v
TS 8 GOBIERNO DEL
Y ESTADO DE MEXICO

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2022 - 2024, TEMASCALAPA, MEXICO

MANUAL DE ORGANIZACION ODAPAST TEMASCALAPA

2022-2024 PABR: 1DE29
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADOMUNICIPAL
~. | AREA: PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M A
* POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, MEXICO,
Py ELABORACION
' | ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ EFEAL 25 07 2017
~ | APROBO: L.C.P HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION 20 04 2022

)

MANUAL DE

ORGANIZACION -£
ODAPAST g

TEMASCALAPA %\\&l

e e Ne WH e NS NbH N Bb B e Wb

N
o

o Plaza de la Condftucion s/n, Temascalapa, Méx.
53
~ \,_odapastemas2224@gmail.com

=S

ODAPAST

TIERRA DE TRABAJO Y CAMBIO_
2022 - 2024

)



GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

MAYOQ 2022
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2022-2024, TEMASCALAPA, MEXICO
MANUAL DE ORGANIZACION ODAPAST TEMASCALAPA 2022-2024 | | PAGINA 2DE 29
% ORGANISMO PUBLICC DESCENTRALIZADO MUNIGIPAL
PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M A
~| AREA: POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES DEL MUNICIPIC DE TEMASCALAPA,
~ MEXICO, ELABORACION 25 07 2017
ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ
APROBO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ RS 20 04 2022
s iNDICE
= L. PRESENTACION
1. ANTECEDENTES
= 1. FUNDAMENTO LEGAL
V. ATRIBUCIONES
| V.  MISION
VI.  VISION
= Vil. OBJETIVO GENERAL
Vill. ORGANIGRAMA
~ IX. FUNCIONES DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS
a) CONSEJO DIRECTIVO
-~ b) DIRECCION GENERAL
c) DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- d) DIRECCION DE OPERACION Y MANTENIMIENTO
e) DIRECCION DE JURIDICO
~ ) DIRECCION DE COMERCIALIZACION

0 Plaza de la Constitucién 5/n, ascalapa. Méx.

S
~ ‘ oﬂapas[emasZEZZ@gmall.com

~ " ) @DAPAST

—~ J TIERRA DE TRABAJO Y CAMBIO
2022 - 2024




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

TEM ‘ SCAMPA

roza

. H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2022-2024, TEMASCALAPA, MEXICO

__ | MANUAL DE ORGANIZACION ODAPAST TEMASCALAPA 2022-2024 | (pagiNA 3DE 9
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

~~ PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA

AREA: POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS FECHA D M A

o RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA,
MEXICO, ELABORACION 25 07 2017

~| ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ

- APROBO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ ACTUALIZACION 20 04 2022

. PRESENTACION

En el Organismo Publico Descentralizado Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Drenaje y Tratamiento de Aguas Residuales del Municipio de Temascalapa (ODAPAST
Temascalapa), estamos comprometidos a realizar de forma eficiente la prestacion de los servicios
publicos que se tienen encomendados, para lo cual es necesario mejorar la estructura
administrativa y operativa del mismo con objeto de consolidar la modernizacion del organismo e
impuisar acciones que optimicen las funciones, a través de la simplificacion de sistemas

procedimientos administrativos para mejorar la atencion a una ciudadania cada vez mas exigente \
por mejores servicios.

Este Manual de Organizacién tiene la finalidad de establecer y precisar las atribuciones y
responsabilidades que tienen las areas administrativas que integran al ODAPAST Temascalapa y
con ello guiar las funciones y actividades de los servidores publicos.

El Manual de Organizacion General cumple con el propdsito de integrar de forma basica un marco

de referencia, que facilite conocer de manera clara, ordenada y practica la orgggizacién del
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. ANTECEDENTES

ElI ODAPAST Temascalapa es un organismo publico descentralizado municipal para la prestacion «%ﬁ
de los servicios de agua potable, drenaje y tratamiento de aguas residuales del municipio de
Temascalapa, Estado de México, con personalidad juridica propia, creado mediante decreto 401 R
de la H. “LVII" Legislatura del Congreso del Estado de México, publicado en la Gaceta de Gobierno

el dia 05 de Enero del 2012.

