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PRESENTACION

El OPDAAS Amecameca proporciona servicios que satisfacen a su comunidad,
mejorando continuamente la eficacia de su sistema de gestion de calidad y de sus
procesos, asi como la productividad con que ofrece sus servicios.

El presente Manual de Organizacion, tiene como propdsito ser un Organismo
dedicado a administrar con responsabilidad, eficacia, eficiencia y calidad los
servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento para satisfacer la demanda
de la comunidad, fomentando la conciencia del buen uso, redso y cuidado del agua
para lograr la sustentabilidad.

El presente Manual de Organizacion, contiene la base legal que norma la actuacion
del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Amecameca, asi mismo
tiene como objetivo ser una herramienta o instrumento de consulta permanente, que
permita describir la estructura organizacional, funciones de las areas administrativas
qgue lo conforman, describiendo las tareas especificas, responsabilidades y la
autoridad asignada a cada miembro que lo integra.
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ANTECEDENTES

Con fecha 25 de agosto de 1995, siendo Gobernador el Lic. Cesar Camacho Quiroz,
mediante el decreto namero 87 emitido por la LIl Legislatura del Estado de México,
su creacién y su inicio formal de operaciones fue hasta el afio 2001 el Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Amecameca; siendo su principal
objetivo; satisfacer de manera oportuna y eficiente las necesidades y requerimientos
de la poblacion adscrita a la jurisdiccion municipal, mediante la prestacion de los
servicios de agua potable, drenaje y tratamiento de aguas residuales, obteniendo a
cambio los recursos para su operacion y desarrollo autosuficiente.

El Agua que se hace llegar a los usuarios es agua proveniente de los deshielos de
los volcanes Popocatépetl e I1ztaccihuatl, agua que comienza su recorrido desde los
citados volcanes y que recorre mas de 30 kilbmetros a través de rios, barrancas y
laderas, hasta antes de los puntos de captacion con que se cuenta en el Municipio,
lo cual en el temporal de lluvias, ocasiona que se distribuya a la poblaciéon un agua
turbia, sucia y de muy poca calidad, esto porque en el Municipio no cuenta con
ninguna Planta Potabilizadora de agua, a lo que este Organismo se limita
Unicamente a clorar el agua en los puntos de captacion y que en la mayoria de los
casos resulta insuficiente para abastecer a los usuarios de agua de calidad; ahora
bien a estas circunstancias debemos de sumar que “a falta de temporal de lluvias
en la zona se presenta el llamado estiaje, periodo que comprende los meses de
enero a junio, son meses en donde el Municipio enfrenta una grave crisis de
abastecimiento de agua, es decir el Organismo se ve rebasado en la capacidad de
dotar a la ciudadania en cantidad suficiente de agua, ya que al solo depender de la
insuficiente cantidad de agua de Deshielo del volcan Popocatépetl eso sin
considerar su entrada en fase de actividad volcanica desde el afio de 1994, ha
perdido casi en su totalidad sus glaciares, lo cual ha sido en decremento de agua
de deshielo con la cual se abastece a una tercera parte de la poblacién del Municipio.

En el afio de 2021, se decret6 por parte de la Universidad Nacional Autbnoma de
México, que el glaciar Ayoloco que se encontraba en el volcan lztaccihuatl fue
declarado oficialmente extinto, el cual era uno de los glaciares emblematicos de
nuestro pais, por la crisis climatica que existe.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos vigente.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas
adicionales.

« Ley del Agua para el Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 22 de febrero de 2013, Decreto numero 52, y sus reformas
adicionales.

« Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 2 de marzo de 1993, Decreto numero 164, y sus reformas adicionales.

» Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 21 de diciembre de 2001, Decreto niamero 44, y sus reformas
adicionales.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 4 de mayo del 2016,
Decreto numero 83, y sus reformas adicionales.

» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de
2017, Decreto numero 209 y sus reformas adicionales.

» Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 23 de octubre de 1998, Decreto niumero 68, y
sus reformas adicionales.

* Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 26 de agosto de 2004, Decreto 69, y sus reformas adicionales.

» Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México, para el ejercicio fiscal
del afio 2022, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de enero de 2022,
Seccion Segunda, Decreto nimero 19.

* Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 17 de septiembre de 2018, Decreto numero 331,
y sus reformas adicionales.

» Cdbdigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 13 de diciembre de 2001, Decreto niumero 41.

» Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 9 de marzo de 1999, Decreto numero 111.

» Coddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997, Decreto niUmero 11.

* Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 16 de octubre de 2002.

* Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios. Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 12 de septiembre de 2014.
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* Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion

de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Amecameca, fecha de modificacion, enero del 2025.

« Bando Municipal Amecameca, publicado en Gaceta  Municipal,
amecameca.gob.mx/gacetas/.

« Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027, amecameca.gob.mx/desarrollo-
municipal/.

» Demas disposiciones legales aplicables a la materia.
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ATRIBUCIONES

LEY DEL AGUA PARA EL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS TiTULO
SEGUNDO

DEL SISTEMA ESTATAL DEL AGUA CAPITULO TERCERO
DE LAS AUTORIDADES SECCION SEXTA
DE LOS ORGANISMOS OPERADORES DE AGUA

Articulo 37.- Los organismos operadores podran ser municipales o intermunicipales.
Tendran personalidad juridica y patrimonio propio, asi como autonomia técnica y
administrativa en el manejo de sus recursos. Seran autoridad fiscal conforme a lo
dispuesto en el Cédigo Financiero y ejerceran los actos de autoridad que les sefale
la presente Ley, su Reglamento y demas disposiciones aplicables.

Los organismos operadores adoptaran las medidas necesarias para alcanzar su
autonomia y autosuficiencia financiera en la prestacion de los servicios a su cargo,
y estableceran los mecanismos de control que requieran para la administracion
eficiente y la vigilancia de sus recursos.

Los ingresos que obtengan los organismos operadores, por los servicios que
presten, deberdn destinarse exclusivamente a la planeacion, construccion,
mejoramiento, ampliacion, rehabilitacion y mantenimiento de la infraestructura
hidraulica bajo su administracién, asi como para la prestacion de los servicios.

Para el desahogo de los tramites que se deban realizar en los organismos
operadores y que tengan como finalidad la obtencion de un servicio que estos
prestan, se deberan aplicar los lineamientos técnicos que establece la Ley de
Gobierno Digital del Estado de México y Municipios y su Reglamento.

Articulo 38.- La administracion de los organismos operadores municipales estara a
cargo de un consejo directivo y una persona Titular de la Direccién General. El
consejo directivo se integrara conforme a lo que disponga el ordenamiento juridico
de su creacion y tendra las funciones que le sefialen la Ley, su Reglamento y demas
normatividad aplicable.

En todos los casos, el consejo directivo tendré:

—
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1. Un presidente, quien sera la Presidenta Municipal o quien ella designe;

2. Un secretario técnico, quien seré la persona Titular de la Direccion General
del organismo operador;

3. Un representante del Ayuntamiento;

4. Un representante de la Comision;

5. Un comisario designado por el cabildo a propuesta del consejo directivo; y
6. Tres vocales ajenos a la administracion municipal, con mayor

representatividad y designados por los ayuntamientos, a propuesta de las
organizaciones vecinales, comerciales, industriales o de cualquier otro tipo, que
sean usuarios.

