr& a su cargo la supervision del area de contabilidad (departamento de
ingresos y egresos, asi como la caja general) y adquisiciones (licitaciones);
XXIIl.  Integrar el informe de avance financiero de la gestion financiera y cuenta
publica para su presentacion oportuna;
XXIV. Guardar y custodiar las pélizas de ingresos y egresos generados por la
operatividad del sistema;
XXV.  Operar el suministro de refacciones, combustibles y lubricantes;
XXVI.  Remitir a la Direccion Juridica los proyectos de contratos y convenios en

materia de adquisiciones y en materia laboral;
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PARA EL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EL
DIRECTOR DE FINANZAS Y ADMINISTRACION SE AUXILIARA DE LAS
SIGUIENTES SUBDIRECCIONES Y DEPARTAMENTOS:

» Departamento de Contabilidad y Presupuesto.
» Subdireccién de Administracion.

> Subdireccién de Recaudacion.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

OBJETIVO: Planificar, coordinar, supervisar y controlar la asignacion de recursos
financieros a las dependencias del Organismo, en funcion de la normatividad

vigente.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

I. Elaborar el anteproyecto y proyecto de presupuesto financiero anual del
organismo;
Il. Dar seguimiento a la aplicaciébn del presupuesto de manera periddica y
elaborar los reportes respectivos.
[ll. Proponer estrategias y acciones para evitar las desviaciones abruptas en el
ejercicio del presupuesto a lo largo del afio.
IV. Actuar como enlace de la direccion en los temas de planeacion, programacion,

evaluacion y transparencia.
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION.

OBJETIVO:

Gestionar los recursos humanos, materiales e informéticos del Organismo, para

procurar el 6ptimo funcionamiento de las areas que lo conforman, apegados a los

procedimientos, reglamento y normatividad del mismo.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

VI.

VII.

VIII.

26

Administrar los recursos humanos del Organismo.

Administrar el parque vehicular del Organismo.

Operar los sistemas y procedimientos para el manejo de ndémina, calcular los
finiquitos, tramitar altas y bajas del personal del Organismo ante el
ISSEMYM.

Establecer, controlar y evaluar el programa de proteccion civil del Organismo;
Fomentar el desarrollo profesional y personal de todos los empleados del
Organismo;

Instrumentar con la participacion de las Areas Administrativas, los programas
de seleccidén, capacitacion y desarrollo del personal;

Coordinar los estudios necesarios sobre analisis y evaluacion de puestos,
politicas de sueldos, salarios e incentivos;

Coordinar con la Direccion de Finanzas el sistema de remuneraciones para
efectuar el pago de salarios de los servidores publicos del Organismo;

Dar seguimiento a los procedimientos para las adquisiciones de bienes y
servicios;

Las demas que le confieran otras disposiciones legales, y las que le

encomiende el Director General.
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Para el desempefio de sus funciones, la Subdireccién de Administracién, contara

con los siguientes departamentos:

A) Departamento de Recursos Humanos
B) Departamento de Recursos Materiales y Almaceén
C) Departamento de Tecnologias de la Informacion y Sistemas

A) DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Administrar el capital humano, atendiendo las necesidades del Organismo para

cumplir con el 6ptimo funcionamiento y objetivo del mismo.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

VI.

VII.

27

Reclutamiento y seleccion de personal;

Implantar un sistema de evaluacién de desempefio del personal,
para optimizar el capital humano que labora en el Organismo;
Atender las relaciones laborales del Organismo;

Realizar los movimientos de personal previa aprobacion del
Director General,

Integrar el registro de los expedientes del personal que labora en el
Organismo, conforme a las politicas establecidas;

Supervisar y controlar las asistencias, permisos, incapacidades,
dias de descanso y periodo vacacional del personal;

Prevenir riesgos laborales.
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B) DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y ALMACEN
OBJETIVO:

Administrar los bienes muebles e inmuebles del organismo, asi como gestionar de
manera eficiente los bienes y servicios que requieren las unidades administrativas

gue integran el Organismo para su buen funcionamiento.
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

I. Suministrar con transparencia los materiales y servicios requeridos por
los departamentos;
II. Verificar que cada departamento cuente con las condiciones Optimas de
los bienes muebles e inmuebles con los que desempeiia sus labores;
[ll. Dar el mantenimiento preventivo y correctivo correspondiente a los bienes
muebles e inmuebles que asi lo requieran;
IV. Supervisar los servicios de intendencia y seguridad;
V. Administrar, vigilar y controlar los almacenes y talleres.

C) DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y SISTEMAS
OBJETIVO:

Implementar el uso de tecnologias de informacion con base a las necesidades del
Organismo, a fin de proporcionar las herramientas informaticas necesarias para el
buen desarrollo de las actividades, garantizando la comunicacién, seguridad y
soporte adecuado a la infraestructura tecnoldgica existente para la optimizacion de

los procesos.
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

|. Determinar las herramientas de computo, software y soluciones
tecnoldgicas, que proporcionen soluciones adecuadas a todas las areas del
organismo;

II. Autorizar los dictamenes técnicos para la adquisicién de equipo de cémputo
y herramientas tecnolégicas, con el propdsito de que se adquiera lo mas
conveniente para el usuario y la institucion;

[ll. Coordinar y supervisar el soporte técnico al equipo de cémputo;
IV. Supervisar la administracion de los servidores y servicios del centro de
datos (SITE) a fin de garantizar que los usuarios realicen sus operaciones;

V. Vigilar y supervisar el resguardo de informacion critica de los servidores y
sus aplicaciones con el propésito de evitar la pérdida de informacion vital
para las areas del organismo;

VI. Coordinar y supervisar la capacitacién y asesoria técnica a usuarios en el
uso de las aplicaciones de los sistemas utilizados;
VII. Planear, supervisar y controlar el mantenimiento a los sistemas con el
propdsito de garantizar un adecuado funcionamiento;
VIIl. Realizar informes mensuales de recaudacion en coordinacion con la
direccién de finanzas y administracion;

IX. Supervisar el proceso de facturacion.
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SUBDIRECCION DE RECAUDACION.

OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir y controlar todas las funciones inherentes a recaudacion

de recursos econdémicos, por los servicios que presta el ODAPAS Tecamac, asi

como el cobro de accesorios y actualizaciones a usuarios morosos; bajo la las leyes

y normatividad vigente en la materia.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

VI.

VII.

30

Proponer las cuotas para el cobro de los derechos por servicios de suministro
de agua potable, alcantarillado y saneamiento y en su caso fijar en términos
de la legislacion aplicable las tarifas o precios publicos de los servicios que
presta el Organismo;

Imponer las sanciones administrativas que procedan por infraccion fiscales,
asi como las establecidas en la Ley de Agua del Estado de México y su
Reglamento;

Elaborar y actualizar el padrén de usuarios general del Organismo;
Estructurar, planear e implementar en conjunto con la Direccion General y
Juridica los programas necesarios para el combate y disminucién del rezago;
Ejercer las atribuciones que le corresponden como autoridad fiscal, conforme
al Codigo Financiero del Estado de México y Municipios y demas
disposiciones tributarias conducentes;

Participar en la formulacion de convenios fiscales y ejercer las atribuciones
que le corresponden en el ambito de su competencia;

Asegurar la conservaciéon y mantenimiento de los bienes muebles e

inmuebles asignados al area para el desarrollo de sus actividades;
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Gestionar ante las direcciones de administracién y finanzas los recursos
humanos y materiales necesarios para el eficaz cumplimiento de sus
funciones;

Integrar, actualizar y custodiar los registros de informacion grafica y
alfanumérica respecto de las cuentas de agua potable y drenaje de los
usuarios;

Expedir a peticion del usuario certificaciones de no adeudo, certificaciones
de no servicio, carta de no inconveniente y cambios de propietarios;
Coordinar con el area operativa la contratacion e instalacion de
infraestructura de los servicios de agua potable y drenaje, asi como la
instalacion de aparatos de medicion;

Efectuar la toma de lecturas y generar el estado de cuenta del servicio;
Realizar la verificacion de los consumos y validacion de las lecturas;
Desarrollar acciones para la deteccion de conexiones clandestinas, y en su
caso procedimientos para aplicar las sanciones correspondientes.

Emitir reportes de usuarios morosos y de montos correspondientes de las
deudas;

Supervisar y fomentar la liquidacién de adeudos de usuarios doméstico y no
domeésticos;

Realizar la actualizacion del padrén de usuarios domésticos y no domésticos;
Supervisar la elaboracion de expedientes, autorizacion de pago y tramites de
cobros;

Archivar, controlar y ordenar por zonas el padrén de usuarios;

Controlar los recibos de usuarios que realizaron sus pagos;

Coordinar y controlar la contratacion de los servicios que ofrece el Organismo
a los usuarios, revisando que la documentacion cumpla con los requisitos

establecidos;
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Realiza la toma de lecturas de medidores a usuarios del servicio domeéstico
y no doméstico;