Durante mucho tiempo los servicios de agua potable y tratamiento de aguas residuales haj

representado las demandas sociales con mayor importancia en el municipio de Temascalap
Estado de México, no obstante en las ultimas décadas, derivado del intenso proceso de\
urbanizacién que ha presentado el municipio, se han encarado problemas en el abasto de agua

potable y la creacion de infraestructura urbana, no obstante se ha sabido hacer frente a los mismos
problemas. En el periodo comprendido de 2013 a 2016 con la creacién de un nueve conjunto
habitacional denominado “Fraccionamiento Ex hacienda de Paula”, se presenté también un mayor
dinamismo en la perforacion de nuevas fuentes de abastecimiento de agua potable en el territorio

municipal, llegando a contar en la actualidad con 6 pozos de extraccion, pgra-sa er el servicio 7

tanto de zonas urbana#fig
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Al mismo tiempo que se incrementaba el abasto de agua potable a la poblacion, se presentaban \
~ también problemas en los servicios de drenaje y manejo de aguas residuales, fue asi que se inici6

la operacion de un tratamiento de aguas residuales al interior del territorio municipal, @P
a estableciéndose principalmente a las afueras de las zonas urbanas. \
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. FUNDAMENTO LEGAL

a tl Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

a Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
0 Ley Organica Municipal del Estado de México;

0 Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
0 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion publica del Estado de México y
- Municipios;

Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México;

Ley de Aguas Nacionales;

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios;

Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de México;
Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios;
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios;

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México;

Bando Municipal de Temascalapa, Estado de México;
Reglamento Interior del 0.D.A.P.A.8.T. Temascalapa, 2022.
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V. ATRIBUCIONES ’ I"
& I Realizar la explotacidn, el uso y el aprovechamiento de las aguas nacionales existentes
- dentro del territorio del Municipio de Temascalapa, México.
Il Construir, operar y dar mantenimiento a las obras de control pluvial en avenidas y zonas d

alto riesgo, como medidas de prevencion.

& . Disefiar un programa para mantener en buen estado la red hidraulica de agua potable,
drenaje y alcantarillado.

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

V. Adaquirir los bienes muebles e inmuebles necesarios para la prestacion de los servicios bajo
- su competencia.
. Vi Establecer las politicas, normas y criterios técnicos de operacion, acordes a la normativideg
vigente. /.
.y

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

VIll. Realizar todo tipo de gestiones legales y administrativas para su funcionaphié

IX Realizar por si mismo o por terceros, cualquier obra ”‘
= o 4;_‘
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U =
' X. Administrar conforme a derecho los recursos existentes para su funcionamiento. l”
XL Proponer las cuotas para el cobro de servicios a los usuarios (agua y drenaje), conforme a

Ley, en conjunto con la Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de Temascalapa,
Estado de México.

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

Xlll.  Establecer créditos fiscales, actualizaciones, recargos, sanciones y demas en términos de
- la legislacion vigente.
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V. MISION

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

VI. VISION

Ser un organismo publico descentralizado de vanguardia, con una estructura definida, que fomente

el desarmrolio y la mejora continua de la cultura del agua entre la poblacion del Municipio de-

administracion de recursos hidraulicos, que permitan dar abasto oportu
potable, alcantarillado y saneamiento.
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Vil. OBJETIVO GENERAL

Incrementar y mejorar los servicios de los sistemas de agua potable, drenaje, alcantarillado y

saneamiento, a través de acciones que fomenten el mejor desempefio de la infraestructura m
hidraulica municipal y la mejora de la gestion interna del organismo, haciendo del ODAPAST, un —<3

ente publico mas eficiente y consolidado para el Municipio de Temascalapa, México.
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Viii. ORGANIGRAMA
Para su buen funcionamiento, el ODAPAST Temascalapa se encuentra integrado con areas .
administrativas y operativas necesarias, las cuales se presentan en el siguiente organigrama: /