A las sesiones del Consejo Directivo se invitard a un representante de la Comisién
Técnica, quien tendra derecho a voz.

Los integrantes del Consejo Directivo tendran derecho a voz y voto, con excepcion
del secretario técnico y del comisario. En caso de empate, el presidente tendra voto
de calidad.

El presidente del consejo directivo y el representante de la Comision tendran un
suplente, que ser& propuesto por su propietario y sera aprobado por el consejo
directivo.

El cargo de miembro del consejo directivo sera honorifico. El funcionamiento del
consejo directivo se establecera en el instrumento juridico de su creacion y, en lo
aplicable, en el Reglamento de esta Ley.

La persona Titular de la Direccion General del organismo operador serd designado
por el Presidente Municipal con el acuerdo del cabildo, y tendra las atribuciones que
le confiera el Reglamento de la presente Ley, ademas de las que determine cada
municipio.

Para ocupar el cargo de la Persona Titular de la Direccién General, se requerira
experiencia minima de tres afios en servicios de agua o infraestructura hidraulica; o
bien, contar con experiencia comprobada técnica, administrativa, de gestion,
dictaminacion, de investigacion, en la prestacion de los servicios publicos o
cualquier otra, relacionada con la materia.
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ESTRUCTURA ORGANICA

I. Consejo Directivo

[I. Persona Titular de la Direccion General.

l1l. Organo Interno de Control

IV. Gerencia de Administracion y Finanzas

V. Gerencia de Comercializacion

VI. Gerencia de Operacion y Mantenimiento

VII. Unidad Juridica

VIIl. Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE)
IX. Unidad de Transparencia

X. Mejora Regulatoria

XI. Area Coordinadora de Archivo
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OBJETIVOY FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

CONSEJO DIRECTIVO

OBJETIVO

Apoyar y aprobar la organizacion, administracion, funcionamiento, conservacion y
operacion de los servicios publicos de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento,
en el Municipio de Amecameca.

FUNCIONES

l. Determinar las politicas, normas, criterios técnicos de organizacién y
administracion que orienten las actividades del Organismo, asi como aprobar su
reglamentacion interna como manuales de organizacion, procedimientos,
reglamento interno, asi como adiciones y modificaciones;

Il. Conocery en su caso aprobar los Estados Financieros y los balances anuales,
asi como los informes generales y especiales que debera presentar el Persona
Titular de la Direccion General;

Il. Aprobar los programas de trabajo y sus presupuestos del OPDAAS
Amecameca,;

IV.  Resolver sobre los asuntos que someta a su consideracion el Persona Titular
de la Direccion General, que no sea de su competencia decidir;

V. Analizar, aprobar y supervisar el ejercicio de los créditos o financiamiento que
obtenga, asi como su contratacion;

VI.  Aprobar las cuotas y tarifas para el cobro de los servicios de suministro de
agua potable, drenaje y tratamiento de aguas residuales;

VII. Ratificar o revocar, la propuesta del Presidente o de la Presidenta del
Consejo Directivo, el nombramiento del (de la) Titular de la Direccion General del
OPDAAS Amecameca y del (la) Contralor (a) Interno (a).

VIIl. Asistir a la sesion ordinaria bimestral y las extraordinarias que sean
necesarias cuando las convoque el (Ia) presidente (a), el (Ia) Secretario (a) Técnico
(a) o la mayoria de los (as) integrantes del Consejo Directivo.
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IX. Las demas que le confieren la Ley del Agua para el Estado de México y
Municipios, su Reglamento y demas disposiciones legales aplicables.

DIRECCION GENERAL

OBJETIVO

Dirigir, encauzar, formular estrategias, acciones, politicas, normas y lineamientos
para la gestion operacion y funcionamiento del Organismo Operador de Agua en los
aspectos administrativos, financieros bajo los criterios de calidad, eficiencia y
eficacia, productividad y ahorro en los recursos, con el objetivo de mejorar los
servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento a la poblacién del Municipio
de Amecameca, brindando sistemas simplificados para el pago de servicios y la
promocion del uso racional y cuidado del agua.

FUNCIONES

I.  Asumir las atribuciones que le confiere la Ley del Agua del Estado de México
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.

II. 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;

lll. Realizar estudios y ejecutar proyectos para dotar, ampliar y mejorar los servicios
e instalaciones de los sistemas de agua para consumo humano, industrial y de
servicios, drenaje, tratamiento, redso de aguas residuales;

IV. Certificar la documentacion oficial emanada del Consejo Directivo o de
cualquiera de sus miembros y cuando se trate de documentaciéon presentada
ante el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, asi como
aquellos documentos que se encuentren en los archivos del Organismo;

V. Presentar ante el Consejo Directivo para su aprobacion, los presupuestos de
ingresos, egresos, los programas de trabajo y financiamiento para el siguiente

—
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afo, asi mismo presentar dentro de los tres primeros meses del afio, los estados

financieros y el informe de actividades del ejercicio anterior;

VI. Prestar el suministro de agua potable, drenaje y tratamiento de aguas
residuales;

VII. Presentar anualmente al Consejo Directivo para su aprobacion las cuotas y
tarifas para el cobro de los servicios de agua potable, alcantarillado y
tratamiento de aguas residuales, las cuales se deberan aprobar anualmente en
los términos establecidos en la Ley del Agua para el Estado de México y
Municipios y su Reglamento. Igualmente, de acuerdo las disposiciones fiscales
aplicables se actualizaran las cuotas y tarifas con base a los indices
inflacionarios;

VIIl. Proponer al Consejo Directivo la contratacion de créditos necesarios para
cumplir con la prestacién de servicios y la realizacion de las obras, asi como
supervisar su aplicacion;

IX. Ejercer los actos de autoridad fiscal que le corresponden al Organismo, en su
calidad de Organismo Municipal Fiscal Autbnomo, por si o mediante delegacion
expresa y por escrito, en los términos de la normatividad que fije el Consejo
Directivo;

X. Participar en coordinacién con los tres niveles de Gobierno Federal, Estatal y
Municipal en el establecimiento de las politicas, lineamientos y especificaciones
técnicas conforme a las cuales debera efectuarse la construccién, ampliacion,
rehabilitacion, administracidén, operacion, conservacion y mantenimiento de los
sistemas de agua potable, drenaje y tratamiento de aguas residuales;

XI. Adoptar las medidas necesarias para alcanzar la autonomia y autosuficiencia
financiera del Organismo, en la prestacion de los servicios de suministro de
agua potable, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales, estableciendo
los mecanismos de control necesarios para garantizar al publico usuario
condiciones adecuadas de eficiencia y transparencia;

XIl. Aprobar y revisar los Estados Financieros, los balances anuales, los informes
generales y especiales, previo conocimiento del Comisario y ordenar su
publicacion;

XIll. No podra realizar exenciones o subsidios por cuanto al pago de servicios que
regula la Ley de Agua para el Estado de México y Municipios, ya se trate de
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particulares, dependencias o entidades Federales Estatales o Municipales,

instituciones educativas, de asistencia social publica o privada, salvo lo
dispuesto en la Carta Magna;

XIV. Destinar todos los ingresos que se obtengan por el cobro de los servicios de
agua potable, drenaje y tratamiento de aguas residuales, en la planeacion,
operacion,  construccion,  mejoramiento, ampliacion,  rehabilitacion,
mantenimiento, administracion y prestacion de los mismos servicios;

