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. PRESENTACION

Con fecha 25 de Agosto de 1995, siendo Gobernador el Lic. Cesar Camacho Quiroz,
mediante el decreto nimero 87 emitido por la LIl Legislatura del Estado de México, se cred
el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Amecameca.

Con base en el Plan de Desarrollo Municipal del Ayuntamiento 2019 -2021, el OPDAAS tiene
como finalidad desarrollar acciones para consolidar el aumento de la cobertura de los servicios
brindados, reducir el rezago existente y renovar la infraestructura, asi comeo lograr una
autonomia administrativa y financiera, partiendo del alza en la recaudacion.

En ese sentido, el Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los servicios de
Agua Potable, Alcantarilado y Saneamiento de Amecameca, presenta el Manual de
Procedimientos, con la finalidad de distribuir las responsabilidades que deben atender las
unidades administrativas que lo integran y con eillo guiar el desempefo de los servidores
publicos en un marco de orden en la realizacién de las actividades cotidianas.

Esto permitird hacer mas productivo el trabajo diario, delegando funciones en forma mas
precisa a cada uno de sus empleados, y en donde estaremos contribuyendo a dar un gran
pas6é al fortalecimiento y consolidacion del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Amecameca creando prestigio y credibilidad ante los usuarios del servicio.

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

ff;laza de la Constitucion no. 1 Colonia Centro Municipio de Amecameca, Estado de México
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II. DISPOSICIONES LEGALES

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

s Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

» Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

« Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México.

+ Ley Organica Municipal del Estado de México.

e Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pulblica del Estado de México y
Municipios.

« Ley de Proteccion de datos personales del Estado de Mexico.

e Ley del Trabajo de los Servidores PUblicos del Estado y Municipios.

¢ Ley General de Equilibrio Ecoldgico y la proteccién al Ambiente y su reglamento.

e Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado Comision del Agua
del Estado de México.

» Ley de Fiscalizacion del Estado de Mexico.

¢ Leyde Ingresos del Estado de México y Municipios.

« Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico y su reglamento.

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

e Codigo Administrativo del Estado de México.

- + Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

o Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

« Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

« Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

+ Bando Municipal Amecameca 2019 — 2021.

¢ Plan de Desarrollo Municipal 2019 — 2021.

¢ Manual de Organizacion del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
los servicios de Agua Potable, Alcantarilado y Saneamiento del Municipio de
Amecameca.

e Reglamento Interno de! Organismo Publico Descentralizado para fa Prestacion de los
servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Amecameca.

+ Demas disposiciones legales aplicables a la materia.

a2
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lll. ATRIBUCIONES DEL ORGANISMO

Con fundamento en el articulo 10 de la Ley de Organismos Publicos Descentralizados de
Caracter Municipal para la Prestaciéon de los Servicios de Agua potable, Alcantarillado y
Saneamiento; Los Organismos a que se refiere esta Ley, tendran las siguientes atribuciones:

t.  Planear, construir, operar y mantener sistemas de agua potable, alcantarillado y
saneamiento;

Il. Determinar las politicas, normas y criterios técnicos, a los que debera sujetarse la
prestacion de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento en el

- Municipio;

Ill. Formular en coordinacion con la Comisién Estatal de Agua y Saneamiento los planes y
programas para la construccion de obras referentes a |la prestacion de los servicios
de agua potable, alcantariliado y acciones de saneamiento;

IV. Recibir agua en blogue de las fuentes de abasto y distribuirla a los nucleos de
poblacion, fraccionamientos y particulares;

V. Realizar, supervisar y aprobar estudios, proyectos y obras que construyan o amplien
las redes de distribucion de agua potable, alcantarillado y saneamiento;

V1. Opinar en su caso sobre la factibilidad del suministro de agua potable, construccién del
alcantarillado y acciones de saneamiento, en forma previa a la autorizacién de
fraccionamientos y unidades habitacionales;

VII. Gestionar, promover y recibir cooperaciones o aportaciones necesarias para el logro
de sus objetivos;

VIll. Gestionar y contratar financiamientos para cumplir sus objetivos;

— IX. Adquirir los bienes muebles e inmuebles necesarios para la prestacion de los servicios
a su cargo;

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

Xl. Proponer las cuotas para el cobro de los derechos por los servicios de suministro de
agua potable, alcantarillado y saneamiento; y en su caso, proponer o fijar en
términos de la Legislacion aplicable las tarifas o precios publicos de los servicios
que presten;

Xll. Practicar visitas de verificacion de consumo o de funcionamiento del sistema. En caso
de ser en domicilio se requerira solicitud o permiso del usuario;

XIll. Determinar créditos fiscales, recargos, sanciones pecuniarias y demas accesorios
legales en términos de la legislacidén aplicable y exigir su cobro inclusive en la via
coactiva,
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XIV. Participar con las autoridades federales y estatales competentes, a efecto de realizar
acciones tendentes a evitar la contaminacion del agua;

XV.Convenir con autoridades federales, estatales o municipales; con otros organismos de
uno o varios Municipios; con organizaciones comunitarias y particulares; la
realizacion conjunta de acciones u obras para la prestacion de los servicios de agua
potable, alcantarillado y saneamiento, asi como la asuncion y operacion de los
sistemas;

XVI. Asumir mediante convenio las tareas de recaudacién y administracion de
contribuciones estatales;

XVI.Aplicar las sanciones que establece la Ley sobre la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado en el Estado de Mexico; y,

XVIIl.En general, todas aquellas atribuciones que en materia de prestacion de los servicios
de agua potable, alcantarillado y saneamiento, les otorguen los Ayuntamientos, y
otras disposiciones en la materia.
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IV. OBJETIVO GENERAL

Otorgar los servicios de Agua Potable, Alcantarillado, Saneamiento y Drenaje con calidad a la
poblaciéon de Amecameca, mediante un sistema de administracion eficiente, eficaz vy
equitativa, poniendo énfasis en la promocion y adopcion de la cultura del agua, coadyuvando
al desarrollo sustentable del Municipio.

V. MISION

Somos un organismo operador de agua que trabaja de manera eficaz y eficiente bajo criterios
sustentables garantizando la prestacion de los servicios de agua potable, alcantarillado y
saneamiento, operando bajo altos estandares de calidad, a fin de brindar servicios que cubran
la demanda de los usuarios de agua en el Municipio de Amecameca.

VI. VISION

Nuestro Organismo operador de agua sera un lider logrando la gestion integral del agua en la
prestacion de servicios de agua potable, de agua en bloque, drenaje, alcantarillado,
saneamiento, tratamiento de aguas residuales, servicio de conduccion y desinfeccion,
distinguiéndose por brindar servicios de calidad, promoviendo el uso racional del agua y
cuidado al medio ambiente.

Con ayuda de nuestra comunidad para importante en toda sociedad, se ira fomentando la
cultura de agua y coadyuvando a la sustentabilidad del recurso, mediante la captacion,
conduccién, almacenamiento y reinyeccion a los mantos acuiferos del caudal pluvial

;Plaza de la Constitucidon no. 1 Colonia Centro Municipio de Amecameca, Estado de Méxito
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VI.L. VALORES

- DISCIPLINA: Ser disciplinados implica seguir un plan trazado a consciencia, ponerse
objetivos y luchar hasta alcanzarlos, separar las cosas personales de las de la empresa,
respetar los recursos del Organismo como tal, y en general, tener la conviccion de terminar y
no dejar a medias las cosas que sean importantes para la propia formacion de un proyecto
exitoso.

- RESPONSABILIDAD: Responsabilidad tanto personal como social, siendo sensibles a las
demandas de aquellos con quienes interactuamos n la vida cotidiana; pertenecemos a una
comunidad y como Servidores Publicos nos concierne, con nuestro trabajo, contribuir al
bienestar social.

- PRO ACTIVIDAD: Ser proactivo significa tomar accion sobre las oportunidades que se nos
presenten a diario; prever, intuir y actuar de manera positiva sobre todos los problemas que
puedan ocurrir en el Organismo; siendo capaces de reaccionar instantaneamente y de forma
eficaz, en todas o en casi todas las situaciones que puedan surgir.