I U
| oS i G
| | L
‘1 Secretaria ‘ } ;}
=i i <ot b S j?ﬁ.ﬁﬁjfﬂ,". SEUSCETIN l |
— s oy [———, %
I Directorde ] | Directorde | | | Director de |
| Administracion y i ’ comercializacien | | | Operadidny |
_i' Finanzas _! | LJ mantenimiento |
(Rt { 5B TS | PR
| *Cont, | *Coordinador de | |
I i CO"‘?dfr | culturadel Agua. | | | *lefe de
i B . e { [ { Fontaneros
i a0 ixili | | *Area juridico {
| Auxifiar | . : || *lefe de choferes |
| administrativo. | “hrea de | b I
*Cajora. I ~  mercadotencia | Jefe de Pozos !
W & T ERAA OF TRABAID Y CAVRIO €2
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IX. FUNCIONES DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS A
a) CONSEJO DIRECTIVO }‘f

=

\ odapastemas2224@gmail.com

OBJETIVO:

De manera conjunta y apovado con el director general, tendra a su cargo la organizacién
administracion, funcionamiento, conservacion y operacion del Organismo Publico Descentralizado
Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Drenaje y Tratamiento de Aguas
Residuales del Municipio de Temascalapa (ODAPAST Temascalapa), del mismo modo crear
estrategias y politicas para los servicios que ofrece el organismo. A través de sistemas simplificad
para el pago de servicios.

FUNCIONES:

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

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

Hl. Aprobar y contratar, en su caso, la obtencion de créditos necesarios para el gumplimi nt
de su objetivo, consistente en la Prestacion de los Servicios de Agua Pot j
Tratamiento de Aguas Residuales del Municipio de Temascalapa.

V.

y sus
imponien

NN
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. V. Celebrar una sesion ordinaria bimestral y las extraordinarias que sean necesarias cuando P

las convoque la Presidenta, el Director o la mayoria de los (as) integrantes;

/

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

Presidenta se dirigen los puntos de la orden del dia como son los siguientes: Se pasa lista d
asistencia a fin de comprobar si existe Quérum para sesionar, se da lectura a la orden del dia, se
da lectura a cada propuesta de acuerdo y se somete a votacion a fin de determinar si son aprobados
los puntos de la Orden del dia;

UU

Vil. Llegado el dia de ia sesion se elabora el orden de ia misma y conjuntamente con la %

VIII.  Una vez concluida la sesion y clausura por parte del Presidente, se procede a elaborar el 4
acta correspondiente y asi poder recabar las firmas; -

-~ IX. Se resguardan las actas en la Direccion General del ODAPAST. (Una vez firmadas);

. X. Las demas que le confieren la Ley del Agua del Estado de Méyi€g
Reglamento y demas disposiciones legales aplicables. i

9 Plaza de la Constitucién s/n, Temascalapa, Méx.
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b) DIRECCION GENERAL r
OBJETIVO:

Realizar acciones, formular estrategias, dirigir politicas, normas y lineamientos para la gestion de
la operacion y funcionamiento de los servicios que ofrece el Organismo; enfocando los esfuerzos
administrativos del ODAPAST para prestar con eficiencia, oportunidad, cantidad, calidad y \
transparencia los servicios de Agua

Potable, Drenaje y Tratamiento de Aguas Residuales del Municipio de Temascalapa, vigilando la
cobertura del mismo y su correcta administracion.

FUNCIONES:

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

il Poseer ylo tener facultades que correspondan a apoderados generales

1l Certificar la documentacion oficial emanada del Consejo Directivo y de sualgx

Titulares de las diferentes Areas del Organismo;
Iv. S scnblr contratos y convenios, con Instituciones P%\o con Personas Fisica:

o Plaza de la Constitucién s/n, Temascalapa, Méx.
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i PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M A
AREA: POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA,
e ELABORACION 25 07 2017
ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ
, ACTUALIZACION 20 04 2022
APROBO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ e N | I e
V. Proponer al Consejo Directivo la contratacion de créditos necesarios para cumplir con la [ w
prestacion de servicios y la realizacién de las obras, asi como supervisar su aplicacion; ¢
L Suscribir, otorgar, endosar titulos de crédito y celebrar operaciones de crédito; U’

V.