XV. Nombrar y remover al personal del Organismo conforme al perfil del puesto
correspondiente, ademas de aprobar y expedir la estructura administrativa y el
Reglamento Interno del Organismo mismo que previamente debera someterse
a la aprobacion del Consejo Directivo. Asimismo, en caso de ausencia de algun
titular de Area del Organismo, nombrara un encargado de ejecutar las
actividades sustantivas y tomar decisiones hasta contar nuevamente con
responsable;

XVI. Verificar el cumplimiento de las atribuciones conferidas en el presente
reglamento a cada una de las unidades administrativas;

XVII. Celebrar contratos y convenios en los términos aprobados por el Consejo
Directivo;

XVIII.  Supervisar la integracion y actualizacion del inventario general de los bienes
muebles, inmuebles y la infraestructura hidraulica, asi como su inscripcién en
los libros especiales;

XIX. Otorgar poderes generales para actos de administracion y de dominio, asi como
para pleitos y cobranzas, con todas las facultades generales o especiales que
requieran poder o clausula especial conforme a la Ley, asi como revocarlos y
sustituirlos;

XX. Solicitar al Titular de la Secretaria del Ayuntamiento la Publicacién de los
Reglamentos, Manuales y Acuerdos Generales que apruebe el Consejo
Directivo, previa validacion del Secretario del Consejo Directivo.

XXI. Representar juridicamente a OPDAAS y otorgar en su caso los mandatos
correspondientes;

XXII. Intervenir en la resolucion de asuntos que, en materia de agua potable,
drenaje y tratamiento de aguas residuales, calidad del agua y otras actividades
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conexas que someta a consideracion del Persona Titular de la Direccion
General del Organismo.

XXIIl. Realizar circulares y disposiciones de caracter general para todas las areas
gue conforman el Organismo.

XXIV. Las demas que le otorguen las entidades y reglamentos vigentes que rigen
en esta materia en el Estado de México.

ORGANO INTERNO DE CONTROL

OBJETIVO

Llevar a cabo la fiscalizacion, control interno en el cumplimiento de obligaciones en
materia de planeacion, presupuestario, financiamiento, inversion, deuda, fondos y
valores; asi como en lo referente a las obligaciones y conductas de los servidores
publicos de conformidad con la normatividad vigente, mediante la ejecucion de
acciones que promuevan y garanticen el ejercicio legal, eficaz, eficiente y
transparente de los recursos publicos, la operacién y cumplimiento de los programas
y objetivos del Organismo, asi como la mejora permanente de sus procesos de
trabajo.

FUNCIONES

|. Elaborar el programa anual de control y auditoria del Organismo, estableciendo
las bases generales para la realizacion de auditorias e inspecciones;

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

[ll. Vigilar que los recursos Federales y Estatales asignados al Organismo se
apliquen en los términos estipulados en las leyes, reglamentos y normatividad
en general establecida y vigente.

IV. Participar en los procesos de entrega-recepcion de las unidades
administrativas del Organismo, verificando su apego a la legislacion aplicable;
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V. Coordinar con el Organo Superior de Fiscalizacion y la Secretaria de la

Contraloria del Gobierno del Estado de México, para el cumplimiento de sus
funciones.

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

VII. Vigilar que el desarrollo de las funciones del personal del Organismo se
apegue a las leyes, decretos, acuerdos, manuales de organizacion y
procedimientos y demas disposiciones legales aplicables.

VIII. Participar en los Comités de Adquisiciones y Servicios, de Bienes Muebles e
Inmuebles.

IX. Realizar auditorias administrativas, técnicas, financieras y de servicios.

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

Xl. Fincar pliegos preventivos y calificar la responsabilidad administrativa
resarcitoria, pudiendo confirmarla, modificarla o cancelarla, en términos de la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios.

XIl. Conocer y resolver los recursos o0 medios de impugnacién presentados en
contra de las resoluciones que emita el Organo de Control Interno, e interponer,
en su caso, el recurso de revision; asi como intervenir como tercero
perjudicado en el juicio de amparo.

XIll. Vigilar la presentacion oportuna de la declaracién de situacién patrimonial de
los servidores publicos del Organismo, sujetos a obligacion.

XIV. Recibir, tramitar y dar seguimiento a las quejas que se interpongan en contra
de los servidores publicos del Organismo; asi como recibir y dar tramite a las
sugerencias de los ciudadanos.

XV. Verificar periodicamente la elaboracion y actualizacion del inventario general
de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Organismo, identificandolos
por sus caracteristicas y ubicacion de los mismos.

—
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XVI. Realizar las acciones de control interno y evaluacion en el ambito de su
competencia a los ingresos, gastos, recursos y obligaciones del Organismo,
las cuales podran consistir en auditorias administrativas y financieras,
evaluaciones, operativos, inspecciones Yy testificaciones a las unidades
administrativas del Organismo.

XVII. Analizar los estados financieros del Organismo y vigilar que remita los
informes correspondientes al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México, en los términos y plazos establecidos.

XVIII. Elaborar el proyecto de presupuesto de Egresos de esta unidad
administrativa en coordinacion con los lineamientos que emita la Gerencia de
Administracion y Finanzas;

XIX. Todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al Area de su
competencia.

AUTORIDAD INVESTIGADORA

OBJETIVO

Realizar la investigacién de conductas de servidores publicos consideradas como
faltas administrativas, en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios.

FUNCIONES

I. Iniciar y desarrollar procedimientos administrativos disciplinarios, resarcitorios o
hacer del conocimiento del Ministerio Publico los hechos que a su juicio puedan
implicar responsabilidad penal por parte de algun servidor publico;

II. Operar un sistema de atencion a quejas y denuncias que presente la ciudadania
contra servidores publicos del OPDAAS;

Ill. Recibir de las autoridades competentes los dictamenes técnicos por la falta de
solventacion de los pliegos preventivos o por las presuntas faltas administrativas;
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IV. Realizar investigaciones debidamente fundadas y motivadas respecto de las
conductas de su competencia que se presenten en contra de los servidores publicos
y particulares que puedan constituir faltas administrativas;

V. Emitir el acuerdo de radicacién con periodo de informacion previa;

VI. Emitir el acuerdo de no instauracion de procedimiento administrativo
disciplinario;

VII. Acceder a la informacion necesaria para el esclarecimiento de los hechos con
inclusion de aquella que las disposiciones legales en la materia consideren de
caracter confidencial, debiendo mantener la misma reserva o secrecia conforme a
lo que se determine en las leyes;

VIII. Formular requerimientos de informacion a los entes publicos y las personas
fisicas 0 morales que sean materia de la investigacion;

IX. Imponer las medidas de apremio establecidas en la Ley de la materia para hacer
cumplir sus determinaciones;

X. Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios sefiale como
faltas administrativas y, de ser el caso, calificarlas;

XI. Elaborar y presentar el Informe de Presunta Responsabilidad administrativa ante
la autoridad substanciadora competente;

XIl. Coadyuvar en el procedimiento penal respectivo;

XIII. Emitir, en su caso, acuerdo de conclusion y archivo del expediente si no se
encontraren elementos suficientes para demostrar la existencia de la infraccién y la
presunta responsabilidad del infractor, sin perjuicio de que pueda abrirse
nuevamente la investigacion, si se presentan nuevos indicios o pruebas suficientes
para determinar la existencia de la infraccion y responsabilidad del infractor;

XIV. Conocer del recurso de inconformidad;

XV. Impugnar, en su caso, la determinacion de las autoridades substanciadoras o
resolutoras de abstenerse de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa o de imponer sanciones administrativas, asi como las del Tribunal de
Justicia Administrativa, de la Fiscalia Especializada y de cualquier otra autoridad en
términos de las disposiciones legales aplicables y de acuerdo con la naturaleza del
asunto;

XVI. Dar seguimiento a los pliegos de observaciones, hallazgos e irregularidades
remitidas por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;
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XVII. Desarrollar las demés funciones inherentes al &rea de su competencia, las que
sefalen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el
Contralor Interno del OPDAAS.

