SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS
MANUAL PARA LA PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION MUNICIPAL 2019

2y ELORO

PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL

—_nooss" 418 de Febrero de 2018.

(Clave) {Denominacién)
Municipio:  creAnISMO DE AGUA DE EL oro |No. 2022 Programa presupuestario: 0604 CONSOLIDACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE RESULTADOS
PHRM-028 Calendarizacién de Metas de actividad Proyecto: 01 SIMPLIFICACION Y MODERNIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
por Proyecto Dependencia General: A00 DIRECCION GENERAL
Dependencia Auxiliar: 212 AREA DE ADMINISTRACION
Cantidad Calendarizacion de Metas Fisicas
Cédigo Descripcién de las Metas de actividad Unidad de | Programada |, Primer Trimestre Segundo Trimestre Tercer Trimestre Cuarto Trimestre
Medida Anual Abs. | % Abs. | % Abs. | % Abs. | %
Creacion y publicacion del Manual de Procedimientos del
1 Organismo Documento 1 0 0% 4] 0% 0 0% 1 100%
Supervisar la entrega del Presupuesto de Ingresos y s
2 Egresos 2019 Supervision 1 1 100% 0 0% o] 0% 0 0%
3 Supervisar la entrega de la Cuenta Publica 2018. Supervision 1 1 100% 0 0% 0 0% 0 0%
4 Gestionar proyectos de inversion de agua potable. Gestion 2 0 0% 1 50% 0 0% 1 0%
5 Supervisar la entrega de los informes mensuales. Supervision 12 3 25% 3 25% 3 25% 3 25%
8 Participar en las sesiones del Consejo Directivo Sesion 12 3 25% 3 25% 3 25% 3 25%
Creacion y publicaacion del Reglamento interno del
T Organismo Documento 1 0 0% 1 100% 1] 0% 0 0%
Creacion y publicacion del Manual de Procedimientos del .
8 Departamento de Comercializacion Bogumanty 1 o o o - ! 100% 0 i
Creacion y publicacion del Manual de Procedimientos del
9 Departamento de Infraestructura Hidraulica Becmei 1 0 o A o ! 1o0% 0 ch
ELABORO REVISO AUTORIZO
TITULAR DE LA DEPEND GENERAL TITULAR DE LA UIPPE O SU EQUIVALENTE
C. LUIS ANTONIO HERNANDEZ GOMEZ DIRECTOR GENERAI M.A.P. TANIA FLORIAN PERA DIAZ *DIRECTORA DE FINANZAS C. LUIS ANTONIO HERNANDEZ GOMEZ ~_ DIRECTOR GENERAL
Nombre Nombre Firma  Cargo Nom Firma Cargo

ODAPAS

ELORQ 2019 2021




SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS

Wy, ELORO

MANUAL PARA LA PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION MUNICIPAL 2019

PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL

__umn_._n" 19 de Febrero de 2019
(Clave) (Denominacion)
ENTE PUBLICO O.DAPAS ., ELORO mz.u. 2022 Programa presupuestario: 0102 MANEJO SUSTENTABLE Y CONSERVACION DE LOS ECOSISTEMAS Y L A BIODIVERSIDAD
PLRM.02a Calendarizacién de Metas de actividad Proyecto: 04 CULTURA DEL AGUA )
por Proyecto Dependencia General: A00 DIRECCION GENERAL
Dependencia Auxiliar: 234 AREA CULTURA DEL AGUA
Cantidad Calendarizacién de Metas Fisicas
Cédigo Descripcion de las Metas de actividad Unidad de | Programada Primer Trimestre Segundo Trimestre Tercer Trimestre Cuarto Trimestre
Medida Anual Abs. | - % Abs. | % Abs. | % Abs, %
1 Realizacion de cursos vy talleres de educacion ambiental Plaicas 25 . e 12 U% a % 7 20%
% Localizacion de las areas geograficas sujetas a reforestacid Localidad 5 0 o : e 4 o o o%
8 Distribucion de los arboles para reforestacion Fistas S v o =aad ke s 80% 0 i
ELABORO REVISO AUTORIZO
TITULAR DE LA DEPEN IA GENERAL TITULAR DE LA UIPPE O SU EQUIVALENTE
@ < = ‘||..|_||le‘
LIC. PSIC. MARIA DEL PILAR MONROY SOTO JEFE DEPTO CULTURA DEL AGUA M.A.P. TANIA FLORIAN PENIA DIAZ " DIRECTORA DE FINANZAS C. LUIS ANTONIO HERNANDEZ GOMEZ DIRECTOR GENERAL
Nombre Firma Cargo | Nombre Firma  Cargo Nombre Firma

ODAPAS

Cargo

ODAPAS

ELORQ 2019 2021




SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS
MANUAL PARA LA PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION MUNICIPAL 2018

PRESUPUESTO BASADQ EN RESULTADOS MUNICIPAL

i, ELORO

|Fecha: 18 DE FEBRERO 2019.

{Clave) (Denominacién)
Municiplo: __ ORGANISMO DE AGUA DEEL 0RO |NO. 2022 Programa presupuestario: 0502 PLANEACION Y PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS
T Calendarizacién de Metas de actividad Proyecto: 03 REGISTRO, CONTROL CONTABLE-PRESUPUESTAL Y CUENTA DE LA HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL
por Proyecto Dependencia General: BOO FINANZAS Y ADMINISTRACION
Dependencia Auxiliar: 211 AREA DE FINANZAS
Cantidad Calendarizacién de Metas Fisicas
Cédigo Descripcion de las Metas de actividad Unidad de | Programada Primer Trimestre Segundo Trimestre Tercer Trimestre Cuarto Trimestre
Medida Anual Abs. | % Abs. | % Abs. | % Abs. | %
Realizar inversiones a la mejor tasa que ofresca el Disponibilidad 8 2 25% 2 25% 2 25% 2 25%
1 mercado bursatil.
2 Revisar y validar la integracion del Presupuesto Anual. Documento 1 1 100% 0 0% 0 0% 0 0%
3 i . . _ Cuenta Publi 1 1 100% 0 0% 0 0% 0 0%
Supervisar la integracion y entrega de la Cuenta Publica. <
4 Supervisar la integracion de los informes mensuales. Informe 12 3 25% 3 25% 3 25% 3 25%
5 Supervision y emision de pliegos en respuestas a Plieaos 9 1 1% 3 23% 1 11% 4 45%
observaciones OSFEM. g
8 Actualizacion de los datos de los servidores publicos en el i 2 [ 1 50% 0 0% 1 50%
Portal Prisma ISSEMYM. Redmao o
7 Levantamiento Fisico del Inventario de Bienes Muebles e Registro 2 0 0% 1 50% 0 0% 1 50%
Inmuebies.
8 Depuracion de Bienes Muebles obsoletos. Registro 1 o 0% o 0% 1 100% o 0%
ELABORO REVISO AUTORIZO
TITULAR DE LA DEPI NCIA GENERAL TITULAR DE LA UIPPE O SU EQUIVALENTE
|M.A.P. TANIA FLORIAN PERA DI DIRECTORA DE FINANZAS M.A.P. TANIA FLORIAN PENA DIA#*DIRECTORA DE FIANZAS C. LUIS ANTONIO HERNANDEZ GOMEZ DIRECTOR GENERAL
| Nombre irma Cargo Nombre Firma Cargo Nombre Firma Cargo

ODAPAS

ODAPAS

\ EL ORD 2019 - 2021

ODAPAS

ELORQ 2019 2021

MD; EL ORQ 2019 - 2021

i @ DIRECCION
DE FINANZAS




SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS
MANUAL PARA LA PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION MUNICIPAL 2019

ﬂm 0y EL ORO PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL
A
| Fecha: 19 de Febrero de 2019 |
Municipio: _ oRGANISMO DE AGUA DE EL oo |No. 2022 Programa presupuestario: 0202 FORTALECIMIENTO DE LOS INGRESOS
PbRM-OZa Calendarizacién de Metas de actividad Proyecto: 01 CAPTACION Y RECAUDACION DE INGRESOS
por Proyecto Dependencia General: B0OO FINANZAS Y ADMINISTRACION
Dependencia Auxiliar: 216 AREA DE COMERCIALIZACION
Cantidad Calendarizacién de Metas Fisicas
Cédigo Descripcién de las Metas de actividad Unidad de | Programada Primer Trimestre Segundo Trimestre Tercer Trimestre Cuarto Trimestre
Medida Anual Abs. | % Abs. | % Abs. | % Abs. | %
Difucién masiva de los apoyos, subsidios fiscales y exhortacién al Campaiia
1 g puitind Publicitaria 2 1 50% 0 0% 0 0% 1 50%
Ampliacién de horarios e instauracién de cajas moviles en los meses 2
2 e alta recaudacién, Herario 84 52 50% 18 25% 16 25% 0 0%
3 A chuslizacies s pdrories 08 ecbio. Documento 12 3 25% 3 25% 3 25% 3 25%
4 Determinacion de contribuyentes morosos, omisos y remisos. B uieeto 4 ° % 2 A% 2 "% ! 0%
5 Expedicion y entrega de notificaciones de pago a contribuyentes
mOrosos, omisos y remisos detectados. Documento 1,200 70 10% 376 30% 378 30% 376 30% )
& Recuperacién de ingresos a traves de convenio de pago con
usuarios moroscs. Documente 120 50 45% 30 25% 10 5% 30 25%
7 Alta de nusvos contribuyentes en el padrén de usuarics. Contrato 75 30 0% 16 20% 15 20% 15 20%
ELABORG REVISO AUTORIZO
i TITULAR DE LA Umvmzuwn_b GENERAL TITULAR DE LA UIPPE O SU EQUIVALENTE
A NGRRRIARIAZ7 g DIRECTORA DE FINANZAS
) \Yirma__ Cargo




SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS

MANUAL PARA-LA-PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUES TACION MUNICIPAL 2019

’.“m_. ‘mw,\ m~l OMN-O PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL e
& ilfa

|Fecha: 19 de febrero de 2019. |
(Clave) (Denominacién)
Ente Piblico: 0.D.AP.AS., EL ORO _zo. 2022 Programa presupuestario: 0301 MANEJO EFICIENTE Y SUSTENTABLE DEL AGUA.
— Calendarizaci6n de Metas de actividad Proyecto: o1 CONSTRUCCION DE INFRAESTRUCTURA PARA AGUA POTABLE.
por Proyecto Dependencia General: co1 CONSTRUCCION.
Dependencia Auxiliar: 218 AREA DE CONSTRUCCION, CONTROL Y SUPERVISION.
Cantidad Calendarizacién de Metas Fisicas
Cédigo Descripcidn de las Metas de actividad Unidad de | Programada Primer Trimestre Segundo Trimestre Tercer Trimestre Cuarto Trimestre
Medida Anual Abs. % Abs. | % Abs. | % Abs. | %
1 Construccién de obras de infraestructura hidrulica para el suministro de; Obra 2 0 0% 1 50% 1 50% 0 0%
agua potable.
EL ORQ 2019 - 2024
ELAROR 2= REVISO AUTORIZO
. JUAN CARLOS GONZALEZ MORALES  JEFE DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA M.AP. TANIA FLORIAN PERA DIAZ @ DIRECTORA DE FINANZAS C. LUIS ANTONIO HERNANDEZ GOMEZ — U DIRECTOR GENERAL
r\ ¥ Nombre Firma Cargo Nombre ~ Firma Cargo Nombre Firma Cargo

ODAPAS

BLORR 2019 2021




SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS
MANUAL PARA LA PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION MUNICIPAL 2019

PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL

{Fecha: 19 de febrero de 2019. |
(Clave) {Denominacién)
Ente Pdblico: 0.D.AP.AS. EL ORO _zo. 2022 Programa presupuestario: 0301 MANEJO EFICIENTE Y SUSTENTABLE DEL AGUA.
PHRM-028 Calendarizacién de Metas de actividad Proyecto: 05 OPERACION DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA PARA EL SUMINISTRO DEL AGUA.
por Proyecto Dependencia General: co2 OPERACION.
Dependencia Auxiliar: 220 AREA DE OPERACION.
Cantidad Calendarizacién de Metas Fisicas
Cddigo Descripcidn de las Metas de actividad Unidadde | Programada Primer Trimestre Segundo Trimestre Tercer Trimestre Cuarto Trimestre
Medida Anual Abs. | % Abs, | % Abs. | % Abs. | %
Extraccion del volumen de agua potable de las fuentes de :
1 s Ry M3 1,385,503 341,550 25% 345,345 25% 349,140 25% 349,468 25%
2 Cloracién de volumenes de agua potable para consumo de la poblacién. M3 1,385,503 341,550 25% 345,345 25% 349,140 25% 349,468 25%
3 Suministro de agua potable en bloque para el consumo de la poblacion. M3 1,200 480 40% 720 80% [+] 0% 0 0%
Cumplimiento con el progl de bombeo de agua potable para el
4 o de Ia poblacién, Dias 313 77 25% 78 25% 79 25% 79 25%
5 Suministro de agua potable en pipas para consumo de la poblacién. Vigjes 420 130 31% 180 43% 50 12% 80 14%
6 Suministro de agua potable por tandeo para consumo de la poblacién. M3 1,384,303 341,070 25% 344,625 25% 348,140 25% 349,488 25%
Levantamiento de las necesidades de mantenimiento a la infraestructura .
7 para el suministro de agua potable. Levantamiento 9 2 22% 3 33% 3 i 33% 1 1%
‘Cumplimiento de las especificaciones técnicas para el mantenimiento del
8 equipo efectromecanico de la infraestructura para el suministro de agual Servicio 2 1 50% 0 0% 1 50% 0 0%
potable.
9 Supervision de las lineas de conduccion de agua potabl Supervisién 313 77 25% 78 25% 79 25% 79 25%
10 Verificacion de las valvulas de control de conduccién de aguas potable. |  Verificacion 313 g 25% 78 25% 79 25% 79 25%
REVISO AUTORIZO
:rﬁ..lﬂ..ﬁ e T
C. LUIS ANTONIO HERNANDEZ GOMEZ DIRECTOR GENERAL
Cargo




SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS
MANUAL PARA LA PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION MUNICIPAL 2019

y\iy ELORO

PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL

|Fecha: 19 de febrero de 2019. |
(Clave) (Denominacién)
Ente Piiblico: 0.D.AP.AS. EL ORO {No. 2022 Programa presupuestario: 0301 MANEJO EFICIENTE Y SUSTENTABLE DEL AGUA.
PhRN " Calendarizacién de Metas de actividad Proyecto: 05 OPERACION Y MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA PARA EL SUMINISTRO DEL AGUA.
por Proyecto Dependencia General: coz2 (OPERACION.
Dependencia Auxiliar: 220 AREA DE OPERACION.
il Cantidad Calendarizacién de Metas Fisicas
Cédigo Descripcidn de las Metas de actividad H sdid m.o Programada Primer Trimestre Segundo Trimestre Tercer Trimestre Cuarto Trimestre
Anual Abs. % Abs. | % Abs. | % Abs. | %
Recepcidn de los caudales de aguas domiciliarias, comerciales e
11 ncushiles bk aieriani. M3 144,695 35,678 25% 38,074 25% 36,470 25% 36,473 25%
12 Aplicacién de quimicos para el iento de aguas resi (Cloro). M3 819,938 202,178 25% 204,422 25% 208,689 25% 208,689 25%
13 Descarga de aguas residuales tratadas en los efiuentes municipales. M3 819,936 202,176 25% 204,422 25% 206,869 25% 208,869 25%
14 Inspeccién de la Infraestrucutra para el tratamiento de las aguas| g oo 19 4 21% 8 32% 5 26% 4 21%
residuales.
REVISO AUTORIZO
||l\\|l.|,.u
e
C. LUIS ANTONIO HERNANDEZ GOMEZ DIRECTOR GENERAL
“ Nombfe Firma Cargo Cargo A Cargo

M.AP. TANIA FLORIAN PERA DIAZ m ,L m DIRECTORA DE FINANZAS
A WThD




SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS
MANUAL PARA LA PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION MUNICIPAL 2019

PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL

rnaimsen

{Fecha: 19 de febrero de 2019.
(Clave) (Denominacién)
Ente Pdblico: O.D.AP.AS, EL ORO _zo, 2022 Programa presupuestario: 0301 MANEJC EFICIENTE Y SUSTENTABLE DEL AGUA.
PbRM-028 Calendarizacién de Metas de actividad Proyecto: 05 MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA PARA EL SUMINISTRO DE AGUA.
por Proyecto Dependencia General: co3 MANTENIMIENTO.
Dependencia Auxiliar: 227 AREA DE MANTENIMIENTO.
Cantidad Calendarizacién de Metas Fisicas
Cddigo Descripcién de las Metas de actividad Unidad de | Programada Primer Trimestre Segundo Trimestre Tercer Trimestre Cuarto Trimestre
Medida Anual Abs. | % Abs. | % Abs. % Abs. | 9%

1 Reparacién de fugas de agua potable en el sistema. Reparacién 145 32 22% 36 25% 43 30% 34 23%
2 Mantenimiento de los equipos de bombeo (cambic de acsite | Mastoramicnto 10 & 40% 2 20% 3 20% 1 10%

engrasado).
3 Reparacién en pavimento de concreto hidréulico, asfaito y empedrado. Reparacién 18 6 33% 4 22%. E] 28% 3 17%
4 Limpieza de carcamos y tanques de distribucién de agua potable. Limpieza 8 0 0% 4 50% 2 25% 2 25%
5 Desazolve de pozos de visita de drenaje sanitario. Pozos 80 80 100% 0 0% 0 0% 0 0%
8 Desazolve de lineas de drenaje sanitario. M.L. 3,000 3,000 100% 0 0% 0 0% 0 0%
7 Desazolve de fosas sépticas comunitarias de drenaje sanitaric. Fosas 15 15 100% 0 0% 0 0% 0 0%

Adquisicion de los accesorios y refacciones para el mantenimiento de la :
8 i ey el trataHaNG 8 sgiias aslchegies. Piezas 18 12 67% 2 1% 2 11% 2 11%
o Mantenimiento de la infraestructura para el tratamiento de aguas| Dias a2 - 25% - 25% - 25% 70 5%,

residuales.

ELAB g REVISO AUTORIZO
’ g - g ]
\ o .ﬁil{a‘ = —
‘clfuan GOl S 1 UCTURA HIDRAULICA M.AP. TANIA FLORIAN PERA DIAZ DIRECTORA DE FINANZAS C. LUIS ANTONIO HERNANDEZ GOMEZ DIRECTOR GENERAL
om ; DE Nombre Firma Cargo Nombre Firma Cargo
174

ODAPAS




Sistema de Coordinacién Hacendaria del Estado de México con sus Municipios
Manual para la Planeacién, Programaciém y Presupuestacién Municipal para el Ejercicio Anual 2019

ODAPAS

4 GEE

ENTE PUBLICO: EL ORO

- No.: 022

| PbRM-Ols

PROGRAMA PRESUPUESTARIO :
OBJETIVO DEL PROGRAMA PRESUPUEBSTARIO :

MATRIZ DE INDICADORES PARA RESULTADOS, POR PROGRAMA PRESUPUESTARIO Y DEPENDENCIA GENERAL

Presupuesto Basado en Resultados Municipal

Afio Fiscal : 2019

Desarrollo de la funcién pfiblica y ética en el servicio piiblico
Considera las acciones orientadas a la mejora en la prestaciém de los servicios que recibe la poblacién de

manera clara, honesta, pronta y expedita , promoviendo que los servidores pfiblicos realicen su funciéan com
calidez, y cuenten con las competencias y conducta ética necesarias en el servicio piiblico, conforme a lo=s

principios que rigen la actuacién del servidor piiblico.
GO0 CONTRALORIA INTERNA

EJE TRANSVERSAL 2:
Eficiencia y eficacia en el sector piiblico

DEPENDENCIA GENERAL :
PILAR TEMATICO O EJE TRANSVERSAL :
TEMA DE DESARROLLO :

INDICADORES

GOBIERNO MODERNO, CAPAZ Y RESPONSABLE

~ MEDIOS DE

OBJETIVO O RESUMEN NARRATIVO NOMERE

T

FORMULA
TIPO

| FRECUENCIA Y |

VERIFICACION

SUPUESTOS

FIN

Tasa de variacién en
los expedientes de
cbservacién y
seguimiento al
cumplimiento del
marco normativo.

Contribuir al fortalecimiento
de la vocacién del servicio
ético y profesional de la
funcién pblica a través del
seguimiento y observacién al
cumplimiento del marco
normativo institucional.

|

( (Expedientes de observaciém Anual,

y seguimiento al cumplimiento Estratégico
del marco normativo

institucional concluidos en

el afio actual/Expedientes de

observacién y seguimiento al

cumplimiento del marco

normativo institucional

concluidos en el afio

_anterior)-1) *100

Certificados bajo el
reaguardo de la
Contraloria interna
municipal. Direccién de
Administracién.

N/A

~ PROPOSITO

Los servidores ptiblicos Tasa de variacién en

((Quejas y/o denuncias hacia Anual,

Sigstema de Atencién

Los ciudadanos solicitan

desarrollan eficazmente la las quejas y/o servidores pGblicos Estratégico Mexiguense, SECOGEM. la resolucién de quejas
funcidén pQiblica y ética en el denuncias presentadas presentadas en el afic Centro de atencién y/o denuncias a servidores
municipio en base a quejas y/o hacia servidores actual/Quejas y/o denuncias ciudadana. Libro de pfiblicos.
denuncias. pGblicos hacia servidores piblicos registro de la

presentadas en el afio contraloria interna. |
{ B anterior)-1) *100 - ) |

COMPONENTES - o

1. Capacitaciones Porcentaje de (Capacitaciones Semestral, Programas de Participacién de los
especializadas en el capacitaciones especializadas en temas de Gestidn capacitacién. servidores para recibir
desarrollo humano con enfogue especializadas desarrollo humanc realizadas/ Convecatorias. capacitacién especializada
en el servicio pblico realizadas en temas Capacitaciones especializadas en materia de desarrollo
realizadas. de desarrollo humano. en temas de desarrollo humano humano |
! programadas) *100
2. Campafias de informacién de Porcentaje de (Campafias de informacién de Semestral, Programas de difusién. La ciudadania demanda
las obligaciones de los campafias de las obligaciones de los Gestidn autoridades que i
hervidores piblicos informacién de las servidores ptblicos desarrcllen su labor en
realizadas. obligaciones realizadas /Campafias de pleno conocimiento de sus

Hoja 1 de 22



Sistema de Coordinacién Hacendaria del Estado de México con sus Municipios
Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuestacién Municipal para el Ejercicio Anual 2019

ODAPAS Presupuesto Basado en Resultados Municipal
i O8e i
Afio Fiscal : 2019
ENTE PUBLICO: EL ORO - No.: 022 T I
PbRM-0le | MATRIZ DE INDICADORES PARA RESULTADOS, POR PROGRAMA PRESUPUESTARIO Y DEPENDENCIA GENERAL o
: i INDICADORES [ MEDIOS DE -
b . 4
OBJETIVO O RESUMEN NARRATIVO NOMERE FORMULA FRECUENCIA ¥ | VERIFICACION SUPUESTOS
TIPO
informacién de las obligaciones legales.
obligaciones de los
servidores ptiblicos
programadas) *100
3. Auditorias a las Porcentaje de (Auditorias a las Semestral, Pliego de observaciones. La normatividad induce a
obligaciones de los servidores auditorias a las obligaciones de los Gestidn Plataforma DeclaraNET la verificacién del
plblicos realizadas. cbligaciones de los servidores piblicos Reportes administrativos. cumplimiento de
servidores ptblicos realizadas/Auditorias a las obligaciones por parte de
obligaciones de los los servidores ptblicos.
servidores piblicos
L o o ) - programadas) *100 - o o o S -
| ACTIVIDADES E
1.1. Promocién y firma de Porcentaje de (Convenios firmados/Convenios Semestral, Convenios vigentes. Las instituciones
convenios con instituciones convenios programados) *100 Gestibn capacitadoras acceden a la
capacitadoras. firma de convenios.
1.2. Registro de asistentes a Porcentaje de (NGmero de servidores Trimestral, Listas de asistencia. Los participantes
las capacitaciones asistentes a las pliblicos asistentes a Gestidn Constancias de convocados asisten a
capacitaciones capacitaciones/NGmero de participacién. Servidores capacitaciones.
servidores ptiblices) *100 pliblicos activos.
(Secretaria de ]
Administracién de w
Personal) . i
2.1. Elaboracién de carteles Porcentaje de (Carteles informativos Trimestral, Registro de carteles La participacién social se
informativos. carteles informativos elaborados/Carteles Gestidn informativos. Publicacién garantiza con la difusién
informativos requeridos) *100 en sitio web del de carteles informativos.
municipio.
3.1. Integracién de los Porcentaje de (Reportes de auditorias Trimestral, Acta constitutiva. El COCICOVI verifica
reportes de auditorias al reportes de integrados al Gestibn oportunamente la

expediente técnico.

auditorias

expediente/Reportes de
auditorias generados) *100

Hoja 2 de 22
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Sistema de Coordinacién Hacendaria del Estado de México con sus Municipios
Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuestaciém Municipal para el Ejercicio Anual 2019

ODAPAS Presupuesto Basado en Resultados Municipal
o Aﬁo Fi-cal : |
ENTE PUBLICO: EL ORO No.: 022 ‘
| PbRM-0le T MATRIZ DE INDICADORES PARA nzsunwnnos,

POR PROGRAMA PRESUPUESTARIO Y DEPENDENCIA GENERAL —

~ INDICADORES e i T
OBJETIVO O RESUMEN NARRATIVO o o T TR VERIFICACION SUPUESTOS
TIPO
ELABORO
P M. EN A.P. TANIA FLORIAN PERA DIAZ

DIRECTORA DE FINANZAS

ODAPAS

EL ORQ 2019 E

X DIRECCION
YUNTAMIENTO OENERAL
oc‘n ORO 2019 - 2021
‘ CONTRALORIA
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Manual para la Planeacidn, Programacién y Presupuestacidn Municipal para el Ejercicio Anual

ODAPAS

a1 OoRe

Sistema de Coordinaciém Hacendaria del Estado de México con sus Municipios

Presupuesto Basado en Resultados Municipal

2015

[Afio Fiscal : 2019
ENTE PUBLICO: EL ORO o No.: 022 — — i |
| PbRM-0le MATRIZ DE INDICADORES PARA RESULTADOS, POR PROGRAMA PRESUPUESTARIO Y DEPENDENCIA GENERAL - - o ) e
- INDICADORES o [ MEDIOS DE S )
OBJETIVO O RESUMEN NARRATIVO NOMERE FORMULA A Y —I VERIFICACION SUPUESTOS
TIPO
ACTIVIDADES -
1.1. Actualizacién de los Tasa de variacién en ((Predios actualizados en el Semestral, Reporte emitido por Las autoridades estatales
valores catastrales y factores los predios semestre actual/predios Gestidn sistema de gestién correspondientes colaboran
de incremento en el sistema de actualizados en el actualizados en el semestre catastral y sistema de en tiempo y forma con las
cobro. semestre. anterior)-1) *100 recaudacién local. autoridades municipales en|
la emisién de los valores
| actualizados.
1.2, Difusidn masiva de los Porcentaje de (Campafias de difusién Trimestral, Registro de campafias La ciudadania responde
apoyos, subsidios fiscales y difusidn del pago. efectuadas/Campafias de Gestién efectuadas. favorablemente ante el
exhortacién al pago puntual. difusién programadas) *100 programa de apoyos,
subgidios fiscales
emitidos por la autoridad
municipal en los procesos
de exhortacién al pago.
1.3. Suscripcién de los Porcentaje de (Convenios vigentes suscritos Trimestral, Convenios firmados. Las autoridades estatales
convenios con el gobierno convenios suscritos. con el gobierno del Gestibén correspondientes colaboran
estatal para el cobro de Estado/Convenios susceptibles con la autoridad municipal
ingresos municipales. de firmar con el gobierno del en la celebracién de
1 Estado) *100 Convenios de Colaboracién.
1.4, Ampliacién de horarics e Tasa de variacién de ( (Horas trabajadas en el Trimestral, Registros Los ciudadanos responden
instauracién de cajas méviles las horas trabajadas trimestre actual/Horas Gestidn administrativos. favorablemente ante el
en los meses de alta por trimestre trabajadas del trimestre esfuerzo de la autoridad
recaudacién. anterior)-1) *100 hacendaria por servir en
| horarios ampliados.
2.1. Actualizacién de los Tasa de variacién en ((Registros en los padrones Trimestral, Reporte emitido por el La normatividad hacendaria
padrones de cobro. los registros del trimestre Gestibn sistema de cobro local. faculta y obliga al
| trimestrales de los actual/Registros en los titular de la hacienda a
padrones padrones del trimestre la actualizacién
anterior)-1) *100 permanente y continua de
los padrones a favor del
incremento de los ingresos
municipales.
2.2. Determinacién de Tasa de variacién del ((Contribuyentes detectados Trimestral, Registros Autoridades municipales
contribuyentes morosos, omisos nimero de en situacién fiscalizable del Gestién administrativos. otorgan su visto bueno a
y remisos contribuyentes trimestre las actividades de
‘ detectados en actual/Contribuyentes fiscalizacién.
situacién detectados en situacién
3 fiscalizable. fiscalizable en trimestre
| anterior)-1) *100
2.3. Expedicién y entrega de Porcentaje de (Notificaciones Mensual, Copia de las Los ciudadanos colaboran
notificaciones de pago a notificaciones. entregadas/Notificaciones Gestidn notificaciones emitidas. con la autoridad municipal

contribuyentes morosos, omisos

expedidas) *100

Acuses de recibo de las

en la recepcidén de las
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Sistema de Coordinacién Hacendaria del Estado de México con sus Municipios
Manual para la Planeacidn, Programacién y Presupuestacién Municipal para el Ejercicio Anual 2019

ODAPAS Presupuesto Basado en Resultados Municipal
(S e ————— - e —
Afio Fiscal : 2019
ENTE PUBLICO: EL ORO S - [ Neo.: 022 - -
| PbRM-0le | MATRIZ DE INDICADORES PARA RESULTADOS, POR PROGRAMA PRESUPUESTARIO Y DEPENDENCIA GENERAL S o -
o - o INDICADORES R T MEDIOS DE [ -
B — S et - ——— e
OBJETIVO O RESUMEN NARRATIVO NOMERE 7O FRECUENCIA Y VERIFICACION BUPUESTOS
TIPO
y remisos detectados. notificaciones. notificaciones de pago.
2.4. Recuperacién de créditos Porcentaje de (Créditos fiscales Mensual, P6lizas de ingresos. Los ciudadanos se
fiscales a través de cobranza recuperados/Créditos fiscales Gestién Reportes emitidos por el responsabilizan de la
tesoreria. determinados) *100 sistema contable. liquidacién de sus
e ) - - S B i o créditos fiscales.
ELABO REVILES—" AUTORIZO
=1
/ M. EN A.P ORIAN PENA DIAZ NOMBRE DEL TITULAR O RESPONSABLE DE LA UIPPE
DIRECTORA DE FINANZAS RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE PLANEACION (UIPPE)
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ODAPAS

ENTE PUBLICO: EL ORO

PbRM-0le

OBJETIVO O REEUMEN NARRATIVO —

MATRIZ DE INDICADORES PARA RESULTADOS, POR PROGRAMA PRESUPUESTARIO Y DEPENDENCIA GENERAL

Sistema de Coordinaciém Hacendaria del Estado de México con sus Municipios
Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuestacién Municipal para el Ejercicio Anual 2013

Presupuestc Basado en Resultados Municipal

| No.: 022

INDICADORES ~ MEDIOS DE
e - kR VERIFICACION SUPUESTOS
TIPO

o=
AN PENA DIAZ NOMBRE DEL%&R DE LA UIPPE

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE PLANEACION (UIPPE)

ODAPAS
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Sistema de Coordinacién Hacendaria del Estado de México con sus Municipios
Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuestacién Municipal para el Ejercicio Anual 2019

ODAPAS Presupuesto Basado en Resultados Municipal
ENTE PUBLICO: EL ORO No.: 022
 PbRM-0le | MATRIZ DE INDICADORES PARA RESULTADOS, POR PROGRAMA PRESUPUESTARIO Y DEPENDENCIA GENERAL o o - -
PROGRAMA PRESUPUESTARIOQ : Consolidacién de la administracién pfiblica de resultados
OBJETIVO DEL PROGRAMA PRESUPUESTARIO : Comprende el conjunto de actividades y herramientas para coadyuvar a que la actuacién de los servidores

piblicos sea eficaz, eficiente y transparente, a fin de generar resultados con apego a los principios de
legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia, eficacia, equidad,
transparencia, economia, integridad, que permiten la toma de decisiones sobre la aplicacién de los recursos
pliblicos con el cbjeto de mejorar la calidad del gasto pfiblico y la rendicidén de cuentas.