- - INTEGRIDAD: Integridad al relacionarse con las personas de una manera autentica,
cumplimos las promesas y tratos que hacemos tanto con las personas del Qrganismo como
con los usuarios y haremos nuestro mejor esfuerzo para que nuestro trabajo sea eficiente y
transparente.

- CALIDAD: La calidad debe de ser mas que ofrecer el servicio, cuando hablamos de calidad
pretendemos extendernos a todos los aspectos, esforzandonos porque esta se encuentre en
todas las actividades que realizamos como servidores publicos.
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VIIl. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Consejo Directivo
2. Direccion General

3. Contraloria interna

4. Unidad Juridica

5. UIPPE

6. Gerencia de Administracion y Finanzas
7. Gerencia Comercial

8. Departamento de Cultura del Agua

9. Gerencia de Operacién y Mantenimiento
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IX. ORGANIGRAMA

CONSEJO DIRECTIVO

DIRECCION GENERAL

CONTRALORIA INTERNA UNIDAD JURIDICA
UIPPE
GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA
ADMINISTRACION Y OPERACION Y COMERCIAL
FINANZAS. MANTENIMIENTO
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X. FUNCIONES Y OBJETIVOS DE LAS AREAS

A) CONSEJO DIRECTIVO

El Consejo Directivo estara integrado de la siguiente forma:

I Un presidente, quien sera el Presidente Municipal o quien &l designe;
1. Un secretario técnico, quien sera el director general del organismo operador
Il Un representante del Ayuntamiento;

v Iv. Un representante de la Comision,
V. Un comisario designado por el cabildo a propuesta del consejo directivo: y
V. 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.

OBJETIVO: Dirigir, analizar y controlar las lineas de accion del Organismo, siempre
encaminadas a la optimizacion en el manejo de los recursos y a la mejora continta en la
prestacion de los servicios que brinda.

FUNCIONES:
l. Los integrantes del Consejo Directivo, tendran derecho a voz y voto en las sesiones del
mismo,

- El Director General sera designado por el Consejo Directivo y tendra las atribuciones
que le confieran el reglamento de la presente ley, asi como el acuerdo del cabildo
respectivo;

1. El Consejo, resolvera los asuntos gue dentro de su competencia se sometan a su
aprobacion,

V.  Aprobar las politicas, normas y criterios técnicos de organizacién y administracion que
competan a las actividades del Organismo;

V. Revisar, modificar o, en su caso aprobar, los planes y programas de trabajo,

VI.  Analizar, modificar, aprobar o, en su caso, ratificar el presupuesto de ingresos y egresos
correspondientes a cada ejercicio fiscal, que le presente el Director General;

VIl.  Analizar, revisar, modificar y aprobar el reglamento, acuerdos y disposiciones generales
que sean competencia del Organismo;

VIIl.  Nombrar o revocar, en su caso al Director General del Organismo;
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IX.  Aprobar y presentar al Ayuntamiento o0 en su caso, a la Legislatura local, la propuesta
de cuotas y tarifas para el cobro de los derechos por la prestacion de los servicios de
agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento;

X. Presentar al Ayuntamiento los reglamentos, acuerdos y disposiciones generales gue
requieran su aprobacion y publicacion en Gaceta Municipal;
Xl.  Aprobar, en su caso, las politicas de financiamiento y la contratacion de empréstitos y/o

créditos, necesarios para cumplirlos objetivos del Organismo, de conformidad con la
normatividad aplicable;

XIl.  Aprobar las politicas y programas para la condonacion, bonificaciéon y subsidios en el
pago de las contribuciones en términos de ley;

XIll.  Aprobar y expedir el reglamento interior del Organismo y sus modificaciones, asi como
los manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios al publico;

XIV. Las que le confieran las leyes, reglamento y demas disposiciones juridicas aplicables.

B) DIRECCION GENERAL
OBJETIVO:

Dirigir, Coordinar y orientar las acciones de todos y cada una de las Gerencias, Departamentos
y dependencias, como del personal que labora en el Organismo, con el fin de incrementar la
productividad, eficacia y calidad de los servicios de agua potable y alcantarillado; asi como
administrar en forma correcta los recursos del Organismo.

FUNCIONES:

. Asistir a las sesiones del Consejo Directivo del Organismo y de cabildo cuando asi se
requiera con la finalidad de atender los asuntos relacionados con la operatividad del
Organismo y su relacién con las demandas de la ciudadania;

i Contribuir en las gestiones necesarias para el adecuado funcionamiento del Organismo;

1. Coordinar las actividades técnicas, administrativas y financieras del Organismo para
lograr una mayor eficiencia, eficacia y economia del mismo;

IV.  Vigilar el cumplimiento de politicas, estrategias y disposiciones para el seguimiento y
evaluacion de planes, programas y proyectos;

V. Validar la documentacién oficial inherente a su cargo y competencia,

VI.  Vigilary controlar que los bienes muebles e inmuebles, bajo el resguardo del organismo
Operador Municipal se mantengan en condiciones optimas y se cumplan con las
politicas establecidas para tal fin;
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VIl. Programar en coordinacion con el H. ayuntamiento, las obras necesarias para la
construccién, conservacion, mantenimiento, rehabilitacion y ampliacién de redes de
agua potable y alcantarillado;

VIll.  Vigilar que las operaciones del Organismo Operador se realicen conforme a las politicas
generales, reglas generales, acuerdos y procedimientos establecidos, que se cumplan
con todas las obligaciones formales de naturaleza fiscal, labora, mercantil y civil en que
incurra,

IX. Requerir periédicamente los saldos contable y reales de las cuentas de bancos y los
saldos vencidos de pago a proveedores;

X. Vigilar y promover la gestion de cobranza a usuarios especiales y morosos;
™ XI. Firmar mancomunadamente los cheques;
Xll. Someter a la aprobacién del Consejo consultivo el reglamento interno del Organismo

Operador, asi como los manuales, las propuestas de modificaciones y actualizaciones
a los mismos;

Xlll. Representar al Organismo Operador, ante empresas publicas y privadas;

XIV. Cuidar y custodiar los bienes muebles que se encuentren asignados a su area;

XV. Informar por escrito sobre los Bienes Muebles que se deterioren a la Contraloria Interna,
asi como a la Direccién de Administracién para las medidas correspondientes;

XVI. Asignar tareas y responsabilidades a los diferentes departamentos de la organizacion;

XVIL. Mantener constante comunicacion y coordinacion con cada una de las areas que
componen el organismo para eficientar el trabajo y mejorar la calidad en la prestacion
del servicio;

XVIIl. Promover la elaboracién de manuales para una mejor organizacion, e impiementar un
sistema de control interno para eficientar las funciones del personal, y facilite el logro

Rt de los objetivos organizacionales;

XIX. Cumplir y vigilar que el personal bajo su mando cumpla en tiempo y forma con lo que
establece la ley y su reglamento;

XX. Atender, resolver, las quejas y aclaraciones de usuarios que se encuentran inconformes
sobre cobros por el servicio e imposiciones de sanciones;

XX|. Autorizar contratos de agua y drenaje en coordinacién con el area técnica vy
departamento de contratos;

XXIl. Atender a las personas que vengan a exponer alguna queja respecto a problemas del
servicio, para lo cual se le solicitara al usuario que informe a nombre de quien se
encuentra la toma y en este momento elaborar una orden de servicio; para su
verificacién se turnara al responsable dependiendo del problema;

XXWl. Dar seguimiento a las ordenes de servicio para gue se cumplan al menor tiempo
posible;

XXIV. Realizar convenios con aquellos usuarios que presenten adeudos acumulados, los
cuales no pueden ser liquidados en su totalidad;
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XXV. Motivar al pago del servicio, mediante la aplicacion de descuentos a los usuarios que
fiquiden puntualmente su recibo;

XXVI. Llevar un registro de las personas que soliciten un plazo para el pago de su adeudo
cuando no tenga posibilidad de liquidar o abonar su recibo por problemas econémicos;

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

ASISTENTE DE DIRECCION GENERAL
OBJETIVO:

- Atender al Director General y a los usuarios que se presenten en el Organismo Operador o
que se comuniquen via telefénica para exponer quejas, denuncia, reportes de problemas, etc.
De una forma cordial y oportuna o en su caso turnar por medio de una orden de servicio al
departamento que corresponda.