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA.

OBJETIVO

Dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la
admisién del informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta la
conclusién de la audiencia inicial, en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

FUNCIONES

I. Emitir, de considerarlo procedente, el acuerdo de admisiéon del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa, o en su caso el de prevencion, para que
la autoridad investigadora subsane omisiones o aclare hechos;

[I. Emitir el acuerdo de radicacion con citatorio y garantia de audiencia;
[Il. Emitir el acuerdo de instauracién de procedimiento administrativo disciplinario;

IV. Otorgar el citatorio de garantia de audiencia del procedimiento administrativo
disciplinario;

V. Emitir el citatorio para notificacién del procedimiento administrativo disciplinario;

VI. Emitir el instructivo para notificacion del procedimiento administrativo
disciplinario;

VII. Emitir la razén de notificacion del procedimiento administrativo disciplinario;

VIII. Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que a su
juicio se requieran;

IX. Imponer los medios de apremio a que se refiere la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, para hacer cumplir sus
determinaciones;

X. Decretar las medidas cautelares establecidas en la Ley de la materia;

—
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XI. Substanciar la audiencia inicial y presentar ante el Tribunal de Justicia

Administrativa el expediente de presunta responsabilidad administrativa en los
casos de faltas administrativas graves o de particulares;

XIl. Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa desde la
admision del informe de presunta responsabilidad hasta la recepcion de los alegatos
que al efecto formulen las partes para su remision a la resolutora, en los casos de
faltas no graves; y

XIll. Conocer de los medios de impugnacion de conformidad con la Ley de la materia.

AUTORIDAD RESOLUTORA

OBIJETIVO

Emitir la resolucion que impone (en su caso) la sancion administrativa, en el
supuesto de faltas administrativas no graves, en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

FUNCIONES

I. La Autoridad Resolutora advierta la probable comision de faltas administrativas
imputables a otra u otras personas podra ordenar en su fallo, el inicio de la
investigacion correspondiente.

II. La Autoridad Resolutora declarara cerrada la instruccion y citara a las partes para
oir la resolucion que corresponda, la cual debera dictarse en un plazo no mayor a
treinta dias habiles, el cual podrd ampliarse por una sola vez por un término igual
cuando la complejidad del asunto asi lo requiera, debiendo fundar y motivar las
causas para ello.

[Il. Dictar las resoluciones en los recursos de reclamacion y revocacion interpuestos
por los servidores publicos respecto de la imposicion de sanciones administrativas,
asi como realizar la defensa juridica de las resoluciones que emitan ante las
diversas instancias jurisdiccionales.

IV. Recibir y resolver las inconformidades interpuestas por los actos que
contravengan lo dispuesto por la Ley, cuando lo considere conveniente,
investigaciones de oficio a partir de las inconformidades de que haya conocido, en
los términos de dichos ordenamientos.

V. Tramitar y resolver los procedimientos administrativos correspondientes e
imponer las sanciones a los licitantes, proveedores y contratistas en los términos de
la ley.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO

Tiene como obijetivo vigilar los ingresos y egresos del organismo de manera ética y
conforme a la normatividad aplicable.

FUNCIONES

I. Mantener y actualizar el patrimonio del Organismo;

Il. Elaborar las propuestas de los presupuestos de ingresos y egresos del
Organismo;

[ll. Apoyar a la direccién en la obtencion y aplicacion de los recursos econémicos,
asi como la prestacion de servicios administrativos que en general requiera el
Organismo para la realizacién de sus programas;

IV. Adquirir los materiales y suministros que requieran los diferentes departamentos
y areas del organismo que hayan sido aprobados por el Persona Titular de la
Direccion General en términos de la ley respectiva;

V. Establecer normas, sistemas y procedimientos para el ejercicio del presupuesto;

VI. Vigilar que el presupuesto se ejerza de acuerdo con los programas autorizados
y con la normatividad aplicable;

VII. Establecer mecanismos que permitan la obtencibn de los recursos
presupuestales de los diferentes programas de inversion;

VIIl. Programar, documentar y ejecutar los concursos para adquirir bienes y
contratar servicios;

IX. Gestionar ante las dependencias competentes, recursos financieros y créditos
para impulsar el cumplimiento de las tareas del organismo;

X. Administrar los recursos humanos, financieros y materiales del organismo, de
acuerdo con las disposiciones aplicables;

XIl. Establecer las politicas y los procedimientos para administrar eficientemente los
recursos financieros del Organismo, ejerciendo el control administrativo, contable y
financiero respectivo de acuerdo con los objetivos, lineamientos y estrategias
definidas;
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XIl. Realizar transferencias entre las partidas presupuestales, con base a las

necesidades de operacion del Organismo y de conformidad con la normatividad
aplicable en la materia;

XIll. Proporcionar con oportunidad los recursos financieros y materiales requeridos
por las Unidades Administrativas

XIV. Cumplir con las disposiciones aplicables en materia de adquisiciones,
conservacion, mantenimiento y reparacion de bienes muebles e inmuebles;

XV. Ejercer la atribucion de autoridad fiscal para hacer efectivos los créditos fiscales
a favor del Organismo;

XVI. Elaborar y presentar al Director del Organismo los estados financieros del mes;

XVII. Manejar bajo la supervision del Persona Titular de la Direccién General, su
patrimonio inmobiliario, la inversion de capitales y sus rendimientos;

XVIII. Realizar la integracion del presupuesto de ingresos y egresos;
XIX. Realizar las integraciones fiscales correspondientes;

XX. Proporcionar a su inmediato sucesor todos los datos oficiales que le solicitare
para realizar las solventaciones pertinentes respecto de los pliegos de
observaciones y alcances que el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México y otras unidades o entidades publicas fiscalizadoras;

XXI. Establecer normas para el registro de operaciones contables, financieras, de
resguardo de bienes muebles e inmuebles y valores;

XXII. Supervisar que el registro de las operaciones retna todos los requisitos de
validez y confiabilidad contable y fiscal establecidas;

XXIII. Ingresar y presentar en tiempo y forma los informes mensuales y la cuenta
publica anual al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

XXIV. Solventar las observaciones realizadas por la Contraloria Interna, el
Comisario, el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México y de otras
Entidades Fiscalizadoras, todas aquellas observaciones realizadas a la
presentacion de informes mensuales y anuales y/o declaraciones de impuestos a
que esté sujeto el Organismo;

XXV. Mantener el control y vigilancia de la recaudacion;

XXVI. Elaborar y actualizar el padron de proveedores de bienes y servicios, asi
como el padron de contratistas, conforme a la normatividad establecida;