DEPENDENCIA GENERAL : AD0 DIRECCION GENERAL
PILAR TEMATICO O EJE TRANSVERSAL : EJE TRANSVERSAL 2: GOBIERNO MODERNO, CAPAZ Y RESPONSABLE
TEMA DE DESARROLLO : Gestién para Resultados y evaluacién del desempefio
| - - T - - INDICADORES o | - MEDIOS DE 1 - o
OBJETIVO O RESUMEN NARRATIVO —— T NOMBRE FORMULA | FRECUENCIA ¥ VERIFICACION SUPUESTOS
TIPO
- FIN | o - -
Contribuir al fortalecimiento Tasa de variacién del ((Gasto corriente del afio Anual, Estado comparativo de N/A
de la administracién ptblica gasto corriente actual/Gasto corriente en el Estratégico Egresos
municipal a través de afio anterior)-1) *100
controles administrativos que
generen un adecuado ejercicio
de los recursos piblicos.
PROPOSITO
Las unidades administrativas Porcentaje de avance (Gasto corriente Anual, Estado comparativo de La normatividad en
municipales cumplen sus en el gasto corriente ejercido/Gasto corriente Estratégico Egresos vigencia obliga a las
funciones mediante el ejercicio ejercicio programado) *100 autoridades municipales a
adecuado de los recursos la aplicacién responsable,
ptblicos. transparente y
reglamentada de los
- recursos. N
COMPONENTES
1. Sistema integral de Tasa de variacién de ( (Servidores pfiblicos en Semestral, Registros Administrativos La normatividad induce a
personal instaurado los servidores funciones en el semestre Gestidn las autoridades
pliblicos municipales actual/Servidores ptblicos en municipales a implantar
en funciones. funciones en el semestre controles administrativos
anterior)-1) *100 en materia de derechos
humanos.
2. Programa de Adquisiciones y Tasa de variacién en ((Monto por concepto de Semestral, Estado Comparativo de La normatividad en materia
distribucién de bienes y el gasto por concepto adquisiciones+ Monto por Gestidn Egresos de contratacién y
gervicios implementado. de adquisiciones, suministro de gasolina + adquisiciones incluye
bienes y servicios. Montc por pago de servicios obligatoriedad para los
consumidos del semestre municipios.

i actual/ Monto por concepto de [
_adquisiciones+ Monto por
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ODAPAS

iy W

Sistema de Coordinacién Hacendaria del Estado de México con sus Municipios
Manual para la Planeacidn, Programacién y Presupuestacidn Municipal para el Ejercicio Anual 2019

Presupuesto Basado en Resultados Municipal

| Afio Fiscal : 2019 _J
ENTE PUBLICO: EL ORO R No.: 022 ) o
| o=
" PbRM-0le MATRIZ DE INDICADORES PARA RESULTADOS, POR PROGRAMA PRESUPUESTARIO Y DEPENDENCIA GENERAL
[ INDICADORES MEDIOS DE -
| OBJETIVO O RESUMEN NARRATIVO P Y e | VERIFICACION SUPUESTOS

TIPO

3. Programa de preservacidn
del patrimonic del
ayuntamiento implementado.

Tasa de variacién en
el registro de bienes
patrimoniales.

suministro de gasolina +
Montc por pago de servicios
consumidos del semestre
anterior)-1) *100

Semestral,
Gestibn

((Suma del patrimonio
registrado en el inventario
municipal en el semestre
actual/ Suma del patrimonio
registrado en el inventario
municipal en el semestre
anterior)-1) *100

ACTIVIDADES

1.1. Deteccidn
de incidencias
de puntualidad

y determinacién
a los registros
y asistencia.

1.2. Actualizacidén de los
movimientos de altas y bajas
de los servidores piiblicos.

2.1. Ejecucién del Programa
Anual de Adquisiciones

2.2. Distribucién de insumos a
las Areas administrativas para
la prestacién y otorgamiento
de bienes y servicios.

Tasa de variacién en
las incidencias
determinadas por
concepto de los
registros de
puntualidad y
asistencia.

Porcentaje de
movimientos de
personal.

Porcentaje en la
ejecucién del
Programa Anual de
2dquisiciones.

Tasa de variacién en
ladistribucién de
insumos a las &reas
administrativas para
la prestacién y
otorgamiento de
bienes y servicios.

({Incidencias determinadas Mensual,
por concepto de los registros Gestidn
de puntualidad y asistencia

en el mes actual/ Incidencias
determinadas por concepto de

los registros de puntualidad

Y asistencia en el mes

anterior)-1) *100

(Movimientos de altas y bajas Semestral,

efectuados/Movimientos de Gestidn
altas y bajas en proceso)

*100

(Monte por concepto de Trimestral,

adquisiciones ejercido/Monto Gestién
por concepto de adquisiciones
programadas) *100

({Erogaciones por concepto de Trimestral,
insumos a las &Areas Gestidén
administrativas para la
prestacién y otorgamiento de
bienes y servicios en el
trimestre actual/Erogaciones
por concepto de insumos a las
&reas administrativas para la
prestacién y otorgamiento de
bienes y servicios en el
trimestre anteriox)-1) *100

La normatividad en materia
de contrel patrimonial
incluye obligatoriedad
para los municipios.

Inventarios actualizados

Registros Administrativos La normatividad
administrativa marca los
controles de puntualidad y
asistencia que debe seguir
el ayuntamiento.

Registros Administrativos La normatividad
administrativa en materia
de recursos humanos marca
el procedimiento de alta y
baja para el personal. [

La normatividad en materia
de contratacién marca el
procedimiento para
determinar la planeacién
de adquisiciones. |

Listas de asistencia de
los servidores pGblicos
coordinados.

|
Registros Administrativos La normatividad en materia
administrativa estandariza|
loe procesos de control !
sobre los bienes y !
servicios contratados. i
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3.1 Integracién del registro Porcentaje de bienes (Bienes muebles e inmuebles Trimestral, Inventario La normatividad en materia

de bienes muebles e inmuebles.

3.2. Verificacién fisica y
control de inventarios

muebles e inmuebles
inventariados.

Porcentaje de
verificacién al
inventario
patrimonial
municipal.

registrados en el inventario Gestién
del municipio/ Bienes muebles

e inmuebles en proceso de

registro en el inventario del

municipio) *100
(Verificaciones fisicas al Trimestral,
inventario patrimonial Gestidén

municipal
realizadas/Verificaciones
fisicas al inventario
patrimonial municipal
_programadas) *100

Reportes de Verificacién

de control patrimonial
establece los
requerimientos para la
correcta integracién de
bienes muebles e
inmuebles.

La normatividad
administrativa obliga a la
autoridad municipal al
correcto cuidado de los
bienes muebles e inmuebles
a través de las revisiones

_fisicas de inventario.

M. EN A.P. TANIA FLORIAN PENA DIAZ
DIRECTORA DE FINANZAS
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Manejo de aguas residuales, drenaje y alcantarillado

Considera el conjunto de procedimientos que se llevan a cabo para el tratamiento de aguas
saneamiento de redes de drenaje y alcantarillado, manteniendo en condiciones adecuadas la
para proporcionar una mejor calidad de servicios a la poblacién.

C00 UNIDAD TECNICA DE OPERACION

PILAR 3 TERRITORIAL: MUNICIPIO ORDENADO, SUSTENTABLE Y RESILIENTE

residuales y
infraestructura

TEMA DE DESARROLLO :

Manejo sustentable y distribucién del agua

INDICADORES MEDIOS DE
OBJETIVO O RESUMEN NARRATIVO NOMBRE FORMULA FRECUENCIA ¥ VERIFICACION SUPUESTOS
TIPO
FIN
Contribuir al fomento de la Tasa de variacién en ((Fomento de la cultura de Anual, Aplicacién de N/A
cultura de descontaminacién de el fomento a la descontaminacién de las aguas Estratégico apercibimientos, ;
las aguas residuales mediante cultura de residuales en el afio sanciones y medidas
la estricta aplicacién de las descontaminacién de actual/Fomento de la cultura coercitivas a violadores
normas de conservacién en la las aguas residuales de descontaminacién de las de las normas aplicables
materia. aguas residuales en el afio en la materia.
- ___anterior)-1) *100 o —
PROPOSITO o '
Los niveles de contaminacién de Tasa de variacién en ((Resultados de los estudios Anual, Resultados comparativos La ciudania exige de
las aguas residuales del los resultados de laboratorio sobre los Estratégico de leos estudios de estidndares Sptimos en la
municipio se abaten con su obtenidos de los niveles aceptables de la laboratorio sobre los calidad del agua servida a
tratamiento en efluentes y estudios de contaminacién de las aguas niveles aceptables de la asentamientos humanos. |
redes de drenaje y laboratorio sobre los residuales en el afio contaminacién de las
alcantarillado. niveles aceptables de actual/resultados de los aguas residuales.
contaminacién estudios de laboratorio sobre

los niveles aceptables de la

contaminacién de las aguas

residuales en el afio

anterior)-1) *100

COMPONENTES
1. Infraestructura para el Porcentaje en los (Infraestructura para el Semestral, Plan de desarrollo La demanda ciudadana para
tratamiento de aguas niveles de tratamiento de aguas Gestibn municipal. el servicio de agua invita
residuales construida. Infraestructura para residuales a la autoridad local a
‘ el tratamiento de construida/Infraestructura contar con infraestructura
aguas residuales. para el tratamiento de aguas de tratamiento de aguas

residuales programada) *100 residuales.
2. Aguas residuales tratadas Porcentaje del nivel (Metros cibicos de aguas Semestral, Informe trimestral sobre La ciudadania asume la
para cumplir con los de aguas residuales tratadas en el semestre Gestidén los tratamientos de las confianza en la autoridad

pardmetros de contaminantes
dispuestos en la NOM 102

tratadas.

actual /Metros ctbicos de
aguas vertidas) *100
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TIPO
3. Mantenimiento aplicado a la Porcentaje en el (Mantenimiento de la Semestral, Informes sobre los La calidad en el agua
infraestructura para el mantenimiento de la infraestructura para el Gestién trabajos de mantenimiento tratada implica el
tratamiento de aguas infraestructura para tratamiento de aguas a la infraestructura para continuo mantenimiento a
residuales para su eficaz el tratamiento de residuales el tratamiento de las la infraestructura de
funcionamiento. aguas residuales. realizado/Mantenimiento de la aguas residuales. tratamiento.
infraestructura para el [
tratamiento de aguas
| residuales programado) *100 o
ACTIVIDADES
L
1.1. Disefio del proyecto para Porcentaje en el (Disefio del proyecto para la Trimestral, Informes anuales sobre el La normatividad
la construccién de la disefio del proyecto construccién de la Gestién disefioc de proyectos para responsabiliza a la
Infraestructura para el para la construccién Infraestructura para el construccién de la autoridad local a contar
tratamiento de aguas de la Infraestructura tratamiento de aguas infraestructura para el con proyectos de
residuales. para el tratamiento residuales realizados/Disefio tratamiento de las aguas infraestructura para el
de aguas residuales. del proyecto para la residuales. para el tratamiento de
construccién de la aguas residuales.
Infraestructura para el |
tratamiento de aguas |
residuales programados) *100
1.2. Elaboracién del Porcentaje en la (Presupuestos para la Trimestral, Presupuestos comparativos La normatividad conduce al
Presupuesto para la elaboracién de los construccién de la Gestién entre los programados y ayuntamiento a contar con
construccién de la presupuestos para la Infraestructura para el realizados en el afic de suficiencia presupuestal
Infraestructura para el construccién de la tratamiento de aguas estudio para construccibén para la construccién de
tratamiento de aguas Infraestructura para residuales de la infraestructura infraestructura de
residuales. el tratamiento de realizados/Presupuestos para para el tratamiento de tratamiento de aguas
aguas residuales. la construccién de la las de las aguas residuales.
Infraestructura para el residuales.
tratamiento de aguas
residuales programados) *100
1.3. Licitacién de los Porcentaje en la (Licitaciones de los Trimestral, Comparativo de las La iniciativa privada
proyectos para la construccién licitacién de los proyectos para la Gestidn licitaciones comparativas muestra interés en
de la infraestructura para el proyectos para la construccidén de la entre los programados y participar con la
tratamiento de aguas construccién de la Infraestructura para el realizadas en el afio de autoridad local en los |
residuales. Infraestructura para tratamiento de aguas estudio para la procesos de licitacién.
‘ el tratamiento de residuales construccién de la [
aguas residuales. realizados/Licitaciones de infraestructura para el |
los proyectos para la tratamiento de las aguas
construccién de la residuales. [
Infraestructura para el
tratamiento de aguas
_residuales programados) *100 S e
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|
2.1 Recepcibn de los caudales Porcentaje en los (Caudales de aguas Mensual, Comparativo de los La ciudania confia en que
de aguas domiciliarias, caudales de aguas domiciliares comerciales e Gestidn niveles de caudales de la autoridad local cuenta
comerciales e industriales sin domiciliarias, industriales sin aguas sin tratamiento con la infraestructura
tratamiento. comerciales e tratamiento/Total de caudales recibidas en los dos necesaria para recibir
industriales sin de aguas domiciliares Gltimos aflos. caudales de aguas
tratamiento. comerciales e industriales domiciliarias, comerciales
recibidas) *100 e industriales sin
| tratamiento. |
2.2 Aplicacién de gquimicos Porcentaje en la (Metros ctbicos de aguas Mensual, Comparativo de los La ciudania asume que la
para el tratamiento de aguas aplicacién de residuales tratadas mediante Gestién niveles de aplicacién de autoridad municipal sabe
residuales. quimicos para el la aplicacién de quimicos para el del manejo de gquimicos
[ tratamiento de aguas quimicos/Total de aguas tratamiento de los para el tratamiento de
residuales. residuales recibidas (mts3)) caudales de aguas aguas residuales.
*100 residuales recibidas en
los dos Gltimos meses.
2.3, Descarga de aguas Porcentaje en la (Descarga de aguas residuales Mensual, Comparativo de los La ciudadania requiere de
residuales tratadas en los descarga de aguas tratadas a los efluentes Gestién niveles de descarga de una infraestructura de
efluentes municipales. residuales tratadas a municipales/Total de los aguas residuales tratadas drenaje gue garantice la
los efluentes efluentes municipales) *100 a los efluentes descarga de aguas
municipales. municipales en los dos residuales en afluentes.
ltimos meses.
3.1 Inspeccién de la Porcentaje en la (Inspeccién de la Trimestral, Reportes comparativos de La normatividad en la
infraestructura para el Inspeccién de la infraestructura para el Gestidn los resultados de la materia responsabiliza a
tratamiento de aguas infraestructura para tratamiento de aguas inspeccién a la la autoridad municipal en
residuales. el tratamiento de residuales infraestructura para el la correcta inspeccién a
aguas residuales. realizas/Inspeccién de la tratamiento de aguas la infraestructura de
infraestructura para el residuales del mes tratamiento.
tratamiento de aguas actual.
residuales programadas) *100
3.2 Adquisicién de los Porcentaje en la (Adquisicién de los Trimestral, Reportes comparativos El correctc funcionamiento
accesorios y refacciones para adquisicién de los accesorios y refacciones para Gestién pormenorizados en la de la infraestructura de
el mantenimiento de la accesorios y el mantenimiento de la adquisicién de accesorios tratamiento conduce a la
infraestructura para el refacciones para el infraestructura para el y refacciones para el autoridad local a la
tratamiento de aguas mantenimiento de la tratamiento de aguas mantenimiento de la compra permanente y
residuales. infraestructura para residuales infraestructura para el continua de refaccicnes y
[ el tratamiento de realizadas/Adquisicién de los tratamiento de aguas accesorios.

aguas residuales. accesorios y refacciones para residuales.

el mantenimiento de la

infraestructura para el

tratamiento de aguas

residuales programada) *100
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3.3. Mantenimiento de la Porcentaje en el (Mantenimiento de la Trimestral, Reportes comparativos La calidad del agua :
infraestructura para el mantenimiento de la infraestructura para el Gestién pormenorizados sobre el tratada suministrada a la
tratamiento de aguas infraestructura para tratamiento de aguas mantenimiento de la ciudania requiere del
residuales. el tratamiento de residuales realizada/ infraestructura para el mantenimientc a la
aguas residuales. mantenimiento de la tratamiento de aguas infraestructura
infraestructura para el residuales. correspondiente.

tratamiento de aguas
residuales programada) *100

"\ ODAPAS

EL ORQ 2019 - 2021

EN A.P.

IAN PERA DIAZ
DIRECTORA DE FINANZAS

ODAPAS

L ORQ 2019 - 3021
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PROGRAMA PRESUPUESTARIO :

OBJETIVO DEL FROGRAMA PRESUPUESTARIO :

DEPENDENCIA GENERAL :

PILAR TEMATICO O EJE TRANSVERSAL :

TEMA DE DESARROLLO :

Manejo eficiente y sustentable del agua

POR PROGRAMA PRESUPUESTARIO Y DEPENDENCIA GENERAL

Engloba el conjunto de acciones encaminadas al desarrollc de proyectos que propicien en la poblacién el

cuidado y manejo eficiente del agua, procurando la conservacidn del vital ligquido para otorgar este servicioc

con calidad.
A0O0 DIRECCION GENERAL

PILAR 3 TERRITORIAL: MUNICIPIO ORDENADO,

SUSTENTABLE Y RESILIENTE
lan.jo sustentable y distribucién del agua

 INDICADORES MEDIOS DE
OBJETIVO O RESUMEN NARRATIVO NOMERE FORMOLA FRECUENC ¥ VERIFICACION BUPUESTOS
TIPO
FIN
Contribuir al manejo Tasa de variacién en ((Acciones encaminadas al Anual, Registros de la compra de N/A
sustentable del agua potable las acciones manejo sustentable del agua Estratégico agua potable en bloque a
mediante la conservacién de encaminadas al manejo potable llevadas a cabo en el la CAEM.
las fuentee de abastecimiento. sustentable del agua afio actual/Acciones
potable. encaminadas al manejo
sustentable del agua potable
llevadas a cabo en el afio
anterior)-1) *100
PROPOSITO
Los esté&ndares de calidad en el Tasa de variacién en ({Resultados de los estudios Anual, Comparativo de los La normatividad en la
agua potable se cumplen para los resultados de los de laboratorio para la Estratégico estlndares de calidad en materia conduce a la
Puminiatrarla a la poblacién. estudios de verificacién de los el agua potable autoridad local a manejar
laboratorio para esté&ndares de calidad en el suministrada de los dos estdndares de calidad en
verificar los agua potable en el afio dltimos dos afios. el agua suministrada.
esténdares de calidad actual/ Resultados de los Resultadoe comparativos
del agua. estudios de laboratorio para de loe dos Gltimos afios
la verificacién de los de los estudios de
esténdares de calidad en el laboratorio externo del
agua potable en el afio agua potable,
[ - - __anterior)-1) *100 - o -
COMPONENTES
Infraestructura hidr&ulica Porcentaje en la (Infraestructura hidr&ulica Semestral, Proyectos de La demanda social de
Eonstruxda para el suministro construccién de para el suministro de agua Gestidn infraestructura suministro de agua
de agua potable para la infraestructura potable construida hidréulica para el requiere que la autoridad
poblacién. hidréulica para el /Infraestructura hidréulica suministro de agua local construya nueva
} suministro de agua para el suministro de agua potable entregadas. infraestructura
‘ potable. potable programada) *100 hidriulica.
2. Agua potable distribuida Porcentaje en (Mts3 distribuidos de agua Semestral, Registros de extraccién La poblacién requiere del
para el abastecimiento y distribucién de agua potable/Poblacién Gestibn de agua potable. servicio de suministro de
suministro de la poblacién. potable. beneficiada) *100 agua potable para |
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INDICADORES N MEDIOS DE
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TIPO
basicas
3. Agua potable abastecida a Porcentaje de (Suministro de agua poctable a Semestral, Registros de suministro La poblacién asume que la
la poblacién. abastecimiento de la poblacién/Suministro de Gestibn de agua potable. autoridad local cuenta con
agua potable a la agua potable solicitada) *100 los elementos necesarios
poblacidn. para suministrar
correctamente agua
potable.
4, Mantenimiento realizado a Porcentaje en el (Acciones de mantenimientc a Semestral, Bit&coras de las obras de La calidad de agua marcada
la infraestructura hidrfulica mantenimiento a la la infraestructura hidr&ulica Gestién mantenimiento a la por norma requiere de la
para el suministro de agua infraestructura para el suministro de agua infraestructura para el intervencién de la
potable a la poblacién. hidrdulica para el potable a la poblacién suministro de agua autoridad local para dar
suministro de agua realizado/Acciones de potable. mantenimiento a la
potable a la mantenimiento a la infraestructura
poblacién. infraestructura hidréulica hidré&ulica.
para el suministroc de agua
potable a la poblacién
programado) *100
5. Infraestructura hidridulica Porcentaje de las (Supervisiones realizadas al Trimestral, Reportes de la vigilancia El correcto funcionamiento
vigilada para el suministro de guardias de funcionamiento de la Gestidn a la infraestructura de la infraestructura
agua potable. vigilancia a la infraestructura hidrdulica hidréulica para el hidréulica requiere de
‘ infraestructura para el suministro de agua suministro de agua actividades de vigilancia
‘ hidrédulica para el potable/Supervisiones potable. por parte de la autoridad
| suministro de agua programadas al funcionamiento local. |
potable. de la infraestructura |
hidriulica para el suministro
de agua potable) *100
6. Recarga de mantos acuiferos Porcentaje en la (Acciones encaminadas a la Trimestral, Reportes de los volGmenes La demanda de
con aguas tratadas realizada recarga de mantos recarga de mantos acuifercs Gestidn de aguas tratadas para abastecimiento de agua
para aumentar la reserva de acuiferos con aguas efectuadas/Acciones para la recarga de los mantos requiere de acciones
agua potable. tratadas. recarga de mantos acuifercs acuiferos contenidas en integrales para proteccién
I programadas) *100 las lagunas de y sustentabilidad del
| —— N o S - tratamiento. . ambiente. o
| ACTIVIDADES |
I |
1.1. Construccién de obras de Porcentaje en la (Obras de infraestructura Mensual, Proyectos para la La demanda de
construccién de obras hidr&ulica para el suministro Gestidn construccién de obras de abastecimiento de agua

}nfruestzuctura hidr&ulica
para el suministro de agua
potable.

de infraestructura
hidrdulica para el
suministro de agua
potable.

de agua potable
construidas/Obras de
infraestructura hidriulica
para el suministrc de agua

_potable programadas) *100
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MATRIZ DE INDICADORES PARA RESULTADOS, POR PROGRAMA PRESUPUESTARIO Y DEPENDENCIA GENERAL

INDICADORES MEDIOS DE
OBJETIVO O RESUMEN NARRATIVO NOMERE T FORMULA T FRECUENCIA Y VERIFICACION SUPUBSTOS
| TIPO
abastecimiento. extraccién programadas) *100
2.2. Cloraci6n de volimenes de Porcentaje en los (VoltGmenes de agua potable Mensual, Hojas de reporte de la La normatividad en la ‘
agua potable para consumo de volimenes de agua para consumo de la poblacién Gestién cloracién del agua materia conduce a la
la poblacién. potable clorada para clorada/Vol(imenes de agua potable. autoridad local a clorar
consumo de la potable para consumo de la el agua suministrada.
poblacién. poblacién programada para
cloracién) *100
2.3. Suministro de volGmenes Porcentaje en los (VoltGmenes de agua potable Mensual, Facturacién por la venta La ciudadania requiere de |
de agua potable en blogue para volimenes de agua para consumo de la poblacién Gestién en blogue de agua la autoridad para ‘
consumo de la poblacién. potable suministrada suministrada en potable. suministrar agua potable.
en blogque para blogue/Volimenes de agua
consumo de la potable para consumo de la
poblacién. poblacién programada para
‘ suministro en blogue) *100
3.1. Cumplimiento del programa Porcentaje en el (Cumplimiento del Programa de Mensual, Reporte de bombeo de agua La ciudadania requiere de
de bombeo de agua potable para programa de bombeo de bombeo de agua potable/Bombeoc Gestidn potable. una administracién
consumo de la poblacidn. agua potable. de agua potable programado) organizada que se maneja
*100 bajo un esquema de
programacién de bombeo.
3.2. Suministro de agua Porcentaje en el (Agua potable para consumo de Mensual, Reporte por el suministro La ciudadania demanda
potable en pipas para consumo suministro de agua la poblacién suministrada en Gestidén de agua potable en pipas. abastecimiento de agua
de la poblacién. potable en pipas para pipas/Agua potable para potable en la modalidad de
consumo de la consumo de la poblacién pipas.
poblacién, solicitada en pipas) *100
3.3. Suministro de agua Porcentaje en el (Agua potable para consumoc de Mensual, Reporte por el suministro La demanda social del
potable por tandeo para suministyro de agua la poblacién suministrada por Gestién de agua potable servicio de agua potable
consumo de la poblacién. pctable por tandeo tandeo/Agua potable para pormenorizado por tandeo. conduce a la autoridad
para consumo de la consumo de la poblacién) *100 local a suministrar por
poblacién, tandeo el agua potable.
4.1. Levantamiento de las Porcentaje en las (Necesidades solventadas de Mensual, Reporte de las La correcta operacién de
necesidades de mantenimiento a necesidades de mantenimiento a la Gestién necesidades de la infraestructura
la infraestructura hidrdulica mantenimiento a la infraestructura hidréulica mantenimiento a la hidr&ulica conduce a la
para el suministro de agua infraestructura para el suministro de agua infraestructura autoridad local a levantar
potable. hidrdulica para el potable/Necesidades hidréulica para el necesidades de
suministro de agua identificadas de suministro de agua mantenimiento.
: potable. mantenimiento a la potable.
infraestructura hidriulica
para el suministro de agua
| potable) *100
Porcentaje en el (NGmero de especificaciones  Mensual, Reporte del cumplimiento El correcto funcionamiento

4.2. Cumplimiento de las
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w1 PR R e e O A PSS V]
Afio Fiscal : 2019
ENTE PUBLICO: EL ORO ' S - [ No.: 022 o S o
| PbRM-0le MATRIZ DE INDICADORES PARA RESULTADOS, POR PROGRAMA PRESUPUESTARIO Y DEPENDENCIA GENERAL - ' ]
o -1 - INDICADOREE MEDIOS DE - - - -
ORTEYIVO O RGN RETIV ———T——————ao VERIPICACION SUPUESTOS
TIPO
N .~ N
: HOMME DT T TN -SSP OISO T SIFPE
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DIRECTORIO

Presidente del Consejo de Directivo
L.A. Cristina Sabina Cruz Hernandez

Director General
P. Ing. Luis David Moreno Rojas

Contralor Interno
C.P. Arturo Correa Gonzalez
Comisario
L.D. J. Refugio Gutiérrez Bartolo
Director de Asuntos Juridicos

L.D. Enrique Esquivel Lopez

Director de Finanzas
L.C. Maria del Carmen Ramirez Mariano

Director de Infraestructura Hidraulica
T.C. Juan Carlos Gonzalez Morales

Subdirector Comercial
P.L.A.E. Miriam Garcia Carmona

Jefe departamento de Cultura del Agua
Miguel Angel Varas Rosales
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PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTODEL MUNICIPIO EL ; 0 RO,
DE EL ORO, MEXICO BT WO

O.DAPAS. (2016 -2018)

“2018, ANO DEL BICENTENARIO DEL NATALICIO DE IGNACIO RAMIREZ CALZADA, EL NIGROMANTE*"

I Presentacion

Il Antecedentes

I, Fundamento legal

IV. Mision

V. Visién

VI Estructura organica
VII. Organigrama

VIIl.  Objetivos y funciones

Organismo de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento

. Consejo Directivo

. Direccion General

. Contraloria Interna

. Comisario

. Unidad Juridica

. Direccion de Finanzas

. Direcciodn de Infraestructura Hidraulica

NN B W N

I. PRESENTACION

ODAPAS El Oro, México se compromete con sus usuarios a proporcionarles servicios que
satisfagan sus necesidades, asi como los requisitos legales, reglamentarios y normativos aplicables;
mejorando continuamente la eficacia de su sistema de gestion de calidad y de sus procesos. Con el
proposito de enfrentar con éxito los grandes desafios que se presentan en el siglo XXI y cumplir
cabalmente con los compromisos establecidos en los planes y programas de gobierno en materia de
agua potable, alcantarillado y saneamiento, el Organismo Publico Descentralizado para la
prestacion de los servicios Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de El Oro,
Meéxico se propuso mejorar la eficiencia, calidad y productividad con que ofrece sus servicios. En
este sentido, el Organismo ha cambiado su estructura organica, la cual permitira llevar a cabo
estrategias y acciones mediante la implementacion de politicas de austeridad, modernidad, calidad,
cultura del agua, equidad de género y transparencia. Lo anterior para que a corto plazo, puedan ser
saneadas las finanzas del Organismo, aumentar la cobertura del servicio, reducir el rezago
existente, y ampliar las redes de agua potable. Con el proposito de cumplir con el objetivo del
Manual, la actualizacion de éste se convierte en un proceso permanente de revision, en tal virtud
cualquier sugerencia o aportacion a su contenido podra enviarse a la Direccion General del
Organismo.