FUNCIONES:

l. Observar las politicas generales del Organismo Operador especificar las de su area y
realizar sus mejores esfuerzos en el logro de los objetivos;

Il. Atender oportuna y eficazmente las indicaciones del Director General,

HI. Organizar la agenda det Director General:

IV.  Enviar convocatoria de reuniones a la Junta de Consejo Directivo;

V. Levantar actas de reuniones de Consejo;
VI.  Contestar el conmutador y turnar la llamada a la Direccion o departamento que
corresponda;

- VII. Levantar una orden de servicio de quejas o denuncias que exponga la comunidad,
VIll. Recibir y dar respuesta a la correspondencia que ingrese en este Organismo;
1X.  Mantener Organizado y estructurado el archivo;

X. Realizar y establecer comunicacion via telefénica a las diferentes instituciones y
dependencias;

Xl.  Realizar y establecer comunicacion via telefonica solicitada por las diferentes
Direcciones y/o departamentos;

Xll. Apoyar a las diferentes areas cuando sea requerido;

Xlll. Realizar diversos tipos de oficios que sean requeridos;

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

?Plaza de la Constitucion no. 1 Colonia Centro Municipio de Amecameca, Estado de México
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C) UNIDAD JURIDICA

OBJETIVO:

Representar al Organismo en los asuntos de caracter legal independientemente de la materia
de que se trate, dar tramite y seguimiento a las controversias que sean competencia del
Organismo y de sus unidades administrativas ante los 6rganos formales o materialmente
jurisdiccionales, en los procedimientos o procesos administrativos o cualquier asunto en el que
el Organismo tenga interés juridico, para la resolucién pronta de los mismos, asi como brindar
asesoria juridica a las diferentes areas en el ejercicio de sus funciones, a fin de garantizar que
se cumpla con la normatividad aplicable, llevar a cabo las visitas de verificacion e inspeccion
de oficio o a peticidn de parte, a que se refieren los articulos 140, 141, 142, 143, 144 y 145 de
la Ley del Agua del Estado de México.

FUNCIONES:

I. Elaborar o en su caso analizar los proyectos de reglamentos y demas ordenamientos y
disposiciones de observancia general, que se sometan a la consideracion del Consejo;

Il. Proporcionar a la Direccién General, asi como a las demas &reas del Organismo, la
asesoria y asistencia juridica necesarias para el adecuado desarrollo de las funciones
inherentes a la prestacion de los servicios de drenaje y tratamiento de aguas residuales;

IIl. Promover ante las instancias legales correspondientes, la defensa de los derechos de
propiedad de los bienes del Organismo;

IV. Procurar y/o patrocinar at Organismo, en los procedimientos legales en los que sea o deba
ser parte, a excepcion de los procedimientos legales que por disposicidn de! Director
General o el Consejo, se encomienden a diversa persona fisica o juridico colectiva,

V. Representar al Organismo ante toda clase de personas fisicas o juridico colectivas y ante
toda clase de autoridades de cualquier fuero, sean Judiciales (Civiles o Penales),
Administrativas o del Trabajo, tanto del orden Federal como Local,

VI. Informar a las unidades administrativas del Organismo de las reformas, abrogaciones o
derogaciones de legislacion y/o reglamentacion que influyan en las funciones inherentes
a la prestacion de los servicios de suministro de agua potable, drenaje y tratamiento de
aguas residuales;

Vil. Aplicar el procedimiento administrativo de ejecucion para la recuperacion de creditos
fiscales a favor del Organismo;

VIIl. Aplicar y verificar que se lleve correctamente el procedimiento administrativo de ejecucion
en todas sus etapas;

IX. Ejecutar el Procedimiento administrativo de ejecucion con estricto apego al marco legal
vigente;
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X. Revisar y elaborar los contratos y convenios que celebre el Organismo, con usuarios,
particulares, organizaciones, instituciones, autoridades Federales, Estatales o
Municipales a excepcion de aquellos que por disposicion del Director General o el
Consejo, se encomienden a diversas personas fisicas o juridico colectivas;

XI. Coordinar con las Unidades la elaboracion y validacion de los formatos oficiales que
expida el Organismo derivados de la prestacion de los servicios de suministro de agua
potable, drenaje y tratamiento de caracter fiscal que emanen del Organismo, para ejercer
las atribuciones de autoridad fiscal que le competan;

Xll. Realizar las visitas de verificacion o inspeccién, con el auxilio del area técnica respectiva,
que se originen con motivo de reportes de tomas clandestinas, descargas no autorizadas,
por el mat uso o destruccion de las instalaciones hidraulicas propiedad del Organismo, por
el uso indebido del agua potable y en general por cualquier accion u omision de los
usuarios en relacion a las disposiciones legales y normativas en relacién a los servicios
de agua potable, drenaje y alcantarillado, levantando el acta respectiva para la
determinacion de la iniciacion o no de procedimientos administrativos comunes;

XI1l. Supervisar y evaluar que el desarrollo de las actividades de la Subdireccién, asi como del
personal a su cargo sean conforme a los lineamientos establecidos, y a la normatividad
aplicable, debiendo informar el desempefio a su jefe inmediato;

XIV.Las demas que le confieran el Director General, las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas aplicables.
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D) CONTRALORIA INTERNA
OBJETIVO:
Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion del Organismo
FUNCIONES:

I Realizar auditorias e inspecciones, e informar del resultado de las mismas al Director
General y al Comisario del Organismo, cuando este ultimo lo solicite;

Il. Proponer y gestionar ante la Direccién General y el Comisario del Organismo la
contratacion de auditores externos, previa justificacion del requerimiento;

lll. Establecer las bases generales para la realizacién de auditorias e inspecciones;

IV. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de los proveedores y contratistas que
integran el padron del Organismo;

V. Dar asesoria a las Unidades que conforman el Organismo, en la elaboracion de
reglamentos, manuales de organizacién y de procedimientos, ademas de dar
seguimiento para su correcta aplicacion y en su caso sancionar su incumplimiento;

VI. Vigilar que las actividades de las Unidades Administrativas que conforman el
Organismo se sujeten a los términos de la legislacién aplicable, a los objetivos y
politicas que determine el Organismo;

VIl. Acordar periodos de informacion previa a efecto de realizar investigaciones que se
consideren necesarias;

VIII. Instaurar si hay lugar el procedimiento administrativo contra aquellos servidores
publicos del Organismo, derivado de las quejas y denuncias que se presenten por parte

o de |a ciudadania, asi como de las infracciones u omisiones al debido ejercicio de sus

funciones y a la normatividad vigente;

IX. Iniciar, tramitar, fincar pliegos preventivos y resolver los procedimientos administrativos
por responsabilidad administrativa disciplinaria y resarcitoria de quienes estén sujetos
a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios;

X.  Conducir bajo su responsabilidad los procesos de registro y actualizacion de la situacion
patrimonial de los Servidores Publicos obligados adscritos al Organismo;

Xl. Dar seguimiento al cumplimiento de las observaciones y recomendaciones
contempladas en sus informes de auditoria o inspecciones, respecto de las diversas
unidades administrativas del Organismo;

XIl. Participar en los Comités de contratacién de obra publica, adquisiciones y servicios
relacionados con la misma en apego a la Legislacion Aplicable y en los términos que al
efecto se establezcan;
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XIll. Realizar un informe dirigido al Comisario cada que lo requiera €l mismo, de todas las
actividades realizadas por los departamentos que a su cargo se encuentran, en dicho
informe debera contener un detallado de todas y cada una de las actuaciones
realizadas;

XIV. Verificar de manera semestral los resultados por la ejecucién del presupuesto por
programas de las diversas areas del Organismo, a fin de detectar las areas de
oportunidad en caso de que se detecten anomalias contables, legales y/o
administrativas, implementando las medidas necesarias para subsanarlas;

XV. Supervisar y evaluar que el desarrollo de las actividades del departamento, asi como
del personal a su cargo sean conforme a los lineamientos establecidos, y a la
normatividad aplicable, debiendo informar el desempefio al Director General,

XVI. Las demas que le sefalen el Consejo Directivo, el Director General, las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas aplicables.