XXVII. Adquirir, contratar y/o arrendar todos los bienes y servicios de todas y cada
una de las areas del Organismo;
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XXVIII. Recibir, controlar y tramitar las requisiciones de bienes y servicios de todas

y cada una de las areas del Organismo;

XXIX. Conformar el expediente técnico y su entrega para la programacion del pago
a los proveedores de bienes y servicios;

XXX. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones aplicables para el control de la
asistencia de personal registrado por cada servidor publico, la informacion recibida
de las areas de adscripcion correspondiente a disfrute de vacaciones, permisos sin
goce de sueldo, permiso de omision de entrada y salida de labores, permisos por
tiempo extra, gratificaciones, incapacidades, accidentes laborales y demas
incidencias laborales;

XXXI. Tramitar y vigilar que se dé cumplimiento a las clausulas contenidas en el
Convenio Sindical vigente cada afio;

XXXII. Los demés que asignare la Persona Titular de la Direccién General;

GERENCIA DE COMERCIALIZACION

OBJETIVO

Sera la encargada de realizar, establecer, coordinar y evaluar las acciones
necesarias para el cobro de derechos, multas, recargos y actualizaciones a usuarios
morosos, en el suministro de agua potable y recoleccion de aguas residuales, para
el servicio de agua potable y drenaje del municipio.

FUNCIONES

I. Organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con la Cultura del Agua y
de atencién a usuarios, conforme a las normas establecidas;

II. 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
legislacién aplicable las tarifas o precios publicos de los servicios que presta el
Organismo y presentarlo a la Persona Titular de la Direccion General del Organismo
para lo conducente;

[ll. Elaborar el presupuesto anual de requerimientos de bienes y servicios de esta
unidad administrativa;

IV. Elaboracion y actualizacion del padron de usuarios;
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V. Dirigir y supervisar las acciones relacionadas con la atencién al publico, padrén

de usuarios y rezago que se lleven a cabo en el Organismo;

VI. Determinar, liquidar, hacer llegar las facturas al domicilio del usuario y fiscalizar
las contribuciones en los términos de los ordenamientos juridicos aplicables;

VII. Imponer las sanciones administrativas que procedan por infraccion fiscales;

VIII. Estructurar, planear e implementar en conjunto con la Direcciéon General y
Juridica los programas necesarios para el combate y disminucion del rezago;

IX. Llevar a cabo la lectura de los medidores de aquellos usuarios que cuentan con
el mismo, de manera bimestral o mensual segun sea el caso;

X. Asegurar la conservacion y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles
asignados al area para el desarrollo de sus actividades;

XI. Supervisar que la Atencion a Usuarios que se lleven a cabo inspecciones
periddicas a los predios a los cuales se les realiz6 instalacion de medidor de agua,
restriccién del servicio de agua potable, o algun tipo de verificacién para constatar
gue estas se hayan realizado de manera correcta;

XIl. Gestionar ante la Gerencia de Administracion y Finanzas los recursos humanos
y materiales necesarios para el eficaz cumplimiento de sus funciones;

XIll. Generar productos estadisticos para las necesidades de planeacion del
Organismo;

XIV. Expedir certificaciones de no adeudo a los usuarios que la soliciten;

XV. Integrar y actualizar los registros de informacion gréafica y alfanumérica respecto
de las tomas y los usuarios;

XVI. Ejercer las atribuciones que le corresponden como autoridad fiscal, conforme
a los lineamientos sefialados en el Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios y demas disposiciones tributarias conducentes;

XVII. Participar en la formulacién de convenios fiscales y ejercer las atribuciones
que le corresponden en el &mbito de su competencia;

XVIII. Innovar y proponer a la Direccion General distintos programas y politicas para
alcanzar los objetivos de recaudacion de la Direccién, a fin de disminuir el rezago;

XIX. Emitir el formato de factibilidad a los ciudadanos que pretenden contratar una
toma de agua,;

XX. Verificar que se regule a los usuarios que estén conectados a la red hidraulica
de forma clandestina, lo anterior con apego a la normatividad,;
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XXI. Coordinar con el &rea operativa para la contratacion de los servicios de agua
potable, drenaje e instalacion de sistemas de medicion;

XXII. Efectuar la toma de lecturas y realizar las facturas;
XXIll. Realizar la evaluacion de los consumos y validacion de las lecturas;

XXIV. Integrar y actualizar el padron de usuarios domésticos y no domésticos, asi
como el de tomas clandestinas;

XXV. Emitir reportes de usuarios morosos y los montos correspondientes de las
deudas;

XXVI. Realizar liquidaciones sobre el padron de usuarios domeésticos y no
domeésticos;

XXVII. Supervisar la elaboracion de expedientes, autorizacion de pago y tramites de
cobro;

XXVIIl. Programar estados de facturacion de rezago, asi como mecanismos de
organizacion fiscal para recuperar adeudos por consumo de agua y adeudos;

XXIX. Archivar, controlar y ordenar por zonas y colonias las facturas y el padron de
usuarios;

XXX. Controlar los recibos de usuarios que realizaron sus pagos;

XXXI. Coordinar y controlar la contratacion de usuarios revisando que la
documentacion cumpla con los requisitos establecidos;

XXXII. Realizar la toma de lectura a domicilios particulares y comerciales;

XXXIIl. Realizar la entrega de avisos de pago de consumo de agua Yy servicio de
drenaje;

XXXIV. Realizar inspecciones para la cuantificacion del rezago de los comercios o
industrias sobre la base de sus consumos o cuotas establecidas para el cobro del
coNsumo;

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

XXXVI. Efectuar inspeccion verificacion fisica de datos corregidos en el padron de
usuarios;

XXXVII. Presentar mensualmente a la UIPPE del Organismo la informacién sobre
el avance y cumplimiento de metas fisicas y fichas técnicas, consignadas en sus
planes, programas y presupuestos aprobados, asi como expedientes técnicos y
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bitacoras con el suficiente respaldo grafico y algun otro que lo amerite, de los

trabajos desarrollados en la Gerencia a su cargo;

XXXVII. Todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al Area de su
competencia, dentro del marco juridico aplicable;

GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y OPERACION

OBJETIVO

Es la encargada de garantizar la correcta, oportuna y eficiente prestacion de los
servicios de agua potable, drenaje y saneamiento en el municipio mediante la
adecuada operacion y mantenimiento de la infraestructura hidraulica destinada a
este fin.