AV. DEL FERROCARRIL S$/N, ENTRE AV, JUAREZ Y

’ TEL, Y FAX (711) 12-5-00-36, 12-5-00-99 EXT. 103
ANGELA PERALTA LER. PISO MERCADO MINICIPAL (‘ ’ FEL, DIRECTO  (T11) 12-53-07-44 3

COL. CENTRO, EL ORO, ESTADO DE MEXIC O, . CORREOQ E1L ECTRONICO odas9231124%@ hotinail.comn
ElL. OR?
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“2018, ANO DEL BICENTENARIO DEL NATALICIO DE IGNACIO RAMIREZ CALZADA, EL NIGROMANTE*

IL. ANTECEDENTES

El ODAPAS de el Oro, México, es un organismo descentralizado que asume las funciones segun
el Bando Municipal respectivo de: planeacion, operaciéon, mantenimiento, comercializacion y
administracion de los servicios de suministro de agua potable, drenaje y tratamiento de aguas
residuales que preste a la comunidad; teniendo como objetivo principal, el responder a las
demandas de los ciudadanos. La creacion de este Organismo fue autorizada mediante la decreto
256 publicado en Gaceta de fecha 9 de noviembre de 1993, asumiendo formalmente la
Administracion de los servicios de manera autonoma del H. Ayuntamiento, El ODAPAS cuenta
con personalidad juridica, patrimonio propio. autonomia en el manejo de sus recursos y el cardcter
de autoridad en el cobro de los derechos por la prestacion de los servicios puablicos a su cargo. Las
Oficinas Centrales del Organismo se encuentran ubicadas en Avenida del Ferrocarril sin namero,
colonia centro, el Oro, México, c¢.p. 50600. Con la finalidad de ofrecer un mejor servicio, se
cuenta con infraestructura, instalaciones Hidraulicas y sanitarias distribuidas geograficamente en
las comunidades del municipio, en donde se presta el servicio.

III. FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado libre y Soberano de México

Ley de Agua del Estado de México y Municipios

Ley Organica Municipal

Bando Municipal

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios
Agenda para el Desarrollo Municipal (ADM)

Reglamento Interno del ODAPAS EI Oro
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IV.  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 la
poblacion.

V. VISION

Ser un organismo operador de agua lider logrando la gestién integral del agua en la prestacion de
servicios de agua potable, de agua en bloque, drenaje, alcantarillado, saneamiento, tratamiento de
aguas residuales, servicio de conduccién y desinfeccion, distinguiéndose por brindar servicios de
calidad, promoviendo el uso racional del agua y cuidado al medio ambiente. Fomentando la cultura de
agua y coadyuvando a la sustentabilidad del recurso, mediante la captacion, conduccion,
almacenamiento y reinyeccion a los mantos acuiferos del caudal pluvial.

VI. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Consejo Directivo

2. Direccion General

3. Contraloria Interna

4. Comisario

5. Direccion de Finanzas

6.-Direccion de Infraestructura Hidraulica
7. Direccion de Comercializacion

8. Cultura del Agua
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A00 212
DIRECCION ENERAL

OBJETIVO:

Coordinar y dirigir las estrategias, politicas, normas y lineamientos para
proporcionar a los orenses los servicios de agua potable, alcantarillado y
saneamiento, verificando que se ofrezcan con oportunidad, cantidad, calidad
y transparencia.

FUNCIONES:

*+ Representar al Organismo ante cualquier Autoridad Federal, Estatal o
Municipal vy Organismos Descentralizados, Personas Fisicas o
Morales de Derecho Publico o Privado.

%+ Suscribir Contratos y Convenios, tanto con la Instituciones Publicas
como con Personas Fisicas y a si mismo con las Localidades donde
Opera el Organismo.

% Instaurar los procedimientos administrativos comunes e
imponer  las sanciones contempladas en la Ley, asi como
administrar y cuidar el patrimonio y adecuado manejo del organismo.

% Convocar a sesiones del Consejo Directivo, asi como ejecutar los
acuerdos y disposiciones que de el emanen, dictando las medidas
necesarias para su cumplimiento y mantener informado al Comisario
sobre las mismas.

-
.’.

Certificar la documentacion oficial emanada del Consejo Directivo o de
cualquiera de sus miembros y por el Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado de México.

*
...

Presentar ante el Consejo Directivo para su aprobacion los
presupuestos de ingresos y egresos, los programas de trabajo vy
financiamiento para el siguiente afo. Presentar los estados
financieros y el informe de actividades del ejercicio anterior.
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% Acordar con el Consejo Directivo las cuotas y tarifas que debera
cobrar el organismo por los servicios a su cargo para someter las
propuestas al Cabildo.

% Proponer al Consejo Directivo la realizacién de las obras, asi como
supervisar su ejecucion.

<+ Aprobar y revisar los estados financieros, los balances anuales, los
informes generales y especiales, previo conocimiento del Comisario y
ordenar su publicacion.

< Supervisar y vigilar que el manejo, administracion, registro, control,
uso, mantenimiento y conservaciéon de los recursos que conforman
el patrimonio del organismo, se realice conforme a las disposiciones
legales aplicables; ademas de coordinar que la Contraloria Interna
realice el inventario general de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del organismo.

< 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.

<+ 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 ODAPAS, mismo que
previamente debera someterse a la aprobacion del Consejo Directivo.
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.

< Supervisar la promocion del trabajo en equipo en el ejercicio de las
funciones de las areas del organismo, asi como verificar la
capacitacion y el desempefio del personal y establecer una
comunicacion estrecha con las dareas para su adecuado
funcionamiento.
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*

-

*Verificar y solicitar el cumplimiento de las acciones del Sistema de
Gestion de Calidad a través de la vision, mision, valores, objetivos y
politica de calidad entre el personal del organismo, asi como dirigir la
formulacion y disefio de sistemas, métodos y procedimientos que
contribuyan a mejorar la calidad de los servicios que se ofrecen.

% Cumplir con la informacién requerida por la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y sus
Municipios.

L)

» Todas las demas que le confiere la Legislacion vigente; asi como los
Reglamentos, Manuales y Acuerdos del Consejo Directivo

B00 211 DIRECCION DE FINANZAS

OBJETIVO

“* Recibir y controlar los recursos financieros del Organismo, estableciendo los controles
necesarios para su manejo eficiente y eficaz, cumpliendo con la normatividad y
lineamientos de caracter fiscal y contable

FUNCIONES:

« Coordinar la integracion del proyecto de presupuesto de Ingresos vy
Egresos del Organismo y de los programas operativos generando los documentos
necesarios para su autorizacion, incluyendo la integracion y realizacion de sus
modificaciones.

« Coordinar, supervisar y controlar las operaciones contables y financieras que se
realizan en el organismo, por medio de los sistemas de Contabilidad y Control
Presupuestario, asi como la integracién y respaldo de la Cuenta Publica

* Realizar el seguimiento de las acciones relacionadas con la recepcion de los ingresos
del Organismo, asi como su depésito y registro correspondiente

< Realizar el seguimiento de las conciliaciones de los recursos que se ingresan y
erogan mensualmente y verificarlos con el presupuesto autorizado: asi como el

% concentrado del informe financiero mensual de las operaciones contables que se

realizan en el organismo

T EE— i —
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« Coordinar y controlar el presupuesto de ingresos y egresos autorizado y realizar las
transferencias cuando se justifique

 Realizar las acciones derivadas del recibo de facturas de pago y la entrega de contra-
recibos a proveedores, la preparacion de cheques y autorizacion de spei y su
afectacion presupuestal, la elaboracion de pdlizas de cheques y polizas de diario
complementarios, asi como realizar el pago a proveedores y contratistas.

< Coordinar la atencion de las necesidades derivadas de las auditorias financieras , de
programas y de obra a que se sujeta el organismo

% Formar parte de los Comités Ejecutivos de Adquisiciones, de Arrendamiento, de
Servicio y de Obra publica

* Supervisar el Registro y control financiero de la obra pulblica contratada por el
organismo

“ Revisar los cobros de los derechos y productos que corresponden al organismo y
realizar los depdsitos en efectivo al servicio

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

* Elaborar el programa operativo anual del departamento de administracion y Finanzas
y vigilar su cumplimiento

« Coordinar la integracion del programa anual de adquisiciones de bienes y servicios de
las unidades administrativas del Organismo

« Coordinar el procedimiento de concursos y contratos para adquisicion de bienes y
contratacion de servicios requeridos para el Organismo.

 Vigilar que la recepcion, almacenaje y suministro de los recursos materiales y
servicios generales, se lleven a cabo conforme a las normas y lineamientos
establecidos

“* Mantener actualizado el sistema de “plataforma de recaudacion e informacién de
Seguridad Social del ISSEMYM”

< Coordinar el ejercicio presupuestal en materia de pago de nomina
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% Llevar a cabo el inventario de bienes muebles e inmuebles, asi como el levantamiento
fisico de acuerdo a la normatividad vigente en la materia.

% Establecer lineamientos para el control de bienes muebles e inmuebles que
conforman el patrimonio del

% Coordinar la administracion del archivo de documentos en concentracion y archivo
muerto del Organismo
« Establecer los lineamientos para garantizar el uso racional de los recursos humanos,

materiales, financieros y técnicos asignados al Organismo

< Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia

RECURSOS HUMANOS

* Elaborar el proyecto del presupuesto anual de egresos del capitulo 1000 “servicios
personales”

% Reclutar, seleccionar y contratar al personal requerido por las unidades
administrativas del Organismo, conforme a la normatividad aplicable en la materia.

** Aplicar el tabular de sueldos y catalogo de puestos autorizado por el Consejo
 Elaborar contratos de relacién laboral entre personal y el Organismo
< Elaborar nominas para su pago al personal adscrito al Organismo

< Gestionar ante la contraloria interna municipal los asuntos relacionados al personal
que asi lo requiera

<+ Mantener actualizada la plantilla de personal
<+ Mantener actualizado los expedientes del personal
< Tramitar los movimientos de altas y bajas ante el ISSEMYM

% Aplicar en el sistema de némina los movimientos altas, bajas, promociones, licencias,
renuncias, retenciones y otras incidencias del personal
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“ Expedir gafetes de identificacion a servidores publicos, expedir constancia

ELABORACION DE NOMINAS

*

% Elaboracion de némina, con todos sus respectivos movimientos alta, baja,
percepciones, deducciones del personal, para su pago.

< Impresion y entrega de comprobantes de pago, para recabar firma del servidor

publico, e integracion del comprobante al informe mensual.

B00 216 SUBDIRECCION COMERCIAL

OBJETIVO

* Mejorar la atencion al publico dando solucion a sus problemas y sugerencias para
incrementar la captacion de ingresos al organismo. Asi como implementar una
cultura de pago a los usuarios morosos que se encuentran dentro del padrén del

Servicio de Agua Potable de este Organismo.

FUNCIONES

< Coordinar las acciones de atencion al publico, padrén de usuarios y rezago que se
lleven a cabo en el organismo mediante la promocién de la recaudacion, la
recuperacion e inventario de créditos fiscales, la notificacion de adeudo y la
celebracion de Convenio de Pagos en parcialidades y la restriccion de los
Servicios.

« Coordinar la difusién de politicas, normas y criterios técnicos para que la atencion
a usuarios se realice con claridad y transparencia, incluyendo el fomento del pronto
pago de servicios, la regularizacion y la revisién de los requisitos solicitados para

brindar los servicios de agua potable y/o alcantarillado.
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< Coordinar la atencion a usuarios y verificar que el personal proporcione el servicio
de atencion al publico conforme a los lineamientos establecidos, ademas de revisar,
identificar y reportar situaciones anémalas de los usuarios del servicio

< Coordinar y supervisar la elaboracion de estados de cuenta por concepto del
pago de los derechos de agua potable y drenaje, asi como expedir constancias de
no adeudo o de no servicios, que requieran los usuarios

% Coordinar y llevar el seguimiento de los procesos de facturacién, cobranza,

regularizacion de usuarios y créditos fiscales.

“ Verificar y supervisar el avance de los programas de deteccion de toma
clandestina de agua potable, asi como dar de alta las tomas de agua de las

localidades que tiene a su cargo el Organismo.

<+ Establecer las reglas para uniformar y controlar la forma de levantar y ejecutar
las infracciones y sanciones administrativas a toda aquella persona que infrinja el
uso y aprovechamiento de los servicios del suministro de agua potable,
alcantarillado y saneamiento que brinda el organismo en los términos que
establece la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios y demas relativas
aplicables

< Coordinar un programa permanente de visitas domiciliarias para mantener
actualizado el padrén de usuarios del organismo, asi como programar y elaborar
censos a todos los usuarios del servicio que lo requieran para la aclaracién de

tarifas, condiciones del inmueble o verificacion de datos del padron.

< Verificar y controlar que los movimientos de altas, bajas y cambios al
padron de usuarios del organismo se desarrollen con la documentacion soporte

correspondiente integrado en cada expediente, incluyendo los pagos y rezagos

por el pago de servicios.
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< Verificar el calculo del importe por concepto de contratacion de los servicios y
expedir el contrato respectivo, asi como aplicar y verificar que se lleven a cabo los

procedimientos, programas y politicas, para las contrataciones de tomas de aguay
drenaje

“ Realizar convenios con los usuarios para cubrir su adeudo con el
organismo de manera diferida y/o parcialidades sin que afecte su economia familiar.

1.- PAGO DE CONTRIBUCIONES DIVERSAS

- OBJETIVO: Recaudacion de Impuestos y Derechos por los diversos rubros
establecidos en la Ley de Ingresos.

“ Alcance: A todas las personas fisicas, propietarios o poseedoras de
establecimientos comerciales, industriales y de prestacion de servicios establecidos
dentro del territorio municipal que obtengan ingresos por la explotacion de
espectaculos publicos, licencias de venta de bebidas alcohélicas.

“ Politicas y Normas: Todas las personas que estén sujetas en la ley de
ingresos. La Hacienda Publica de los municipios del Estado de México. percibira los

ingresos provenientes de los conceptos establecidos en la Ley de Ingresos.

Responsabilidades:

a) Direccién de Finanzas: Encargado de los asuntos que le encomienda el
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, y demas disposiciones
legales aplicables

b) Subdireccion de Ingresos: Recibe y en su caso, requiere los avisos,
declaraciones y demas documentos recaudatorios. Revisa las solicitudes
de determinacion de impuestos y derechos conforme a la Ley correspondiente;
orientandolo respecto a sus obligaciones administrativas y legales de los requisitos.
Recibir del Director de Gobernacién las autorizaciones de las solicitudes o
declaraciones para su tramite y determinar el Impuesto o Derecho, revisa e integra

expediente, prepara liquidacién para firma.

B e ——— e e— T LS. i e T Ty = ————
AV.DEL FERROCARRIL S/N, ENTRE AV, JUARFZ Y AJ’ FELD Y FAN (THH) 12-5-00-36, 12-53-00-99 FX 1. 103
ANGELA PERALTA TER. PISO MERCADO MUNICIPAL (‘&. TEL DIRECTO  (T11) 12-53-07-44 13
COL. CENTRO, EL ORO, ESTADO DE MEXICO. CORREO ELECTRONICO odas931124@ hotinail.com

EL OR?

MIFRIQ MEGICO



ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA iay PN Caca

PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, 3

&@ ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTODEL MUNICIPIO . E L_ : 0 RO ‘
DE EL ORO, MEXICO NZSZZ A AOX

O.D.A.P.A.S. (2016 - 2018)

i ———
e —
e —d

“2018, ANO DEL BICENTENARIO DEL NATALICIO DE IGNACIO RAMIREZ CALZADA, EL NIGROMANTE*

1.-Objetivo

Validar o dar fe de los datos o documentos contenidos en el archivo
municipal o en el sistema de datos del Organismo de Agua del El Oro,

México.

2.-Alcance
A todos los propietarios o poseedores de establecimientos comerciales,

industriales y de prestacion de servicios que acrediten su interés juridico

establecido dentro del territorio municipal.

3.- Politicas y Normas
Toda peticién de los ciudadanos debera acreditar su interés juridico,

‘constar por escrito y dirigida al Director General.

Cubrir los derechos que dispone el Codigo Financiero del Estado de
México por copia certificada de documento del cual se le expedira un

':omprobante oficial de pago.

El solicitante debera integrar los requisitos que el servidor publico le

jnforme.

La autoridad fiscal debera cumplir con los plazos para la entrega del tramite solicitado

4.- Fundamento Legal

PLey de Ingresos de los Municipios del Estado de México

pédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulos 147.
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5.- Responsabilidades

Direccion de Finanzas: Autoriza documento certificado con firma

autografa, que cumplan con las disposiciones juridicas establecidas.
’

Subdireccion de comercializacién: Revisa y da el visto bueno para la

autorizacion del documento a certificar.
4

C00 218 DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA
OBJETIVO:

Prestar con eficiencia, calidad y transparencia, los servicios de distribucion, recoleccion
y saneamiento del agua a través de esquemas de planeacién, construccién, operacion
y mantenimiento modernos; impulsando la mejora continua de los procesos para
garantizar a los usuarios del Organismo, la satisfacciéon de sus necesidades presentes
y futuras con respecto al agua, mediante un manejo racional y sustentable.

FUNCIONES:

* Dirigir y supervisar la planeacion, construccién, operaciéon y mantenimiento de
los servicios de agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento del
Organismo.

« Dirigir y supervisar el desarrollo de planes, programas, estudios y proyectos para
la deteccion de necesidades de infraestructura hidraulica, alcantarillado y
saneamiento, asi como los dictamenes de factibilidad para la prestacion de los
servicios.

« Dirigir y verificar el disefio y aplicacion de las politicas, normas y lineamientos
técnicos, para el manejo de los sistemas para la extracciéon, conduccion y
distribucion de agua potable; asi como los procesos de alcantarillado y
saneamiento.

« Dirigir 'y verificar las acciones relacionadas con licitaciones, concursos,
construccion y supervision de obras en cualquiera de sus modalidades. Asi
como la adquisicion equipo electromecanico, eléctrico y material hidraulico de
conformidad con las politicas, normas y lineamientos establecidos.
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<+ Participar con las autoridades federales, estatales y municipales, en acciones
que coadyuven a elevar la calidad de los servicios prestados.

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

< Dirigir la formulacién y disefio de sistemas, métodos y procedimientos que
contribuyan a mejorar la calidad en el funcionamiento de la Direccién de
Infraestructura Hidraulica, incluyendo la comunicacién con otras Areas del
Organismo.

«+ Dirigir y supervisar la elaboraciéon del Programa Operativo Anual de la Direccién
Infraestructura Hidraulica y vigilar su cumplimiento, asi como formular normas y
lineamientos que regulen su funcionamiento.

% Cumplir con las acciones del Sistema de Gestién de la Calidad, ademas de
promover la vision, mision, valores, objetivos y politica de calidad del Organismo
entre el personal adscrito a la Direccion de Infraestructura Hidraulica.

< Presentar mensualmente a la Direccion de Finanzas del Organismo la
informacion sobre el avance y cumplimiento de metas fisicas y financieras,
consignadas en sus planes, programas y presupuestos aprobados.

< Entregar de manera eficaz, precisa y confiable toda la informacién que la
Direccion General requiera para la toma de decisiones.

<+ Proporcionar la informacién publica que sea solicitada y que exista en el area,
para cumplir con la normatividad en materia de transparencia, conforme a lo
establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México y Municipios y su Reglamento.

% Realizar aquellas funciones afines a las anteriores y que le sean encomendadas
por el Director General del Organismo, asi como mantenerlo informado del
desarrollo y funcionamiento del Area.
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<+ Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de
su competencia.

AREA DE CONTRUCCION, CONTROL Y SUPERVISION

OBJETIVO:

Administrar el proceso de construccién de obras civiles e hidraulicas, para ampliar,
rehabilitar y mejorar los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento en las
localidades que administra el Organismo.

FUNCIONES:

<+ Coordinar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con los concursos de
obra publica, elaboracion de presupuestos base, ejecucion de la obra publica por
contrato, ejecucion de la obra publica por administracion, ejecucién de obra
publica por convenio, ejecucion de los servicios relacionados con la obra publica
por contrato y adquisicion de material hidraulico.

< Elaborar y someter a consideracién a la Direccion de Finanzas del Organismo, el
Programa Anual de Obras, asi como sus modificaciones.

<+ Elaborar el programa de licitaciones para la adjudicacién de contratos de Obras
Publicas y Servicios relacionados con las mismas; verificando que se lleven a
cabo conforme a la normatividad aplicable segin el tipo de adjudicacion,
licitacion publica, invitacion restringida, adjudicacion directa y prestacion de
servicios.

<+ Participar y vigilar los diversos actos de los procesos de licitacion de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas, como lo son la visita al sitio de
los trabajos, junta de aclaraciones, apertura de proposiciones, analisis de las
propuestas y fallo.

< Someter a consideracion a la Direccion de Finanzas del Organismo, los
dictamenes de procedencia en los casos de excepcion al procedimiento de
licitacion publica, asi como los dictamenes de fallo para la adjudicacién de la
obra publica o los servicios relacionados con la misma.
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* Dar seguimiento a la supervision fisica y financiera de las obras publicas y los
servicios relacionados con las mismas, para que se realicen en tiempo y forma
de acuerdo a su programacion, términos de referencia o especificaciones de
construccion y normatividad aplicable.

< Dar seguimiento a la ejecucion de obras publicas y servicios relacionados con
las mismas, autorizados en el programa de Obras del Organismo; que se
realizan por contrato, para la ampliacion, rehabilitacién o mejoramiento de los
sistemas de agua potable, alcantarillado y saneamiento; verificando que se
lleven a cabo conforme a la normatividad aplicable y los lineamientos técnicos
que regulan los procesos.

* Participar y dar seguimiento, en apego a la normatividad aplicable, a los tramites
y eventos que se deriven de la ejecucion de contratos de obra publica o servicios
relacionados con las mismas, tales como firma de contratos, autorizacién de
volimenes o precios extraordinarios, tramite y autorizacion de pagos,
modificaciones a los contratos de obra en plazo o monto, rescisién de contratos.

< Dar seguimiento a la ejecucion de obras publicas por administracion autorizadas
en el programa de Obras del Organismo, o derivadas de convenios suscritos con
autoridades o particulares en las modalidades de factibilidad de servicios o
convenio de participacion; que se realizan para la ampliacién, rehabilitacion o
mejoramiento de los sistemas de agua potable y alcantarillado; verificando que
se lleven a cabo conforme a la normatividad aplicable y los lineamientos técnicos
que regulan los procesos.

* Participar y dar seguimiento a los actos de entrega-recepcion de las obras
Ublicas y servicios relacionados con las mismas.
y

<+ Dar seguimiento a la integracion del expediente Unico de las obras publicas o de
los servicios relacionados con las mismas, para que se complementen de
acuerdo a la normatividad aplicable.

“ Elaborar el Programa Operativo Anual del Area de Construccion y vigilar su
cumplimiento.

< Elaborar el presupuesto anual del Area de Construccion.

< Promover la integracion del trabajo en equipo en el ejercicio de las funciones
asignadas al personal adscrito al Area.

< Promover la capacitacion y el desemperio del personal.
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< Promover la formulacion y disefio de sistemas, métodos y procedimientos que
contribuyan a mejorar el funcionamiento del Area, incluyendo la comunicacién
con otras Areas del Organismo.

< Cumplir con las acciones del Sistema de Gestion de la Calidad; promoviendo la
vision, mision, valores, objetivos, y politica de calidad del Organismo entre el
personal adscrito al Area.

<+ Realizar aquellas funciones afines a las anteriores y que le sean encomendadas
por el Director General del Organismo y/o el Director de Infraestructura
Hidraulica, asi como mantenerlos informados del desarrollo y funcionamiento del
Area.

AREA DE OPERACION

OBJETIVO:

Satisfacer las necesidades de agua potable, alcantarillado y saneamiento de la
poblacion atendida por el Organismo.

FUNCIONES:

< Coordinar y llevar el seguimiento de la extraccién, conduccién y distribucién de
agua, alcantarillado y saneamiento.

< Coordinar y evaluar las acciones de la operacion de las fuentes de
abastecimiento, rebombeos y tanques de regulacién/distribucion, garantizando la
calidad del recurso hidrico.

< Coordinar y llevar el seguimiento de la operacion eficiente, de las lineas de
conduccién, redes de distribucion primaria y secundaria de agua potable, para el
suministro del recurso hidrico.

“ Verificar que se mantengan en condiciones éptimas los equipos
electromecanicos de los Pozos, Rebombeos, Planta potabilizadora y de la Planta
de Tratamiento de Aguas Residuales.
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% Aplicar las politicas, normas y lineamientos técnicos que regulen el
funcionamiento de los sistemas de agua potable, ademas de operar y mantener
de las lineas de conduccion, redes de distribucion primaria y secundaria de agua
potable, para el suministro del recurso hidrico.

< Controlar el suministro de agua potable mediante la utilizacién de pipas para la
poblacion donde no existe infraestructura hidraulica: asi como para el apoyo de
contingencias por reparacién o rehabilitacion de alguna fuente de
abastecimiento.

< Reportar trimestralmente ante la comision nacional del agua CONAGUA, el
volumen de extraccion o consumo de agua de las fuentes de abastecimiento.

% Revisar los consumos de energia eléctrica de las instalaciones del Organismo y
elaborar los catalogos de conceptos para adquisicién de bienes y servicios
relacionados con los equipos eléctricos.

« Coordinar la realizacion de los analisis quimicos, fisicos y bacteriolégicos del
agua suministrada.

*» Mantener actualizado el padron de las descargas a la red municipal de giros
comerciales y de servicios y vigilar el cumplimiento de la norma ECOL-002-1996.

< Elaborar el Programa Operativo Anual del Area de Operacion y vigilar su
cumplimiento.

* Dirigir y supervisar la integracién del trabajo en equipo en el ejercicio de las
funciones asignadas al Area de Operacion, asi como promover la capacitacion y
el desempefio del personal adscrito al Area

< Cumplir con las acciones del Sistema de Gestion de |a Calidad, ademas de
promover la vision, mision, valores, objetivos y politica de calidad del Organismo
entre el personal adscrito al Area de Operacion.

< Dirigir la formulacion y disefio de sistemas, métodos y procedimientos que
contribuyan a mejorar la calidad en el funcionamiento del Area de Operacioén,
incluyendo la comunicacion con otras Areas del Organismo.

< Realizar aquellas funciones afines a las anteriores y que le sean encomendadas
por el Director General del Organismo y/o el Director de Infraestructura
Hidraulica, asi como mantenerlos informados del desarrollo y funcionamiento del

Area.
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AREA DE MANTENIMIENTO

OBJETIVO:

Mantener en 6ptimas condiciones la infraestructura de agua potable, alcantarillado y
saneamiento del Organismo.

FUNCIONES:

% Coordinar las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo en los equipos
electromecanicos, eléctricos, de cloracion de las fuentes de abastecimientos,
rebombeos, carcamos de bombeo, tanques de regulacion y/o distribucion, lineas
de conduccion, redes de distribucion primarias y secundarias, desazolve de
colectores, alcantarillas, asi como para garantizar el abastecimiento, operacién y
conservacion de la infraestructura hidraulica, incluyendo la integracion del
expediente respectivo con informes periédicos sobre su mantenimiento.

%+ Coordinar la reparacion de fugas en tomas domiciliarias, las lineas de
conduccion y en redes de distribucion primaria y secundaria.

% Coordinar con el Area Comercial la instalacion de tomas domiciliarias nuevas.

«+ Coordinar el mantenimiento de las areas verdes, asi como de las cacetas de las
instalaciones.

*+ Coordinar la reparaciéon pavimento asfaltico, concreto hidraulico y empedrados a
base de piedra bola o laja.

AGUAS RESIDUALES Y TRATAMIENTO

OBJETIVO:

Mantener en 6ptimas condiciones las redes de drenaje y alcantarillado, asi como las
instalaciones de la Planta Tratadora de Aguas Residuales y Lagunas de Estabilizacién,
para garantizar el tratamiento de las aguas descargadas de Cabecera Municipal y
localidades aledanas.

T
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FUNCIONES:

 Coordinar el desazolve de redes, rejillas y canales, asi como dar seguimiento al
tratamiento de aguas residuales.

< Coordinar la reparaciéon de fugas en descargas domiciliarias, en colectores
principales y red de drenaje sanitario.

< Coordinar la realizacion de los analisis quimicos, fisicos y bacteriologicos en el
proceso de la planta de tratamiento de aguas residuales y lagunas de
estabilizacion.

« Difundir las politicas, normas y lineamientos técnicos que regulen el buen
funcionamiento de los sistemas de drenaje, alcantarillado y saneamiento.

“ Mantener actualizado el padron de las descargas a la red municipal de giros
comerciales y de servicios y vigilar el cumplimiento de la norma ECOL-002-1996.

* Dirigir y supervisar la integracion del trabajo en equipo en el ejercicio de las
funciones asignadas al Area de Aguas Residuales y Tratamiento, asi como
promover la capacitacion y el desempefio del personal adscrito al Area.

< Cumplir con las acciones del Sistema de Gestion de la Calidad, ademas de
promover la vision, mision, valores, objetivos y politica de calidad del Organismo
entre el personal adscrito al Area de Aguas Residuales y Tratamiento.

< Realizar aquellas funciones afines a las anteriores y que le sean encomendadas
por el Director General del Organismo y/o el Director de Infraestructura
Hidraulica, asi como mantenerlos informados del desarrollo y funcionamiento del
Area.
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Este Manual se integra con los apartados siguientes:

Antecedentes histéricos.- Se describe el origen y evolucién de las funciones y
estructuras del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de el Oro,
Mexico.

Marco Juridico.- Se enlistan los ordenamientos juridicos y administrativos,
federales, estatales y municipales basicos de los procedimientos administrativos
de las unidades administrativas del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de el Oro, México.

Objetivo General.- Se indica de la forma clara y precisa el objetivo general del
Organismo, considerando el objeto y atribuciones que le confieren los
ordenamientos juridicos.

Estructura organica.- Se enlistan todas las unidades administrativas que
integran el Organismo

Objetivo y Funcién y procedimiento de cada unidad administrativa.- Se
incluye el objetivo y funciones de cada una de las unidades administrativas que
integran el Organismo, asi como el procedimiento de cada una de ellas.