:Piaza de la Constitucién no. 1 unicipio de Amecameca, Estado de México
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E) GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OBJETIVO:

Lograr que el organismo capte los recursos necesarios para poder operar, y dar un buen
servicio a la comunidad, con una solvencia econdmica estable,

Realizar pagos para amortizar los adeudos.
FUNCIONES:

S Mantener y Actualizar el patrimonio del Organismo.

{l.  Entregar a la Direcciéon General a mas tardar el primer dia habil del mes de noviembre
de cada afio, la propuesta de las cuotas y tarifas vigentes para el siguiente ejercicio fiscal.

I}, Entregar a la Direccion General a mas tardar el primer dia habil del mes de Noviembre
de cada afio, la propuesta de los presupuestos de ingresos y egresos del Organismo.

IV. Apoyar al Director en la obtencién y aplicacién de los recursos econdémicos, asi como en
la prestacién de servicios administrativos que en general requiera el Organismo para la
realizacion de sus programas.

V.  Adquirir los materiales y suministros que requieran los diferentes departamentos y areas
del Organismo que hayan sido aprobadas por el Director General en los términos de la
ley respectiva.

VI. Cuando estos materiales sean para la realizacion de alguna obra cuyo costo sea de los
establecidos en el presupuesto de egresos, debera someterse su aprobacion del
Consejo Directivo, ademas de la participacion de! comité de adquisiciones en los
términos de la ley respectiva;

VIl. Seleccionar, reclutar y contratar los recursos humanos que sean autorizados por e
Director del Organismo, cuidando que se implementen los cursos de capacitacion que
se requieran para el mejor desempefio de las funciones propias del personal;

VII. Elaborar o actualizar conjuntamente con las demas areas del organismo, los manuales
de Organizacion, Procedimientos y descripcién de puestos;

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

X. Coordinar la realizacion de Auditorias y revisiones periddicas al Organismo, en
coordinacién con el Contralor Interno.

X!. Llevar la contabilidad general del Organismo y establecer las medidas de registro y
control para asegurar que los recursos econémicos provenientes no se desvien hacia
otros propositos que no sean los propios de su funcion especifica;

Xlt. Validar la informacion financiera y presupuestal que presenten las autoridades
competentes, al realizar cualquier obra o al obtener datos estadisticos para las mismas;

XIIl. Manejar bajo la supervision del Director General, su patrimonio inmobiliario y la inversion
de capitales y sus rendimientos;

Plaza de la Constitucién no. 1 Colonia Centro Municipio de Amecameca, Estado de México
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X1V. Elaborar y mantener actualizado el inventario de los bienes muebles & inmuebles del
organismo, vigilando su correcto registro, uso, conservacion y mantenimiento;

XV. Implementar el sistema de control interno para el resguardo adecuado de los muebles e
inmuebles propiedad del organismo,

XV|. Cobrar a los usuarios los derechos derivados de la prestacion de los servicios de agua
potable, alcantarillado y saneamiento y los demas conceptos que hayan sido autorizados
por el Consejo Directivo;

XV1I. Conducir bajo su responsabilidad los procesos de registra y actualizacion de la situacion
patrimonial de los servidores publicos obligados adscritos al Organismo;

XV, Presentar al Comisario y al Consejo Directivo, por conducto del Director General, asf
como al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Mexico los informes mensuales,
anuales, y aquellos que se requieran en términos de la legislacion aplicable;

XIX. Presentar al Comisario y al Consejo Directivo, por conducto del Director General, asi
como al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México los informes mensuales,
anuales, y aquellos que se requieran en términos de la legislacion aplicable;

XX. Integrar, elaborar y presentar al Comisario y al Consejo Directivo, por conducto del
Director General, asi como al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Mexico el
Presupuesto de Ingresos y Egresos y la modificacion y/o modificaciones a los mismos
para su autorizacion de cada ejercicio fiscal,

XX|. Dar cumplimiento a las fracciones 11, ill, VII, [X, XX y XXII del Articulo 12 de la L.ey de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México;

XXI1. Informar los cambios de las formas oficiales emitidas por la Secretaria de Finanzas,
Planeacién y Administracion del Gobierno del Estado de México, de manifestaciones,
avisos, declaraciones y demas documentos fiscales o contables por conducto del

- Director General para su aprobacion por parte del Consejo Directivo;

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

XXIV. Cumplir los Lineamientos de Control Financiero Municipal establecidos por el Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

XXV. Atender y solventar los requerimientos que las entidades publicas federales, estatales o
municipales emitan al Organismo;

XXVI. Proporcionar a su inmediato antecesor todos los datos cficiales que le solicitare para
realizar las solventaciones pertinentes respecto de los pliegos de observaciones y
alcances que formule el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Mexico y otras
unidades o entidades publicas fiscalizadoras;

XXVII|. Establecer las normas para el registro de operaciones contables, financieras, de
resguardo de bienes muebles e inmuebles y valores;
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XXVIII. Supervisar que el registro de las operaciones relina todos los requisitos de validez y
confiabilidad contable y fiscal establecidas;

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

XXX. Participar en la celebracion de convenios, contratos y acuerdos en materia laboral;
XXXI. Programar la inversion de los excedentes de los recursos financieros;

XXXIl. Realizar, controlar y presentar el Presupuesto de Ingresos y Egresos y sus
modificaciones de cada Ejercicio Fiscal conforme a la normatividad establecida por el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México y demas Leyes aplicables a la Direccion de
Finanzas, para correspondiente sancién y aprobacion;

XXXII. 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 los informes mensuales y
anuales y/o declaraciones de impuestos a que este sujeto el Organismo;

XXXIV. Realizar y supervisar la codificacion de las diferentes poélizas conforme a la
normatividad establecida;,

XXXV. Mantener constantemente depurados los registros contables, proponiendo la
desincorporacion de los mismos previa autorizacion del Consejo Directivo y la Direccion
General del Organismo;

XXXV1. Recaudar y registrar en el sistema implementado por el Organismo para tal efecto,
todos los ingresos percibidos por el cumplimiento de las obligaciones fiscales por parte de los
usuarios;

XXXVII. Mantener el control y vigilancia de la recaudacion tanto de la oficina central como de
las diferentes cajas de recaudacion;

XXXVIIl. Realizar los depositos en tiempo y forma de los ingresos que se recaudan en el
Organismo en las cuentas bancarias referidas y aperturadas para tal efecto;

XXXIX. Emitir los comprobantes oficiales respectivos a los usuarios que se presenten a
realizar sus pagos, que amparen el entero efectuado;

XL. Elaborar el diario de ingresos para su revision, validacion y entrega al Organo Superior de
Fiscalizacion;

XLI. Elaborar y capturar las pélizas contables para el pago a proveedores por ia adquisicion
de bienes y servicios;

XLH. Realizar las conciliaciones bancarias mensuales; )

XLIII. Elaborar y presentar los discos del informe mensual y anual, para su entrega al Organo

Superior de Fiscalizacion del Estado de México conforme a la Normatividad establecida;
XLIV. Elaborary actualizar el padrén de proveedores de bienes y servicios, asi como el padrén

de contratistas, conforme a la normatividad establecida;

XLV. Adquirir, contratar y/o arrendar todos los bienes y servicios de todas y cada una de las
areas de! Organismo, que se requieran;

XLVI. Recibir, controlar y tramitar las requisiciones de bienes y servicios de todas y cada una
de las areas del Organismo;,
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XLVI. Conformar el expediente técnico y su entrega para la programacion del pago a los
proveedores de bienes y servicios;

XLVIII. Recibir, verificar, registrar, custodiar y controlar fas entradas y salidas del Aimacen de
los bienes adquiridos por todas y cada una de las areas del Organismo;

LIX. Mantener depurada la base de datos de los materiales obsoletos y/o baja utilizacion,
proponiendo el uso entre las diferentes areas y en su caso, la desincorporacion de los estados
financieros, previa autorizacién del Consejo Directivo el Organismo;

L. Administrar, controlar y vigilar los almacenes propiedad del Organismo;

LI. Administrar, controlar y vigilar el parque vehicular propiedad del Organismo;

LIi. Tramitar las altas y bajas del personal del Organismo;

— LIV. Llevar a cabo los procedimientos administrativos necesarios para altas y bajas en el
sistema de la Direccion General de Responsabilidades y Situacidn Patrimonial del Gobierno
del Estado de México, asi como en el Régimen de Seguridad Social correspondiente;

LV. Remitir a la Contraloria Interna para su correspondiente elaboracién por parte de este
Organo de Control, la solicitud dela Constancia de No Inhabilitacion de los servidores publicos
de nuevo ingreso.