FUNCIONES

I. Planear, programar, presupuestar, construir, ampliar, administrar, conservar,
mejorar y supervisar el mantenimiento de los servicios de agua potable, drenaje,
alcantarillado y saneamiento del Municipio de Amecameca

Il. Prevenir, reparar y eliminar fugas en la infraestructura hidraulica sanitaria, realizar
conexiones nuevas y atender en el a&mbito de su competencia las peticiones y
requerimientos de los ciudadanos relativas al otorgamiento de los servicios de agua
potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento;

[ll. En coordinacién con la Gerencia Comercial, estudiar y dictaminar la factibilidad
de proporcionar el servicio de agua potable, alcantarillado y saneamiento que
soliciten los particulares del area geogréfica en los términos de la ley;

IV. Dirigir y supervisar el desarrollo de planes, programas, estudios y proyectos para
detectar la problematica actual, la demanda de servicios, la deteccion de
necesidades de infraestructura hidraulica, alcantarillado y saneamiento, asi como
proponer al Persona Titular de la Direccion General la contratacion de servicios
técnicos que sean requeridos por el Organismo;

V. Disefar, levantar y procesar los censos, encuestas y muestreos sobre la
infraestructura hidraulica;
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VI. Estudiar, dictaminar, establecer y desarrollar programas para garantizar la

calidad del agua, para la reducciéon de volumenes de agua no contabilizada,
evitando asi su contaminacion e incrementando la eficiencia del sistema;

VIl. Gestionar limpieza y rectificacion de causes federales, asi como la coordinacion
de las acciones necesarias cuando se presenten eventos hidrometeoroldgicos que
afecten al municipio;

VIIIl. Elaborar, proponer, integrar, supervisar, ejecutar y vigilar el Programa
Operativo Anual y el Programa Anual de Obra, de la Direcciéon de Operacion, asi
como formular normas y lineamientos que regulen su funcionamiento;

IX. Elaborar los proyectos, expedientes técnicos y presupuestos de las obras a
realizar; asi como revisar y complementar las actas y documentos de las areas, la
integracion de fotografias para el seguimiento de las obras y soporte de los avances,
asi como el empleo de los materiales;

X. Coadyuvar en los procedimientos de licitacion para la contratacion de obra y
servicios relacionados con la misma,;

XI. Dictaminar, justificar y levantar las actas respectivas a efecto de iniciar los
procedimientos de terminacion anticipada o rescision de los contratos de obra;

XIl. Vigilar y supervisar la ejecucion y desarrollo de las obras encomendadas a las
empresas, asi como aprobar, custodiar y vigilar la bithAcora de obra;

XIlll. Levantar el acta respectiva para hacer constar el cumplimiento o
incumplimiento de las obligaciones contractuales de los contratistas;

XIV. Supervisar y evaluar el estado fisico de la red de drenaje y alcantarillado a fin
de determinar sus condiciones de operacion y funcionamiento;

XV. Supervisar y coordinar la actualizacion de los planos de drenaje y alcantarillado;

XVI. Coordinar y supervisar la operacion de programas de desazolve periédico en
las redes de drenaje y alcantarillado con el fin de evitar encharcamientos e
inundaciones;

XVII. Vigilar y coordinar el cumplimiento de los trabajos de bacheo por reparacion
de fugas;

XVIII. Identificar y cambiar las redes de agua potable obsoletas;

XIX. Brindar atencion y servicio a la ciudadania en las solicitudes de ampliacion,
reparacion y mantenimiento de sistema de alcantarillado, rios y barrancas;

XX. Realizar y verificar la rehabilitacion de los equipos electromecéanicos e
hidraulicos de acuerdo al tipo y programa requerido para cada uno de ellos;
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XXI. Atender, verificar y otorgar cuando sea aplicable, las concesiones de venta de

agua potable a empresas que ofrezcan el servicio de pipas;

XXII. Participar con las autoridades federales, estatales y municipales, en acciones
gue coadyuven a elevar la calidad de los servicios prestados;

XXIII. Dirigir y supervisar la integracion del trabajo en equipo en el ejercicio de las
funciones asignadas a la Direccion de Operacién, asi como promover la
capacitacion y el desempefio del personal adscrito al Area;

XXIV. Presentar mensualmente a la UIPPE del Organismo la informacién sobre el
avance y cumplimiento de metas fisicas y fichas técnicas, consignadas en sus
planes, programas

y presupuestos aprobados, asi como expedientes técnicos y bitacoras con el
suficiente respaldo grafico y algun otro que lo amerite, de los trabajos desarrollados
en la Gerencia a su cargo;

XXV. Realizar inspecciones a fin de verificar el cumplimiento de la normatividad
aplicable, en materia de agua potable y tratamiento de aguas residuales;

XXVI. Entregar de manera eficaz, precisa y confiable toda la informacion que la
Direccion General requiera para la toma de decisiones y demas que asignen las
leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables.

XXVII. Supervisar la instalacion de conexiones y reparacion de fugas en redes y
tomas domiciliarias; el cambio de medidores, limitacion y reconexién de tomas;

XXVIII. Apoyar la ejecucion de trabajos de conexiones especiales (instalacion de
valvulas, sustituciones o interconexion de redes);

XXIX. Supervisar trabajos de conservacion a la planta fisica de tanques y tuberias
con que cuenta el organismo para la prestacion del servicio de agua potable y
drenaje;

XXX. Realizar los tramites administrativos necesarios para el adecuado control de
materiales, equipo y herramienta;

XXXI. Supervisar la instalacion de descargas domiciliarias y pozos de visita,
reparacion de drenajes y alcantarillas averiadas o tapadas;

XXXIl. Tener el adecuado cuidado en el manejo de materiales, equipo y
herramienta,

XXXIIl. Las demas actividades que le sean encomendadas por el Persona Titular
de la Direccion General y/o su superior jerarquico.
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UNIDAD JURIDICA

OBJETIVO

Llevar a cabo la representacion del Organismo y las acciones legales del mismo, la
instrumentacion y seguimiento de procesos y procedimientos legales ante cualquier
autoridad en la defensa de sus intereses. Asi como apoyar y asesorar juridicamente
y en forma permanente a la Direccion General a las areas del Organismo.

FUNCIONES

|. Dar asesoria y apoyo a la Persona Titular de la Direccién General en todos
aquellos asuntos que éste le encomiende, asi como a las areas del Organismo; en
los asuntos en que intervengan las Dependencias del mismo o sean parte;

Il. Realizar los proyectos de Reglamentos, Manuales y demas instrumentos de
caracter juridico; someterlos a consideracion y, en su caso a firma de la Persona
Titular de la Direccién General, para que se presenten ante el Consejo Directivo,
quien emitira su aprobacioén y publicacion;

Ill. Asesorar, revisar, realizar, elaborar y emitir opinion al Persona Titular de la
Direccion General sobre los proyectos de convenios y contratos a celebrar con
autoridades de los tres niveles de Gobierno y entre particulares;

IV. Tener a su cargo la procuracion y defensa de los derechos e intereses del
Organismo, en especial los de caracter patrimonial;

V. Coordinar los programas de normatividad juridica del Organismo que se
aprueben, procurando la congruencia de los criterios juridicos de las Dependencias
gue integran el Organismo;

VI. Participar junto con las demas Dependencias, en la actualizacién y simplificacion
del orden normativo;

VIl. Coordinar a las Dependencias en la elaboracion de los manuales de
organizacién y procedimientos;

VIII. Prestar apoyo y asesoria en la materia técnico juridico a las Dependencias que
lo soliciten, para el correcto desarrollo de sus funciones,

IX. Habilitar dias, horas y servidores publicos de su Direccion para la practica de las
diligencias;

X. Iniciar, tramitar y resolver en todas y cada una de sus partes la rescision,
terminacién
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anticipada, suspension temporal, cancelaciéon y suspension definitiva de los

contratos en los términos sefialados por las disposiciones legales aplicables;

Xl. Iniciar y tramitar los procedimientos de anulacion administrativa de los acuerdos,
concesiones, permisos 0 autorizaciones otorgadas por autoridades o servidores
publicos del Organismo que carezcan de la competencia necesaria para ello, o los
que se dicten por error, dolo o violencia, que perjudiquen o restrinjan los derechos
de Organismo sobre sus bienes o cualquier otra materia, previa audiencia de los
interesados, informando lo conducente a la Contraloria Interna;