V.
VL.

Vil

£ Revisar y aprobar los estados financieros, los balances anuales, los informes generales y %
especiales, previo conocimiento del Comisario y ordenar su aplicacion; '
Organismo Fiscal Auténomo Municipal, por si o mediante delegacion expresa y por escrito de
facultades;

del adeudo en el pago de los derechos por concepto de suministro de agua potable, descarga /

aguas residuales y diversos accesorios legales, asi como carta invitacién de pago de adeud :
créditos fiscales, que se emitan a los usuarios que mantienen un rezago de dos o mas per :

conservacion de los recursos que conforman el patrimonio del Organismo, y se realice
las disposiciones aplicables;

Municipios en cuanto a la representacion juridica del Organismo y autoridad ®dminigtrativa
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;

Ejercer actos de Autoridad Fiscal que corresponda al Organismo en su calidad de

Otorgar facultades al Titular de la Subdireccién de Recaudacion, para suscribir liquidaciones
deg

%

Nombrar y reubicar al personal del Organismo de acuerdo a las necesidades del pfismo;

Supervisar y vigilar el manejo, administracion, registro, control, uso, mantep

/ us 7

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

i odapastemas2224@gmail.com M//I’
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" ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
i PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M A
AREA: POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA,
i, ELABORACION 25 07 2017
| ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ
= ACTUALIZACION 20 04 2022
~| APROBO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ
o~
~ IX. Realizar actos de dominio, previa autorizacion escrita del Consejo Directivo;
~ X. Dirigir y supervisar la integracion del trabajo en equipo en el ejercicio de las funciones de
las areas del Organismo, asi como verificar la capacitacion y el desempefio del personal y /
~ establecer una comunicacion estrecha con las areas para su adecuado funcionamiento;
. Xl Fomentar y difundir el uso racional y adecuado del agua potable entre la poblacion

del municipio, mediante acciones especificas y coordinadas con ia Comisién de Agua
- de México (CAEM).

Xll. Fomentar las acciones que realiza el Organismo en favor de un mejor servicio/a
utilizando las redes sociales y otros medios de comunicacion disponibles. '

~ Todas las demas que le confiere la Legislacion vigente; asi como los Reglamentos, Manuales y
Acuerdos del Consejo Directivo a fin de lograr las funciones, objetivos y obligaciones del ODAPAST,
& Temascalapa, México.

"
\. odapastemas2224@gmail.com
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. ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
i PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M A
~ AREA: POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA,
- ELABORACION 25 07 2017
ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ %
ACTUALIZACION 20
~| APROBO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ o e
c) DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS P /’
OBJETIVO: 14
& Administrar racionalmente los recursos financieros del organismo que son recepcionados por la %:_
. subdireccion de recaudacion, para ejercerios de una manera honesta, responsable y transparente,

con el fin cumplir con el objetivo general de esta institucion puablica y sus programas vigentes; asi
— como registrar contablemente operaciones y/o transacciones econémico — financieras, programar
y presupuestar, disefiar estrategias financieras y tributarias, para dar cumplimiento a las
- obligaciones legales y fiscales.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

lineamientos y estrategias definidas en los programas del Organismo;

—

i Elaborar los proyectos de presupuestos de ingresos y egresos del Organism
la normatividad aplicable y presentarlo ante el Consejo Directivo para su aprobacio

Il Integrar anualmente, en coordinacion con la Unidad de Planeacion, el presupr

sto por
) programas basado en resuitados municipal, de gastos de inversion y de _gasio corriente, y
_ establecer Josysis / i ,

=
Plazade la

~ t odapastemas2224@gmail.com
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M A
AREA: POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS

RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA,

e ELABORACION 25 o7 2017
ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ -

ACTUALIZACION 20 04 2022
APROBO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ
V. Elaborar, analizar e informar sobre los estados financieros del

Organismo al Director General y a los miembros del Consejo Directivo;