Realizar la entrega de avisos para el pago del servicio de agua potable y
servicio de drenaje;

Realizar inspecciones para la cuantificacion del rezago de los comercios o
industrias sobre la base de sus consumos o cuotas establecidas para su
correspondiente cobro;

Entregar citatorios a los domicilios particulares, comercios e industrias que
tengan rezago;

Efectuar inspeccidn y verificacion fisica para correccion de datos en el padron
de usuarios;

Realizar levantamientos de informacibn de campo para verificar
consistencias en el padrén y en los planos de zonas con la ubicacién real de
las viviendas existentes; y

Brindar atencién y orientacidn a usuarios y personas gue realicen tramites en

el Organismo.

Para el desempefio de sus funciones, la Subdireccion de Recaudacion, contara con

los siguientes departamentos:

32

A) Departamento de Rezago.
B) Departamento de Atencion a Usuarios.
C) Departamento de Padrén y Lecturas.
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A) DEPARTAMENTO DE REZAGO
OBJETIVO:

Disminuir y combatir el rezago en el pago del servicio por parte usuarios
MOorosos, y regularizar su estatus, para fortalecer los ingresos econémicos del

Organismo, a través de acciones permitidas por la normatividad vigente.
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

I.  Elaborar y mantener actualizado el programa anual de actividades
relativas a la regularizacion de usuarios con adeudos o en cartera
vencida;

II.  Expedir las notificaciones correspondientes a la regularizacion por
parte de usuarios morosos;

lll.  Ejecutar acciones de suspension, restriccion y cancelacion del
servicio, apegados a las leyes y normatividad vigente en la materia;

IV. Analizar y evaluar los procesos y procedimientos aplicados en la
ejecucion de acciones tendientes al combate de rezago de usuarios
MOrosos;

V. Programar y efectuar las reconexiones de los servicios, en base en
la regularizacién del pago por parte usuarios o en términos de los
convenios establecidos;

VI.  Detectar tomas clandestinas y en su caso dar aviso a la Direccion

Juridica del Organismo, para corregirlas y/o cancelarlas.

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS
DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE TECAMAC

CARRETERA FEDERAL MEXICO - PACHUCA KM. 36.3 + 300 NO. 2, COL. HUEYOTENCO, TECAMAC. ESTADO DE MEXICO,
C.P. 55749 TELEFONO: 55-59-38-94-60



Tecamac

CIUDAD 5EGUR/-\ Y PROSPERA
02

— 2019 - 2C

1 c—

B) DEPARTAMENTO DE ATENCION A USUARIOS
OBJETIVO:

Brindar en forma clara y precisa informacion a los usuarios en lo relativo a su
estatus de pagos, ingreso y seguimiento de tramites y servicios demandados,
asi como aquella informacion que derive de quejas, denuncias y sugerencias

para mejorar la calidad de los servicios prestados por parte del Organismo.
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

I.  Formular y establecer métodos novedosos para la atencién a
usuarios;

Il.  Recepcionar, registrar, canalizar, dar seguimiento y respuesta a la
demanda ciudadana de tramites y servicios por parte del
Organismo;

lll.  Expedir facturas correspondientes a los pagos de servicios
realizados por los usuarios al Organismo;

IV. Participar en las redes sociales dando atencién y orientaciéon a los
usuarios y publico en general en lo relativo a las dudas generales
de los procedimientos de tramites, entre otros.
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C) DEPARTAMENTO DE PADRON Y LECTURAS
OBJETIVO:

Coordinar y aplicar programas que coadyuven a optimizar los ingresos del
organismo mediante la adecuada medicion del consumo de agua potable por
parte de los usuarios, asi como mantener el control de usuarios a través de un

padrén.
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

|.  Realizar en tiempo y forma la toma de lectura de aquellos usuarios
gue cuenten con aparato medidor de agua potable;
Il.  Hacer llegar a los usuarios sus estados de cuenta relativos al pago
de sus servicios;
lll.  Actualizar constantemente el padrén de usuarios, manejando la
nomenclatura relativa a su ubicacion;
IV. Elaborar y actualizar los planos manzaneros de las localidades del
municipio a las cuales el Organismo brinde el servicio, para facilitar

la toma de lecturas y entrega de estados de cuenta.
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iv. DIRECCION DE OPERACION, CONSTRUCCION Y
MANTENIMIENTO

OBJETIVO:

Proporcionar los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento y planear
el desarrollo y mantenimiento de su infraestructura, estableciendo el marco para
alcanzar la autosuficiencia mediante la operacion racional de los sistemas y asi

cumplir con el compromiso social de mejores servicios a la poblacion.
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

I. Planear la adecuada operacion de los sistemas para una distribucion
equitativa del agua, mediante la implantacién de parametros y controles
operacionales;

II.  Hacer uso racional de los recursos hidricos con que cuenta el municipio para
garantizar la disponibilidad del servicio que presta el Organismo, dentro del
ambito de su competencia y normatividad vigente;

[ll. Identificar los requerimientos de infraestructura hidraulica y sanitaria para su
oportuna propuesta a la Direccion del Organismo y en su caso inclusion en
los programas de obra;

IV.  Garantizar el funcionamiento adecuado de los elementos que conforman el
sistema de abastecimiento (equipo de bombeo, rebombeo y equipo clorador)
para asegurar la continuidad en su funcionamiento;

V. Garantizar el funcionamiento éptimo de las instalaciones de saneamiento;

VI. Coordinar las actividades de mantenimiento de la infraestructura del

Organismo para su correcto funcionamiento;
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VII.  Realizar acciones de cloracién para asegurar la potabilidad del agua que se
suministra;
VIIl.  Dotar de infraestructura para los servicios de agua potable y red de drenaje

a las localidades y colonias que integran el Municipio de Tecdmac en
beneficio de su poblacion.

PARA EL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EL
DIRECTOR DE OPERACION, CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO SE
AUXILIARA DE LOS SIGUIENTES DEPARTAMENTOS:

e Departamento de Operacion y Mantenimiento.

e Departamento de Construccién.

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO
OBJETIVO:

Implementar y supervisar las acciones y procedimientos de operacion y
mantenimiento de la infraestructura hidraulica y de saneamiento en el Municipio de
Tecamac, y las demas relativas para lograr la prestacion de servicios de calidad y

eficiencia que ofrece el Organismo.
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

I.  Mantener en condiciones de operacion la infraestructura hidraulica y

sanitaria;
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Supervisar el funcionamiento adecuado de los elementos que conforman
el sistema de abastecimiento, para asegurar la continuidad de los
servicios;

Realizar inspecciones a fin de verificar el cumplimiento de la normatividad
aplicable, en materia de agua potable y tratamiento de aguas residuales;
Elaborar los planes y ejecutar acciones de emergencia para contingencias;
Atender los reportes por falta de servicio en la comunidad e implementar
las medidas correctivas y preventivas correspondientes;

Realizar los estudios correspondientes para medir el desempefio de las
fuentes de abastecimiento.

Supervisar las acciones de cloracion para asegurar la potabilidad del agua
gue se suministra;

Detectar y eliminar fugas en la infraestructura hidraulica y sanitaria;
Conservar y mantener en O6ptimas condiciones los equipos
electromecanicos y accesorios en las instalaciones (pozos, carcamos,
rebombeos y plantas de tratamiento);

Brindar la atenciéon y seguimiento a quejas por fallas y fugas en la
infraestructura hidraulica y sanitaria;

Integrar las fichas, expedientes técnicos y bitacoras con el respaldo gréafico
de los trabajos desarrollados para garantizar el correcto funcionamiento
del sistema de agua potable y drenaje;

Validar los consumos de energia eléctrica para comparar los gastos
reportados en los recibos de la C.F.E., detectando desviaciones para
solicitar los ajustes correspondientes;

Generar estadisticas sobre las horas de bombeo de los equipos para
determinar volumen de extraccion, tiempo y calidad del servicio

proporcionado a la comunidad,;
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XIV.  Elaborar por lo menos una vez al mes los aforos en la captacion de agua
residual;

XV.  Mantener en Optimas condiciones de operacion las Plantas de Tratamiento
de Aguas Residuales que tiene el Organismo;

XVI.  Realizar las supervisiones de la infraestructura hidraulica y sanitaria de las
localidades sonde se brindan los servicios;

XVII.  Supervisar las obras derivadas del otorgamiento de factibilidades o de
licitaciones y recibirlas una vez verificado el funcionamiento correcto de
estas;

XVIIl.  Elaborar proyectos de acuerdo a las necesidades actuales de las
comunidades, con el propésito de prestar el servicio de agua potable y
drenaje de una manera eficiente;

DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION

OBJETIVO:

Llevar a cabo las actividades relacionadas con la construccién, ampliacion y/o

sustitucion de infraestructura hidraulica y sanitaria, para ampliar y mejorar los

servicios que ofrece el Organismo a la poblacion.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