XIl. Aplicar las medidas de seguridad, provisionales o definitivas que sefialen las
disposiciones legales y administrativas aplicables, dentro de los actos y
procedimientos administrativos cuando se requiera la imposicion de las mismas
dentro del &mbito de su competencia; tramitar los actos juridicos y de dominio
necesarios para reivindicar la propiedad del Organismo en bienes muebles e
inmuebles;

XIll. Iniciar, instaurar, substanciar y resolver los Procedimientos Administrativos
Comunes, para la aplicacion de sanciones a particulares por infraccion a las
disposiciones de la Ley del Agua, del Cdodigo Financiero y demas disposiciones
legales que correspondan, aplicando en cada caso las sanciones que conforme a
derecho procedan;

XIV. Habilitar y tener a su cargo ejecutor, notificadores e inspectores;

XV. Informar a peticion del Consejo Directivo o de la Persona Titular de la Direccion
General del seguimiento de los procesos y procedimientos juridicos en los que sea
parte el Organismo;

XVI. 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;

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

XVIIl. Realizar las visitas de Inspeccion y Verificacion, para poder determinar
anomalias, asi como sanciones y medidas de seguridad establecidas en la Ley;

XIX. Elaborar los Dictamenes de Factibilidad de Servicios de Agua Potable y
Drenaje de manera conjunta con la Direccion de Construccion, Operacion y
Mantenimiento, para que sean autorizados con la rabrica de la Persona Titular de la
Direccion General del Organismo;
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XX. Realizar aquellas funciones afines a las anteriores y que le sean encomendadas
por la Persona Titular de la Direccion General del Organismo, asi como mantenerlo
informado del desarrollo y funcionamiento del Area.

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

OBJETIVO

Incrementar la calidad, eficiencia, eficacia de los tramites y servicios que
proporciona el Organismo, mediante la formalizacion, estandarizacion de los
procesos Yy procedimientos de trabajo, para fortalecer la operaciéon y el
funcionamiento de sus diferentes unidades administrativas en beneficio de la
poblacién del municipio.

FUNCIONES

I. Garantizar el cumplimiento de las etapas del proceso de planeacion para el
desarrollo en el ambito de su competencia;

Il. Realizar la programacion de las metas el Programa Operativo Anual, en conjunto
con Administracion y Finanzas y las Unidades administrativas y operativas del
Organismo;

[ll. Verificar y recabar trimestralmente el cumplimiento de la programacion de las
metas del Programa Operativo Anual de las Unidades administrativas y operativas
del Organismo.

IV. Elaborar coordinadamente con las areas del Organismo el Presupuesto Basado
en Resultados Municipales anualmente.

V. Coadyuvar con Administracion y Finanzas en la elaboracién del presupuesto del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacidon de Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento (OPDAAS) del Municipio de Amecameca

VI. Recabar en integrar informes Trimestrales y Semestrales para la entrega al
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México

VII. Coadyuvar al area de Administracion y Finanzas en la solventacion del pliego
de observaciones que emite el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México.
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VIIl.  Entregar en tiempo y forma la documentacion requerida por la Direccidon
General;

IX. Utilizar, generar, recopilar, procesar y proporcionar la informaciéon que en
materia de planeacion para el desarrollo sea de su competencia;

X. Vigilar que las actividades en materia de planeacion de las areas a las que estan
adscritas, se conduzcan conforme a los Planes de Desarrollo y sus Programas;

XI. Las demas que establezcan otras disposiciones juridicas aplicables y aquellas
gue le sean encomendadas.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

OBJETIVO

Garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la informacién de la Empresa,
establecer las bases y la informacion que se debe difundir proactivamente y
promover la proteccién de datos personales.

FUNCIONES

l. Recabar y difundir la informacion a que se refieren los Capitulos II, Ill, IV y V
del Titulo Quinto de la Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion
Publica, asi como la correspondiente a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Estado de México y propiciar que las
Areas la actualicen periddicamente, conforme la normatividad aplicable.

II.  Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

lll. Realizar los trdmites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de
acceso a la informacién.

IV. Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

V. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes de acceso a la
informacion, conforme a la normatividad aplicable.

VI. Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion;
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VII. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, respuestas,
resultados, costos de reproduccion y envio.

VIIl. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad.

IX. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Estado de
México y en las demas disposiciones aplicables.

X. Recabar, publicar y actualizar los catalogo de obligaciones de transparencias
comunes y especificas.

XI.  Administrar, sistematizar, archivar y resguardar la informacion publica, asi
como los datos personales de los cuales dispongan.

XIl. Auxiliar a las personas en la elaboracion de solicitudes de informacion o para
proteccion de datos personales y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos
obligados a quien deben de dirigirlas.

XIlll. Fomentar la cultura de la transparencia, el acceso a la informacion y la
proteccion de los datos personales, asi como promover politicas de
transparencia proactiva, procurando se accesibilidad.

XIV. Establecer los procedimientos internos que contribuyen a la mayor eficiencia
en la atencion de las solicitudes de accesos a la informacion.

XV. Recibir, dar tramite y seguimiento hasta su conclusion, a las solicitudes de
acceso a la informacién o para la proteccion de datos personales, cumpliendo
con las formalidades y plazos sefialados en las leyes correspondientes y
demas disposiciones aplicables.

XVI. Recibir y remitir al Instituto los Recursos de Revision interpuestos por los

particulares, a mas tardar el dia siguiente al que se reciban.

XVII. Operar los sistemas que integran la Plataforma Estatal y Nacional de
Transparencia.
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XVIII. Registrar dentro del sistema de solicitudes de acceso a la informacioén, las

solicitudes de acceso a la informacion o de proteccion de datos personales
gue no sean presentadas a través del citado sistema, a mas tardar el dia
siguiente al que se reciban.

XIX. Efectuar las notificaciones que sean necesarias para el cumplimiento de sus
obligaciones y recibir las notificaciones del instituto.

XX. Realizar los tramites internos de cada sujeto obligado, necesarios para
entregar la informacién solicitada, o requerida por el Instituto, y proteger los
datos personales.

XXI. Llevar un registro actualizado de las solicitudes de acceso a la informacion y
de proteccion de datos personales y sus resultados.

XXII. Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de datos
personales, estos se entreguen solo a su titular o su representante o a quien
se encuentren legitimados en términos de la Ley de Transparencia'y Acceso a
la Informacion para el Estado de Estado de México o de los lineamientos que
para tal efecto emita el Instituto de Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México.

XXIII. Certificar los instrumentos que, en materia de transparencia, sean necesarios
para el cumplimiento de las obligaciones.

XXIV. Subir al sistema SAIMEX e IPOMEX los formatos de las obligaciones
comunes que le corresponden a la Unidad de Transparencia.

XXV.Resguardar las claves de usuario y contrasefia y operara los sistemas
electrénicos de la Plataforma Nacional de Transparencia.

XXVI. Coadyuvar de manera eficiente, en la difusién de los programas de formacion
y difusion que realice el Instituto de Acceso a la Informacion Pudblica y
Proteccién de Datos Personales del Estado de México.

XXVII. Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacion al ejercicio del derecho
a la proteccion de datos personales.

XXVIII. Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO.