Validacién.- Se incluye la validacién del contenido del Manual de Procedimientos
administrativos



PRESENTACION

El Manual de Procedimientos Administrativos constituyen un instrumento juridico
administrativo basico, que permite conocer una estructura interna del Organismo,
asi como la distribucién de las responsabilidades que deben atender entre las
unidades administrativas que la integran, y ain mas el Procedimiento
Administrativo para el desarrollo de cada una de las actividades. EI manual
contiene la base legal que norma la actuacién del Organismo; el objeto y las
atribuciones que tiene al interior de la administracién publica del municipio; el
objetivo general de la razén de ser a las actividades que se realizan; la estructura
organica que representa jerarquicamente la forma en que est4 integrada y
organizada la unidad administrativa; el objetivo y funciones y Procedimiento de -
cada una de las actividades de las areas que forman parte del Organismo; y el
apartado correspondiente a la validacién por parte de las autoridades
responsables del Organismo, que permite darle el caracter formal de aplicabilidad
al manual



INTRODUCCION

Con la finalidad de fortalecer la vinculacién de los ciudadanos del municipio de el
Oro, con los servicios que proporciona el Organismo Publico Descentralizado para
la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de El Oro, México, se pone a disposicion el alcance el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, como Unica herramienta valiosa que
permitira a la comunidad consultar con facilidad la informacién relacionada con los
Procedimientos que realiza este Organismo .

En el presente Manual de Procedimientos, se define en forma especifica los pasos
y funciones para la prestacion de servicios.

Con esta accién el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de el Oro,

México, se tiene a bien agilizar los tramites ciudadanos, con el consecuente ahorro
en tiempo y costo.



l. ANTECEDENTES HISTORICOS

Hasta la fecha no se ha localizado el documento que acredite la fecha de la
fundaciéon municipal de El Oro. De acuerdo a los ordenamientos contenidos en

la Constitucién de Cadiz de 1812, expedida para la Organizacién de los
Ayuntamientos.

Tanto Tapaxco, como El Real de El Oro ya reunian los requisitos para contar
con Ayuntamiento propio, aunque segun documentos que existen en el Archivo
Historico Municipal de Jocotitlan, se comprueba que Tapaxco en 1823 ya tenia
Ayuntamiento, antes que el Real de El Oro.

A partir de los Gltimos afios del siglo XIX, propicio que la H. Legislatura local,
por decreto numero 9 de abril de 1901, le otorgara la categoria de Distrito
Judicial y al afio siguiente, por decreto nimero 50 del 13 de octubre de 1902, la
de Distrito Politico, Judicial y Rentistico, dandole a la cabecera el rango de

ciudad y la denominaciéon “El Oro de Hidalgo”, en homenaje al Padre de la

Patria.

En los tiempos remotos en los grupos de organizaciones existia una unidad
encargada de acaparar recursos financieros para tener una solvencia
economica que permita ofrecer los diversos servicios a la comunidad a través
de la Tesoreria Municipal.

En la actualidad, la Ley Organica Municipal del Estado de México, sefiala
la estructura basica del Municipio; en la que se enmarca el funcionamiento de
los Organismos Auxiliares teniendo como sustento juridico lo dispuesto
en los articulos 123 inciso d), 124, 125 fraccion |, la Constitucion Politica de

los Estados Unidos Mexicanos y 125 de la Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de México.



En base al decreto nimero 256 aprobado por la H. LI Legislatura del estado de
Meéxico con fecha nueve de noviembre de 1993 se decretd la creacion del
Organismo Publico Descentralizado de caracter Municipal para la Prestacion de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de el
Oro, México, quien tiene por objeto principal la prestacion de servicios de agua
potable, alcantarillado y saneamiento.

I. MARCO JURIDICO

e ® e 9 o o o

e o o o

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades de los Servicios Publicos del estado de México y
Municipios.

Ley de Agua para el Estado de México y Municipios.

Caodigo Financiero del estado de México y Municipios.

Cadigo de Procedimientos administrativos del Estado de México.
Reglamento Municipal para la Prestacién de Servicios de Agua Potable,
Drenaje y Saneamiento del Municipio el Oro, México.

Y demas legislaciones aplicables.



OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Contar con un documento administrativo que presente de manera
sistematica los procedimientos inherentes a la operacion y actividades que
realiza cada una de las unidades administrativas que conforman el
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Lerma de Villada, el cual
presenta en forma ordenada e integral la estructura orgéanica, objetivos,
funciones y procedimientos especificos de cada una de las actividades de
las unidades administrativas que integran el ODAPAS

Coadyuvar en el disefio y aplicacién de métodos y sistemas de trabajo que
mejoren la eficiencia del proceso administrativo.

Orientar a la ciudadania beneficiaria de los servicios que se proporcionan
en el OPDAPAS

Proporcionar informacion basica para la realizacion de estudios con fines de
modernizacion administrativa.

156)



ORGANIGRAMA



PRESENTACION

El proposito de este manual de Procedimientos obedece a contribuir y fortalecer la
coordinacion del personal que labora en la Direccion General del Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma (ODAPAS); estableciendo
los procedimientos de actividades y lineamientos de sus funciones que
desempefian los responsables de su ejecucién en dicha unidad administrativa; con
la finalidad de mejorar la calidad, productividad y calidad de los servicios que
ofrece la Direccién.

El presente Manual de Procedimientos constituye un instrumento administrativo
que establece los lineamientos de caracter general y obligatorio para el personal
adscrito que intervienen en cada uno de los procedimientos que realiza este
Organismo, de acuerdo a su competencia, de tal manera que se lleven a cabo en
tiempo y forma, de conformidad con los lineamientos establecidos.

Este manual de procedimientos esta organizado en:

* Base Legal
1) Leyes, reglamentos y articulos, en los que se apegan las distintas areas
que integran el Organismo para su administracion

Objetivo General

1) Presentar la Organizacion de la institucion a partir de un Organigrama para
que el publico tenga una mejor atencion, asi como la eficacia de los
tramites y servicios que proporciona el Organismo.

Funciones Generales
1) Ejecutar los acuerdos y disposiciones que emita el Consejo Directivo,
mencionando las medidas necesarias para su realizacion.

¢ Organigrama de Direccion General
1) Presentar |la Estructura de la Direccion General.

10



BASE LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal del Trabajo Ley del Trabajo de los Servicios Publicos del
Estado y Municipios

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México
y Municipios

Ley Federal y Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley de Ingresos del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal
Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México.
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios

Codigo Administrativo del Estado de México

11



OBJETIVO GENERAL:

Cumpliendo con el compromiso establecido de la Direccion General se pretende:

Incrementar la calidad

Eficiencia

Atencion al publico

Eficacia de los tramites y servicios

Asesoria Tecnica sobre los procesos constructivos

Asesoria relacionada con la supervisién de obras

Asesoria relacionada con la resistencia de suelos

Asesoria sobre pruebas de laboratorio en la calidad de los materiales de
construccion

Asesoria en la conciliacion de volimenes de obra

Asesoria relacionada con los presupuestos y costos de obra

Asesoria técnica relacionada con el calculo y proyecto ejecutivo de obra

12



DIRECCION GENERAL

OBJETIVO GENERAL:

Cumpliendo con el compromiso establecido de la Direccion General se

pretende:
1. Incrementar la calidad
2. Eficiencia
3. Atencion al publico
4. Eficacia de los tramites y servicios
5. Asesoria Técnica sobre los procesos constructivos
6. Asesoria relacionada con la supervision de obras
7. Asesoria relacionada con la resistencia de suelos
8. Asesoria sobre pruebas de laboratorio en la calidad de los materiales de

9.

construccion
Asesoria en la conciliaciéon de voliumenes de obra

10.Asesoria relacionada con los presupuestos y costos de obra
11.Asesoria técnica relacionada con el calculo y proyecto ejecutivo de obra
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OBJETIVO GENERAL:

Cumpliendo con el compromiso establecido de la Direccion General se

pretende:
1. Incrementar la calidad
2. Eficiencia
3. Atencién al publico
4. Eficacia de los tramites y servicios
5. Asesoria Técnica sobre los procesos constructivos
6. Asesoria relacionada con la supervisién de obras
7. Asesoria relacionada con la resistencia de suelos
8. Asesoria sobre pruebas de laboratorio en la calidad de los materiales de

9.

construccion
Asesoria en la conciliacién de volumenes de obra

10.Asesoria relacionada con los presupuestos y costos de obra
11.Asesoria técnica relacionada con el calculo y proyecto ejecutivo de obra

ORGANIGRAMA DIRECCION GENERAL

— : TS
DIRECCIO!\ {JE NERAL ’}

4

b

SECRETARIA AUXILIAR

SECRETARIA PARTICULAR

L
ENLACE TECNICO
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DIRECCION GENERAL OBJETIVO:

Coordinar y dirigir las estrategias, politicas, normas y lineamientos para
proporcionar a los orenses los servicios de agua potable, alcantarillado y
saneamiento, verificando que se ofrezcan con oportunidad, cantidad,
calidad y transparencia.

FUNCIONES:

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

*

% Suscribir Contratos y Convenios, tanto con la Instituciones Publicas

como con Personas Fisicas y a si mismo con las Localidades donde Opera
el Organismo.

% Instaurar los procedimientos administrativos comunes e imponer
las sanciones contempladas en la Ley, asi como administrar y cuidar
el patrimonio y adecuado manejo del organismo.

% 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.

 Certificar la documentacion oficial emanada del Consejo Directivo o de
cualquiera de sus miembros y por el Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México.

<  Presentar ante el Consejo Directivo para su aprobacion los
presupuestos de ingresos y egresos, los programas de trabajo y
financiamiento para el siguiente afio. Presentar los estados financieros
y el informe de actividades del ejercicio anterior.

< Acordar con el Consejo Directivo las cuotas y tarifas que debera
cobrar el organismo por los servicios a su cargo para someter las
propuestas al Cabildo.

15



*,

% Proponer al Consejo Directivo la realizacion de las obras, asi como
supervisar su ejecucion.

7

* Aprobar y revisar los estados financieros, los balances anuales, los
informes generales y especiales, previo conocimiento del Comisario y
ordenar su publicacion.

<+ Supervisar y vigilar que el manejo, administracion, registro, control, uso,
mantenimiento y conservacion de los recursos que conforman el
patrimonio del organismo, se realice conforme a las disposiciones legales
aplicables; ademas de coordinar que la Contraloria Interna realice el
inventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
organismo.

< Asumir las atribuciones que le confiere la Ley del Agua del Estado de
Mexico 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.

*

<+ 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 ODAPAS, mismo que
previamente debera someterse a la aprobacion del Consejo Directivo. 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.

* Supervisar la promocion del trabajo en equipo en el ejercicio de las
funciones de las areas del organismo, asi como verificar la capacitacion y
el desempefio del personal y establecer una comunicacion estrecha con
las areas para su adecuado funcionamiento.

< Verificar y solicitar el cumplimiento de las acciones del Sistema de
Gestion de Calidad a través de la vision, mision, valores, objetivos y
politica de calidad entre el personal del organismo, asi como dirigir la
formulacion y disefio de sistemas, métodos y procedimientos que
contribuyan a mejorar la calidad de los servicios que se ofrecen.

16



.

% Cumplir con la informacion requerida por la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacidn Publica del Estado de México y sus Municipios.

*,

< Todas las demas que le confiere la Legislaciéon vigente; asi como los
Reglamentos, Manuales y Acuerdos del Consejo Directivo.

SECRETARIA PARTICULAR:

“ Apoyo a la Direccién General.

% Se recibe documentacion, se entera de la peticion o tramite para darle
seguimiento al area correspondiente.

#+ Llevar la Agenda del Director General.

% Atencién al Pubico.

< Dar el seguimiento a los escritos recibidos de varias instituciones.
.

% Elaboracion de Oficios.

SECRETARIA AUXILIAR:

...

Recepcién de llamadas y su control.

< Atencion al Publico.

>
) 0..

Control de Archivo.

&
0.0

Recepcion y envio de documentacion y darle seguimiento.

% Control de Personal que se recibe al dia para audiencia con el Director
General.

*

< Elaboracion de oficios y turnarlos al area respectiva.

17



SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y BANEAM) -
1{0 DEL MUNICIPIO DE EL :'mo. u}mco i (h
'Qm:y; €L QRO
g v PUEBLZ AWCIC?

L
N T Gy ORGANISHQ PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS ~)
ELO
e

Nombie del Tramie o Servicw Tiempo de Respuesla
Audiencias ciudadanas Vanable, saqun la pelicion
Area Responsable Ofcina en la que se Realiza el Tramite o Servicio
Dueccion General o bien el Area de competencia que la
Direccion General Direccion General lenga a bien Instruir
Obwetivo

Asegurar que la Dreccion General asi como todo el Organismo tenga una eficaz atencién para todos los
ciudadanos dal municipo

Frecuencia Compirobante Vigencia
Dependiendo la
Diano No aphca peLcon
Usuano Horano de Atencion al Pabhco Teléfono
7111250744
Ciudadania del Munkipio de El Oro 900 a 16 00 hotas
Notmas

- Solicitar una cila a la Secretana auxiiar del Director General, para establecer dia y hora de la

audiencia
Fecha Elaboracion Revision Autornizacion
Elaboracion Autonzacién
Direccion Contraloria
Enero-13 Marzo-13 General interna Director General




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUDIENCIAS CIUDADANAS

Se acude a las Oficinas de la Direccién General con la Secretaria Auxiliar a
fin de solicitar una cita.

2 | La Secretaria Auxiliar previo visto bueno de la Secretaria Particular, otorga
la cita.
3 | Se agenda dia y hora para la atencion.
4 | Eldiay hora sefialados, el Director General atiende al ciudadano solicitante
DESCRIPCION DE FUNCIONES
RECEPCION DE DOCUMENTOS
1 | Recibe el documento.
2 | Solicita el expediente correspondiente, o los elementos necesarios de
asunto que se va a conocer.
3 | Analiza el expediente correspondiente.
4 | Se determina la naturaleza del asunto.
5 | Se determina el estado que guarda el asunto.
6 | Se remite a las legislaciones correspondientes para buscar su debida
fundamentaciéon y motivacion.
7 | De acuerdo a la naturaleza del asunto, se da una explicacion de su alcance.
8 | Se genera el archivo de expediente, dependiendo el estado que guarde el

asunto.
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o ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS )J
EL O RO SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO ( N
) o S AN DEL MUNICIPIO DE EL
W6 AYUNTAMIENTO Y018

NN .*« NV

ORO, MEXICO €L ORO
PUEBL2 MAGICO

Nombre del Tramite o Servicio

Tiempo de Respuesta

Recepcién de documentos

Maximo 3 dias

Area Responsable

Oficina en la que se Realiza el Tramite o Servicio

Direccion General

Area competente

Objetivo

Asegurar que la Direccién General tenga una eficaz atencion para todos los escritos que ingresen, asi
mismo llevar un adecuado control y seguimiento de toda la documentacion gue se emite y se recibe.

Frecuencia Comprobante a obtener Vigencia
Dependiendo el
Diario Oficio recibido tramite
Horario de Atencidn al Servidor
Usuario Publico Teléfono
7111257043
Ciudadania del municipio de El Oro 9:00 2 16:00 horas
Normas
La peticion, debera hacerse por oficio.
Fecha Elaboracién Revision Autorizacion
Elaboracion Autorizacion
Direccion Contraloria
Enero-13 Marzo-13 General Interna Director General
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O “éﬁ o 08
EL ORO
I6 AYUNTAMIENTO 2014
AR TIRS AVA

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE EL ORO, MEXICO

~)
(N
eL 0RO

PUEBL2 MaGIC?

DIAGRAMA DE FLUJO, RECEPCION DE DOCUMENTOS

solicitud.

Se hace la pe ciény/o

1

Se analiza la pe cién

Y

Se determina si es para

Si es para tramite se le da el

tramite o conocimiento

;_J

Si es para conocimiento se

archiva.

respec vo seguimiento

Y

Se realiza

proyecto

Elabora

A

Proyecto de contestacién
fundamentado y mo vado

Se entrega al Area o al
ciudadano solicitante

Se genera archivo
dependiendo el estado que
guarde el asunto

21



EL ORO

2016 AYUNTAMIENTO 2008
AVAY TR TRIA

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS ’, \)&f

SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO (&
DEL MUNICIPIO DE EL

ORO, MEXICO €]. ORO

PUEBL2 MaGIC?2

DIAGRAMA DE FLUJO AUDICIENCIAS CIUDADANAS

INICIO

y

Se solicita la audiencia

A
Se wveri ca la

agenda y los || Seagenda laaudiencia
empos solicitada

Se a ende la
audiencia el dia y la
hora sefialados

FIN
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DIRECCION

DE FINANZAS Y
ADMINISTRACION



DEL MUNICIPIO DE EL ORO

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

Nombre del Tramite o Servicio

Tiempo de Respuesta

Adquisicion de un Bien o Servicio
(COMPRA DIRECTA)

Indefinido (Liberar Orden de Compra
por parte de la Direccion de
Finanzas y admon)

Area Responsable

Oficina en la que se Realiza el Tramite o Servicio

Direccion de Finanzas y
Administracion

Oficina de Adquisiciones y Servicios Internos

Ubicacién de la Oficina

)Avenida del Ferrocarril S/N, Colonia Centro, El Oro, Estado de México.

Costo Comprobante a obtener Vigencia
Gratuito Orden de Compra y Contrato N/A
Usuario Horario de Atencion al Publico Teléfono

Todas las areas del Organismo

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00
horas

711 125 0744

Normas

Ley de Planeacién del Estado de México
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado

Reglamento de la Ley de Planeacién del
Plan de Desarrollo Municipal 2016-2018

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano e México
Ley Organica Municipal del Estado de México

y Municipios
de Meéxico

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México

Estado de Mexico y Municipios

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios

Libro y Reglamento del Libro Decimo Tercero del "Cédigo Administrativo del Estado de México: de
las Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios"

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México.

Fecha Elaboracién Revision Autorizacion
Elaboracion Autorizacion Direccién de
Finanzas y Direccion ; ; |
12/03/2018 13103 /2018 administracion General Direcclién Genara
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE EL ORO

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Se recibe la requisicion de Compra, la cual describe detalladamente las especificaciones técnicas y
caracteristicas del bien o servicio a comprar.

Se cotiza la requisicién con el bien solicitado a 3 Proveedores.
Se elabora cuadro comparativo con las tres cotizaciones que envian los proveedores.

Se selecciona al proveedor de acuerdo al monto y al listado de proveedores aprobados por el
encargado del area.

Se procede a elaborar la orden de compra del proveedor elegido. La orden de compra debe contener
claramente las caracteristicas y/o especificaciones del producto o servicio a ser adquirido,
condiciones de pago, plazo de entrega, lugar de entrega, cantidad y precio. No se podran adquirir
productos o materiales sin orden de compra excepto los casos de extrema urgencia y en su caso se
elaborara un contrato simplificado.

Asignar la compra al proveedor que mejor cubra los requisitos de acuerdo a las cotizaciones
adquiridas, de acuerdo al precio, calidad y tiempo de entrega. Mediante la Orden de Compra.

En la mayoria de los casos, el bien se recibe en la Direccién de Finanzas y Administracion, para
realizar la entrega del material fisicamente en donde sellara y firmara la factura entregando la copia
al proveedor y el original a la Direccion de Finanzas y Administracion. El personal de la Direccion de
Finanzas y Administracion avisara de forma directa al Director de area quien solicito el bien y/o
servicio. En ocasiones el material se entregara directamente en las oficinas o en algun lugar
diferente, segun lo indique la orden de compra. En caso de un servicio el respansable del area que lo
recibio debera de firmar de recibido el servicio.

En caso de que en bien sea un activo de bajo costo o patrimonial se firma la tarjeta de resguardo al
momento de realizar la entrega al Director del area solicitante.

25



DIAGRAMA DE FLUJO

[ Inicio

.
[ Requisicion de compra

Requisicion de compra
autorizada

(Cotizacién con 3 Proveedores J

Se elabora vale de material y se recaban
firmas

Se envia el vale al proveedora para surtir y/o
realizar el servicio o adquiscion

Se recibe el material en la Direccion de Finanzas y Administracion y/o en
el domicilio del proveedor tratandose de servicios, firmandose el contrato
por la prestacion del servicio.

S
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE EL ORO

Nombre del Tramite o Servicio

Tiempo de Respuesta

Adquisicion de un Bien o Servicio
(ADJUDICACION DIRECTA)

Indefinido (Autorizacion de
Suficiencia Presupuestal por parte
de la Direccion de Admon.,
Planeacion y Finanzas)

Area Responsable

Oficina en la que se Realiza el Tramite o Servicio

Direccion de Finanzas y
Administracion

Direccion de Finanzas y Administracion

Ubicacion de la Oficina

Avenida del Ferrocarril SIN, Colonia Centro, El Oro, Estado de México.

Costo Comprobante a obtener Vigencia
Gratuito Contrato N/A
Usuario Horario de Atencién al Publico Teléfono

Todas las areas del Organismo

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00
horas

711 125 0744

Normas

Plan de Desarrollo Municipal 2016-
2018

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano e México

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México

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

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios

Libro y Reglamento del Libro Décimo Tercero del "Cédigo Administrativo del Estado de México: de
las Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios"

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México.

Fecha Elaboracion Revision Autorizacién
Elaboracién Autorizacion Direccién de
Finanzasy Direccion . L
ral
12/03/2018 13/03/2018 | Administracion General Direccién Gene
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE EL ORO

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Se recibe la requisicién de Compra, la cual describe detalladamente las especificaciones técnicas y
caracteristicas del bien o servicio a comprar.

Se envia la Requisicién a 3 Proveedores.
Se elabora cuadro comparativo con las tres cotizaciones que envian los proveedores.
Se solicita mediante oficio Suficiencia Presupuestal para llevar a cabo la Adjudicacion Directa

Se selecciona al proveedor de acuerdo al monto y al listado de proveedores aprobados por el
encargado del area.

Una vez Recibida la autorizacién de la Suficiencia. Se le envia al Proveedor que presente las

mejores condiciones de entrega la Invitacion para participar en el procedimiento de Adjudicacion
Directa.

Se reciben en sobres cerrados la Propuesta Técnica y Econémica, del proveedor que fue invitado a
Participar.

Se procede a realizar la convocatoria para llevar a cabo el comité de Adquisiciones y Servicios
Internos.

Se levanta el acta de la sesion correspondiente, para redactarla y pasarla a firma.

Se le notifica al proveedor via telefénica o mail del fallo de adjudicacién.

Se elabora contrato con el proveedor adjudicado, del bien o servicio a adquirir.

En la mayoria de los casos, La Direccion de Finanzas y Administraciéon debera recibir el material
fisicamente en donde sellara y firmara la factura entregando la copia al proveedor y el original a la
Direccion de Finanzas y Administracion para programacion de pago. La Direccién de Finanzas y
Administracién avisara via telefonica En ocasiones el material se entregara directamente en las
oficinas o en algun lugar diferente, segun lo indique la orden de compra. En caso de un servicio el
responsable del area que lo recibi¢ debera de firmar de recibido el servicio.

La Direccién de Finanzas y Administracion elaborara la carta responsiva al area que corresponda.
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE EL ORO

Nombre del Tramite o Servicio Tiempo de Respuesta

Integracion del informe mensual Mensual

~ Area Responsable Oficina en la que se Realiza el Tramite o Servicio

Contabilidad y Presupuesto

Direccion de Administracion, Planeacion y Finanzas

Ubicacién de |la Oficina

Avenida del Ferrocarril S/N, Colonia Centro, El Oro, Estado de México.

Costo Comprobante a obtener Vigencia
5 Afios Fiscales y 10
N/A Informe Mensual Afios Administrativos
Usuario Horario de Atencion al Publico Teléfono

OPDAPAS, OSFEM, CONTRALORIA
INTERNA, DIR. DE FINANZAS Y
ADMINISTRACION

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 Horas 711126 0744

Normas

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley Organica Municipal del Estado de México

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México

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

Plan de Desarrollo Municipal 2016-2018

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios

Manual de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y
Municipios del Estado de México

Fecha Elaboracion Revision Autorizacion
Elaboracion Autorizacion JEFATURA DE DIRECCION DE
CONTABILIDAD FINANZAS Y DIRECCION
12/03/2018 13/03/2018 i ADMINISTRACION, GENERAL,
PRESUPUESTO Y FINANZAS COMISARIO,
CONTRALOR
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE EL ORO

DESCRIPCION DEL PROCESO

1.- Se recibe informacion administrativa de cada una de las areas que intervienen en la integracion
del informe mensual.

2.- Se revisa la informacion de cada area, para la integracion de los informes.

3.- Si la informacion es correcta se registran contablemente de acuerdo al tipo de documento, su
registro puede ser polizas de: diario, ingresos y egresos.

4.- En caso de que falte informacion de alguna area, se solicita para su debido registro.

5.- Se digitaliza |a informacion para obtener el disco No. 5

6.- Se generan estados financieros para su revision, en caso de no tener ninguna observacién se
emiten de forma impresa.

7.- Una vez impresa se turna para firma del Director General, Presidente Municipal y la Direccién de
Finanzas y Administraciéon del Organismo

8.- Se remiten Estados Financieros para firma, al Comisario del Organismo y Contralor Interno

Municipal 5 dias antes a la fecha de vencimiento de acuerdo al calendario de cumplimiento por el
OSFEM.

rl

9.- Una vez firmado el Informe Mensual, se generan discos y anexos.
10.- Se genera Oficio de Presentacion para el OSFEM.
11.- Se procede a entregar a oficialia de partes en las oficinas del OSFEM.

12.- Se archiva el oficio de entrega junto con toda la informacién mensual que corresponde al disco
12345y6.
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DIAGRAMA DE FLUJO

[ Inicio }
!

Se recibe informacién administrativa de cada
area que interviene en la integracion del
informe mensual

Y

[ Se revisa informacién administrativa recibida J

4

[ Informacién correcta y completa
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Informacién incompleta o Se registra contablemente de
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t Se genera informe mensual }
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE EL ORO

Nombre del Tramite o Servicio Tiempo de Respuesta
Realizacién de Conciliaciones Bancarias. Mensual
Area Responsable Oficina en la que se Realiza el Tramite o Servicio
Direccion de Finanzas Direccion de Administracion, Planeacién y Finanzas.

Ubicacion de la Oficina

Avenida del Ferrocarril S/N, Colonia Centro, El Oro, Estado de México.

Costo Comprobante a obtener Vigencia
N/A Conciliacion Bancaria por Cuenta Bancaria. N/A
Usuario Horario de Atencidn al Publico Teléfono

ORGANISMO, OSFEM,
CONTRALORIA INTERNA, N/A 711 125 0744
DIRECCION DE FINANZAS.

Normas

1.- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

2.- Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

3.- Ley de Planeacion del Estado de Meéxico y Municipios.

4 .- Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Meéxico.

5.- Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de Mexico.

6.- Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de Mexico y Municipios.

7.- Plan de Desarrollo Municipal 2016-2018.

8.- Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

9.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

10.- Manual Unico de contabilidad gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y
Municipios del Estado de Mexico.

Fecha Elaboracion Revisiéon Autorizacion
Elaboracion Autorizaciéon
JEEATURA DE DIRECCION DE DIRECCION
FINANZAS ADMINISTRACION, GENERAL
30/10/2018 13/03/2018 PLANEACION Y FINANZAS
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE EL ORO

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Para la realizacion de las Conciliaciones Bancarias es indispensable contar con la documentacion,
para lo cual es necesario estar debidamente registradas todas las operaciones correspondientes a
ingresos y egresos que realizé el Organismo durante un mes en el Sistema de Contabilidad que se
maneje dentro del mismo, en el caso del OPDAPAS del MUNICIPIO DE EL ORO (PROGRESS).

Una vez que se cuente con la informacion antes mencionada se obtiene un Auxiliar Contable de la
cuenta de Bancos donde se muestren los movimientos realizados en cada uno de las cuentas
bancarias.

Asimismo es necesario tener los Estados de Cuenta que emite la Institucién Bancaria.

Es importante sefialar que los cargos (ingresos) de la entidad correspondan a los abonos (depésitos)
del banco asi como los abonos (egresos) de la entidad correspondan a los cargos (retiros) del banco.

Empezar a conciliar dichos movimientos, esto se realiza colocando numeros para cada movimiento
tanto en el auxiliar de bancos como en el estado de cuenta bancario, es importante que se le cologque
el mismo numero para tenerlos bien identificados.

Si existen cargos y abonos no conciliados, se procede a identificar los movimientos ya sea en la
poliza contable y/o en el estado de cuenta.

Una vez que se tiene todo conciliado se identifican aquellos movimientos que no correspondieron ya
sea del auxiliar con el estado de cuenta, por lo general son cheques expedidos al final del mes yque
se cobraron en el mes siguiente, asi como depoésitos bancarios no identificados.

Para finalizar la Conciliacion Bancaria se realiza en un formato en el cual el saldo que resulte debe
coincidir con el saldo registrado en libros; es decir, en la contabilidad de la entidad, esto es para cada
una de las cuentas registradas.

Una vez terminada la Conciliacion Contable se pasa a firma.

Una vez firmada se digitaliza para integrarla al disco 1 del Informe Mensual.

Cabe mencionar que lo antes expuesto dara la pauta para que se realice el cierre de la contabilidad

de forma mensual y de esta manera obtener los Estados Financieros los cuales son Utiles para la
toma de decisiones
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE EL ORO

DIAGRAMA DE FLUJO

Contar con la documentacion Obtener auxiliar Contar con el Estado
correspondiente a todas las contable de la de Cuenta que emite
operaciones correspondientes cuenta de banco la Institucion
a Ingresos y Egresos bancaria

3

(Conciliar documentos de ingresos ywl
"‘L egresos, auxiliar de bancos y Estado J‘

de Cuenta

A

Si Existen cargos y abonos no Se identifican los movimientos que no
conciliados, se identifica en la poliza y/o correspondan en el Estado de Cuenta.
estado de cuenta '

v v

Se elabora un formato de Conciliaciéon
en el cual el saldo debe coincidir con
el saldo registrado en los libros.

4

El formato de firmara para ser integrado
al informe mensual y digitalizar e integrar
en el disco 1 del informe mensual
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE EL ORO

Nombre del Tramite o Servicio Tiempo de Respuesta
Realizacion y Verificacion del Corte de Caja. Diario
Area Responsable Oficina en la que se Realiza el Tramite o Servicio
Direccién de Finanzas Direccion de Administracion, Planeacién y Finanzas.

Ubicacién de la Oficina

Avenida del Ferrocarril S/N, Colonia Centro, El Oro, Estado de México.

Costo Comprobante a obtener Vigencia
N/A _Conciliacic’:n Bancaria N/A
Usuario Horario de Atencion al Publico Teléfono

ORGANISMO, OSFEM,
CONTRALORIA INTERNA, N/A 711 125 0744
DIRECCION DE FINANZAS.

Normas

1.- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

2.- Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

3.- Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

4.- Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

5.- Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México

6.- Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

7.- Plan de Desarrollo Municipal 2016-2018.

8.- Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

9.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

10.- Manual Unico de contabilidad gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y
Municipios del Estado de México.

Fecha Elaboracion Revision Autorizacion
Elaboracién Autorizacion
JEFATURA DE DIRECCION DE DIRECCION
10312 FINANZAS ADMINISTRACION, GENERAL
12/03/2018  |13/03/2018 PLANEACION Y FINANZAS




ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE EL ORO

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Para la realizacién del Corte de Caja es indispensable contar con la documentacion correspondiente,
para lo cual es necesario contar con los siguientes documentos: Facturas digitales Vigentes y
canceladas, Reporte de Cobranza Diario, Corte de Caja, Ficha de depdsito diario y documentos
anexos. Aunado a lo anterior el monto recaudado.