LVI. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones aplicables para el control de la asistencia de
personal registrado por cada servidor publico, la informacién 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, tiempo extra, gratificaciones,
incapacidades, accidentes laborales, y demas incidencias laborales;

LVII. Tramitar y vigilar que se dé cumplimiento a las clausulas contenidas en el Convenio
Sindical vigente para cada afo;

LVIII. Tramitar y vigilar que el entero por concepto de cuotas y aportaciones se realice ante el
ISSEMYM vy se efectué conforme a la Normatividad establecida;

LIX. Elaborar y entregar las constancias, percepciones y retenciones por cada ejercicio fiscal
a los servidores publicos conforme a la normatividad establecida;,

LX. Programar y designar al personal para realizar los servicios de limpieza y aseo a las
instalaciones propiedad del Organismo;

LX!. Las demas que le asigne el Director General.
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F) GERENCIA COMERCIAL
OBJETIVO:

Llevar a cabo la correcta aplicacién de la normatividad vigente para la recaudacion de los
ingresos del Organismo, la contratacion, medicion, facturacién y actividades que incidan en el
cobro de los servicios de agua potable y drenaje y en general

Realizar acciones para eficientar e incrementar la captacion delos ingresos del Organismo, asi
como reducir el rezago de los usuarios en el cumplimiento de sus obligaciones fiscales.

™ FUNCIONES:

|. Disefar y proponer a la Direcciéon General para su aprobacién de las politicas, estrategias
y campanas para incrementarlos ingresos del Organismo, asi como instrumentar su
implementacion;

[I. Elaborar y presentar al Director General, la propuesta para fijar en términos de las
disposiciones legales, las cuotas y tarifas por los servicios que brinda el Organismo, para que
en su caso sean sometidas a consideracidon del Consejo Directivo;

ll. Ejercer las atribuciones de autoridad fiscal que le delegue fa Direccion General y/o el
Consejo Directivo, asi como las expresamente sefaladas en las disposiciones legales
aplicables;

IV. Proponer a la Direccién General, a fin de que se sometan al Consejo Directivo y al H.
Ayuntamiento para su aprobacion, las politicas para otorgar subsidios, bonificaciones,
condonaciones y en general apoyos fiscales a favor de la ciudadania, sin detrimento a la
hacienda del Organismo;

V. Establecer los espacios necesarios para atender a los usuarios del Organismo, dentro de
las instalaciones, asi como en lugares externos segun se determinen, en el caso de cobro en
Delegaciones del Municipio;

VI. Instrumentar las medidas y procedimientos necesarios a fin de mantener actualizado el
padron de usuarios registrados ante el Organismo, a través del mantenimiento periédico del
mismo;

VII. Disenar e instrumentar, de acuerdo a la legislacién vigente, los mecanismos necesarios
a fin de contar con el total micro medicion del coensumo de agua potable a través de la
instalacion de aparatos medidores a los usuarios que cuentan con ello y que estan registrados
en el padrén del Organismo;

VIII. Llevar a cabo la instalacion de aparatos medidores, a peticidon de parte o por acuerdo del
Organismo, verificando su registro oportuno tanto de los aparatos instalados o sustituidos, a
fin de contar con la correcta y oportuna cuantificacion de los consumos de agua potable;
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IX_ Verificar el correcto funcionamiento de los aparatos medidores de distribucion de agua
potable, para el correcto registro de lecturas y determinacion de los derechos a pagar por parte
de los usuarios,

X_ Solicitar la verificacion del buen estado de los aparatos medidores de distribucion de agua
potable, en caso de deterioro o mal uso debera de notificar al Contralor Interno del Organismo
para que levante el acta correspondiente y deslindar responsabilidades en su caso. Asi como
solicitar ia reposicion del mismo a la brevedad.

XI. Llevar a cabo los procedimientos para la toma de lectura de consumos de agua potable,
emision y entrega de estados de cuenta a los usuarios, de acuerdo a los calendarios
establecidos;

_  XII. Emitir las 6rdenes de restriccion del suministro de agua potable a los usuarios que se
determine de acuerdo a su situacion fiscal, a la cuantia de sus adeudos o a la antigiiedad de
los mismos, de conformidad con la normatividad aplicable;

X|li. Restablecer el suministro de agua potable a los usuarios que estén regularizados en sus
adeudos fiscales;

XIV. Realizar y verificar el programa de restablecimiento del suministro de agua potable a
aquellos usuarios que hayan subsanado el origen por el cual se efectud dicha restriccion,

XV. Ordenar inspecciones en los predios o inmuebles a fin de verificar tomas clandestinas,
derivaciones, diametros de estas, bombas integradas, validar o determinar la situacion de los
mismos en cuanto a instalaciones hidraulicas, tipos de usuarios para registro correcto en el
padron, etcetera;

XVI. Otorgar respuesta a los ciudadanos en relacion a sus peticiones relativas al cumplimiento
de sus obligaciones fiscales, solicitudes de aclaraciones o devoluciones de cantidades
pagadas indebidamente en términos de la legislacion y normatividad aplicable;

XVIl. Realizar, en coordinacién con las areas correspondientes, el analisis para expedir
Dictamenes de Factibilidad para dotacién de Servicios propios del Organismo por fusion,
subdivision, régimen de condominio, construccion de mas de viviendas en un mismo predio
(derivaciones),

XVIII. Determinar, disefiar y aplicar estrategias y criterios necesarios para la recuperacion de
créditos fiscales, conforme a lo que las leyes de la materia determinen;

X1X. Mantener actualizada la informacion relativa a los registros de cuentas en rezago, como
base para la emision de los requerimientos de pago que correspondan;

XX. Disefar, emitir y entregar los formatos de carta invitacion, notificaciones, avisos y todos
aquellos que conileven actos de autoridad tendientes a lograr la regularizacién de los usuarios
sobre créditos fiscales a favor del Organismo;

XX|. Brindar orientacién a los usuarios sobre el proceso para la regularizaciéon de adeudos,
informandoles sobre las alternativas de pago para el cumplimiento de sus obligaciones;

XXIl. Disefar, elaborar, emitir y celebrar los Convenios de pago en parcialidades y diferidos
previa autorizacion del Director General del Organismo, en términos de lo dispuesto por el
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Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, debiendo integrar la documentacién
soporte asi como los expedientes relativos;

XXIHl. Realizar las restricciones a los usuarios, de conformidad con el procedimiento y apegado
a las normatividad vigente;

XXIV. Registrar la alta de los nuevos usuarios en el sistema comercial;

XXV. Registrar el alta de medidores por registro de nuevos contratos o por sustitucion debidos
a su descompostura;

XXVI. Emitir notificaciéon a usuarios para la sustitucion de medidores;

XXVIl. Registrar la baja temporal o definitiva def contrato del servicio solicitada por los
usuarios, previa autorizacion de la Direccion General;

XXVIIl. |dentificar y dar seguimiento a altos y bajos consumidores, emitir orden de inspeccion
para verificar la variacién sustancial en los consumos;