39

Planear y gestionar la construccion de obras hidraulicas, drenaje sanitario
y saneamiento del Municipio, a traves de la supervision de las mismas, de
acuerdo a las normas y lineamientos técnicos que regulan los procesos,
asi como su seguimiento fisico entre autoridades o particulares y el

Organismo;
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Il.  Participar técnicamente con la Direccion Juridica y la Direccion General en
la elaboracién de proyectos de contratos, convenios, acuerdos y demas
instrumentos legales que correspondan a obra publica o servicios
relacionados con la misma que se deriven de los procesos que el
Organismo realice, asi como los procesos de licitacion que autorice el
Comité Interno de Obra Publica, de los que se deriven de licitaciones
publicas, debiendo en todos los casos observar lo dispuesto con la
normatividad aplicable en la adjudicacién y suscripcion de contratos y
verificar previamente que se cuente con la disponibilidad presupuestal
suficiente;

[ll.  Participar junto con las deméas Dependencias, en la elaboracion del Plan
Hidrico Municipal;

IV. Atender peticiones y requerimientos de los usuarios en materia de
infraestructura hidraulica y de saneamiento;

V. Realizar las conexiones nuevas de las instalaciones hidraulicas, sanitaras,
en uso, comercial, habitacional e industrial segun se requieran;

VI.  Realizar levantamientos topograficos;

VII.  Coordinar el trabajo de cuadrillas;
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V. DIRECCION DE JURIDICO

OBJETIVO:
Asesorar a las diferentes unidades administrativas que conforman el Organismo en
materia legal y atender los procedimientos juridicos en los que se vea implicado

para su correcta solucién ante las autoridades competentes.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
I.  Representacion legal del organismo, ante las autoridades judiciales
Federales y Estatales;
II. Representacion legal del organismo, ante las autoridades y las Comisiones
del agua Federal y Estatal;
lll.  Asesorar y apoyar al director general del organismo, en todos los asuntos
legales en que participe el Organismo;
IV. Intervenir en los asuntos legales derivados de las relaciones contractuales
del organismo con los proveedores, adquisiciones, concursos Y licitaciones;
V. Elaborar el proyecto de reglamento interno del Organismo;
VI.  Defender, resguardar y procurar el interés de patrimonio del Organismo;
VII.  Elaborar, analizar y proponer los marcos normativos de las direcciones del
organismo a efecto de maximizar sus funciones dentro la legislacién vigente;
VIIl.  Ejecutar los procedimientos legales ante las autoridades del agua referente
a los titulos, resoluciones, concesiones de extraccion, descargas Yy
tratamientos de aguas residuales dentro de las competencias del organismo;
IX.  Ejecutar los procedimientos que le compete al organismo en relacion a los
particulares con las leyes del agua federal y estatal, cédigo financiero vigente

en la entidad y demas relativas aplicables;
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X.  Atender todas las disposiciones legales y administrativas que se le asignen
por parte de la direccion general, direcciones, departamentos del organismo,
a fin de brindar el mejor servicio.

Xl.  Elaborar los Dictamenes de Factibilidad de Servicios de Agua Potable y
Drenaje de manera conjunta con la Direccién de Construccion, Operacion y
Mantenimiento, para que sean autorizados con la rubrica del Director General

del Organismo;

XIl.  Analizar, valorar y emitir la cancelacion de contrato de servicio de agua
potable;

XIIl.  Analizar, valorar y emitir las constancias de dotacion de agua potable y
drenaje;

XIV. Informar a peticion del Consejo Directivo o del Director General del
seguimiento de los procesos y procedimientos juridicos en los que sea parte
el Organismo;

XV. Revisar que las actividades del Organismo se apeguen al marco juridico
Federal, Estatal y Municipal vigente, en materia de agua potable, drenaje,
alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas residuales;

XVI. Iniciar y substanciar los procedimientos de desincorporacion de bienes del
patrimonio del Organismo, emitiendo los lineamientos que al respecto sean
necesarios y verificando el correcto cumplimiento de la normatividad
aplicable;

XVII. Realizar las visitas de inspeccion y verificacién, para poder determinar
anomalias, asi como sanciones y medidas de seguridad establecidas en la

Ley.
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PARA EL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EL
DIRECTOR JURIDICO SE  AUXILIARA DE LOS  SIGUIENTES

DEPARTAMENTOS:

e Oficialia de Partes.
e Unidad de Transparencia.