Una vez que se cuente con la informacion antes mencionada, los ingresos captados en la caja
deberan ser custodiados en la caja fuerte, hasta que se realice el depésito bancario correspondiente.
Asimismo es necesario tener los Estados de Cuenta que emite la Institucion Bancaria.

La cajera entregard diariamente al Jefe de Finanzas la siguiente documentacion:

- Informe de Ingresos
- Corte de Caja

La cajera entregara al dia siguiente el efectivo y cheques para el dep6sito correspondiente, asi como
los comprobantes por cobros realizados a través de tarjeta o transferencia electrénica.

Una vez realizado el depdsito del dia, las fichas de depdésito bancario se anexaran al informe de
ingresos.

Las fichas de depésito deberan corresponder al importe de los ingresos recaudados, asimismo
deberan traer sello de la institucién bancaria.

La Direccién de Administracion, Planeacién y Finanzas determinara el numero de cuenta y la
institucion bancaria donde debera depositarse el dinero recaudado en la caja del Organismo.

Elaboracién de la poéliza contable.
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO

DEL MUNICIPIO DE EL ORO

DIAGRAMA DE FLUJO

-Reporte Diario de cobranza

-Corte de Caja

-Facturas Digitales

-Documentos anexos

-ficha depdsito y/o comprobante de pago
interbancario
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Y
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A

Realizado el deposito del dia,

las fichas o

comprobantes se anexaran al informe de
ingresos mensual correspondiente, debiendo de
coincidir con el importe de ingresos recaudados

Y

La Direccion de Administracion y Finanzas
determinara la institucién bancaria donde se
debera depositar en recursos recaudado

y

Realizar Podliza Contable,
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infforme mensual y digitalizar para ser

integrado al disco 1.
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ADMINISTRACION DE
PERSONAL
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE EL ORO

Nombre del Tramite o Servicio Tiempo de Respuesta
Afiliacidon y/o Reingreso a ISSEMYM Variable
Area Responsable Oficina en la que se Realiza el Tramite o Servicio
Jefatura de Administracién de Personal Jefatura de Administracién de Personal

Ubicacion de la Oficina

venida del Ferrocarril S/N, Colonia Centro, El Oro, Estado de México.

Costo Comprobante a obtener Vigencia
No Aplica Expediente Indefinido
Usuario Horario de Atencién al Publico Teléfono

Direccion de Administracién, Planeacion y
Finanzas, Contraloria Interna, Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de
México, O.P.D.A.P.A.S.

No Aplica 711 125 0744

Normas

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion del Estado Libre y Soberano de México
Ley Orgénica Municipal del Estado de México
Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios
Ley de fiscalizacion Superior del Estado de México
Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México
Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios
+0digo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
ey de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México.
Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios
Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios

Fecha Elaboracion Revisidon Autorizacion

Elaboracion Autorizacion Jefatura de

Administracion de Contraloria

Interna Director General
12/03/2018 13/03/2018 ——
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE EL ORO

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Afiliaciéon (Reingreso) a ISSEMYM

1.- El tramite de Alta o Reingreso de un servidor publico a ISSEMYM que genera el departamento de
Administracion de Personal, procede solo con la autorizacion del Director General y Director de Administracion,
Planeacién y Finanzas del Organismo y con apego a los requisitos que establece la Ley de ISSEMYM.

2.- El departamento de Administracion de Personal debera obtener los datos basicos del servidor publico para su
afiliacion del expediente personal ya verificado en la etapa de contratacion de personal, como es el acta de
nacimiento, credencial de elector, CURP.

3.- Se ingresa a Internet a través del portal se servicios digitales Prisma ISSEMYM.

4.- Una vez ingresado al Portal de Servicios Digitales Prisma ISSEMYM en linea, se capturan todos los datos
generales del servidor publico que se va a dar de Alta o Reingresar.

5.- -Una vez capturados todos los datos que se indican en el portal de servicios digitales Prisma ISSEMYM, al
finalizar el sistema proporciona la clave ISSEMYM que le corresponde al servidor publico afiliado.

6.- En el caso de ser Reingreso se captura en el portal de servicios digitales Prisma ISSEMYM la clave que
proporcione el servidor publico que haya tenido con anterioridad, a efecto de no duplicar claves ISSEMYM de una
misma persona.

7.- Quincenalmente el portal de servicios digitales Prisma ISSEMYM genera una determinacion de aportaciones
que el Organismo debe enterar como pago a ISSEMYM.

8.- Al tercer dia de cada quincena en el que ISSEMYM haya generado la determinacion se visualizara en el portal
de servicios digitales Prisma ISSEMYM el movimiento de Alta o Reingreso del servidor publico que se trate.

9.- Se imprime el movimiento de alta o reingreso del servidor publico por duplicado y se le entrega un original y el
otro tanto se archiva en el expediente personal del servidor publico con la firma de recibido, quedando bajo el
resguardo del departamento de Administracién de Personal.
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO

DEL MUNICIPIO DE EL ORO

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACIONDELOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE EL ORO

Nombre del Tramite o Servicio Tiempo de Respuesta
Contratacién de Personal Variable
Area Responsable Oficina en la que se Realiza el Tramite o Servicio
Direccién de Administracion de Personal Direccion de Administracién de Personal

Ubicacioén de la Oficina

A _..dadel Ferrocarril SIN, Colonia Centro, El Oro, Estado de México.

Costo Comprobante a obtener Vigencia
No Aplica Expediente 5a 10 Afios

Usuario Horario de Atencién al Publico Telefono
Direccion de Administracion, Planeacion y 711 125 0744
Finanzas, Contraloria Interna, Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado de
México, O.P.D.A.P.AS. No Aplica

Normas

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién del Estado Libre y Soberano de México

Ley Organica Municipal del Estado de México

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

Ley de fiscalizacion Superior del Estado de México

L= “2Ingresos de los Municipios del Estado de México

R mento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México.

Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios

Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios

Fecha Elaboracion Revisidon Autorizacién
Elaboracion Autorizacion
Direccion de
Administracion Contraloria Interna Director General
12/10/2018 13/03/2018 de Personal
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE EL ORO

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Contratacion de Personal

1.- La Direccién de Administracién de Personal integra la plantilla de vacantes.

2.- La direccion de Administracion de Personal remite a la Direccion General ya a la Direccién de

Administracion, Planeacién y Finanzas las Propuestas de las vacantes con las que cuenta para su
autorizacion.

3.- Una vez autorizada la vacante por parte de la Direccion General y la Direccion de Administracion,
Planeacion y Finanzas del Organismo, la Direccién de Administracién de Personal informa al interesado a
ocupar la vacante, que debera entregar su documentacion personal, de acuerdo a los requisitos que marca
la Ley de Trabajo de Servidores Publicos del Estado y Municipios.

4.- Se verifica que la documentacion que el departamento de Administracion de Personal recibe esté
completa y cumpla con los requisitos establecidos para la contratacion del personal.

S.- Se informa al departamento a cubrir la vacante del personal de nuevo ingreso y se le establece el

horario de trabajo, el sueldo y los dias que laborara asi como todas y cada una de sus derechos y
obligaciones.

6. Integracion del expediente personal y asignacion de clave de servidor publico.
7.- Se registra el movimiento de Alta de la persona de nuevo ingreso.

8.- El departamento de Administracion de Personal informa a la Contraloria Interna del Organismo dentro
de los primeros cinco dias de cada mes los movimientos de alta correspondientes.
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE EL ORO

DIAGRAMA DE FLUJO
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE EL ORO

Nombre del Tramite o Servicio Tiempo de Respuesta
Control de Incidencias Variable
Area Responsable Oficina en la que se Realiza el Tramite o Servicio
Direccién de Administraciéon de Personal Jefatura de Administracion de Personal

Ubicacidn de la Oficina

Avenida del Ferrocarril S/N, Colonia Centro, El Oro, Estado de México.

Costo Comprobante a obtener Vigencia
No Aplica Expediente 5a 10 Afos

Usuario Horario de Atencion al Publico Teléfono
Direccién de Administracion, Planeacion y
Finanzas, Contraloria Interna, Organo 7111250744
Superior de Fiscalizacion del Estado de
México, O.P.D.A.P.A.S. No Aplica

Normas

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién del Estado Libre y Soberano de México

Ley Organica Municipal del Estado de México

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

Ley de fiscalizacion Superior del Estado de México

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México

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

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

-8y de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios
.Aanual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México.

Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios

Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios

Fecha Elaboracion Revision Autorizacion
Elaboracion Autorizacion
Direccion de
Administracion de | Contraloria Interna Director General
12/03/2018 13/03/2018 Personal
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE EL ORO

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.-El departamento de Administracion de Personal quincenalmente emite un reporte de Incidencias y obtiene un archivo
digital emitido por el reloj checador.

2.- Se verifica si existe justificacién oficial de faltas, retardos o alguna otra incidencia y se hace |a nota en el reporte de
Incidencias.

.- Remite a la Direccién de Administracion, Planeacién y Finanzas los reportes de incidencias para obtener
.-utorizacién.

4.- Se genera la aplicacién de las Incidencias correspondiente en el sistema de némina.

5.- Se archiva el reporte autorizado.

Conecta con el procedimiento de Emisién de Nomina
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE A

GUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE EL ORO

DIAGRAMA DE FLUJO

[nicio

L General reporte del reloj checador ]

Y

[ Validacién j

y

[ No Existe justificante

y

[ Verificacion de justificantes existentes ]

y

L Aplicacion de incidencia directa

4

] L Se registra justificante T
4 4
Notificacion via oficio a la institucién ]

Se archiva justificante en expediente
donde se encuentra adscrito el personal del servidor publico
comisionado

Y

Y

[ Aplicacion de descuento [ No aplica incidencia ]

B Fin ) | Fin )

47



ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE EL ORO

Nombre del Tramite o Servicio Tiempo de Respuesta
Movimiento de Baja Personal Variable
Area Responsable Oficina en la que se Realiza el Tramite o Servicio
Direccién de Administracion de Personal Direccién de Administracion de Personal

Ubicacion de la Oficina

Avenida del Ferrocarril S/N, Colonia Cehtro, El Oro, Estado de México.

Costo Comprobante a obtener Vigencia
No Aplica Expediente 5a 10 Afios
Usuario Horario de Atenci6n al Publico Teléfono

Direccion de Administracion, Planeacion y
Finanzas, Contraloria Interna, Organo 711125 0744
Superior de Fiscalizacién del Estado de
Meéxico, O.P.D.A.P.A.S No Aplica

Normas

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion del Estado Libre y Soberano de México

Ley Organica Municipal del Estado de México

Ley de Planeacion del Estado de México ¥ Municipios

Ley de fiscalizacion Superior del Estado de México

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México

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

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de

México

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México.

Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios

Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios

Fecha Elaboracion Revision Autorizacion
Elaboracion Autorizacion Direccion de :
Administracion Contraloria Director General
Interna
12/03/2018 13/03/2018 de Personal
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE EL ORO

DESCRIPCION DE FUNCIONES

MOVIMIENTO DE BAJA DE SERVIDORES PUBLICOS

1.- El servidor publico recibe la notificacion de la causa de baja, de acuerdo a lo establecido en la ley Federal del
Trabajo y de la Ley de Trabajo de Servidores Publicos del Estado y Municipios.

2.- En razén a la Renuncia, el servidor publico presenta su renuncia por asi convenir a sus intereses, recibe la
constancia de No Adeudo y hace entrega de los documentos y equipos con los que esté bajo su resguardo.

3.-Se registra en el sistema el movimiento de baja.

4.-Se hace el pago correspondiente al finiquito del trabajador en la Junta de Conciliacién de Arbitraje, mediante
convenio laboral.

5.-Se integra el expediente del movimiento de baja tanto de ISSEMYM, la renuncia, constancia de No adeudo,

credencial oficial, expediente personal y el acta del convenio laboral emitido por la Junta de Conciliacién vy
Arbitraje.

6.- Se archiva toda la documentacion

7.- En el caso de baja por Acta Administrativa, el tramite inicia con el acta Administrativa en original calificada por
la autoridad competente que decrete la recisién laboral sin responsabilidad para el patron de acuerdo a la Ley de
Trabajo de Servidores Publicos del Estado y a la Ley de Responsabilidades.

|8.-Una vez autorizado el movimiento de baja de personal, se notifica al trabajador el motivo de la baja y se
procede a realizar el movimiento correspondiente en el sistema de némina y de ISSEMYM.

9.- Se entrega al trabajador el movimiento de baja y se archiva su expediente personal.
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE A

DEL MUNICIPIO DE EL ORO

DIAGRAMA DE FLUJO

l Inicio
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO

DEL MUNICIPIO DE EL QRO
Nombre del Tramite o Servicio Tiempo de Respuesta
Pago de Némina Quincenal
Area Responsable Oficina en la que se Realiza el Tramite o Servicio
Direccion de Administracién de Personal Direccién de Administracion de Personal

Ubicacién de la Oficina

Avenida del Ferrocarril S/N, Colonia Centro, El Oro, Estado de México.

Costo Comprobante a obtener Vigencia
No Aplica Noémina 5a 10 Afos
Usuario Horario de Atencién al Publico Teléfono

Direccién de Administracién, Planeacién y
Finanzas, Contraloria Interna, Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado de

Mexico, O.P.D.A.P.A.S. No Aplica

711 125 0744

Normas

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion del Estado Libre y Soberano de México

Ley Orgénica Municipal del Estado de México

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

Ley de fiscalizacién Superior del Estado de México

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México

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

C" ) de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Le Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de Mexico.

Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios

Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios

Fecha Elaboracién Revision Autorizacion
Elaboracion Autorizacion Direccion de ' .
Administracion de Contraloria Interna Director General
12/03/2018 13/03/2018 Personal




ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE EL ORO

DESCRIPCION DE FUNCIONES.

PAGO DE NOMINA

1.- Elaboracién de Nomina Quincenal.- Mediante la cual se recaba informacion de incidencias del personal del
Organismo, altas y bajas; asi como el célculo de descuentos en conceptos de diversos créditos, cuotas sindicales,
seguros de vida, aportaciones

" - Se solicita Autorizacién de la némina Quincenal.- Se remite la prenémina a la Direccién General para validacion y
utorizacién,

3.- Se Genera la Nomina Quincenal autorizada para su pago a través del sistema de Nomina del Organismo.
4.- Se realiza |a dispersién de Nomina Quincenal del Organismo a través del sistema de Banca Electrénica
5.- Se realiza la emisién de recibos de pago.

6.- Se recaban las firmas de conformidad en los recibos de pago de los servidores publicos.

7.-Se integra la documentacién soporte del pago realizado a los trabajadores para la justificacion del gasto (pago de
némina), asl como la némina general, recibos y contratos de Honorarios debidamente firmados.

8.- Una vez integrada la documentacion soporte del pago de Némina, se integra la informacion para contabilizarla y
registrarla en el informe mensual e integrar el disco 1 y 4
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE EL ORO

DIAGRAMA DE FLUJO
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INTRODUCCION

El presente manual tiene como objetivo principal, servir como una fuente de consulta y
orientacion para el personal que labora en el Organismo Publico Descentralizado para la
prestacion de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del MUNICIPIO
DE EL ORO

Para cada uno de los procedimientos citados en el presente manual, se expresan en
forma textual las Normas de Operacion y las Politicas de Operacion para cada actividad,
mostrando en forma esquematica y secuencial los pasos a seguir para el logro del
objetivo sefialado.

OBJETIVO GENERAL

Mantener actualizado los bienes muebles del organismo, con apoyo del Sistema de

Control Patrimonial, registrar las altas, bajas o transferencia de bienes muebles, emitir las
tarjetas de resguardo por cada bien.

JUSTIFICACION

Ser una herramienta fundamental para el registro y control eficaz de los bienes muebles
con que cuenta cada una de las Unidades Administrativas de este Organismo, asi como
un instrumento de consulta para toma de decisiones.

El presente manual tendra su aplicacién al personal adscrito al Departamento de Control
Patrimonial encargado de mantener actualizado el inventario de bienes del Organismo;
asi como a los titulares de las Unidades Administrativas, y en general a los servidores
publicos del organismo a quienes se les asignen bienes.

Procedimientos:

* Recepcion, resguardo y control de los bienes del organismo.

* Alta de bienes muebles e inmuebles.

* Baja de bienes muebles e inmuebles.

* Baja (Disposicién final) por enajenacion.

* Baja (Disposicion final) por robo o siniestro.

* Baja (Disposicion final) por obsolescencia.

* Inventario General de bienes muebles asignados a las unidades administrativas.
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PROCEDIMIENTO:
Alta, recepcion, resguardo y control de los bienes del organismo.

OBJETIVO:

Recibir, registrar, controlar y resguardar el mobiliario y equipo que ingresa al Organismo,
mediante |a notificacion por parte del Area de Adquisiciones y el resguardo del bien.

POLITICAS:

El bien adquirido sera registrado en el Sistema de Control Patrimonial, para lo cual se
basara en el documento que acredite la propiedad por parte del organismo, para realizar
la actualizacion en el inventario y emitir las tarjetas de resguardo correspondientes.

En ningun caso los servidores publicos recibiran bienes sin haber firmado el resguardo
correspondiente. Para el caso de vehiculos, se entregara la unidad al resguardatario final,
solo si cuenta con el respectivo seguro.

Sera responsabilidad de los servidores publicos que firmen las tarjetas de resguardo de
bienes bajo su custodia y/o uso, conservar una copia de las mismas para su control y/o
futuras aclaraciones.

Todos los bienes propiedad del organismo, se utilizaran exclusivamente para cumplir con
las funciones y programas del organismo.

Todo servidor publico es responsable de vehiculos, maquinaria, mobiliario, equipo y
herramienta que le sea asignado para la realizacién de sus funciones, para ello deber3
firmar el resguardo correspondiente, haciéndose responsable de su reposicion en caso de
pérdida o extravio.

Los Titulares de las Unidades Administrativas, vigilaran la custodia y buen uso de los
bienes muebles que tenga asignado el personal operativo adscrito a éstas,
independientemente de que cada servidor publico usuario firme el resguardo
correspondiente y cumplan de igual forma con esta responsabilidad.

En caso de siniestro o robo de algun bien mueble, se debera notificar por escrito de
inmediato a la Contraloria Interna y a la Direccion de Administracion y Finanzas.
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE EL ORO

DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO:
Baja de bienes muebles.

OBJETIVO:
Registrar la baja del mobiliario y equipo del Organismo.

POLITICAS:

El Titular de la Unidad Administrativa solicitante debera solicitar mediante oficio al Titular
del Departamento de Control Patrimonial, la baja de bienes muebles.

El Departamento de Control Patrimonial invariablemente realizara la verificacion fisica de
los bienes muebles, con el objeto de constatar las condiciones en que se encuentran,
tramitando el estudio técnico que avale la baja del bien.

Tratandose de vehiculos, al momento de la recepcion de los mismos en el lugar acordado
para la entrega, el Departamento de Control Patrimonial realizard un inventario fisico de la
unidad que se recibe en baja, que en su oportunidad se hara del conocimiento de la
Unidad Administrativa solicitante y, en su caso, de la Contraloria Interna.

Para el registro de baja de bienes muebles en el Sistema de Control Patrimonial, debera
entregar al Departamento de Control Patrimonial anexo al oficio de solicitud, la siguiente
documentacion soporte, segln sea el caso:

Baja de bienes muebles por siniestro, extravio o robo:

Copia del Acta de Averiguacion Previa, cuando por motivo de siniestro o robo, se dé vista
al Ministerio Publico.

Copia del Acta de la Contraloria Interna donde se expresan los pormenores del siniestro,
extravio o robo.

Baja de vehiculo:

- Llaves de la unidad vehicular.
- Inventario de vehiculo.
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS D

E AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE EL ORO

DIAGRAMA DE FLUJO
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Para cualquier baja de bienes muebles se debera cumplir con los requisitos por el tipo de
baja que se vaya a realizar y el cumplimiento de las disposiciones legales:

BAJA POR ENAJENACION

Los bienes muebles objeto de la baja deberan contar con un expediente técnico que
contenga la documentacion relativa a la baja del bien mueble, que debera ser enviado al
Organismo al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México para su analisis y
revision.

Emitir Acta de Consejo, en donde se establezca los motivos de la enajenacion,
autorizacion para la baja de los bienes muebles, destino de los recursos obtenidos en la

enajenacion, asi como la baja contable, el nimero de inventario y las caracteristicas de
identificacion.

Realizar la enajenacion en subasta pulblica, con la publicacién de la convocatoria
respectiva, enviando una copia de ésta, asi como de la invitacién al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México a efecto de que asista a dicho acto pblico.
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE EL ORO

DIAGRAMA DE FLUJO
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BAJA POR ROBO O SINIESTRO

Se debera de contar con las Acta de la Contraloria Interna y del Ministerio Publico, donde
se informan los motivos de la baja del bien, asi como presentar las caracteristicas de
identificacién, mismas que deben coincidir con el Acta de Sesion de Consejo.

Para el caso de bienes asegurados, copia de la péliza del seguro y copia del documento
donde se especifica la pérdida total del bien.

Acta de Sesion de Consejo donde se asiente la baja del bien mueble precisando las
caracteristicas de identificacién del mismo.

Registrar la baja en el inventario de bienes muebles.

BAJA POR OBSOLETO

Los bienes muebles objeto de la baja deberan contar con un estudio técnico que justifique
que por las condiciones o caracteristicas de uso son susceptibles de ser destruidos, para
lo cual se anexaran fotografias del estado fisico del bien.

Los bienes muebles objeto de la baja se haran constar en Acta Administrativa interna que
avale el estudio técnico, resaltando las caracteristicas del bien y su nimero de inventario.

Emitir Acta de Consejo, en donde se autorice la baja de los bienes muebles.
Destruir los bienes en presencia del Secretario, Comisario, Contralor Interno y Director de
Administracion, Planeacion y Finanzas dejando evidencia documental y fotografica de los
hechos, para realizar dicho acto debe existir una invitacién previa al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México a efecto de que esté presente en el acto.

Registrar la baja en el inventario de bienes muebles.
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DIAGRAMA DE FLUJO

BAJA DE BIENES POR ROBO O SINIESTRO
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PROCEDIMIENTO:

Inventario General de bienes muebles asignados a las unidades administrativas.

OBJETIVO

Revision fisica por Unidad Administrativa para la actualizacion de las caracteristicas y el
estado de uso de los bienes asignados.

POLITICAS:

Se realizaran dos inventarios fisicos por afio de bienes muebles, informando previamente
a la Contraloria Interna.

Cada bien registrado debera contener sus caracteristicas de identificacion: nombre,
numero de inventario, marca, modelo, serie, uso, numero de factura, costo, fecha de
adquisicién, estado de conservacion.

Derivado de las verificaciones fisicas y el Inventario General de los Bienes Muebles, en
caso de detectar irregularidades, la Contraloria Interna elaborara el acta administrativa

conforme a su competencia a efecto de asegurar la salvaguarda del patrimonio del
Organismo.
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTA BLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE EL ORO

DIAGRAMA DE FLUJO
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

HIDRAULICA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA

FUNCIONES:

*
0.0

.
o

Dirigir y supervisar la planeacion, construccion, operacién y mantenimiento de
los servicios de agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento del
Organismo.

Dirigir y supervisar el desarrollo de planes, programas, estudios y proyectos
para la deteccion de necesidades de infraestructura hidraulica, alcantarillado y
saneamiento, asi como los dictamenes de factibilidad para la prestacion de los
servicios.

Dirigir y verificar el disefio y aplicacién de las politicas, normas y lineamientos
técnicos, para el manejo de los sistemas para la extraccion, conduccién y
distribucion de agua potable; asi como los procesos de alcantarillado vy
saneamiento.

Dirigir y verificar las acciones relacionadas con licitaciones, concursos,
construccion y supervision de obras en cualquiera de sus modalidades. Asi
como la adquisicion equipo electromecanico, eléctrico y material hidraulico de
conformidad con las politicas, normas y lineamientos establecidos.

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

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

2
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Dirigir la formulacién y disefio de sistemas, métodos y procedimientos que
contribuyan a mejorar la calidad en el funcionamiento de la Direccion de
Infraestructura Hidraulica, incluyendo la comunicacion con otras Areas del
Organismo.

Dirigir y supervisar la elaboracién del Programa Operativo Anual de la
Direccién Infraestructura Hidraulica y vigilar su cumplimiento, asi como
formular normas y lineamientos que regulen su funcionamiento.

Cumplir con las acciones del Sistema de Gestién de la Calidad, ademas de
promover la vision, misién, valores, objetivos y politica de calidad del

Organismo entre el personal adscrito a la Direccion de Infraestructura
Hidraulica.

Presentar mensualmente a la Direccién de Finanzas del Organismo la
informacion sobre el avance y cumplimiento de metas fisicas y financieras,
consignadas en sus planes, programas y presupuestos aprobados.

Entregar de manera eficaz, precisa y confiable toda la informacion que la
Direccion General requiera para la toma de decisiones.

Proporcionar la informacion publica que sea solicitada y que exista en el area,
para cumplir con la normatividad en materia de transparencia, conforme a lo
establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Mexico y Municipios y su Reglamento.

Realizar aquellas funciones afines a las anteriores y que le sean
encomendadas por el Director General del Organismo, asi como mantenerlo
informado del desarrollo y funcionamiento del Area.

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

AN

67



AREA DE CONSTRUCCION,
CONTROL Y SUPERVISION
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FUNCIONES:

Coordinar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con los concursos
de obra publica, elaboraciéon de presupuestos base, ejecucion de la obra
publica por contrato, ejecucién de la obra publica por administracion, gjecucion
de obra publica por convenio, ejecucion de los servicios relacionados con la
obra publica por contrato y adquisicién de material hidraulico.

Elaborar y someter a consideracion a la Direccion de Finanzas del Organismo,
el Programa Anual de Obras, asi como sus modificaciones.

Elaborar el programa de licitaciones para la adjudicacion de contratos de Obras
Publicas y Servicios relacionados con las mismas: verificando que se lleven a
cabo conforme a la normatividad aplicable segun el tipo de adjudicacion,
licitacion publica, invitacién restringida, adjudicacién directa y prestacion de
servicios.

Participar y vigilar los diversos actos de los procesos de licitacién de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas, como lo son la visita al sitio
de los trabajos, junta de aclaraciones, apertura de proposiciones, analisis de
las propuestas y fallo.

Someter a consideracion a la Direccién de Finanzas del Organismo, los
dictamenes de procedencia en los casos de excepcién al procedimiento de
licitacion publica, asi como los dictamenes de fallo para la adjudicacion de Ia
obra publica o los servicios relacionados con la misma.

Dar seguimiento a la supervision fisica y financiera de las obras publicas y los
servicios relacionados con las mismas, para que se realicen en tiempo y forma
de acuerdo a su programacion, términos de referencia o especificaciones de
construccion y normatividad aplicable.

Dar seguimiento a la ejecucion de obras publicas y servicios relacionados con
las mismas, autorizados en el programa de Obras del Organismo; que se
realizan por contrato, para la ampliacion, rehabilitacion o mejoramiento de los
sistemas de agua potable, alcantarillado y saneamiento; verificando que se
lleven a cabo conforme a |a normatividad aplicable y los lineamientos técnicos
que regulan los procesos.

Participar y dar seguimiento, en apego a la normatividad aplicable, a los
tramites y eventos que se deriven de la ejecucién de contratos de obra publica
0 servicios relacionados con las mismas, tales como firma de contratos,
autorizacion de volimenes o precios extraordinarios, tramite y autorizacion de
pagos, modificaciones a los contratos de obra en plazo o monto, rescision de
contratos.
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Dar seguimiento a la ejecucion de obras publicas por administracion
autorizadas en el programa de Obras del Organismo, o derivadas de convenios
suscritos con autoridades o particulares en las modalidades de factibilidad de
servicios o convenio de participacion: que se realizan para la ampliacion,
rehabilitacion o mejoramiento de los sistemas de agua potable y alcantarillado;
verificando que se lleven a cabo conforme a la normatividad aplicable y los
lineamientos técnicos que regulan los procesos.

Participar y dar seguimiento a los actos de entrega-recepcién de las obras
publicas y servicios relacionados con las mismas.

Dar seguimiento a la integracion del expediente Gnico de las obras publicas o
de los servicios relacionados con las mismas, para que se complementen de
acuerdo a la normatividad aplicable.

Elaborar el Programa Operativo Anual del Area de Construccion y vigilar su
cumplimiento.

Elaborar el presupuesto anual del Area de Construccion.

Promover la integracion del trabajo en equipo en el ejercicio de las funciones
asignadas al personal adscrito al Area.

Promover la capacitacion y el desempefio del personal.

Promover la formulacion y disefio de sistemas, métodos y procedimientos que
contribuyan a mejorar el funcionamiento del Area, incluyendo la comunicacién
con otras Areas del Organismo.

Cumplir con las acciones del Sistema de Gestion de la Calidad: promoviendo la
visién, misién, valores, objetivos, y politica de calidad del Organismo entre el
personal adscrito al Area.

Realizar aquellas funciones afines a las anteriores y que le sean
encomendadas por el Director General del Organismo y/o el Director de
Infraestructura Hidraulica, asi como mantenerlos informados del desarrollo y
funcionamiento del Area.
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INCREMENTO DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA
(AGUA POTABLE Y/O DRENAJE)

Nombre del Tramite o Servicio

Tiempo de Respuesta

Incremento de Infraestructura Hidraulica (Agua

Potable y/o Drenaje)

De acuerdo a dictamen técnico vy
disponibilidad de material

Area Responsable

Oficina en la que se realiza el Tramite o

Servicio

Direccion de Infraestructura
Hidraulica

Area de Construccion, Control y Supervisién

__Ubicacién de la Oficina

Av. Del Ferrocarril S/N, Col. Centro.

Costo Comprobante a obtener Vigencia
Segun

N/A Acta de consejo directivo disponibilidad de

material

Usuario Horario de Atencién al Publico Teléfono
Usuarios beneficiados Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 | (01711) 1250744

hrs.
Normas

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos.
2.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México.

Fecha " A R
Elaboracion | Atforzacien Elaboracion Revision |  Autorizacion
Enero-18 Marzo-18 Direccioén de Direccion de | Direccién General
Infraestructura Finanzas
Hidraulica
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DESCRIPCION DEL PROCESO:

1

La Direccion General reciben las solicitudes de Incremento de
Infraestructura Hidraulica ya sea de Agua Potable o Drenaje.

. La Direccién General analiza y turna a la Direccién de Infraestructura

Hidraulica.
La Direccion de Infraestructura Hidraulica, analiza y realiza visita técnica.

La Direccion General analiza y autoriza mediante consejo directivo del
odapas.

El Area de Construccion, Control y Supervisién, recibe autorizacién y
elabora expediente técnico de la obra o accion.