XXIX. Revisar en el registro de usuarios, para emitir constancias de no adeudo y/o estar
registrados en el padron;

XXX. Revisar en el sistema comercial y emitir reportes de usuarios morosos;

XXXI. Reportar a la Direccion Comercial los usuarios que después de haberles realizado la
restriccion del servicio y agotado el tiempo no hayan realizado su pago y sean turnados al area
Juridica y Consultiva del Organismo para que inicien el procedimiento administrativo de
ejecucion;

XXXII. Emitir reporte de histérico de lecturas y pagos para las aclaraciones a usuarios;
XXXIIl. Realizar los ajustes que procedan como resuitado de las inspecciones realizadas, asi
como de lecturas no registradas o registradas de forma equivocada, tanto en campo como en
el sistema comercial;

XXXIV. Apoyar al personal que atienden la recepcién de cobros para realizar los registros en
el sistema comercial,

XXXV. Entregar de forma mensual a la Direccion General y Direccién de Finanzas, el reporte
actualizado del padrén de usuarios;

XXXVI. Apoyar al departamento juridico y consultivo a la determinacién de adeudos de los
usuarios de quienes se les aplique el procedimiento administrativo de ejecucion;

XXXVIL. Mantener, controlar y vigilar los sistemas de seguridad para la operacién y uso del
sistema comercial y operacion de la recaudacién de los ingresos del Organismo;

XXXVIIH. Supervisar y evaluar que el desarrollo de las actividades del personal a su cargo en
el departamento de comercializacién, para que sean conforme a los lineamientos establecidos,
y a la normatividad aplicable, debiendo informar el desemperio al Director General; y

XXV. Las deméas que le confieran su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas aplicables.
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G) DEPARTAMENTO DE CULTURA DEL AGUA

OBJETIVOS:

Realizar acciones tendientes para fomentar y sensibilizar a la comunidad sobre el cuidado,
ahorro y optimizacion del agua a través de la ejecucion de programas.

FUNCIONES:

|. Colaborar y participar permanente con los diferentes niveles de gobierno y acciones
- orientadas al posicionamiento de la Cultura del Agua;

Il. Promover y difundir la conveniencia sobre la instalacion de los diferentes sistemas
ahorradores de agua, y practicas su uso racional y eficiente del agua en los domicllios de los
usuarios;

lHl. Implementar camparfias mediaticas permanentes, basadas en las diferentes épocas, con
las siguientes lineas de accion;

. Epoca de Estiaje: Conciencia acerca del decremento en la captacion del agua del
deshielo de los volcanes, asi como de la sobreexplotaciéon de los mantos acuiferos, para
promover un uso adecuado del agua.

. Epoca de lluvias: evitar se tire basura en la calle, misma que provoca el azolve en las
alcantarillas, para evitar en o posible inundaciones y encharcamientos importantes;

- V. Concientizar sobre el valor del Agua, denuncia de desperdicios de agua, lavado de
cisternas y tinacos, evitar desperdicio de agua;

V. Elaborar, disenar todo tipo de material que sirva de publicacion para promocionar las
actividades del Organismo;

VI. Supervisar y evaluar que el desarrollo de las actividades de la unidad, asi como del
personal a su cargo sean conforme a los lineamientos establecidos, y a la normatividad
aplicable, debiendo informar el desempeno al Director General; y

Las demas que le confiera el Director General, las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas aplicables.
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Diagrama de Flujo “Programa para el cuidado del Agua”

INICIO

A

PROGRAMA PARA EL CUIDADO Y AHORRO
DEL AGUA

v

CONCIENTIZAR A LA COMUNIDAD

y
UTILIZARLA DE MANERA ADECUADA ¥ RACIONAL

h 4
CERRAR LLAVES MIENTRAS TE ENJABONAS LAS MANOS

r

NO LAVAR BANQUETAS, CALLES O COCHES A “CHORRDS
DE MANGUERA”

h 4

USAR AL MAXIMO DE CARGA PERMITIDA EN LA
LAVADORA

f— r

EN EL TANQUE DEL SANITARIO COLOCAR UNA BOTELLA LLENA DE AGUA
DE 10 2 LITROS PARA REC:UCIR LA CANTIDAD EN LA DESCARGA

A
UTILIZAR SOLO UN VASO CON AGUA PARA LAVARSE LOS GIENTES

y
REPORTAR CUALQUIER FUGA

FiN
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Diagrama de Flujo “Participar conjuntamente con los demas
niveles de gobierno”

INICIO

A

BASADOS EN LA LEY FEDERAL DEL AGUA PARA EL ESTADO PARTICIPAR Y COLABORAR CONJUNTAMENTE CON
DE MEXICO Y MUNICIPIOS > LGS DEMAS NIVELES DE GOBIERNO
Y
- LA REGULACION DE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS
h 4

EL MEJORAMIENTQ CONTINUD DE LA
GESTION INTEGRAL DEL AGUA

Y
LA REALIZACION Y ACTUALIZACION DE INVENTARIOS DE USOS Y
USUARIOS Y DE LA INFRAESTRUCTURA HIDRAULICAPARA LA
GESTION INTEGRAL DEL AGUA

A

EL CONTROL DE LA EXPLOTACION, USO ¥ APROVECHAMIENTO
DE LAS AGUAS DE JURISDICCION ESTATAL ¥ MUNICIPAL

h 4

LA ATENCION PRIORITARIA DE LA PROBLEMATICA QUE

PRESENTEN LOS RECURSOS HIDRICOS DEL ESTADO, SU
CALIDAD Y CANTIDAD

A 4

LA PROMOCIGN Y EIECUCION DE MEDIDAS ¥ ACCIONES
QUE FOMENTEN LA CULTURA DEL AGUA

h

EL ESTABLECIMIENTO DE UN REGIMEN SANCIONATORIO QUE
CASTIGUE LA CONTAMINACIGN, EL MAL USO Y EL DESPILFARRO DE
05 RECURSCS HIDRICOS

Plaza de la Constitucién no. 1



Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacidn de los Servicios de Agua
Potable Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Amecameca
Ao 2019 -2021

'g’a’i AMECAMECA

3‘.,_ AUEAMENTO 016500
TEGOBEING QUE TRANSFORMA

2019 Aio del Centésima Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar, E) Caudillo del Sur”

H) UIPPE
OBJETIVO:

Planear, concertar y dar seguimiento a los programas, proyectos y eventos de cualquier indole
que se visualicen realizar por parte del Organismo, en el marco legal de su objeto v
atribuciones, impulsando la participacion de la ciudadania, las dependencias y entidades del
Poder Ejecutivo, de los Poderes Legislativo y Judicial de los gobiernos municipales y estatales,
del sector privado y de Organismos operadores.

FUNCIONES:

I, Participar en la integracion del proyecto de programa operativo anual de trabajo del area a

su cargo;

li. Elaborar, ejecutar y dar seguimiento al Plan Estratégico del Organismo;

IIll. Promover la participacion del Organismo en los programas gubernamentales, de la

iniciativa privada y de representacion sea esta estatal, nacional e inclusive internacional:

IV. Ejecutar y coordinar programas de relaciones publicas para la atencion de usuarios, sector

privado, comercial, industrial asi como con las diferentes dependencias gubernamentales;

V. Coordinar acciones con las instituciones de educacion del municipio, para realizar estudios

de impacto de la escases del agua y de igual manera de comercializacién que den a conocer

el grado de satisfaccién de los usuarios de los servicios que prestan, asi como de los

requerimientos para la dar impulso y mayor proyeccion a las actividades del Organismo;

VI. Planear, dirigir, administrar y coordinar los estudios de proyeccion presupuestal

institucional de las areas sustantivas y administrativas del Organismo; estableciendo sistemas
- Y procedimientos adecuados para la debida aplicacion y control del presupuesto por

programas;

VII. Establecer el sistema de indicadores de gestion que permitan evaluar el nivel de

cumplimiento de las metas y objetivos planteados para los diferentes programas del

Organismo;

VIIl. Realizar la planeacién para el control y evaluacion trimestral de la Direccion General,