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

Vi Cumplir con las disposiciones en materia de adquisiciones, realizando los procedimientos
para las licitaciones publicas, invitacién restringida y adjudicacién directa dentro de los
ordenamientos legales en materia de adquisiciones vigentes;

Vil.  Proponer al Director General, en coordinacién con la subdireccién de recaudacion, las
politicas, estrategias y campafias para incrementar los ingresos del Organismo;

Vill. Presentar en tiempo y forma las declaraciones correspondientes ante las autoridade
fiscales;

},
<

M ~O
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
) PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M A
AREA: POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA,
o ELABORACION 25 07 2017
ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ -
ACTUALIZACI 20 04
APROBO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ , 202% i
XL Elaborar y mantener actualizado un catalogo de proveedores, contratistas y prestadores de P
servicios; f
Xll.  Supervisar la facturacion y cobranza, ademas de coordinar y supervisar la captacién de los

ingresos que se generen por la prestacion de los servicios de agua potable, drenaje y
tratamiento de aguas residuales en el municipio;

XWl. Programar la captacién anual de ingresos del Organismo, con base en el programa de
prestacién de los servicios, asi como los egresos en funcion de los compromisos y
obligaciones contraidas por el mismo;

XIV. Programar los pagos a proveedores, contratistas y prestadores de servicios, para cubrir los
compromisos y obligaciones contraidas por el Organismo;

XV. Realizar ia apertura y administracion de ias cuentas bancarias dei Organismo;

XVI. Mantener actualizada la informacion sobre el flujo de efectivo a fin de efe
inversiones que mejor convengan al Organismo;

XVIL. Invertir los excedentes de efectivo en valores que proporcionen seguridad;
XVIll. Disefar y proponer sistemas para la contratacion de créditos;

XIX. Custodiar los documentos mercantiles y titulos de crédito;

XX. Creary administrar un fondo revolvente para cubrir gastos inesperados;

XXI. Actuar como autoridad fiscal en los términos establecidos en el Cédigo

Financiero del Estado de México y Municipios;

¥ d ontabilidad .‘fgt_/"
s (licitaciong ,} ;‘
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- ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
) PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M A

- AREA: POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS

RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA,

BSER, ELABORACION 25 07 2017

ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ TR .
ALIZACION 20 04 2022

—~ | APROBO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ - 3

’ #
- XXI. Integrar el informe de avance financiero de la gestién financiera y cuenta publica para su
presentacion oportuna;

1Y
XXIV. Guardar y custodiar las pdlizas de ingresos y egresos generados por la operatividad del "‘%>
oy sistema;

o~ XXV. Operar el suministro de refacciones, combustibles y lubricantes;

XXVI. Remitir a la Direccion Juridica los proyectos de contratos y convenios en materia de
adquisiciones y en materia laboral, :

-
oy

~

—_

-~

& 9 Plaza de la Constitucién s/n, Temascalapa, Méx.
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- ORGANISMQO PUBLICO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
i PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M A
. AREA: POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA, ELABORACION 25 07 2017
MEXICO,
ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ
ACTUALIZACION 20 04 2022
~ | APROBO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ I .
D) DIRECCION DE OPERACION Y MANTENIMIENTO ! i
," ¥
OBJETIVO:
& Proporcionar los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento y planear el desarrollo y
= mantenimiento de su infraestructura, estableciendo el marco para alcanzar la
autosuficiencia mediante la operacién racional de los sistemas y asi cumplir con el
-— compromiso social de mejores servicios a la poblacion.
_ FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
L. Planear la adecuada operacién de los sistemas para una distribucion equitativa del agua /
™ mediante la implantacion de parametros y controles operacionaies;
-~ Il
- Il
™ IV.
=
.
- 9 Plaza de la Constitucidn s/n, Temascalapa, Méx.
p— \ odapastemas2224@gmail.com
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. ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M A
_ AREA; POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS

RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA,

MEIGE, ELABORACION 25 07 2017

ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ -
ACTUALIZACION 20 04 2022

~ | APROBO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ Uil s “

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

. Coordinar las actividades de mantenimiento de la infraestructura del Organismo para su
& correcto funcionamiento;
oy Vi. Realizar acciones de cloracion para asequrar la potabilidad del agua que se suministra;
= VIl.  Supervisar el funcionamiento adecuado de los elementos que conforman el sistema de

abastecimiento, para asegurar la continuidad de los servicios;

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

IX. Elaborar los planes y ejecutar acciones de emergencia para contingencias;

X. Atender los reportes por falta de servicio en la comunidad e implementar las medidas
~ correctivas y preventivas correspondientes;
= Xl Realizar los estudios correspondientes para medir el desempefio de las fuentes/de
abastecimiento.
™ Xll. Supervisar ias acciones de cloracién para asegurar la potabilidad del agua g
. suministra;
Xlll.  Detectar y eliminar fugas en la infraestructura hidraulica y sanitaria;
XIV. Conservar Yy mantener en optimas condiciones los
-~ electromecanicos y accesorios en las instalaciones (pozos, cadrcamos, rebombegs y p
de tratamiento);
XV. Brindarla at
- y sanitarigt’
7
& 9 Plaza de la Constitucion s/n, Temascalapa, Méx.
")
—_ \ odapastemas2224@gmail.com
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AREA:

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

PARA LA PRESTACION DE L.OS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M A
POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA,

e ELABORACION 25 07 2017

ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ

APROBO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ

ACTUALIZACION 20 04 2022

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

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

XVIil. Generar estadisticas sobre las horas de bombeo de los equipos para determinar volumen
de extraccién, tiempo y calidad del servicio proporcionado a la comunidad;

XIX. Mantener en optimas condiciones de operacion las Plantas de Tratamiento de Agug
Residuales que tiene el Organismo; '

XX. Realizar las supervisiones de la infraestructura hidraulica y sanitaria de las localig ades
donde se brindan los servicios;

XXI. Supervisar las obras derivadas del otorgamiento de factibilidades o de li
recibirlas una vez verificado el funcionamiento correcto de estas;

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

9 Plaza de la Constitucién s/n, Temascalapa, Méx.

"3
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" ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
] PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M A
AREA: POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA,
MEXICO,

ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ

ELABORACION 25 07 2017

ACTUALIZACION
~ | APROBO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ 20 04 2022

E) DIRECCION DE JURIDICO I"
OBJETIVO:

Asesorar a las diferentes unidades administrativas que conforman el Organismo en materia legal y
- atender los procedimientos juridicos en los que se vea implicado para su correcta solucién ante las
autoridades competentes.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

L Representacion legal del organismo, ante las autoridades Judiciales, Federales y Estatales;

~ . Representacién legal del organismo, ante las autoridades y las Comisiones del agua
Federal y Estatal;

Ml Asesorar y apoyar al director general del organismo, en todos los asuntos legales eff que
~ participe el Organismo;

. Iv. Intervenir en los asuntos legales derivados de las relaciones contractuales del organismg
con los proveedores, adquisiciones, concursos y licitaciones;

a V. Elaborar el proyecto de reglamento interno del Organismo;

& Vi, Defender, resguardar y procurar el interés de patrimonio del Organismo;

- Vil.  Elaborar, analizar y proponer los marcos normativos de las direcciones del organismo a

efecto de maximizar sus funciones dentro la legislacion vigente;

VIIl.  Ejecutar los procedimientos legales ante las autoridades g

- resoluciones cesiones de extracclon descargas y tratamienjfig/de aguas residuales den |
las compe el organism Jh,— '%‘—"_
P P

& 9 Plaza de la Constutucnon s/n, Temascaiapa Méx. /
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RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA,
s ELABORACION 25 07 2017
ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ 5 -
ACTUALIZACION 20
APROBO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ 1 u £l

las leyes del agua federal y estatal, codigo financiero vigente en la entidad y demas relativas
aplicables;

X. Atender todas las disposiciones legales y administrativas que se le asignen por parte de IaR

IX. Ejecutar los procedimientos que le compete al organismo en relacion a los particulares con ) d}y

direccion general, direcciones, departamentos del organismo, a fin de brindar el mejor servicio.