e Archivo General

OFICIALIA DE PARTES
OBJETIVO

Recibir, registrar y entregar en forma oportuna a la unidad administrativa

correspondiente, la documentacién dirigida al Organismo
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

I.  Recibir la documentacion dirigida al Organismo;

[I.  Acusar de recibido cada uno de los documentos, asentando en el original y
en la copia correspondiente, mediante el reloj checador o el sello oficial, la
fecha y hora de su recepcion; el folio y en su caso, la precision del nimero
de anexos que se acomparien;

lll.  Registrar de manera consecutiva la documentacion recibida y en el sistema
computarizado; precisando la informacion relativa a la fecha y hora de
recepcion; numero de folio; datos del remitente; asunto o descripcion del
documento y nombre del destinatario, consignando la fecha y firma de

recepcion;
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IV. Entregar en el &rea correspondiente la documentacion recibida, previo acuse
de recibo.
V. Elaborar los informes y reportes estadisticos que les sean requeridos por el
Director de Juridico o el Director General.
VI.  Atender en el &mbito de su competencia, los asuntos que le encomiende el
Director Juridico o el Director General;
VII.  Orientacion de los usuarios;
VIIl.  Las demas que le sean indicadas por el jefe superior jerarquico.
ARCHIVO GENERAL.:
OBJETIVO

Concentrar, resguardar y organizar el patrimonio documental generado por el

Organismo, desde la fecha de su creacion hasta el presente.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

44

Recepcionar los expedientes y documentos de las unidades administrativas
que integran el Organismo, de a acuerdo con los lineamientos establecidos

aprobados.

Integrar los expedientes de archivo, de conformidad con los lineamientos y
normatividad aplicable,

Clasificar los expedientes por asunto que refieran una accion, tramite o

gestion;
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Los expedientes que este en tramite deberan contenerse en estante
archivero o librero del area que constituyan el archivo de tramite, mismos que
para su identificacion se le asignara una clave;

Elaborar un catalogo de expedientes que concentre el Archivo General del
Organismo;

La persona encargada del archivo en conjunto con el titular del area
administrativa deberan supervisar que los expedientes estén correctamente
identificados; el cual debe estar en cada Oficina de Direccion, Unidad o Area
del Organismo;

Ejecutar las acciones de digitalizacion de expedientes historicos contenidos
en el archivo general del Organismo;

Las que le confieran otros ordenamientos legales.
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DIRECTORIO

C. Mariela Gutiérrez Escalante

Presidenta del Consejo

C. Fidel Zamora Ramirez

Director General

C.P. Gumercindo Miguel Angel Galindo Enciso

Director de Finanzas y Administracién

Ing. Arturo Vélez Mata Lic. Hernan Carrefio Alvarez
Director de Operacién, Construccion Director de Juridico

y Mantenimiento

L.E. Daniel Francisco Gonzalez Santillan

Unidad de Planeacién, Presupuestacién y Evaluacion

C. Janett Valeria Garcia Zavala

Unidad de Transparencia
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%2019 ARO DEL CENTESIMO ANIVERSARIO LUCTUOSO DE EMILIANO ZAPATA SALAZAR, EL CAUDILLO DEL SUR”

Tecamac de Felipe Villanueva, Estado de México; a 11 de abril de 2019.
OFICIO No: ODAPAS/DG/EXTERNO/84/2018.
DIRECCION GENERAL.

ASUNTO: El gue se indica.

A QUIEN CORRESPONDA:
PRESENTE.

Reciba a través del presente un cordial saludo; en contestacion a la solicitud de
informacién con numero de folio 00034/0ASTECAMAC/IP/2018, Ia cual fue recibida a través de
la Plataforma de Transparencia SAIMEX (Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense),
donde solicitan textualmente lo siguiente:

e Por medio de este conducto solicito al organismo ODAPAS Tecdmac el manual de
organizacién general, de forma que sea mas factible la comprension del
funcionamiento del organismo en beneficio de la sociedad.

Por lo anterior, me permito adjuntar en formato PDF, el Manual de Organizacion del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestaciéon de los Servicios de Agus Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tecamac {0.D.A.P.AS.), el cual se encuentra
como proyecto, ya que estamos en espera de su aprobacién.

Sin mas por el momento y para cualquier duda o aclaracion, quedo de Usted.

C. FIDELZAMORA Mhﬁ?ﬁfi’ N ;-,E,NE.RA\-
(8]
DIRECTOR GENERAL DE ODAM ON RPAS

- i

C.c.p. Archivo
FZR/agg!*
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