Direcciéon de Finanzas, Direccién de Operacion y Mantenimiento y la Contraloria Interna,

mediante los formatos necesarios tales como los PbRM-08a, PbRM-08b, PbRM-08c, asi como

las fichas técnicas para disefio y seguimiento de indicadores estratégicos de gestion;

IX. Participar en la planeacion, concertacion y seguimiento de proyectos que realice el

Organismo. orientados al desarrollo sustentable del municipio;

X. Identificar organismos estatales, nacionales e internacionales exitosos con objetivos

similares al Organismo operador, analizando sus programas y proyectos a efecto de

intercambiar experiencias para mejora de las atribuciones encomendadas, asi como detectar

a aquellos que sean fuente de financiamiento factible para el Organismo;
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XI. Analizar y proponer convenios de colaboracién con organismos publicos o privados con
objetivos alienables al objeto del Organismo;

XIl. Procurar mantener al organismo en los mas altos niveles de productividad y servicio e
integrarlo a participar en proyectos estatales, nacionales e internacionales que reconozcan su
servicio a la sociedad;

XIIl. Atender conferencias, reuniones, promociones de servicio y en general asistir a eventos
de organismos, de la ciudadania, de asociaciones civiles, de entidades gubernamentales,
para impulsar su participacion en las actividades que les sean afines a las realizadas en y por
el Organismo;

XIV. Establecer coordinacion permanente con el departamento Juridico y consultivo para dar
respuesta a la informacidn publica de oficio y a las solicitudes de informacion del Organismo,
en lo que se refiere a su ambito de competencia;

XV. Informar permanentemente a la Direccion General de las actividades programadas, en
proceso y concluidas;

XVI. Apoyar a fa Direccién de Finanzas en ia gestion de obtencion de recursos financieros en
las diferentes instancias Gubernamentales Estatales y Federales, para su aplicacion de
acuerdo al Presupuesto de Egresos del Organismo: y

XVII. Coordinar acciones interinstitucionales para llevar a cabo los programas de difusién y
cultura del agua;

XVIII. Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue el Director
General,

) GERENCIA DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

- OBJETIVO:
Garantizar la correcta, oportuna y eficiente prestacion de los servicios de agua potable,
alcantarillado, drenaje y saneamiento, en el Municipio mediante la adecuada operacion y
mantenimiento de la infraestructura hidraulica destinada a este fin.

FUNCIONES:

|. Planear, programar, presupuestar, construir, ampliar, administrar, conservar y mejorar el
sistema de agua potable, alcantarillado y saneamiento de aguas residuales:

II. Estudiar y dictaminar lo conducente sobre la calidad del agua y sus probables usos:

IIf. Estudiar y dictaminar la factibilidad de proporcionar el servicio del agua potable,
alcantarillado y saneamiento que soliciten los particulares y los fraccionamientos del area
geografica en los terminos de la Ley.

IV. En coordinacién con la Direccidn de Finanzas, realizar los estudios técnicos de las tarifas
y cuotas para presentarlos al Director General:
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V. Participar con la Direccion de Finanzas, en la formulacion del presupuesto anual de
eqgresos;

VI. Coordinar la realizacion de estudios para detectar la problematica actual y la demanda de
servicios a cargo del Organismo, el establecimiento de precios unitarios de las obras, asi como
proponer al Director General, la contratacion de servicios técnicos que sean requeridos por el
organismo;

Vil. En coordinacién con la Direccion de Finanzas, elaborar y mantener actualizado el padrén
de usuarios del sistema de agua potable y alcantarillado a cargo del organismo;

VIII. Apoyar a la Direccidon de Finanzas en la elaboracion y/o actualizacién en su caso, de los
proyectos de manuales de organizacion, descripcion de puestos y procedimientos de los
departamentos a su cargo para su analisis y aprobacién por la Direccion General;

IX. Validar la informacién técnica que presenten las autoridades competentes, al realizar
cualquier obra o al obtener datos estadisticos para las mismas;

X. Disefar, levantar y procesar los censos, encuestas y muestreos sobre la infraestructura
hidraulica;

Xl. Establecer y desarrollar programas para garantizar la calidad del agua, evitando asi su
contaminacion;

XIl. Desarrollar programas para la reduccién de volimenes de agua no contabilizada, que
aumente la eficiencia del sistema; Gestionar la limpieza y rectificacion de causes federales;
Xlll. Coordinar las acciones necesarias, cuando se presenten eventos hidrometeoroldgicos
que afecten al Municipio;

XIV. Coordinar acciones de apoyo a entidades publicas en caso de catastrofes naturales,
contingencias y accidentes;

XV. Administrar y prestar el servicio de venta de agua potable en camiones cisterna a los
distribuidores registrados ante el Organismo, asi como la venta a particulares de servicio de
entrega de agua potable en camiones cisterna;

XVI. Administrar y Brindar dentro de los limites del Municipio, el apoyo de agua potable para
subsistencia a la comunidad en camiones cisterna, de acuerdo a las necesidades sociales o
derivado del mantenimiento de la red hidraulica y sanitaria del Organismo, siempre dentro del
marco juridico aplicable;

XVIl. Coordinar las acciones necesarias para la reparacion y prevencion de fugas;

XVIIl. Elaborar los proyectos de obra relacionados con los servicios que presta el Organismo;
XiX. Coordinar, integrar, proponer y ejecutar el Programa Anual de Obra;

XX. Realizar la Integracién y custodiar los expedientes técnicos de obra por administracion o
por contrato;

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

XXII. Integrar y aprobar los informes mensuales y anuales de la obra en proceso y terminada;
XXHUI. Nombrar al servidor publico adscrito a su area, que fungird como residente de obra;
XXIV. Aprobar, vigilar y custodiar la bitacora de obra;

Plaza de la Constitucion no. 1 Colonia Centro Municipio de Amecameca, Estado de México



Grganismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua AMECAMECA
Potable Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Amecameca | seainto e

AN
Ao 2019 -2021 X/

“2019 Afio del Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar, El Caudillo del Sur”

XXV. Lievar a cabo los procedimientos administrativos necesarios conforme a la Normatividad
vigente e informar de los trabajos de obra, al Director General y a las autoridades competentes;
XXVIL. Integrar el informe mensual dirigido al Organo Superior de Fiscalizacién, coordinando
el proceso de trabajo con las dreas, conformando técnica y administrativamente la informacion
en controles aplicados;

XXVIII. Elaborar los expedientes técnicos y presupuestos de las obras a realizar, asi como
revisar y complementar las actas y documentos de las areas, la integracién de fotografias para
el seguimiento de las obras y soporte de los avances, asi como el empleo de los materiales:
XXIX. Presentar el dictamen y justificacién, al Director General para su autorizacion, a efecto
de dar inicio al procedimiento de suspension de las obras:

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

XXXI. Vigilar y supervisar que la ejecucion y desarrollo de las obras encomendadas a las
empresas, se realicen con base a los proyectos ejecutivos, normas y especificaciones técnicas
contratadas;

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

XXXII.  Entregar las obras terminadas a la Unidad Administrativa correspondiente, en
condiciones de operacion, con los respectivos planos definitivos, la garantia de calidad y
manuales de funcionamiento;

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

XXXV. Supervisar y coordinar la actualizacion de los planos de drenaje y alcantarillado;
XXXVI. Coordinary supervisar la operacién de programas de desazolve periddico en las redes
de drenaje y alcantarillado, con el fin de evitar encharcamientos e inundaciones:

XXXVII. Atender en el ambito de su competencia las peticiones de los ciudadanos relativas al
otorgamiento de los servicios de agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento, asi como
a las entidades publicas que asi lo requieran;

XXXIX. Supervisar y evaluar que el desarrollo de las actividades de la direccién, asi como del
personal a su cargo sean conforme a los lineamientos establecidos, y a la normatividad
aplicable, debiendo informar el desemperio al Director General;

XLI. Vigilar y coordinar el cumplimiento de los trabajos de bacheo por reparacion de fugas;
XLII. Atender, registrar y reparar las fugas de agua potable;