. La Direccién de Finanzas recibe expediente técnico para cotizar y adquirir

material, herramienta, renta de equipo y maquinaria si es el caso.

La Direccién de Finanzas entrega vale o material, herramienta y contratos
debidamente firmado y sellado.

El Area de Construccién, Control y Supervision, programa el inicio de la
obra o accion.

El Area de Construccién, Control y Supervision, ejecuta y supervisa la obra
0 accion hasta su buen funcionamiento.

10. La Direccion de Infraestructura Hidraulica, le informa a la Direccién General

del término de la obra o accién.

11. Se firma acta de entrega-recepcién donde se describen los trabajos

realizados.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

1.- La Direccién General reciben las solicitudes de
Incremento de Infraestructura Hidraulica,

i

v

2.- La Direccién General analiza y turna a la
Direccién de Infraestructura Hidraulica.

M

3.- La Direccién General analiza y autoriza
mediante consejo directivo del 0.D.A.P.A.S.

v

4.- La Direccion de Infraestructura Hidraulica,
recibe autorizacién y elabora expediente técnico.

v

5.- El Area de Construccion, Control y Supervisién
recibe expediente técnico para cotizar y adquirir
material, herramienta, renta de equipo y

maquinaria.

6.- El Area de Construccion, Control y Supervision,
ejecuta y supervisa la obra o accién hasta su buen
funcionamiento.

. 2

7.- La Direccion de Infraestructura Hidraulica, le
informa a la Direccién General del término de la
obra o accion.

e

I T

8.- Se firma acta de entrega-recepcion.

v
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CONTROLAR, COORDINAR Y SUPERVISAR
AL PERSONAL BAJO SU CARGO

Nombre del Tramite o Servicio

Tiempo de Respuesta

Controlar, coordinar y supervisar al personal
bajo su cargo

30 dias

Area Responsable -

Oficina en la que se realiza el Tramite o

Servicio
Direccion de Infraestructura Area de Construccion, Control y Supervision.
Hidraulica
Ubicacion de la Oficina
Av. Del Ferrocarril S/N, Col. Centro.
Costo Comprobante a obtener Vigencia
0.00 N/A N/A
Usuario Horario de Atencién al Publico Teléfono
Organismo Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 (01711) 1250744
hrs.
Normas
1.- Reglamento Interno.
FRgha S Elaboracién Revisif;n‘ s Autorizacion
Elaboracién | Autorizacién
Enero-18 Marzo-18 Direccidon de Direccion de | Direccion General
Infraestructura Finanzas
Hidraulica
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DESCRIPCION DEL PROCESO:

1.

2.

Se realiza programa de actividades diarias.

Se asignan actividades a realizar.

Si no existe motivo de aplazamiento se ejecutan los trabajos hasta
concluirlos.

Si existe motivo de aplazamiento de los trabajos, se reprograman las
actividades considerando previamente las variantes a resolver.

Ser realiza supervision de los trabajos periddicamente.

Fin del proceso.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

1- Se realiza programa de
actividades diarias.

\

2.- Se asignan actividades a realizar.

¥

3.- Si existe motivo de aplazamiento
de los trabajos se reprograman las
actividades considerando
previamente los variantes a resolver.

v

4- Si no existe motivo de
aplazamiento se ejecutan los
trabajos hasta concluirlos.

—

5.- Se realiza supervision de los
trabajos periddicamente.

}




AREA DE OPERACION
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*

Coordinar y llevar el seguimiento de la extraccion, conduccion y distribucién de
agua, alcantarillado y saneamiento.

Coordinar y evaluar las acciones de la operacién de las fuentes de

abastecimiento, rebombeos y tanques de regulacion/distribucion, garantizando
la calidad del recurso hidrico.

Coordinar y llevar el seguimiento de la operacidn eficiente, de las lineas de
conduccion, redes de distribucion primarias y secundarias de agua potable,
para el suministro del recurso hidrico.

Verificar que se mantengan en condiciones Optimas los equipos
electromecanicos de los Pozos, Rebombeos, Planta potabilizadora y de Ia
Planta de Tratamiento de Aguas Residuales.

Aplicar las politicas, normas y lineamientos técnicos que regulen el
funcionamiento de los sistemas de agua potable, ademas de operar y
mantener de las lineas de conduccion, redes de distribucion primarias y
secundarias de agua potable, para el suministro del recurso hidrico.

Reportar trimestralmente ante Ia Comision Nacional del Agua CONAGUA, el
volumen de extraccién o consumo de agua de las fuentes de abastecimiento.

Revisar los consumos de energia eléctrica de las instalaciones del Organismo
y elaborar los catalogos de conceptos para adquisicion de bienes y servicios
relacionados con los equipos eléctricos.

Coordinar la realizacion de los analisis quimicos, fisicos y bacterioldgicos del
agua suministrada.

Elaborar el Programa Operativo Anual del Area de Operacién y vigilar su
cumplimiento.

Dirigir y supervisar la integracion del trabajo en equipo en el ejercicio de las
funciones asignadas al Area de Operacién, asi como promover la capacitacion
y el desemperio del personal adscrito al Area

Cumplir con las acciones del Sistema de Gestion de la Calidad, ademas de
Promover la visién, misién, valores, objetivos y politica de calidad del
Organismo entre el personal adscrito al Area de Operacion.

Dirigir la formulacién y disefio de sistemas, métodos y procedimientos que
contribuyan a mejorar la calidad en el funcionamiento del Area de Operacién,
incluyendo la comunicacion con otras Areas del Organismo.
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Realizar aquellas funciones afines a las anteriores y que le sean
encomendadas por el Director General del Organismo y/o el Director de
Infraestructura Hidraulica, asi como mantenerlos informados del desarrollo y

funcionamiento del Area.
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SUMINISTRO Y CONTROL DE GAS CLORO E HIPOCLORITO DE SODIO

Nombre del Tramite o Servicio

Tiempo de Respuesta

Suministro y control de gas cloro e hipoclorito

de sodio

De 0 a 3 dias

Area Responsable

- Oficina en la que se rea
Servicio

liza el Tramite o

Direccion de Infraestructura

Area de Operacion

Hidraulica
Ubicacién de la Oficina
Av. Del Ferrocarril S/N, Col. Centro.
Costo Comprobante a obtener Vigencia
N/A N/A
Usuario _ Horario de Atencion al Publico Teléfono

Personal del Organismo

Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00
hrs.

(01711) 1250744

Normas

1.- Programa de la recarga de gas cloro e hipoclorito de sodio.
2.- Cantidad que se va a agregar.

Fecha . g At
- —— acic levision |  Autorizacion
Elaboracién | Autorizagien | Elaberacion ROVBIER . o putorizag
Enero-18 Marzo-18 Direccién de Direcciéon de Director
Infraestructura Finanzas General
Hidraulica
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DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Se reportan las fuentes que se estan clorando a la oficina, por personal
operativo para saber cuales requieren recarga.

2. Se reportan las fuentes que requieran recarga de gas cloro e hipoclorito de
sodio, ante la Comisién de Agua del Estado de México.

3. Se programa la ruta de recarga de las fuentes por parte del area de agua
limpia de la Comisién del Agua del Estado de México, donde debe incluir la
cantidad, cuantos se van a recargar, y que cantidad se le va a agregar.

4. Estas recargas se realizan por personal de la Comisién del Agua del Estado
de México en presencia de personal del Organismo.

5. Después de la recarga se tiene que realizar un verificacion de los equipos
para revisar que estén operando adecuadamente.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Cloracién.

——

e S,

Reporte personal del
Organismo.

!

Reporte por personal del
organismo a la Comisién
del Agua del Estado de

México.

Personal del Organismo
supervisa las recargas.

!

Se realiza una
inspeccion del equipo
para verificar que esté

funcionando por personal
del Organismo.
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INSTALACION DE TOMA DOMICILIARIA

Nombre del Tramite o Servicio Tiempo de Respuesta

Instalacion de toma domiciliaria De0a10
dias
' Nﬁe,,%’ﬁf«‘{eg‘p@ﬁsab,lé O o R - Oficina en laquq::séreaIIZa el Tramite o
SRR T ; Servicio
Direccion de Infraestructura Area de Mantenimiento
Hidraulica

Ubicacién de la Oficina.

Av. Del Ferrocarril S/N, Col. Centro.

Costo Comprobante a obtener Vigencia
De acuerdo al tipo de
vivienda, industrial, N/A N/A
comercial
_Usuario. | Horario de Atencion al Pablico Teléfono
Ciudadania Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 (01711) 1250744
hrs.
Normas S e s

1.- Orden de trabajo y autorizacién de la Subdireccion Comercial.

Fecha . i .
Elaboracion | Autorizacion Elaboracion Revision i i Autorizacién
Enero-18 Marzo-18 Direccion de Direccion de Director

Infraestructura Finanzas General
Hidraulica
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DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1.

Se recibe oficio y/o formato semanalmente de los reportes de tomas
contratadas, por la Subdireccion comercial.

. Se realiza la programacion para realizar la conexién de toma de agua.

Se entrega formato de instalacién al personal de mantenimiento, donde se
establece los detalles de la conexidn.

Se procede a la instalacion segun sea el caso.

Al final de la jornada de trabajo se entrega de reporte lleno y firmado por el
usuario.

Se envia oficio a la Subdireccién de Comercializacion, para comunicar que
se realizo la conexion de toma de agua.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Se recibe oficio y/o formato semanalmente de los
reportes de tomas contratadas, por la Subdireccion
comercial.

Se realiza la programacion para realizar la conexién,

!

Procede la cuadrila de agua a la instalacion de

tomas.

Al final de la jornada de trabajo se entrega de
reporte lleno y firmado por el usuario.

Se envia oficio a Ia Subdireccién  de
Comercializacién, para comunicar que se realizé la
conexion de toma de agua.

—
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VOLUMENES DE EXTRACCION A TRAVES DE LOS
DIVERSOS POZOS, MANANTIALES Y PLANTA POTABILIZADORA DEL

O.D.AP.AS.

Nombre del Tramite o Servicio

Tiempo de Respuesta

Volumenes de extraccion a través de los
diversos pozos, manantiales y Planta
Potabilizadora del Organismo

30 dias

Area Responsable

Oficina en la que se realiza el Tramite o
Servicio

Direcciéon de Infraestructura
Hidraulica

Area de Operacion

Ubicacion de la Oficina

Av. Del Ferrocarril S/N, Col. Centro.

Costo

Comprobante a obtener

Vigencia

0.00

Reportes de los volimenes de
cada uno de los pozos,
manantiales y Planta
Potabilizadora de este Organismo

No aplica

Usuario

Horario de Atencién al Publico

| Teléfono

Organismo

Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00
hrs.

(01711) 1250744

Normas

1.- Lecturas de medicién interna por parte del personal operativo de este Organismo.

Fecha . o o
7 2 : — Elaboracién Revision Autorizacion
Elaboraciéon | Autorizacion
Enero-18 Marzo-18 Direcciéon de Direccion de | Direcciéon General
Infraestructura Finanzas
Hidraulica
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3
DESCRIPCION DEL PROCESO:

1. Recepcion del registro mensual de lecturas por parte del personal del
Organismo.

2. Comparativa mensual.
3. Elaboracion de reportes trimestrales.
4. Entrega de reportes ante conagua.

5. Fin del Proceso.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

1.- Recepcién del registro mensual
de lecturas por parte del personal del

Organismo.

2.- Comparativa mensual,

3.- Elaboracién de reportes

trimestrales.

4.- Entrega de reportes ante
CONAGUA.

e e e et -ttt e et
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CONTROLAR, COORDINAR Y SUPERVISAR
AL PERSONAL BAJO SU CARGO

Nombre del Tramite o Servicio ___Tiempo de Respuesta

Controlar, coordinar y supervisar al personal 30 dias
bajo su cargo

Area Responsable Oficina en la que se realiza el Tramite o
Servicio
Direccion de Infraestructura Area de Operacion
Hidraulica

Ubicacion de la Oficina

Av. Del Ferrocarril S/N, Col. Centro.

Costo Comprobante a obtener ; Vigencia
0.00 N/A N/A
Usuario Horario de Atencién al Publico Teléfono
Organismo Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 | (01711) 1250744
hrs.
Normas

1.- Reglamento Interno.

Fecha . L i
— — Elaboracion Revisidon Autorizacion
Elaboracion | Autorizacion
Enero-18 Marzo-18 Direccion de Direccién de | Direccién General

Infraestructura Finanzas
Hidraulica




DESCRIPCION DEL PROCESO:

1. Se realiza programa de actividades diarias.

2. Se asignan actividades a realizar.

3. Si no existe motivo de aplazamiento se ejecutan los trabajos hasta
concluirlos.

4. Si existe motivo de aplazamiento de los trabajos, se reprograman las
actividades considerando previamente las variantes a resolver.

9. Ser realiza supervisién de los trabajos periddicamente.

6. Fin del proceso.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

1- Se realiza programa de
actividades diarias.

v

2.- Se asignan actividades a realizar,

!

3.- Si existe motivo de aplazamiento
de los trabajos se reprograman las
actividades considerando
previamente los variantes a resolver.

¥

4- Si no existe motivo de
aplazamiento se ejecutan los
trabajos hasta concluirlos.

¥

5.- Se realiza supervisién de los
trabajos periédicamente,
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AREA DE MANTENIMIENTO
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FUNCIONES:

*
0.0

Coordinar las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo en los
equipos electromecanicos, eléctricos, de cloracién de las fuentes de
abastecimientos, rebombeos, carcamos de bombeo, tanques de regulacién y/o
distribucién, lineas de conduccion, redes de distribucion primarias y
secundarias, desazolve de colectores, alcantarillas, asi como para garantizar el
abastecimiento, operacion y conservacién de la infraestructura hidraulica,
incluyendo la integracion del expediente respectivo con informes periddicos
sobre su mantenimiento.

Coordinar la reparacion de fugas en tomas domiciliarias, las lineas de
conduccion y en redes de distribucién primarias y secundarias.

Coordinar con el Area Comercial la instalacién de tomas domiciliarias nuevas.

Coordinar el mantenimiento de las areas verdes, asi como de las cacetas de
las instalaciones.

Coordinar la reparacién pavimento asfaltico, concreto hidraulico y empedrados
a base de piedra bola o laja.
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REQUISICION DE MATERIAL HIDRAULICO Y PETREO

Nombre del Tramite o Servicio

Tiempo de Respuesta

Requisicion

De 0 a 5 dias

Area Responsable

Oficina en la que se realiza el Tramite o
Servicio

Direccién de Infraestructura
Hidraulica

Area de Mantenimiento

Ub.ik‘«:'acié’n de la Oficina

Av. Del Ferrocarril S/N, Col. Centro.

o Costo Comprobante a obtener Vigencia
N/A N/A N/A
i Usuario Horario de Atencion al Piblico Teléfono

Personal del Organismo

Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00

(01711) 1250744

hrs.
Normas
1.- Fotografias.
5w Fecha . . .
— —— Elaboracién Revisién Autorizacién
Elaboracion Autorizacion e
Enero-18 Marzo-18 Direccion de Direccién de Director
Infraestructura Finanzas General
Hidraulica
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DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Seingresa la Requisicion a Ja Direccién de Finanzas del Organismo.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Requisicién.

Se turna a la Direccion
de Finanzas del
Organismo.

-
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FUGA DE AGUA

Nombre del Tramite o Servicio Tiempo de Respuesta
Fuga de agua De 0 a 5 dias
Area Responsable Oficina en la que se realiza el Tramite o
Servicio
Direccion de Infraestructura Area de Mantenimiento
Hidraulica
Ubicacion de la Oficina
Av. Del Ferrocarril S/N, Col. Centro.
Costo Comprobante a obtener Vigencia
N/A N/A N/A
Usuario Horario de Atencién al Publico _ Teléfono |
Todos los legalmente
contratados por el Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 (01711) 1250744
Organismo y apoyo a las hrs.
comunidades del
Municipio.
Normas
1.- Reporte de usuario de fuga de agua.
2.- Estar al corriente de los pagos con el Organismo.
3.- Ser usuario legalmente por el Organismo.
E Focha Elaboracién Revisién Autorizacion
Elaboracién | Autorizacion ‘
Enero-18 Marzo-18 Direccién de Direccion de Director
Infraestructura Finanzas General
Hidraulica
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DESCRIPCION DE FUNCIONES:

4

El Organismo recibe los reportes de fuga de agua, via telefonica,
radiocomunicacion o acude personalmente la ciudadania a ventanilla.

El Area de Mantenimiento, recibe los reportes de fuga de agua registrando
los siguientes datos: No. de reporte, fecha, Localidad, tipo de fuga, Nombre
de la Persona que reporta y nombre de quien recibe el reporte.

El Area de Mantenimiento, actualiza los reportes recibidos y programa las
actividades de acuerdo a la prioridad del reporte de fuga.

El Area de Mantenimiento, asigna formato de los trabajos a realizar a Ia
cuadrilla de mantenimiento, de acuerdo a las actividades de cada reporte.

La cuadrilla de mantenimiento, detecta el tipo de fuga y solicita el material y
la herramienta necesaria para realizar la actividad encomendada e iniciar
labores, trasladandose al sitio del reporte.

Cuadrilla de mantenimiento (deteccion, reparacion de fugas de agua, o
mantenimiento), al terminar el turno, la cuadrilla informa a la Direccién de
Infraestructura Hidraulica los trabajos atendidos y la actividad realizada de
los reportes encomendados.

. Alfinal de la jornada de trabajo se entrega de reporte lleno y firmado.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

El Organismo recibe los reportes de fuga

de agua.

El Area de Mantenimiento recibe los
reportes de fuga de agua.

El Area de Mantenimiento, asigna formato
de los trabajos a realizar a la cuadrilla.

La cuadrilla de mantenimiento, detecta el
tipo de fuga y solicita el material y la
herramienta necesaria.

e —— SN

!

Cuadrila de mantenimiento realiza
trabajos de reparacion de la fuga de agua
potable.

=
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORECTIVO
DE LAS INSTALACIONES ELECTRICAS

Nombre del Tréamite o Servicio

_Tiempo de Respuesta

Mantenimiento preventivo y/o correctivo de las
instalaciones eléctricas

30 dias

Area Responsable

Oficina en la que se realiza el Tramite o

Servicio
Direccion de Infraestructura Area de Mantenimiento
Hidraulica
Ubicacion de la Oficina
Av. Del Ferrocarril S/IN, Col. Centro.
Costo - ~ Comprobante a obtener | Vigencia
0.00 Formato de reporte N/A
Usuario Horario de Atencién al Plblico Teléfono
Organismo Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 (01711) 1250744
hrs.
Normas
Fecha n Elaboracién Revisiéon Autorizacion
Elaboracién | Autorizacién
Enero-18 Marzo-18 Direccion de Direccién de | Direccién General
Infraestructura Finanzas
Hidraulica
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DESCRIPCION DEL PROCESO:

1. La Direccion de Infraestructura Hidraulica, recibe los reportes del personal
Operativo para |Ia atencidn a mantenimiento y/o correctivo de |as
instalaciones eléctricas, via radiocomunicacién o personalmente en oficina.

2. Se programa visita técnica al lugar en cuestion de acuerdo a la carga de
trabajo y la prioridad.

3. Se acude al lugar a realizar |a inspeccion y/o reparacion.

4. Si se cumplen las condiciones necesarias teniendo a disposicién los
materiales y personal se realiza la reparacion.

9. Sino se cuenta con los materiales o |as condiciones necesarias, se realiza
la solicitud de materiales y se reprograma.

6. Se realiza el reporte a la Direccion General.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

1.- La Direccién de Infraestructura Hidraulica, recibe los reportes del
personal Operativo para la atencién a mantenimiento y/o correctivo de
las instalaciones eléctricas, via radiocomunicacién o personalmente en

oficina.

2.- Se programa visita técnica al
lugar en cuestién de acuerdo a la
carga de trabajo y la prioridad.

v

3.- Se acude al lugar a realizar Ia
inspeccién y/o reparacion,

A R
4.- Sino se cuenta con los materiales

0 las condiciones necesarias, se
realiza la solicitud de materiales y
servicios y se reprograma.

v

5.- Si se cumplen las condiciones
necesarias teniendo a disposicion los
materiales y personal se realiza |a
reparacion. ‘
L |

———

6.- Se realiza el reporte a |la
Direccién General.

——
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MANTENIMIENTO DE EQUIPOS ELECTROMECANICOS

Nombre del Tramite o Servicio . Tiempo de Respuesta
Mantenimiento, de equipos electromecanicos
via radiocomunicacién o personalmente en 30 dias
oficina.

Area Responsable

Oficina en la que se realiza el Tramite o

Servicio
Direccién de Infraestructura Area de Mantenimiento
Hidraulica
Ubicacion de la Oficina
Av. Del Ferrocarril S/N, Col. Centro.
Costo. Comprobante a obtener | Vigencia
0.00 N/A N/A
Usuario Horario de Atencién al Publico Teléfono
Organismo Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 (01711) 1250744
hrs.
Normas
Fecha — Elaboracion Revisién Autorizacion
Elaboracién | Autorizacion
Enero-18 Marzo-18 Direccion de Direccidén de | Direccion General
Infraestructura Finanzas
Hidraulica
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DESCRIPCION DEL PROCESO:

1. ElArea de Mantenimiento, recibe los reportes del personal operativo para la

atencion  de  mantenimiento  en equipos  electromecanicos, via
radiocomunicacién o personalmente en oficina.

2. De acuerdo a la carga de trabajo y la prioridad, se programa personal y
visita técnica.

2.1. Se acude a realizar la inspeccion y/o ejecucion de los trabajos.

2.2. Si se cuenta con las condiciones necesarias y la disposicién de los
materiales se ejecutan los trabajos solicitados.

2.3.  Sino se cuenta con las condiciones necesarias o |a disposicién de los
materiales se reprograman los trabajos solicitados.

2.4.  Se emite solicitud de matenales y servicios para el cumplimiento de los
trabajos solicitados.

3. Se reporta la ejecucion de los trabajos realizados a través del reporte.

4. Fin del Proceso.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

1.- El Area de Mantenimiento, recibe
los reportes del personal operativo
para la atencién de mantenimiento
en equipos electromecanicos, via
radiocomunicacion o personalmente
en oficina.

3

!

——ay

2.- De acuerdo a la carga de trabajo
Yy la prioridad, se programa personal

y visita técnica.

3.- Se acude a realizar la inspeccién
ylo ejecucion de los trabajos
solicitados.

S . — s o

\

4.- Si se cuenta con las condiciones
necesarias y la disposicién de los
materiales se ejecutan los trabajos
solicitados.

5- Si no se cuenta con las
condiciones  necesarias o la
disposicion de loa materiales se
reprograman los trabajos solicitados.

¥

6.- Se emite solicitud de materiales y

servicios para el cumplimiento de los
trabajos solicitados.

7.- Se reporta la ejecucién de los
trabajos realizados a través del
reporte semanal.
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CONTROLAR, COORDINAR Y SUPERVISAR
AL PERSONAL BAJO SU CARGO

Nombre del Tramite o Servicio Tiempo de Respuesta
Controlar, coordinar y supervisar al personal 30 dias
bajo su cargo
Area Responsable Oficina en la que se realiza el Tramite o
Servicio
Direccion de Infraestructura Area de Mantenimiento
Hidraulica

Ubicacion de la Oficina

Av. Del Ferrocarril S/N, Col. Centro.

Costo " [ Comprobante a obtener | Vigencia
0.00 N/A N/A
Usuario Horario de Atencion al Publico Teléfono
Organismo Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 (01711)
hrs. 1250744
Normas

1.- Reglamento Interno.

Fecha o L
— — Elaboracion Revision Autorizacion
Elaboracién | Autorizacion
Enero-18 Marzo-18 Direccion de Direccidon de Direccion
Infraestructura Finanzas General
Hidraulica
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DESCRIPCION DEL PROCESO:

7. Se realiza programa de actividades diarias.

8. Se asignan actividades a realizar.

9. Si no existe motivo de aplazamiento se ejecutan los trabajos hasta
concluirlos.

10.Si existe motivo de aplazamiento de los trabajos, se reprograman las
actividades considerando previamente las variantes a resolver.

11.Ser realiza supervisién de los trabajos periddicamente.

12.Fin del proceso.

107



DIAGRAMA DE FLUJO:

——

actividades diarias.

v

2.- Se asignan actividades a realizar.

!1‘- Se realiza programa de

v

3.- Si existe motivo de aplazamiento
de los trabajos se reprograman las
actividades considerando
previamente los variantes a resolver.

v

4- Si no existe motivo dﬂ
aplazamiento  se ejecutan los
trabajos hasta concluirlos.

v

5.- Se realiza supervision de los
trabajos periédicamente.
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AREA DE AGUAS RESIDUALES Y
TRATAMIENTO
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FUNCIONES:

Coordinar el desazolve de redes, rejillas y canales, asi como dar seguimiento
al tratamiento de aguas residuales.

Coordinar la reparacion de fugas en descargas domiciliarias, en colectores
principales y red de drenaje sanitario.

Coordinar la realizacién de los analisis quimicos, fisicos y bacteriologicos en el

proceso de la planta de tratamiento de aguas residuales y lagunas de
estabilizacion.

Difundir las politicas, normas y lineamientos técnicos que regulen el buen
funcionamiento de los sistemas de drenaje, alcantarillado y saneamiento.

Mantener actualizado el padrén de las descargas a la red municipal de giros

comerciales y de servicios y vigilar el cumplimiento de la norma ECOL-002-
1996.

Dirigir y supervisar |a integracion del trabajo en equipo en el ejercicio de las
funciones asignadas al Area de Aguas Residuales y Tratamien’go, asi como
promover la capacitacion y el desemperfio del personal adscrito al Area.

Cumplir con las acciones del Sistema de Gestion de la Calidad, ademas de
promover la visién, misién, valores, objetivos y politica de calidad del

Organismo entre el personal adscrito al Area de Aguas Residuales y
Tratamiento.

Realizar aquellas funciones afines a las anteriores y que le sean
encomendadas por el Director General del Organismo y/o el Director de
Infraestructura Hidraulica, asi como mantenerlos informados del desarrollo y
funcionamiento del Area.
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REPARACION DE FUGA EN EL DRENAJE
Y/O REPORTE DE DRENAJE TAPADO

i Nombre del Tramite o Servicio

Tiempo de Respuesta

Reparacion de fuga en el drenaje y/o reporte de

drenaje tapado

5 dias habiles

Area Responsable Oficina en la que se realiza el Tramite o
Servicio
Direccién de Infraestructura Area de Aguas Residuales y Tratamiento
Hidraulica
Ubicacion de la Oficina
Av. Del Ferrocarril S/N, Col. Centro.
Costo Comprobante a obtener . Vigencia
Ninguno Formato donde el usuario firmo de Ninguna
conformidad
Usuario Horario de Atencidn al Plblico Teléfono
Ciudadania Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 (01711) 1250744
hrs.
Normas

1.- Reporte del usuario con datos y localidad.

.'Fecha — Elaboracién Revision Autorizacién
Elaboracion Autorizacion
Enero-18 Marzo-18 Direccidn de Direccion de | Direccién General
Infraestructura Finanzas
Hidraulica
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DESCRIPCION DE FUNCIONES:

j

El Organismo recibe los reportes de fuga en tuberias de drenaje y/o drenaje
tapado via telefonica, radiocomunicacion O acude personalmente |a
ciudadania a ventanilla.

. La Direccién de Infraestructura Hidraulica, recibe los reportes de fuga en

tuberia de drenaje y/o drenaje tapado, registrando los siguientes datos: No.
de reporte, fecha, Localidad, tipo de fuga, Nombre de |a Persona que

La Direccién de Infraestructura Hidraulica, actualiza los reportes recibidos y
Programa las actividades de acuerdo a la prioridad del reporte de la fuga.

cada reporte.

La cuadrilla se traslada al sitio del reporte para llevar a cabo las actividades
para destapar el drenaje, revision de los Pozos de visita, sondeo con varillas
especiales y/o reparacién de Ia fuga de drenaje.

En caso de no llevar a cabo el destape del drenaje de manera manual, se
lleva a cabo Ia Programacion con el equipo de presion — succién “Vactor”.

La cuadrilla procede a recabar el nombre y firma del usuario quien reporto
la anomalia.

. Alfinal de la jornada de trabajo se entrega de reporte lleno y firmado.

Fin del proceso.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Reporte del usuario.

Programacién de |a cuadrilla de

trabajo.
.-‘*h
~ e
- %Y
- Reparar y/o .
~ deslapar el .
drenaje de o

NO

manera manual

Firma de conformidad del usuario

N
N

e

Se programa el equipo de presion —
succién “Vactor”,

Al final de la jornada de trabajo se
entrega de reporte lleno y firmado.

113



DESAZOLVE DE REDES DE DRE

NAJE, FOSAS SEPTICAS Y REJILLAS

CON LA UNIDAD DE PRESION — SUCCION “VACTOR”

Nombre del Tramite o Servicio.

_Tiempo de Respuesta

Desazolve de redes de drenaje, fosas sépticas y
rejillas con la unidad de presion — succién

“vactor”

De acuerdo a la disponibilidad de
la unidad del Gobierno del Estado
de México (CAEM)

Area Responsable

Oficina en la que se realiza el Tramite 0

Servicio
Direccion de Infraestructura Area de Aguas Residuales y Tratamiento
Hidraulica
Ubicacion de la Oficina
Av. Del Ferrocarril S/N, Col. Centro.
Costo Comprobante a obtener Vigencia
Ninguno Ninguno Ninguna
Usuario Horario de Atencion al Publico Teléfono
Ciudadania Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 (01711) 1250744
hrs.
Normas
1.- Solicitud de la ciudadania o institucion.
Fechs Elaboracion Revisién Autorizacion
Elaboracion Autorizacion i Ll L
Enero-18 Marzo-18 Direccion de Direccion de | Direccion General
Infraestructura Finanzas
Hidraulica
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DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1.

Usuario ingresa solicitud por escrito, solicitando el equipo de presion -
succion "Vactor” en ventanilla de la Direccién General.

La Direccioén de Infraestructura Hidraulica Ia recibe, turna al Area de Aguas
Residuales y Tratamiento.

La Direccion General, Gestiona ante el Gobierno del Estado de México
(CAEM), el €quipo de presidn-succidn “Vactor”, para llevar acabo el servicio
de las solicitudes recibidas.

El Gobierno del Estado de Meéxico (CAEM), de acuerdo a sy agenda
designa la fecha, para el préstamo del equipo de presidn-succion “Vactor” a
este Organismo y realiza programacion.

El Area de Aguas Residuales y Tratamiento, realiza una inspeccion al lugar
requerido para ver la factibilidad del servicio, en caso de ser negativa se
informa al usuario mediante oficio de Direccién General.

Si es positivo el servicio se realiza la programacion del servicio de acuerdo
ala carga de trabajo.

La unidad de Presion — Succién “Vactor” acude al lugar para llevar a cabo
los trabajos solicitados, en compariia de personal del area de Aguas
Residuales y Tratamiento registrando las actividades diarias en la bitacora
de la unidad.