XXIX. Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales solo se
entreguen a su titular o su representante debidamente acreditados.
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XXX.Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la
reproduccion y envio de los datos personales, con base en lo establecido en
las disposiciones normativas aplicables.

XXXI. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
aseguren y fortalezcan mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes para el
ejercicio de los derechos ARCO.

XXXII. Aplicar instrumentos de evaluacion de calidad sobre la gestion de las
solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO.

XXXIIl. Asesorar a las areas adscritas al responsable en materia de proteccion de
datos personales.

XXXIV. Apoyar en los programas de valoracion documental.

XXXV. Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes para el resguardo
y conservacion de documentos y expedientes clasificados, y de aquellos que sean
parte de los sistemas de datos personales en coordinacion y concertacion con los
responsables de las unidades de archivo.

XXXVI. Dar seguimiento a la aplicacion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos para la proteccion de la informacién confidencial.

XXXVII. Apoyar al Presidente en la preparacion del orden del dia de las sesiones
del Comité e integrar la documentacion requerida para la realizacion de las mismas.

XXXVIII. Elaborar las convocatorias y notificarlas a los integrantes del Comité e
invitados.

XXXIX. Levantar las actas de las sesiones del Comité y recabar la firma de los
asistentes.

XL. Recibir la documentacion dirigida al Comité y a su presidente y dar cuenta de
ello a éste.

XLI. Elaborar los proyectos de declaratoria de clasificacion de informacion,
incompetencia e inexistencia de informacion, asi como el acta definitiva y la
resolucion correspondiente.
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XLII. Llevar el control y custodia de las actas y documentos relativos al Comité.
XLIIl.Dar seguimiento a los acuerdos del Comité.
XLIV. Notificar a los interesados los acuerdos tomados por el Comité.

XLV. Hacer del conocimiento al Presidente del Comité del incumplimiento por parte
de los funcionarios de proporcionar la informacion solicitad en los plazos
indicados en los requerimientos de la Unidad de Transparencia.

XLVI. Las deméas que le encomiende el Presidente del Comité o deriven de la
normatividad aplicable en la materia.

MEJORA REGULATORIA

OBJETIVO

Dirigir, supervisar y coordinar las acciones en materia de mejora regulatoria, con el
propésito de promover la actualizacion del marco normativo, simplificacion de
procesos de tramites y servicios municipales a través del uso de las tecnologias de
la informacion y comunicacion para transparentar los requisitos y resolucion de los
mismos.

FUNCIONES

I.  Coordinar el proceso de mejora regulatoria y supervisar su cumplimiento;

II.  Ser el vinculo de su dependencia con la Comision;

lll.  Elaborar el Programa Anual de Mejora Regulatoria y las propuestas de
creacion de regulaciones o de reforma especifica, asi como los Andlisis de
Impacto Regulatorio respectivos, y enviarlos a la Comision para los efectos
legales correspondiente;

IV. Elaborary tener actualizado el catalogo de tramites y servicios, asi como los
requisitos, plazos y montos de los derechos o aprovechamientos aplicables,
en su caso, que aguéllos conlleven, y enviarlos a la Comisiéon para su
inclusion en el Registro Estatal,

V. Elaborar los Reportes de Avances del Programa Anual y enviarlos a la
Comision para los Efectos Legales correspondientes;
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VI. Elaborar el informe anual del avance programatico de Mejora Regulatoria

que se hubiere implementado, que debera incluir una evaluacion de los
resultados obtenidos y enviarlo a la Comision para los Efectos Legales
correspondientes;

VIl.  Promover y vigilar el seguimiento y cumplimiento de las acciones y
programas de Mejora Regulatoria;
VIIl.  Organizar las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité Interno de

Mejora Regulatoria;

IX.  Coadyuvar en la atencién de las propuestas y observaciones ciudadanas que
se reciban en materia de mejora regulatoria;

X.  Auxiliar en la identificacién de los trdmites y servicios que presentan procesos
complejos y costosos, para disminuir requisitos y tiempos de resolucion;

Xl.  Coadyuvar en la revisién de aquellas regulaciones cuyos costos superan a
sus beneficios, las que han dejado de cumplir con su objetivo o estan
duplicadas o desactualizadas para eliminarlas;

Xll.  Elaborar el Programa Anual de Evaluacién en Coordinacion con la Gerencia
de Finanzas y Administracion y Contraloria Interna;
XIll.  Recibir, turnar y dar seguimiento a las protestas ciudadanas recibidas por los

XIV. canales institucionales.

XV. Coordinar las actividades relacionadas con la integracion de la Agenda
Regulatoria

XVI.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

AREA COORDINADORA DE ARCHIVO

OBJETIVO

Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion
documental y administracion de archivos, asi como de coordinar las areas
operativas del sistema institucional de archivos del OPDAAS.

FUNCIONES

I. Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los Archivos de Tramite, los
Archivos de Concentracion y en su caso Historico, los Instrumentos de Control
Archivistico previstos en esta Ley, y demas disposiciones juridicas aplicables;

II. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
Conservacion de Archivos, cuando la especialidad del OPDAAS asi lo requiera;
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lll. Elaborar y someter a consideracion de la Directora General o a quien ésta

designe, el Programa Anual;

IV. Coordinar los procesos de Valoracion y Disposicion Documental que realicen las
Areas Operativas;

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de las Areas
Operativas;

VI. Brindar asesoria técnica para la operacion de los Archivos y dar visto bueno al
proceso de Disposicion Documental realizado por las Areas Operativas;

VII. Elaborar programas de capacitacion en Gestion Documental y Administracion
de Archivos para las Areas Operativas con las cuales se coordina;

VIII. Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y
la conservacion de los Archivos;

IX. Coordinar la operacion de los Archivos de tramite, concentracion y, en su caso,
histérico, de acuerdo con la normativa aplicable;

X. Autorizar la Transferencia de los Archivos cuando un area o unidad del OPDAAS
sea sometida a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de adscripcion; o
cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

XI. Coadyuvar con el area responsable del desarrollo y aplicacion de las tecnologias
de la informacion del OPDAAS y con el Archivo General del Estado, en las
actividades destinadas a la automatizacion y digitalizacion de los Archivos y a la
Gestién Documental de Archivos electronicos, de conformidad con esta Ley, la Ley
de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, su Reglamento, y

XIl. Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables
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DIRECTORIO

DIRECCION GENERAL

ORGANO INTERNO DE CONTROL

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GERENCIA DE COMERCIALIZACION

GERENCIA DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

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

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

UNIDAD JURIDICA
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VALIDACION

Valido

ARQ. NANCY FRANCO PEREZ
DIRECTORA GENERAL

Elaboro

LIC. ALMA ABRIL DE LA MORA CONSTANTINO
UNIDAD JURIDICA

Reviso

LIC. ANA MARIA BANDA ROJAS
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION (UIPPE)

Flaza da la Constlitucian 5N, =
Q Amecameca, Estade de México. CP. 56000 ¥ Gobierno de Amecameca 2025-2027

Tal. 59 7978 094E9




A
OPDAAS

AMECAMECA
2025 - 2027 =
igobierne, para fodbe.
Jupfos consiiayendo Tafare!

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios

A

nberro pore st
bt oo P!

de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento del

Municipio de Amecameca

—— —“
HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE

ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

Actualizacion de manual y adhesién
JULIO DE 2025 de nuevas unidades administrativas
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