XLIIl. Establecer programas de mantenimiento para disminuir la pérdida de agua en las redes
de conduccion;

XLIV. Identificar, cambiar y re-nivelar las redes de agua potable obsoletas:

XLV. Elaborar, integrar y custodiar la cartera de planos de las redes de agua potable
existentes;

XLVI. Cuantificar y verificar los volimenes de agua en bloque en los rebombeos de agua
potable para su distribucion;
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XLVIL. Brindar la atencion y servicio a la ciudadania en solicitudes de ampliacion, reparacion
y mantenimiento del sistema de alcantarillado, rios y barrancas;
XLVIIl.  Prestar asistencia técnica a los diferentes departamentos para planear, estudiar,
proyectar, y mantener los sistemas de alcantarillado y saneamiento;
XLIX. Elaborar e integrar los catalogos, manuales de operacion, planos y memorias
descriptivas de todas las instalaciones y equipos electromecanicos:
L. Realizar y verificar la rehabilitacion de los equipos electromecanicos e hidraulicos de
acuerdo al tipo y programa requerido para cada uno de estos:
LI. Mantener el adecuado funcionamiento y operacién de los equipos electronicos de pozos,
tanques de rebombeos y carcamos en caso de existir estos;

~ Lll. Supervisar la correcta reparacion de los equipos realizado por las empresas contratadas
por el Organismo asi como las maniobras de desinstalacion o instalacion de los equipos;
LIl Tomar niveles estaticos y dinamicos de los pozos con el fin de supervisar el
funcionamiento de los equipos;
LIV. Revisar y conciliar la facturacion por consumo de energia eléctrica emitida por Comisién
Federal de Electricidad;
LV. Realizar la medicién conjuntamente con la Comisién del Agua del Estado de México, del
agua potable en bloque que se recibe en diferentes sitios del Municipio;
LVI. Apoyar a las diferentes areas del Ayuntamiento como Proteccién Civil, Bomberos, Policia
Estatal, relleno sanitario y DIF, en caso de siniestros o contingencias;
LVII. Atender, verificar y otorgar cuando sea aplicable, las concesiones de venta de agua
potable a empresas que ofrezcan el servicio de pipas;
LVIIl. - Llevar bitacoras de trabajo de manera semanal para su analisis y determinacion de
gasto de combustible;
XL. Las demas que le asigne el Director General, leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas aplicables.
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Diagrama de Flujo de Factibilidad de Servicios de Agua y

Drenaje

A

SE RECIBE SQLICITUD DE FACTIBILIDAD
DE SERVICIOS AGUA Y DRENAJE

- , v

1
I FORMATO OF FACTIBILIDAD DE '
! SERVICIDS DE AGUA ¥ DRENAJE I
1
|

LA DIRECCION DE OP. Y MANTTO.
PROGRAMA FECHA PARA FACTIBILIDAD

v

ELABCRA ORDEN DE TRABAIC Y ASIGNA
BRIGADA

h 4
BRIGADA ¥ AYUDANTES DE FONTANEROC
ACUDEN AL DOMICILIO Y REALIZAN
FACTIBILIDAD

h 4

ELABCRAN REPORTE, ENTREGAN A
CIR. DE GP. Y MANTENIMIENTO

¢ES FACTIBLE?

SE ENTREGA REPORTE A
DEPARTAMENTO DE
COMERCIALIZACION
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Diagrama de Flujo “Servicio de Agua en Camion Cisterna”

i 1
INICIO t INFORMA AL DIR. DE OP. MANTT(. :
' '
1 1
] ]
] ]
e e e e e m ‘ _______________ !
1
1
|
h 4 :
DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION '
ENTREGA A OF. ¥ MANTTO. COPIA DE AUXILIAR DE OP. ¥ MANTTO. REGISTRA :
PAGO POR EL SERVICIO LOS DATOS EN BITACORA 1 ELABORA ORDEN DE PIPA
» >
USUARIC RECIBE BRIGADA CARGA EL CAMION CISTERNA
LQUIRG ¥ SE DIRIGE A LA DIRECCION INDICADA SEASIGNA A
BRIGADA
<
h 4
FIRMA DE CONFORMIDAD LA ORDEN DE
TRABAJO

FIN
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Diagrama de Flujo “Apoyo de Pipas con Agua Potable”

VENTANILLA

-~ h
USUARIO SOLICITA
SERVICIO DE PIPA
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et L L ELABORA GRDEN ¥ SE ASIGNA A
) CONTROL INTERNO DE PIPAS ' BRIGADA PARA REALIZAR
' SUMINISTRADAS/BITACORA N TRABAIC
1
I .
h 4
- USUARIO RECIBE EL LIQUIDC Y FIRMA DE BRIGADA CARGA EL CAMION
CONFORMIDAD LA ORDEN DE TRABAJO CISTERNA Y SE DIRIGE A LA

DIRECCION INDICADA

A

BRIGADA ENTREGA ORDEN DE
TRABAJO REALIZADO A DEPTQ. DE
OPERACION Y MANTENIMIENTO.
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Diagrama de Flujo “Reparacion de Fuga”

INICIO

VENTANILLA

y
USUARIC REPORTA FUGA

Y
AUXILIAR DE OP. ¥
MANTTO. TOMA EL INFORMA AL DIRECTOR DE
REPORTE |~ """ CPERACION

P , ELABORA ORDEN Y SE ASIGNA A
i CONTROL INTERNO DE TRABAIOS ! BRIGADA PARA REALIZAR TRABAIO
| AEALIZADOS/BITACORA i Ittt '
i 1
L
e
1
: SE SOLICITA MATERIAL PARA '
4 ! REPARACION EN ALMACEN, DA LA |
BRIGADA ACUDE A | DIR. DE FINANZAS EN CASQ DENO
REPARAR LAFUGA [~~~ ~~——-- » EXISTIR EN EL ALMACEN !
, )
] t
] ¥
i !
r L U !

BRIGADA ENTREGA ORDEN DE TRABAIQ
REALIZADO A DEPTO. DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO.
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Diagrama de Flujo “Medicion de Agua en Bloque”

PERSONAL DE OP. Y MANTTO. SE PRESENTA EN CFICINAS DE CAEM

SE DIRIGEN A LA DERIVACION DEL POZO, AMECAMECA

VERIFICAN LOS MEDIDORES

4
ELABORAN REPCRTE

FIN




Organismo Ptblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Amecameca

L] AMECARECA

AUNTRMIENTO 2019207

' § GoBmaNG gié TRANSTOAAA |
Aifio 2019 -2021
AMECAMECA
2019-2021
"2019 Afio del Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar, El Caudillo del Sur”
Diagrama de flujo “Medicién de Agua Potable en Bloques
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Xl. SIMBOLOS UTILIZADOS EN LOS DIAGRAMAS
DE FLUJO

( oraaEm )

Este se utiliza para representar el inicio o el fin de un algoritmo. También puede representar
una parada o una interrupcién programada que sea necesaria realizar en un programa.

Este se utiliza para un proceso determinado, es el que se utiliza cominmente para representar
una instruccion, o cualquier tipo de operacion que origine un cambio de valor.

Este simbolo es utilizado para representar una entrada o salida de informacién, que sea
procesada o registrada por medio de un periférico.

Este es utilizado para la toma de decisiones, ramificaciones, para la indicacién de
operaciones logicas o de comparacion entre datos.

Este es utilizado para enlazar dos partes cualesquiera de un diagrama a través de un
conector de salida y un conector de entrada. Esta forma un enlace en la misma pagina del
diagrama




Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Amecameca
Afio 2019 -2021

RIE]AMECAMECA

S\GA  AYURTAMIENTO 301p:002
| GOBIERNG QUE TRINSFMMA

“2019 Afic del Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar, El Caudillo dei Sur”

Este es utilizado para indicar la secuencia del diagrama de flujo, es decir, para indicar el
sentido de las operaciones dentro del mismo.

SALIDA DE INFORMACION:
IMPRESAY

Este es utilizado para representar la salida de informacion por medio de la impresora.

MOSTRAR INFOMACION
EN PANTALLAS
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