Se informa al usuario mediante oficio de Direccién General que el servicio
fue atendida conforma g Su solicitud.

Fin del proceso.

N
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Ingreso de solicitud por el usuario en
ventanilla de la Direccién General,

v

La Direccién de Infraestructura
Hidraulica Ia recibe, turna al Area de
Aguas Residuales y Tratamiento.

¥

El Area de Aguas Residuales y/o
personal de alcantarillado realiza
inspeccién para ver factibilidad de

servicio.
‘F/" . i ~,
L - NO ) .
- Factible ™~ i Se informa al usuario por escrito que
\ s =P no es posible brindar el apoyo.
//

s

—

Se programa el servicio de acuérdo a
la carga de trabajo.

4 —

Operador de la Unidag “Vactor” y
personal del Organismo registran las
actividades en bitacora.

¥

Se informa mediante oficio de la
Direccién General que se atendid |
peticion. i

e .

sl
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REGLAMENTO INTERNO



REGLAMENTO INTERNO DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE EL ORO, MEXICO

INDICE

CAPITULO I. Disposiciones Generales.

CAPITULO Il. De las Atribuciones del Consejo Directivo.

CAPITULO IIl. Estructura Organica.

CAPITULO IV. De la Obligaciones de los Servidores Publicos.
CAPITULO V. De las Sanciones

CAPITULO VI. De la rescisién de la relacion laboral.

CAPITULO VII. De los servidores publicos y la ley de responsabilidad.
CAPITULO VIII. De la Jornada de trabajo.

CAPITULO IX. De la asistencia al trabajo.

CAPITULO X. De los dias de descanso y vacaciones.

CAPITULO XI. De los sueldos, salarios y dias de pago.

CAPITULO XII. De la seguridad e higiene.

CAPITULO XIII. De las herramientas, maquinarias y equipos de trabajo.
CAPITULO XIV. De la capacitacion y mejora continua.

37 CAPITULO XV. De la proteccién civil.



VI.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES.

ARTICULO 1.- El presente reglamento tiene por objeto regular la estructura
organica, direccion, administracion y vigilancia del Organismo  Publico
Descentralizado para la prestacion de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado vy
Saneamiento del Municipio de el Oro, Estado de Meéxico, denominado “ODAPAS”.

ARTICULO 2.- ODAPAS, es un Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de EI Oro, creado por decreto Ejecutivo mediante decreto nimero 256,
publicado en la Gaceta de Gobierno del Estado de México en fecha 9 de
noviembre de 1993.

ARTICULO 3.- Las atribuciones, organizacion y patrimonio del Organismo Pblico
Descentralizado se ajustaran a lo establecido en la Ley del Agua para el Estado de
México y Municipios, su reglamento y demas ordenamientos juridicos aplicables.

ARTICULO 4.-E| Patrimonio del Organismo estara integrado por:

Los ingresos propios que resulten del cobro por la prestacién de los servicios;

Los bienes inmuebles, equipo e instalaciones que a la fecha de la constitucién del
Organismo formen parte de los sistemas de agua potable, drenaje y tratamiento de
aguas residuales existentes;

Los bienes muebles e inmuebles asi como las aportaciones, donaciones vy
subsidios que le sean entregados por los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal y
por otras personas o entidades Publicas o Privadas, los cuales podran ser bienes
de dominio publico o privado de conformidad con el articulo 13 de la Ley de
Bienes del Estado de México y sus Municipios;

Los bienes y derechos que se adquieran por cualquier otro titulo;

Los demas ingresos que se obtengan por los frutos o productos de su patrimonio;
y

Los ingresos y demas contribuciones accesorias que resulten del cobro de los
servicios prestados.



VI.

Il.

VI.

VI.

ARTICULO 5.- Para la planeacion, ejecucion, evaluacion, estudio y atencion de
los asuntos de su competencia ODAPAS contara con las siguientes areas:

Un Consejo Directivo;

Un Director general; y

Un Comisario.

Direccién de Finanzas

Subdireccion Comercial

Direccion de Infraestructura hidraulica

CAPITULO Il
DE LAS ATRIBUCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO.

ARTICULO 6.- EI Consejo Directivo sera la maxima autoridad de ODAPAS y
estara integrado de la siguiente forma:

Un presidente, que sera el Presidente Municipal o la persona que el designe;

Un secretario Técnico, que sera el Director General del Organismo;

Un representante del Ayuntamiento;

Un representante de la Comisién de Agua del Estado de México

Un comisario, designado por el cabildo a propuesta del Consejo Directivo; y

Tres vocales propuestos por las organizaciones vecinales, comerciales o
industriales que sean usuarios del servicio con mayor representatividad aprobados
por los miembros del Ayuntamiento.

ARTICULO 7.- Son atribuciones del Consejo Directivo las siguientes:

Dictar las normas generales y establecer criterios que deban de orientar las
actividades del Organismo;

Aprobar el nombramiento y en su caso aceptar la destitucién del Director General
de ODAPAS propuesto por el Presidente Municipal;

Aprobar los programas de trabajo y sus presupuestos;

Aprobar los estados financieros y los balances anuales, asi como los informes
generales y especiales que debera presentar el Director General;

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

Aprobar el Reglamento Organico de ODAPAS, asi como todas y cada una de las
modificaciones que llegara a tener en lo subsecuente.



VI.

ARTICULO 8. Corresponden al Presidente del Consejo las siguientes facultades y
atribuciones:

Presidir y dirigir las sesiones del Consejo Directivo;

Resolver respecto a las diferencias de opiniones que se llegasen a presentar entre
los miembros del consejo;

Emitir voto de calidad en casos de empate en las votaciones:

Vigilar el cumplimiento de los acuerdos que dicte el Consejo Directivo.;

Aprobar y firmar las actas de las Sesiones del Consejo Directivo:

Proponer el nombramiento del Director General del Organismo;

Aceptar la renuncia del Director General del Organismo y presentarla ante los
integrantes del Consejo Directivo para su conocimiento:

Designar a un encargado de despacho de los asuntos de la Direccion General en
tanto sea nombrado un nuevo director por los miembros del Consejo Directivo; y
Presentar a los miembros del Consejo Directivo la remocion del Director General
para su aprobacion.

ARTICULO 9.- El Ayuntamiento designara un integrante del mismo, quien ejercera
las funciones de comisario dentro del Consejo Directivo con las siguientes
atribuciones:

Controlar y vigilar que el Organismo se apegue al presupuesto anual autorizado y
cumpla con las politicas de racionalidad del gasto:

Revisar y firmar los reportes financieros y presupuestos mensuales elaborados por
el Organismo para su presentacion ante el Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de México;

Vigilar ilimitadamente y en cualquier tiempo las actividades del Organismo;

Vigilar el cumplimiento del marco legal que le da origen al Organismo asi como las
demas leyes y reglamento relativos y aplicables al objetivo para el cual fue creado.
Asistir con voz pero sin voto a todas las Sesiones del Consejo Directivo y firmar
las actas de las Sesiones; y

Procurar la defensa de los derechos e intereses del Organismo.

ARTICULO 10.- Para el estudio, despacho y planeacion de los diversos asuntos
del Organismo, que deban ser asentados en las diversas Sesiones que celebre el
Consejo Directivo, se contara con un Secretario que sera propuesto por el
Presidente del Consejo Directivo y aprobado por los demas miembros del mismo.

ARTICULO 11.- Son facultades y obligaciones del Secretario Técnico del Consejo
Directivo las siguientes:

Preparar el Orden del dia de las Sesiones a celebrar el Consejo Directivo:;



VI
VII.

VIII.

XI.

XII.

VI.

Expedir por escrito la convocatoria de la Sesién de que se trate;

Integrar la carpeta de la Sesién correspondiente, la cual debera de contener la
convocatoria, orden del dia, acuerdos de la Sesion anterior, relacion de
documentos en cartera, acuerdos pendientes de atender, informe del Director
General del Organismo y anexos que lo acompanen;

Enviar la carta a todos los miembros del Consejo Directivo con una antelacion de
tres dias habiles en caso de Sesion Ordinarias;

Tomar la asistencia de los miembros que integran el Consejo Directivo y declarar
el Quérum;

Aucxiliar al Presidente del Consejo Directivo en el Desarrollo de los debates;
Elaborar el acta de cada Sesion en la cual asentara los asuntos tratados y los
acuerdos de los mismos;

Leer el orden del dia y los puntos de acuerdo celebrados en la Sesién anterior;
Enviar a los integrantes del Consejo Directivo, copia del acta de las Sesiones
dentro de los diez primeros dias habiles siguientes a la celebracion de la misma;
Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Consejo Directivo y verificar su
cumplimiento informando periédicamente a los integrantes del Consejo Directivo
de los avances y cumplimiento de los mismos:

Tener bajo su custodia y cuidado los libros de las actas de las Sesiones de
Consejo Directivo, obteniendo las firmar de los miembros del Consejo; y

Expedir las certificaciones que se requieran de cualquier documento derivado de
los acuerdos aprobados por los miembros del Consejo Directivo.

ARTICULO 12.- Son facultades de los Vocales del Consejo Directivo:

Asistir a las Sesiones del Consejo Directivo.

Participar en los debates que se susciten con motivo de los asuntos propuestos a
consideracion de la aprobacion de Consejo Directivo:

Aprobar el Orden dia;

Aprobar, o en su caso, modificar la propuesta del acta de la sesion anterior, hasta
su aprobacioén;

Hacer que se inserten en el orden del dia de las sesiones los puntos que
consideren pertinentes:

Solicitar al presidente del Consejo Directivo mocion del orden cuando se requiera;

ARTICULO 13.- Los integrantes del Consejo Directivo tendran voz y voto en las
Sesiones ordinarias y extraordinarias, con excepcion del secretario técnico y el
comisario.



ARTICULO 14.- El consejo Directivo celebrara sesiones ordinarias cada dos
meses, y las extraordinarias cuando la naturaleza de los asuntos asi lo requiera y
sean convocadas por el Presidente del Consejo Directivo, el Director General o la
mayoria de sus miembros.

Habra quérum cuando asistan a las Sesiones mas de la mitad de los miembros
que integran el Consejo; siempre y cuando se encuentre presente el Presidente o
su suplente. Las decisiones se tomaran por la mayoria de los miembros del
Consejo Directivo y en caso de empate el Presidente del Consejo tendra voto de
calidad.

CAPITULO III.
ESTRUCTURA ORGANICA.

ARTICULO 15.- El Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de El Oro,
estara a cargo del Director General, quien sera propuesto por el Presidente
Municipal y aprobado por los miembros del Consejo Directivo. Para ser Director
General se requerira contar con tres afios de experiencia como minimo en materia
de administracion de los servicios que brinda ODAPAS.

ARTICULO 16.- Correspondera al Director ejercer de manera directa o a través de
oficio delegatorio a las siguientes unidades administrativas las facultades de
autoridad que le confiera la ley:

|. Direccion General
I.I Cultura del Agua

Il. Unidad de Finanzas Administracion

lll. Area de Comercializacion

IV. Unidad Técnica de Operacion
IV.l Area de operacion
IV.1l Area de Aguas Residuales y Planta de Tratamiento
IV.1Il Area de mantenimiento

ARTICULO 17.- Al Director General ademas de las facultades comprendidas en la
ley, le correspondera el ejercicio de las siguientes atribuciones:



|. Elaborar, aplicar, actualizar y evaluar el programa hidrico del municipio, asi
como los acuerdos del Consejo Directivo, considerando las demandas
ciudadanas;

Il. Planear las estrategias y acciones para el eficiente ejercicio del programa
hidrico;

Ill. 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, retiso de aguas residuales tratadas y
control de la disposicion final de los lodos producto del tratamiento de las aguas
residuales;

IV. Elaborar, coordinar e implantar, en su caso, los estudios y proyectos para la
construccion, operacién, mantenimiento, conservacién y administracién de la
infraestructura hidraulica del Municipio;

V. Supervisar la construccion, operacion, conservacion, mantenimiento y
administracion de los sistemas de agua potable, alcantarillado, tratamiento y reuso
de aguas residuales tratadas asi como el control y disposicién final de los lodos
producto del tratamiento de las aguas residuales;

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

VII. Participar en coordinacion 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 construccion, ampliacién,
rehabilitacion, administracion, operacion, conservacion y mantenimiento de los
sistemas de agua potable, drenaje y tratamiento de aguas residuales;

VIIl. Realizar por si o a través de terceros y de conformidad con la ley de la
materia y dentro del Marco del Sistema Estatal de Agua, las obras de
infraestructura hidraulica, incluida su operacién, conservacion y mantenimiento;

IX. 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:



X. Presentar anualmente al Consejo Directivo para su aprobacién las cuotas vy
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 en base a los indices inflacionarios:

Xl. No podra realizar exenciones o subsidios por cuanto al pago de servicios que
regula la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, ya se trate de
particulares, dependencias o entidades Federales Estatales o Municipales,
instituciones educativas, de asistencia social publica o privada, salvo lo dispuesto
en la Carta Magna;

XIl. 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:

Verificar el cumplimiento de las atribuciones conferidas en el presente reglamento
a cada una de las unidades administrativas:

XIV. Certificar los documentos que se encuentren en los archivos del Organismo;

XV. Supervisar la integracion y actualizacion del inventario general de los bienes
muebles, inmuebles y la infraestructura hidraulica, asi como su inscripcion en los
libros especiales;
Representar juridicamente a ODAPAS y otorgar en su caso los mandatos
correspondientes;

Suscribir, otorgar y endosar titulos de crédito y celebrar operaciones de crédito en
los terminos aprobados por el Consejo Directivo;

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

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

Solicitar a 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.

Autorizar con su rubrica, previo Dictamen de la Direccion Juridica, las
Factibilidades de los Servicios de Agua Potable y Drenaje.



ARTICULO 18- A la Subdireccién General de Gestion de Calidad le
corresponderan las atribuciones y encomiendas que por mandato del Consejo
Directivo y del 12 Director General del Organismo se le designen, en el mejor
funcionamiento de todas las Unidades Administrativas y las correspondientes al
proceso del Sistema de Gestion de Calidad, ademas de fungir como representante
de la Direccion ante el Sistema de Gestion de Calidad. Supervisar, asesorar,
evaluar, reportar y dar seguimiento a las no conformidades y oportunidades de
mejora de acuerdo a los siguientes principios:

PRINCIPIOS PARA LA GESTION DE LA CALIDAD:

Enfoque al cliente. Las organizaciones dependen de sus clientes y por lo tanto
deberian comprender las necesidades actuales y futuras de los clientes,
satisfacer sus requisitos y esforzarse por exceder sus expectativas La
aplicacion en ODAPAS El Oro, se enfoca al compromiso que se adquiere con
nuestros usuarios para satisfacer sus requisitos, asi como tener los medios de
comunicacion y retroalimentacion convenientes con ellos.

Liderazgo. Los lideres establecen la unidad de propésito y la orientacion de la
organizacion. Ellos deberian crear y mantener un ambiente interno, en el cual
el personal pueda llegar a involucrarse totalmente en el logro de los objetivos
de la organizacion La aplicacion de este principio se enfoca a la participacion
activa de la direccion general en la gestion de la organizacion y de la calidad
de ODAPAS ElI Oro, incluyendo la definicion de objetivos y estrategias para su
consecucion y en su compromiso con la implementacion, revision y mejora.

Participacion del personal. El personal, a todos niveles, es la esencia de una
organizacién y su total compromiso posibilita que sus habilidades sean usadas
para el beneficio de la organizacion ODAPAS El Oro coincide con la
aseveracion de que su personal es la esencia de su organizacién, por lo que
promueve su participacion continua en reuniones donde se les informa de los
propositos y objetivos de la organizacion, los resultados del desemperfio, se les
incluye en la definicién y participacion de planes de mejora, asi como la mejora
de su competencia y de su desarrollo personal, y el reconocimiento a sus
contribuciones

Enfoque basado en procesos. Un resultado deseado se alcanza mas
eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se gestionan
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VI.

VII.

VIII.

como un proceso ODAPAS EI Oro ha adoptado este principio, para gestionar la
operacion y control de sus procesos y asi alcanzar resultados eficaces en su
desempefio

Enfoque de sistemas para la gestion. Identificar, entender y gestionar los
procesos interrelacionados como un sistema, contribuye a la eficacia y
eficiencia de una organizacion en el logro de sus objetivos. El contar con un
modelo del SGC en ODAPAS El Oro, permite visualizar a la organizacion como
un sistema, en el que interactian  diferentes elementos llamados procesos
con propositos comunes y en donde se define que estos diferentes procesos
contribuyen comunmente a la eficacia de todo el SGC y no de forma individual
0 aislada

Mejora continua. La mejora continua del desempefio global de la organizacion
deberia ser un objetivo permanente de ésta ODAPAS El Oro fundamenta la
aplicacion de este principio desde la formulacion de su politica de calidad y
objetivos de calidad, asi como a través del analisis de los resultados del
seguimiento y medicién del SGC, y de su revisién, para establecer donde es
necesario aplicar acciones de mejora, conforme a los resultados obtenidos

Toma de decisiones basadas en hechos. Las decisiones eficaces se basan en
el analisis de los datos y de la informacion ODAPAS El Oro ha establecido que
para una eficaz toma de decisiones se requiere de informacion y datos sobre el
desempenio del sistema, sus procesos, servicios, satisfaccion de sus clientes y
proveedores, que al analizarse, se dependera menos de decisiones subjetivas

Relaciones mutuamente beneficiosas con los proveedores. Una organizacion y
sus proveedores son interdependientes, y wuna relacion mutuamente
beneficiosa aumenta la capacidad de ambos para crear valor ODAPAS El Oro,
asume la relacion mutuamente beneficiosa con sus proveedores a través de un
trato amable y respetuoso con ellos, asi como una comunicacién clara y
oportuna de los requisitos de compra y contratacion, buscando que los
proveedores se sientan integrados a los procesos de ODAPAS El Oro y se
reconozca sus esfuerzos de mejora

ARTICULO 19 - Es de observancia de la Unidad de Planeacion:

Elaborar, estructurar y actualizar la Mision y Vision del organismo.
Elaborar, estructurar y actualizar Manual de Organizacion.

11



VI.
VII.

VIII.

Xl

XII.

Homogenizar e integrar el Programa Anual de Trabajo del organismo.
Fomentar la participacion de los trabajadores de niveles tacticos vy
operativos en acciones conjuntas encaminadas al logro de los objetivos
estratégicos del Organismo. 14

Asistir a reuniones convocadas por la Direccién General.

Coordinar cursos de capacitacion de personal.

Dar seguimiento a indicadores de la Comision Nacional del Agua
(CONAGUA), Mejora regulatoria y de la Agenda para el Desarrollo
Municipal (ADM); asi como dar seguimiento y evaluar el Diagnostico
Integral del Sistema del Estudio de la Situacion del Sistema de Agua
Potable, Drenaje y Saneamiento del Municipio de El Oro, Estado de México.
Proponer y supervisar la aplicacion del Modelo Técnico Financiero a la
Direccion de Finanzas

Elaborar el disefio, levantamiento y procesamiento de censos, encuestas de
satisfaccion sobre tomas y usuarios;

Interpretar, analizar y disefiar productos estadisticos para los planes y
programas.

Proponer la realizacion de convenios concernientes al intercambio de
informacion y datos sobre poblacion y territorio de nuestro municipio, con
las demas entidades publicas federales, estatales y otros;

Tendra a su cargo el area de asesoria y modernizacion administrativa.

ARTICULO 20.- Compete a la Contraloria Interna Municipal en el ejercicio de sus
atribuciones:

Iniciar, instaurar, substanciar y resolver los procedimientos disciplinarios y
resarcitorios que correspondan a los servidores publicos, ex servidores
publicos, asi como de terceros, por la infraccion a las disposiciones de la Ley
de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, al
Cadigo Administrativo del Estado de México y demas disposiciones legales que
correspondan, aplicando las sanciones que conforme derecho correspondan
Apoyar en la difusion directiva en sus esfuerzos por promover el mejoramiento
de la gestion del Organismo y coadyuvar en la elevacién de los niveles de
eficiencia, eficacia y productividad;

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

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

Participar en los procesos de entrega-recepcion de las unidades
administrativas del Organismo, verificando su apego a la legislacién aplicable;
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VI.
VII.

VIII.

Xl.
XII.

X1

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Organismo realice, asi como los procesos licitatorios que autorice el Comité
Interno de Obra Publica, de los que se deriven de licitaciones publicas,
debiendo en todos los casos observar lo dispuesto con la normatividad
aplicable en la adjudicacion y suscripcion de contratos y verificar
previamente que se cuente con la disponibilidad presupuestal suficiente;
Mantener en condiciones de operacion la infraestructura hidraulica y
sanitaria;

Detectar y eliminar fugas en la infraestructura hidraulica y sanitaria;
Participar junto con las demas Dependencias, en la elaboracién del Plan
Hidrico Municipal;

Realizar en el ambito de su competencia el saneamiento de rios, canales y
demas cuerpos de agua;

Conservar 'y mantener en ¢ptimas condiciones los equipos
electromecanicos y accesorios en las instalaciones (pozos, carcamos,
rebombeos y plantas de tratamiento);

Realizar inspecciones a fin de verificar el cumplimiento de la normatividad
aplicable, en materia de agua potable y tratamiento de aguas residuales;
Elaborar los planes y ejecutar acciones de emergencia para contingencias;
Atender peticiones y requerimientos de los usuarios en materia de agua
potable y drenaje;

Realizar por lo menos una vez al afo, limpia de cunetas y zanjas para la
captacion de agua pluvial de abastecimiento, asi como en las plantas
tratadoras de aguas residuales;

Mantener actualizada la cobertura de la prestaciéon del servicio de
suministro de agua potable del Municipio;

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

Informar a la Direccion de Administracion y Finanzas fechas y diametros de
los servicios instalados para su correcto manejo administrativo y contable;
Delegar atribuciones, funciones y tareas a sus subalternos, dependientes
de su Gerencia;

Integrar las fichas, expedientes técnicos y bitacoras con el suficiente
respaldo grafico y algun otro que lo amerite, de los trabajos desarrollados
en la direccién a su cargo;

Dar atencion y seguimiento a quejas por fallas y fugas en la infraestructura
hidraulica y sanitaria;

Coordinarse con los organismos Federales y Estatales del agua para
supervision del volumen de agua potable aportado.
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VI.

VII.

VIII.

Xl

XII.

XIII.

Atender y tramitar inconformidades interpuestas por los particulares contra
actos derivados de licitaciones en materia de adquisiciones y obra publica y
emitir las resoluciones que en derecho correspondan;

Establecer buzones para que el publico para que cualquier interesado pueda
presentar quejas o denuncias, por el incumplimiento de las obligaciones del
personal del Organismo;

Realizar auditorias y evaluaciones respecto de las acciones emprendidas por
las diferentes areas de Organismo, conforme al programa anual autorizado por
el Consejo Directivo;

Verificar periédicamente la elaboracion y actualizacion del inventario general
de los bienes muebles e inmuebles propiedad de Organismo o los que tenga
en posesion, debiendo expresar las caracteristicas de identificacion y destino
de los mismos;

Verificar que los Servidores Publicos cumplan con la obligacién de presentar la
manifestacion de bienes, en términos de la Ley de Responsabilidades vigente
para la entidad;

Habilitar dias, horas y servidores publicos de su area para la practica de
diligencias;

Participar en los procedimientos de adjudicacion, adquisicién, arrendamiento y
servicios, asi como de obra publica que lleve a cabo el organismo a efecto de
que las mismas se corrijan cuando asi proceden.

Tendra a su cargo el departamento de procesos administrativos y resarcitorios,
y el area de supervision interna.

ARTICULO 21.- La Direccion de Infraestructura Hidraulica, Area de Operacion y
Area de Mantenimiento tendra a su cargo las atribuciones siguientes:

Coordinar la construccion de obras hidraulicas, drenaje sanitario y
saneamiento del Municipio, a través de la supervision de las mismas, de
acuerdo a las normas y lineamientos técnicos que regulan los procesos, asi
como su seguimiento fisico;

Coordinar la construccion y supervision de las obras derivadas de los
convenios suscritos entre autoridades o particulares y el Organismo;
Supervisar las obras derivadas del otorgamiento de factibilidades o de
licitaciones y recibirlas una vez verificado el funcionamiento correcto de
estas;

Participar tecnicamente con la Coordinacién Juridica y la Direccion General
en la elaboracion de proyectos de contratos, convenios, acuerdos y demas
instrumentos legales que correspondan a obra publica o servicios
relacionados con la misma que se deriven de los procesos que el
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XXI.

Participar en las redes sociales dando atencién y orientacion al publico en
general, en lo relativo a reporte de fugas, acciones para ahorrar y retsar
agua, etc.

ARTICULO 22.- La Direccién Juridica tendra a su cargo las atribuciones
siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Xl.

Dar asesoria y apoyo al Director General en todos aquellos asuntos que
este le encomiende; asi como en los asuntos en que intervengan las
Dependencias de Organismo

Realizar los proyectos de Reglamentos, Manuales y demas instrumentos de
caracter juridico; someterlos a consideracién y, en su caso a firma del
Director General, para que se presenten ante el Consejo Directivo, quien
emitira su aprobacion y publicacion;

Realizar y emitir opinién al Director General sobre los proyectos de
convenios y contratos a celebrar con autoridades de los tres niveles de
Gobierno y entre particulares;

Tendra a su cargo la procuracion y defensa de los derechos e intereses del
Organismo, en especial los de caracter patrimonial:

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

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

Coordinar a las Dependencias en la elaboracion de los manuales de
organizacion y procedimientos;

Prestar apoyo y asesoria en la materia Técnico Juridico a las Dependencias
que lo soliciten, para el correcto desarrollo de sus funciones:

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

Iniciar, tramitar y resolver en todas y cada una de sus partes la rescision,
terminacion anticipada, suspension temporal, cancelacién y suspension
definitiva de los contratos de obra publica y adquisiciones en los términos
sefnalados por las disposiciones legales aplicables:

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
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XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

sus bienes o cualquier otra materia, previa audiencia de los interesados,
informando lo conducente a la Contraloria Interna:

Aplicar las medidas de seguridad, provisionales o definitivas que senalen
las disposiciones legales y administrativas aplicables, dentro de los actos y
procedimientos administrativos cuando se requiera la imposicion de las
mismas dentro del ambito de su competencia;

Tramitar los actos juridicos y de dominio necesarios para reivindicar la
propiedad del Organismo en bienes muebles e inmuebles:

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 Cddigo Financiero y demas
disposiciones legales que correspondan, aplicando en cada caso las
sanciones que conforme a derecho procedan.

Habilitar y tener a su cargo actuarios, notificadores e inspectores:

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

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:

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

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

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

ARTICULO 23.- Comprende a la Direccién de Finanzas, en el ejercicio de sus
facultades a través de sus unidades administrativas las siguientes:

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

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

Elaborar los proyectos de presupuestos de Ingresos y egresos del
Organismo de acuerdo a la normatividad aplicable y presentarlo ante el
Consejo Directivo para su aprobacion:

Integrar anualmente el presupuesto por programa basado en resultados
municipal, de gastos de inversion y de gasto corriente, y establecer los
sistemas que permitan su manejo eficiente;

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

Elaborar, analizar e informar sobre los estados financieros del Organismo al
Director General y a los miembros del Consejo Directivo:

Cumplir con las disposiciones en materia de adquisiciones, realizando los
procedimientos para las licitaciones publicas, invitacion restringida vy
adjudicacion directa dentro de los ordenamientos legales en materia de
adquisiciones;

Remitir a la Direccion Juridica los proyectos de contratos y convenios en
materia de adquisiciones y en materia laboral;

Proponer al director General las politicas, estrategias y campanas para
incrementar los ingresos del Organismo;

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

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

Administrar, controlar y vigilar el Almacén General; Dotar a las areas del
organismo de los materiales, insumos y servicios que requieran para su
eficaz funcionamiento.

Supervisar la facturacion y cobranza, coordinar y supervisar la capacitacion
de los ingresos que se generen por la prestacion de los servicios de agua
potable, alcantarillado y saneamiento den el municipio;

Programar la capacitacion anual de ingresos del organismo, con base en el
programa de prestacion de los servicios, asi como los egresos en funcion
de los compromisos y obligaciones contraidas por el mismo; Programar los
pagos a proveedores, contratistas y prestadores de servicios, para cubrir
los compromisos y obligaciones contraidas por el organismo;
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XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIII.

XIX.

XX.

Realizar la apertura y llevar la administracion de las cuentas bancarias del
organismo;

Mantener actualizada la informacion sobre movimientos de valores de
mercado accionario y de titulos financieros, para llevar a cabo la adquisicion

y ventas de éstos, segun convenga al organismo;

Mantener actualizada la informacion sobre el flujo de efectivo a fin de
efectuar las inversiones que mejor convengan al organismo;

Emitir los Mandamientos de Ejecucion, y validarlos con la firma del Titular:

Iniciar, instaurar, substanciar y resolver los Procedimientos Administrativos
de Ejecucion en terminos de las disposiciones del Cédigo Financiero.

Tendra a su cargo la supervision del area de contabilidad (departamento de
ingresos y egresos, asi como la caja general) y adquisiciones (licitaciones).

Operar el Modelo Técnico Financiero.

ARTICULO 24 - Comprende a la Direccion de Administracion, en el ejercicio de
sus facultades:

Administrar los recursos humanos del Organismo de acuerdo a las
disposiciones aplicables;

Realizar la seleccion y contratacion de personal necesario de acuerdo a las
solicitudes de cada area y a la estructura, asi como a los tabuladores de
salarios vigentes y actualizados.

Implementar programas de capacitacién para el personal del Organismo
encaminados a mejorar el desarrollo de sus actividades y productividad.
Instrumentar y coordinar con la participacion de las unidades
administrativas del organismo, los estudios necesarios sobre andlisis y
evaluacion de puestos, politicas de sueldos, salarios e incentivos,
capacitaciones y desarrollo de personal;

Tramitar los nombramientos, cambios de adscripcion y bajas del personal
del Organismo, previa autorizacién del director, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables en coordinacion con la direccion juridica
cuando sea procedente;
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VI

VII.

VIIL

Xl.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Asignar a las unidades administrativas del organismo el personal que
requiera para sus funciones de comun acuerdo con la unidad administrativa
solicitante;

Llevar el registro del personal que labora en el organismo y elaborar la
némina de pago;

Coordinarse con el area de finanzas para efectuar el pago del salario de
los servidores publicos del organismo;

Coadyuvar con la comision de evaluacion y reconocimiento publico
municipal a los servidores publicos y efectuar los programas para la
realizacion de las actividades, sociales, culturales y recreativas que realice
el organismo;

Atender las relaciones laborales coordinandose con la Direcciéon Juridica,
cuando asi lo requiera;

Proveer a las unidades administrativas del organismo del mantenimiento en
los bienes muebles e inmuebles que requieran para el desarrollo eficaz de
sus funciones;

Elaborar y mantener actualizados, en coordinacion con la contraloria interna
y las unidades administrativas, el manual de organizacion y procedimientos,
asi como el organigrama de las areas que conforman el organismo;

Difundir el manual de organizacién y de procedimientos asi como el
reglamento interno entre las areas que conforman el organismo;

Apoyar el establecimiento, control y evaluacion del programa interno de
proteccion civil para el personal, instalaciones, bienes e informacion del
organismo, asi como aplicar las normas que se emitan para la operacion,
desarrollo y vigilancia del programa;

Controlar y administrar el parque vehicular del organismo y el suministro de
refacciones, combustibles y lubricantes:

Realizar los nombramientos, altas, bajas, cambios, vacaciones, aguinaldos,
remociones, renuncias, licencias, jubilaciones e incidencias que se generen
de los trabajadores del organismo;

Mantener actualizado al escalafén de los trabajadores; asi como actualizar
la plantilla del personal de acuerdo a los movimientos que se registren:
Llevar los registros de asistencia y puntualidad del personal; Operar los
sistemas y procedimientos para el manejo de némina; Elaborar nominas
quincenales y especiales; Calcular los finiquitos; Tramitar las altas y bajas
del personal del organismo para el ISSEMYM; Elaborar informes mensual
de ISSEMYM, ISPT y otro impuestos; Llevar el registro y control del
personal de servicio social y practicas profesionales; Elaborar tabulaciones
de sueldo para su autorizacién; Elaborar y actualizar los documentos
normativos aplicables en el organismo, de acuerdo a las necesidades de
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XVIII.

XIX.

este; Llevar a cabo el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion
del personal que se requiera acorde el perfil solicitado por las areas:
Establecer, coordinar y evaluar las altas y bajas del ISSEMYM.

Tendra a su cargo la subdireccion de recursos humanos, el departamento
de informatica y el departamento de inmuebles y muebles, mantenimiento
de instalaciones, intendencia y el parque vehicular.

Tomar a su cargo el control y seguridad en cuanto a personal y de las
instalaciones del organismo.

ARTICULO 25.- Comprende a la Direccién de Comercializacion, en el ejercicio de
sus facultades a través de sus unidades administrativas las siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Xl

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

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 téerminos de la legislacion aplicable las tarifas o precios publicos de los
servicios que presta el organismo;

Imponer las sanciones administrativas que procedan por infraccion fiscales:
Supervisar la elaboracion y actualizacion el padrén de usuarios:
Estructurar, planear e implementar en conjunto con la Direccién General y
Juridica los programas necesarios para el combate y disminucion del
rezago;

Ejercer las atribuciones que le corresponden como autoridad fiscal,
conforme a los lineamientos sefialados en el Cédigo Financiero del Estado
de México y Municipios y demas disposiciones tributarias conducentes:
Participar en la formulacion de convenios fiscales y ejercer las atribuciones
que le corresponden en el ambito de su competencia;

Asegurar la conservacion y mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles asignados al area para el desarrollo de sus actividades:
Gestionar ante las direcciones de administracion y finanzas los recursos
humanos y materiales necesarios para el eficaz cumplimiento de sus
funciones;

Integrar y actualizar los registros de informacién grafica y alfanumérica
respecto de las tomas y los usuarios;

Generar productos estadisticos para las necesidades de planeacion del
organismo;
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XIl.

X1
XIV.

XV.
XVI.
XVII.
XVIII.
XIX.
XX.
XXI.

XXII.

XX,

XXIV.

XXV.
XXVI.

XXVILI.

XXIX.

Integrar y cuidar el acervo informatico, estadistico y cartografico respecto
de tomas y usuarios;

Expedir certificaciones de no adeudo a los usuarios que la soliciten;
Proporcionar los datos necesarios a la Direcciéon de Finanzas, a efecto de
que la misma pueda determinar los créditos fiscales, la bases de su
liquidacion, su fijacion liquida, su percepcion y su cobro, por cualquier
concepto de acuerdo con la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado
de México, Codigo Financiero del Estado de México y Municipios y Ley del
Agua para el Estado de México y Municipios;

Cuidar que se contesten en términos y forma las solicitudes que formulen
los usuarios visitados;

Coordinar con el area operativa para la contratacién de los servicios de
agua potable, drenaje e instalacion de sistemas de medicion:

Efectuar la toma de lecturas y realizar las facturas;

Realizar la evaluacion de los consumos y validacion de las lecturas:

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

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

Realizar liquidaciones sobre el padrén de usuarios domésticos y no
domeésticos;

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

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

Archivar, controlar y ordenar por zonas y colonias las facturas y el padréon
de usuarios;

Controlar los recibos de usuarios que realizaron sus pagos;

Coordinar y controlar la contratacién de usuarios revisando que la
documentacién cumpla con los requisitos establecidos:

Realiza la toma de lectura a domicilios particulares y comerciales;

Realizar la entrega de avisos de pago de consumo de agua y servicio de
drenaje;

Realizar inspecciones para la cuantificacion del rezago de los comercios o

industrias sobre la base de sus consumos o cuotas establecidas para el cobro del
consumo;

XXX.

Entregar citatorios a los domicilios particulares, comercios e industrias que

tengan rezago;
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XXXI. Efectuar inspeccion verificacion fisica de datos corregidos en el padrén de
usuarios;

XXXIl.  Realizar levantamientos de informacion de campo para verificar
consistencias en el padron y en los planos de zonas con la ubicacion real de las
viviendas existentes;

XXXII. Realizar notificaciones de determinaciones administrativas, asi como la
ejecucion de las mismas de las otras areas administrativas del organismo asi
como de la propia;

ARTICULO 26.- Comprende al Departamento de Cultura del Agua las Siguientes
Funciones:

l. Incentivar la participacion ciudadana en el manejo sustentable del vital
liquido, mediante foros y concursos que aporten ideas innovadoras para el
aprovechamiento de agua.

I. Realizacion de actividades que contribuyan al cuidado del agua en
Instituciones Educativas y sociedad civil.

[I. Realizar en coordinacion con CONAGUA convocatoria a Instituciones
Educativas para participar en concurso nacional para cuidado del agua

V. Realizar reforestaciones, para el cuidado del Agua.

CAPITULO IV. DE LA OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

ARTICULO 27.- El presente capitulo tiene como objeto establecer las normas y
obligaciones a que deberan sujetarse los servidores publicos del organismo para
cumplir cabalmente con su contenido.

ARTICULO 28.- Todo servidor publico al servicio del organismo, tiene la
obligacién de cuidar los intereses del mismo y por lo tanto deberan:

l. Ejecutar su trabajo acorde a las indicaciones de su jefe inmediato:

I Portar el gafete de identificacién a la vista de los usuarios.

Il Todos los servidores publicos que tengan contacto con los usuarios
deberan tener su nombre a la vista, independientemente de que porten el
gafete a la vista.

V. Poner el mayor cuidado y esmero en la ejecucion de sus labores, para lo
cual debera observar los meétodos y disposiciones emitidas por el
organismo;

V. Guardar absoluta discrecion sobre los asuntos de que tuviera

conocimientos con motivo de su trabajo;
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VI. Dar aviso al jefe superior inmediato, salvo en caso fortuito o de fuerza
mayor de las causas que le impidan asistir a sus labores; presentando
después los justificantes correspondientes al area de recursos humanos.

VIl.  Atender los requerimientos de la contraloria, en un maximo de tres dias.

VIIl.  Comunicar a su jefe superior inmediato de las deficiencias que advierta a fin
de evitar dafios o perjuicio a los intereses

ARTICULO 31.- Es obligacion de todo servidor publico de este organismo portar
su gafete de identificacién en lugar visible y en forma permanente durante la
jornada laboral. El incumplimiento de esta disposicion, sera le impondra la sancion
administrativa correspondiente.

ARTICULO 32.- En los permisos para salir de la comision, debera anotar el lugar
donde se le estd enviando, debidamente firmado por el jefe de area en los
formatos autorizados y disefiando para tal efecto.

ARTICULO 33.- Los servidores publicos responsables de las unidades seran
quienes paguen las multas impuestas por la autoridad correspondiente a los
vehiculos oficiales que se encuentren estacionados en lugar prohibido, incluyendo
frente a las instalaciones de este organismo, y esto sera objeto del retiro de la
unidad. Todo servidor publico que tenga a su cargo un vehiculo oficial de este
organismo, tendra la obligacion de dejarlo en el estacionamiento del organismo
segun se determine despues de haber concluido con sus labores.

ARTICULO 34.- El servidor publico que cause baja, tendra la obligacién de
solicitar a la contraloria interna una constancia de no adeudo, a efecto de poder
cobrar su finiquito, ademas de las obligaciones que les correspondan de acuerdo
al articulo 42 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios.

ARTICULO 35.- £/ 6rgano de control interno sera el encargado de sancionar a los
servidores publicos que no cumplan con lo que establece el presente reglamento.

ARTICULO 36.- Queda estrictamente prohibido a todo el servidor publico durante
el tiempo que dure su jornada de trabajo lo siguiente:

l. Introducir alimentos en el area de trabajo, a excepcion de los trabajadores
de campo, los cuales por la naturaleza de su misma actividad no pueden
abandonar el lugar donde prestan sus servicios;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

Sustraer de los lugares de trabajo y/o las instalaciones del organismo en
general, utiles de trabajo, material © maquinaria con la debida autorizacion:
Abandonar el area de trabajo sin autorizacion de su jefe inmediato;
Abandonar, suspender o interrumpir sus ocupaciones para desempefar
otras actividades que no corresponda a las actividades para las que fue
designado;

Portar armas de cualquier clase durante las horas de trabajo salvo que la
naturaleza del servicio asi lo exija. Se exceptia de esta disposicion, las
armas punzantes y punzo cortantes que forman parte de la herramienta o
utiles de trabajo;

A los encargados de la maquinaria, equipos y automoviles, permitir el
manejo por personas no autorizadas y/o utilizarlos para fines distintos a los
intereses del organismo;

Hacer colectas, rifas, ventas, cobros o cualquier acto de comercio en su
area de trabajo, durante su horario laboral, salvo permiso especial que
otorgue el Director General. Ademas de instalar tandas, cajas de ahorro o
similares;

Realizar cualquier tipo de propaganda no autorizada dentro de las areas y
horarios de trabajo;

Atender asuntos de indole personal en horario y areas de trabajo;

Hacer uso de los aparatos de comunicacion e intercomunicacion
proporcionados por el organismo a los servidores publicos, utilizando
terminos ofensivos o altisonantes;

Aprovechar la funcion de los compaferos de trabajo, para tramitar o
resolver asuntos de interés particular, en los que pretenda o no obtener
beneficios propios de cualquier indole;

Autorizar, ordenar, realizar o consentir se contraten obras, arrendamientos
0 adquisiciones de bienes o servicios para el organismo con empresas 0
personas fisicas Inhabilitadas segun las disposiciones aplicables,
contempladas en las leyes correspondientes;

ARTICULO 37.- Queda estrictamente prohibido tener dentro de las oficinas:
radios, grabadoras, o cualquier otro tipo de aparato que no sea para la realizacién
de sus funciones.

ARTICULO 38.- A toda persona que se detecte saliendo de las instalaciones del
organismo por las areas de emergencias, salvo en caso de emergencia probada,
se levantara acta administrativa con las consecuencias respectivas.



ARTICULO 39.- En los dias de suspension a que se refiere el articulo 49 fraccion
ll, de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios, de ninguna manera se permitira que el servidor publico se presente a
su area de adscripcion o desempefie actividad oficial alguna.

CAPITULO V.
DE LAS SANCIONES.

ARTICULO 40 - Lo servidores publicos del organismo, que incurran en la violacion
de alguna o algunas de las prohibiciones mencionadas anteriormente, seran
sancionados por el érgano de control interno acorde a las atribuciones conferidas
por las leyes de la materia y el presente reglamento de acuerdo al siguiente
procedimiento:

Por una de las faltas no contempladas en la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios y la Ley de Trabajo de Servidores
Publicos del Estado y Municipios, que amerite la elaboraciéon de una incidencia,
esta correra a cargo del departamento de recursos humanos, a solicitud por
escrito de la contraloria; la incidencia se anexara al expediente personal del
servidor publico;

Al momento de acumular tres incidencias elaboradas por el area de recursos
humanos, se elaborara el acta administrativa correspondiente por la contraloria
interna, a efecto de proceder de acuerdo a la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios;

Las faltas contempladas en la Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios y Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado y Municipios, seran sancionadas por la autoridad competente y de
acuerdo a los lineamientos marcados por dichos ordenamientos legales.

CAPITULO VI
DE LA RESCISION DE LA RELACION LABORAL.

ARTICULO 41.- El organismo y el servidor publico, podran rescindir en cualquier

tiempo, por causa justificada la relacién laboral.

ARTICULO 42.- Son causas de rescision laboral, sin responsabilidad para el

organismo.

l. Enganar al servidor publico con documentacion o referencias falsas que le
atribuyan capacidad, aptitudes y logros académicos, de los que carezca;

C
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VI.

VII.
VIII.

Xl

XII.
X1

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

Tener asignada mas de una plaza en la misma o en diferentes instituciones
publicas o dependencias, con las excepciones que la ley de trabajo de los
servidores publicos del Estado y Municipios contemplo, o bien cobrar un
sueldo sin desempenfas las debidas funciones;

Incurrir durante sus labores en falta de honradez o bien en actos de
violencia, amenazas, injurias o maltrato en contra de sus superiores,
compaiieros o familiares de unos u otros, ya sea dentro o fuera de las horas
de servicio, salvo que obre en defensa propia;

Incurrir en cuatro o mas faltas de asistencia sin causa justificada, dentro de
un lapso de treinta dias;

Abandonar las labores sin autorizacién previa o razén planamente
justificada, en contravencion a lo establecido en las condiciones generales
de trabajo;

Causar dafios intencionalmente a cualquier instalacion de este organismo,
obras, equipo, maquinaria, instrumentos, materias primas y demas objetos
relacionadas con el trabajo, o prestarlos en beneficio propio:

Cometer actos inmorales dentro de las instalaciones y horarios de labores
Revelar los asuntos confidenciales o reservados, por el organismo de los
que tuviere conocimiento con motivo de su trabajo;

Comprometer por su imprudencia, descuido o negligencia la seguridad de
las instalaciones del organismo o las personas que ahi se encuentren;
Desobedecer sin justificacion las ordenes recibidas de sus superiores en
razon del trabajo que desempenie;

Asistir a sus labores en estado de embriaguez o bajo la influencia de algun
narcético o droga enervante, salvo en que el tltimo caso exista prescripcién
meédica, la cual debera presentar el superior jerarquico antes de iniciar sus
labores;

Suspender las labores sin justa causa o la debida autorizacion:;

Incumplir reiteradamente las disposiciones establecidas en las condiciones
generales de trabajo de este organismo, que constituyan faltas graves, asi
como de las disposiciones del presente reglamento;

Ser condenado a prisién con resultado de una sentencia ejecutoriada;
Portar y hacer uso de credenciales de identificacién no autorizadas por este
organismo;

Sustraer tarjetas o listas de puntualidad y asistencia del lugar asignado para
esto, sea la propia o de otro, utilizar o registrar asistencia distinto al suyo o
alterar de cualquier el registro de puntualidad o asistencia, siempre y
cuando no sea por causas involuntarias:

Portar armas de cualquier clase durante las horas de trabajo, salvo que la
naturaleza de este lo exija.
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CAPITULO VII.
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS Y LA LEY DE RESPONSABILIDAD.

ARTICULO 43.- Es obligacion de todos los servidores publicos, conocer, respetar
y hacer cumplir las disposiciones establecidas en la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

ARTICULO 44 - E| servidor publico observara fielmente el cédigo de conducta que
sefala el articulo 42 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado y Municipios, mismo que enumera las siguientes obligaciones: A.
Deberes de esmero y eficiencia; B. Responsabilidad en el uso o manejo de
recursos publicos; C. Responsabilidad de custodia documental: D.
Responsabilidad de honestidad y debido respeto; E. Responsabilidad en la
administracion de los recursos humanos; F. Responsabilidad de registro
patrimonial.

ARTICULO 45 - La aplicacion de sanciones por faltas administrativas, cometidas
por los servidores publicos en el desempefio de sus funciones, se aplicaran segun
el procedimiento sefialado en el articulo 59 de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios.

CAPITULO VIII.
DE LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 46.- E| horario de labores del servidor publico sindicalizados sera

acorde a lo establecido en el convenio celebrado entre el organismo y el
SUTEYM.

ARTICULO 47.- El horario de trabajo para el personal no sindicalizado (de
confianza y eventuales), sera de acuerdo al que se encuentre establecido en su
contrato (obligatorio), asi como por las necesidades de cada direccion del
organismo, debiendo cubrir una jornada semanal minima de 48 horas divididas en
seis dias de labores y uno de descanso, o cualquier otra modalidad dependiendo
del cargo del servidor publico. Se tomara en cuenta para el establecimiento de los
horarios de trabajo, que los servicios que presta el organismo se inicia a las 9:00
hrs independientemente de las guardias que por la naturaleza de los diferentes
trabajos se llegaran a tener. Las jornadas podran ser continuas o interrumpidas,
con un tiempo para descanso o para tomar sus alimentos a media jornada, dada la
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diversidad de funciones o tareas publicas prestadas a la ciudadania por el
organismo.

ARTICULO 48.- Durante el horario de labores, ningun servidor publico debera
suspender la comision o servicio asignado, salvo que esté autorizado de su jefe
inmediato, debiéndose notificar al area de recursos humanos, para efecto de
control de asistencia.

ARTICULO 49.- El titular del area tiene la facultad de remover a un servidor
publico de desarrollar una actividad a otra por necesidades mismas del servicio
debiendo notificarlo al jefe inmediato. En el caso de un cambio definitivo se hara
por escrito y por conducto de la subdireccién de recursos humanos, con copia
para el sindicato proceda y para el interesado.

CAPITULO IX.
DE LA ASISTENCIA AL TRABAJO

ARTICULO 50.- Todo servidor publico desde jefes de departamento,
subordinados, sindicalizados y de confianza, tiene la obligacion de checar
asistencia.

ARTICULO 51.- Basandose en el articulo anterior y de acuerdo a los horarios
establecidos, se tendra una margen de tolerancia de 10 minutos.

ARTICULO 52.- Después de los 10 minutos de tolerancia se tomara como retardo
y la acumulacion de tres de estos tendra como penalidad un dia de sancién.

ARTICULO 53.- Sin excepcion después de trascurridos treinta minutos, se
considerara como falta al quien haya checado su asistencia o que haya checado
después de este limite.

ARTICULO 54 - Después de haber checado la entrada, el servidor publico debera
presentarse en forma inmediata a su area de trabajo a efecto de dar inicio a sus
labores ordinarias.

ARTICULO 55.- Todo el que con relacion a sus funciones de trabajo tengan la
necesidad de utilizar ropa indumentaria especial, debera cambiarse antes de
checar su hora de entrada.
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ARTICULO 56.- El departamento de recursos humanos debera tener conocimiento
de los permisos por comisién para llegar tarde o para faltas, dentro de las setenta
y dos horas posteriores a la falta, de lo contrario se tomara como falta y se
descontara el dia (s). Los permisos por causas personales seran sin goce de
sueldo, al igual que las faltas y los retardos injustificados cuando se hayan
acumulado tres.

ARTICULO 57.- Se tomara en cuenta la puntualidad en el horario de comida, no
habiendo tolerancia, porque deben checar oportunamente, de lo contrario se hara
acreedor a una sancion de medio dia, al igual que si omite checar solo la entrada
o salida.

ARTICULO 58.- Si por alguna circunstancia el reloj checador estuviera
descompuesto, el personal debera acudir con el encargado del control de
asistencia quien debera marcar de pufio y letra la entrada y la salida de los
servidores publicos, dejando en claro de que si no tiene la firma de la persona
encargada se tomara como falta.

ARTICULO 59 .- La inasistencia justificada puede ser por: |. Licencias o permiso
sin goce de salario, solicitado por el interesado o por conducto de la
representacion sindical, con la autorizacion de la direccion correspondiente y el
departamento de recursos humanos con 72 horas de anticipacion: |I.
Incapacidades medicas expedida por el ISSEMYN, seran con goce de sueldo, al
igual que los permisos para comision que asi lo sefiale.

ARTICULO 60.- Las mujeres embarazas disfrutaran de licencia con goce de
sueldo integro por un periodo de 90 dias naturales: 45 dias antes de la fecha
probable del parto y 45 posteriores

ARTICULO 61.- En la etapa de lactancia las servidoras publicas disfrutaran de un
periodo que no exceda de 6 meses, mismo que comprenderda 2 descanso
extraordinarios por dia, media hora cada uno para alimentar a sus hijos, o el
tiempo equivalente que la servidora publica acuerde con el titular la subdireccion
de recursos humanos.

ARTICULO 62.- Cuando el servidor publico tenga necesidad de faltar a sus
labores por incapacidad derivado de un accidente de trabajo, enfermedad o
privacion temporal de la libertad por el conducto que crea conveniente debera de
enviar a su departamento en un lapso no mayor a dos dias, el original de la
incapacidad expedida por el ISSEMYN, o el comprobante judicial por el cual fue
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privado de su libertad temporalmente, para que a través de un memorandum lo
remita al area de recursos humanos.

ARTICULO 63 .- El personal que tenga horario especial por asistir a la escuela,
debera traer su recibo de inscripcion y constancia de estudios vigente, esta debera
ser renovada cada cuatro meses y turnara al area de recursos humanos, de no
hacerlo asi se le asignara su horario completo.

ARTICULO 64.- Los servidores publicos tendran derecho a dos periodos
vacacionales de 10 dias laborales cada uno, de acuerdo a lo establecido en el
articulo 66 de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y
municipios. Los servidores publicos podran hacer uso de su primer periodo
vacacional, siempre y cuando hayan cumplido 6 meses de servicio ininterrumpido,
debiéndose apegar al calendario oficial del gobierno del Estado, mismo que se
publica en la Gaceta de Gobierno.

ARTICULO 65.- Los servidores publicos sindicalizados, gozaran de dos periodos
vacacionales de 10 dias cada uno, esto de acuerdo con el convenio celebrado
entre el organismo y el S.UE.TE.Y.M. 34 CAPITULO X. DE LOS DIAS DE
DESCANSO Y VACACIONES

ARTICULO 66.- Son dias de descanso obligatorio los siguientes: |. 1° de Enero
Inicio de afo nuevo. Il. 5 de Febrero Aniversario de la Promulgacion de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ill. 2 de Marzo Aniversario
de la ereccion del Estado de México. IV. 5 de Mayo Aniversario de la batalla de
Puebla. V. 16 de Septiembre Aniversario de la Iniciacion de la Guerra de
Independencia. VI. 2 de Noviembre Dia de Muertos. VII. 20 de Noviembre
Aniversario de la Revolucion Mexicana, 25 de Diciembre. Los servidores publicos
sindicalizados, gozaran de los dias adicionales estipulados en el convenio firmado
con el Organismo.

ARTICULO 67.- Los servidores deberan disfrutar de sus periodos vacacionales a
que tienen derecho, porque estos no podran compensarse con remuneracion
alguna segun lo dispuesto en el articulo 67 de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios. En ningln caso los servidores que
laboren en periodos vacacionales tendran derecho a doble pago de sueldo.

ARTICULO 68.- Los servidores publicos podran disfrutar de sus vacaciones en los
siguientes doce meses posteriores al periodo vacacional no disfrutado de acuerdo
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al articulo 68 de la Ley de Trabajo de los Servidores Publicos de Estado y
Municipios.

ARTICULO 69.- En los periodos vacacionales determinados por el organismo, las
guardias estaran integradas por el personal de menor antigiiledad, quienes no
tengan derecho a estas o por quienes determine el titular del ares respectiva,
mismos que disfrutaran de su periodo vacacional posteriormente siempre que
tuvieran derecho de ellas.

CAPITULO XI.
DE LOS SUELDOS, SALARIOS Y DIAS DE PAGO

ARTICULO 70.- El pago de los sueldos y salarios que debe percibir el personal del
organismo, debera ser cubierto en forma normal cada quincena, en horario laboral
y lugar en donde el servidor publico preste sus servicios. Es obligacién de cada
servidor publico portar su gafete de identificacion vigente y expedido por el
organismo, al momento de presentarse a firmar en las néminas y/o recibos
correspondientes a los dias de pago, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 73 de la Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.

ARTICULO 71 .- Todo el personal que cobra esta obligada a firmar en las nominas
correspondientes de pago antes de disponer del mismo; pudiendo hacerlo desde
dos dias anteriores hasta tres dias posteriores de la fecha de depoésito. Cualquier
otra observacion podra hacerla en los tres dias posteriores al cobro en el area de
recursos humanos. A quien incumpla esta disposicion se le retendra el pago
correspondiente a la quincena hasta que se regularice dicha situacién.

ARTICULO 72.-- Los pagos se efectuaran de manera quincenal de acuerdo al
programa de pago que esté vigente.

ARTICULO 73.- Para proceder a la firma de los recibos de némina, en caso de
que el servidor publico no pueda cobrar su salario personalmente, por enfermedad
0 causa de fuerza mayor, el pago podra hacerse al que expresamente el
interesado designe por medio de carta poder. Para el personal sindicalizado se
requiere el conocimiento de firma de cualquiera de los representantes del sindicato
al acreditado por el trabajador.

ARTICULO 74.- A su comprobante de alta, (hoja expedida por el ISSEMYN), el
servidor publico se obliga a llevar a cabo en forma inmediata, su afiliacion y la de
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sus dependientes economicos, la omisidon de ese procedimiento releva al
organismo de la responsabilidad de proporcionarle atencion médica.

CAPITULO XII.
DE LA SEGURIDAD E HIGIENE

ARTICULO 75.- El organismo proporcionara a su personal, de acuerdo a las
labores que desarrolle, el equipo de seguridad adecuado, obligandose los
servicios publicos a utilizarlos de manera apropiada, durante la jornada de trabajo.

ARTICULO 76.- Todo servidor publico que sufra algun accidente en horarios de
labores por leve que sea debera dar conocimiento al area de recursos humanos, si
no es reportado el accidente en el momento mismo del suceso o antes de que
termine la jornada de trabajo, el organismo queda relevado de toda
responsabilidad y no podra ser considerado como accidente de trabajo.

ARTICULO 77.- Los servidores publicos del organismo estan obligados a
obedecer las instrucciones que se den respecto a orden, limpieza, seguridad,
higiene y moralidad.

ARTICULO 78.- Cada uno de los servidores publicos tiene la obligacion de tener
en perfecto estado de orden y limpieza el lugar donde realiza sus labores, asi
como también la maquinaria, equipos, instrumentos y Utiles de trabajo con los
elementos que para tal fin le proporcione el organismo.

ARTICULO 79 - El organismo no asume responsabilidad alguna, por los objetos
y/o aparatos personales que los servidores publicos introduzcan a sus areas de
trabajo, los cuales sean dafiados o robados.

CAPITULO XIII.
DE LAS HERRAMIENTAS, MAQUINARIAS Y EQUIPOS DE TRABAJO

ARTICULO 80.- Es obligacion de los servidores publicos, comunicar a su jefe
inmediato todos los desperfectos o irregularidades que noten en la maquina,
herramientas, materiales y en general cualquier cosa que perjudique los bienes
patrimonio de organismo.

ARTICULO 81.- Ningun servidor publico sin la autorizacion del jefe inmediato
podra llevar a cabo reparacion alguna de motores, maquinaria o equipos
propiedad del organismo.
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ARTICULO 82.- Los servidores publicos se obligan a cuidar las herramientas vy
equipos que se les proporcione para el desempeno de sus labores, previa firma
del resguardo correspondiente, procurando tenerlos en buenas condiciones,
debiendo colocar las herramientas en el lugar que les corresponde y mantener el
equipo en condiciones adecuadas de limpieza cuando no sea utilizado.

ARTICULO 83 - A efecto de que los servidores publicos sean responsables de las
herramientas y equipos de trabajo que les fue entregado, el organismo
proporcionara un lugar adecuado para su resguardo.

ARTICULO 84.- A todos los servidores publicos que se les haya entregado
uniforme de trabajo, deberan utilizarlo obligatoriamente en los eventos del H.
Ayuntamiento y del propio organismo.

CAPITULO XIV.
DE LA CAPACITACION Y MEJORA CONTINUA

ARTICULO 85.- A efecto de evaluar la calidad de los servidores publicos, el
organismo implementara cursos continuos de adiestramiento, capacitacion y
desarrollo a los servidores publicos de todos los niveles, considerado lo necesario
para la implantacion de un sistema de mejora continua, satisfacer a la comunidad,
prevencion y control constante.

ARTICULO 86 .- El servidor publico debera acudir puntualmente a la hora y lugar
indicado precisamente, a efecto de participar en los cursos de capacitacion,
adiestramiento y desarrollo que se lleven a cabo, relativos a las funciones de su
area de trabajo.

ARTICULO 87 - Es facultad de todos los servidores publicos recibir la capacitacion
y el adiestramiento para mejorar su preparacion y ampliar los conocimientos que
les sean necesarios a fin de incrementar la calidad del trabajo.

CAPITULO XV.
DE LA PROTECCION CIVIL

ARTICULO 88 .- El organismo debera contar con una comision de proteccion civil.

ARTICULO 89.- La coordinacion estara integrada por una o dos personas del
area de recursos humanos y dos de cada direccion o piso.
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ARTICULO 90 - Se usaran los distintivos para la identificacion de dicho personal
de acuerdo a lo que marca la ley en la materia.

ARTICULO 91.- Los directores de area al igual que su personal daran todo su
apoyo para la realizacion de los simulacros que la comisién crea conveniente.

ARTICULO 92 - El organismo proporcionara el material, capacitacion, asi como el
equipo que sea necesario para el mejor funcionamiento como para la mayor
seguridad de los empleados que en materia de proteccion civil se requiera.

ARTICULO 93 .- La persona que se niegue ayuda o colaboracion en el caso de un
simulacro sera sancionado conforme a lo dispuesto en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

ARTICULO 94 .- Se tendra como minimos tres simulacros al afio segun marca la
ley de proteccion civil, y para tal efecto se coordinara con la Subdireccion de
Proteccion Civil y Bomberos del H. Ayuntamiento.

ARTICULO 95.- Se solicitara a través de la coordinacion de proteccioén civil, los
cursos que se requieran para la preparacion o profesionalizacion de dicha
coordinacién.

ARTICULO 96.- La comision instrumentara los medios gue crea convenientes
para la educacion y concientizacion, que en materia de proteccion civil se requiera
para los empleados y publico usuario.

TRANSITORIOS.
PRIMERO.- Publiquese en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de El Oro,
Estado de México.

SEGUNDO.- El presente reglamento entrara en vigor al dia después de su
publicacion en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de El Oro, Estado de
Mexico.

TERCERO.- Se abroga el REGLAMENTO INTERNO DEL ORGANISMO
PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS
DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
EL ORO, MEXICO. Aprobado el 5 de Julio de 2015 en la sesioén 3 ordinaria de
sesion del Consejo Directivo
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