XL Elaborar los Dictamenes de Factibilidad de Servicios de Agua Potable y Drenaje de manera
conjunta con la Direccién de Construccion, Operacién y Mantenimiento, para que sean autorizadgs
con la rabrica del Director General del Organismo;

Xll.  Analizar, valorar y emitir la cancelacion de contrato de servicio de agua potable;
XI.  Analizar, valorar y emitir las constancias de dotacion de agua potable y drenaje;

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

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

XVL.  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
cumplimienio de la normatividad aplicable;

XVIl. Realjzar las visitas de inspeccién y verificacion, para poder geterminar anomalias, asi

como sanci y medidas de seguridad establecidas en la Ley ﬁ@ .

Plaza de la Constitucion s/n, Temascaiapa Méx.
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AREA:

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M A
POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA,

o) ELABORACION 25 07 2017

ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ

APROBO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ

ACTUALIZACION 20 04 2022

F) DIRECCION DE COMERCIALIZACION Wk

OBJETIVO: M
\

Planear, organizar, dirigir y controlar todas las funciones inherentes a recaudacion de recursos |
economicos, por los servicios que presta el ODAPAST Temascalapa, asi como el cobro de

accesorios y actualizaciones a usuarios morosos; bajo la las leyes y normatividad vigente en la

materia.

N
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES: %2

tarifas o precios publicos de los servicios que presta el Organismo;

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

Ml Elaborar y actualizar el padrn de usuarios general del Organismo;

V. Estructurar, planear e implementar en conjunto con la Direccion Generally Ju
programas necesarios para el combate y disminucion del rezago;

V. Ejercer las atribuciones que le corresponden como autoridad fiscal, conforme al Cadigo

Plaza de la Constitucién s/n, Temascalapa, Méx.

“J
\ odapastemas2224@gmail.com
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i PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA FECHA D M A
AREA: POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA,
— ELABORACION 25 07 2017
ELABORO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZ MARTINEZ
ACTUALIZACION 20 04
APROBO: L.C.P. HEINAR BENJAMIN GONZALEZMARTINEZ | | ]
VL Participar en la formulacién de convenios fiscales y ejercer las atribuciones que le
corresponden en el ambito de su competencia;
VIil.  Asegurar la conservacion y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles asignados al
area para el desarrollo de sus actividades;
VIll. Gestionar ante las direcciones de administracién y finanzas los recursos humanos y
materiales necesarios para el eficaz cumplimiento de sus funciones;
IX. Integrar, actualizar y custodiar los registros de informacion grafica y alfanumérica respecto
de las cuentas de agua potable y drenaje de los usuarios;
X. Expedir a peticion del usuario certificaciones de no adeudo, certificaciones de no servicio, |
carta de no inconveniente y cambios de propietarios; -
Xi. Coordinar con el area operativa la contratacion e instalacion de infraestructura de los
servicios de agua potable y drenaje, asi como la instalacién de aparatos de medicion;
Xll. Efectuar la toma de lecturas y generar el estado de cuenta del servicio; Xlll. Realizar la
verificacion de los consumos y validacion de las lecturas;
XIV. Desarrollar acciones para la deteccion de conexiones clandestinas, y en su caso
procedimientos para aplicar las sanciones correspondientes. - 7
XV.  Emitir reportes de usuarios morosos y de montos correspondientes de las deudas; /
XVIL.  Supejvi fomentar la liquidacién de ade & usuarios, 3stico y no domésticos;
1"““ ﬂ‘
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XVIl. Realizar la actualizacion del padrén de usuarios domésticos y no domeésticos;

XVIiil. Supervisar ia elaboracion de expedientes, autorizacion de pago y tramites de cobros;

i XIX.  Archivar, controlar y ordenar por zonas el padrén de usuarios; ¢

~ XX.  Controlar los recibos de usuarios que realizaron sus pagos;

- XXI. Coordinar y controlar la contratacién de los servicios que ofrece el Organismo a los usuarios, .
revisando que la documentacion cumpla con los requisitos establecidos; /

XXIl. Realiza la toma de lecturas de medidores a usuarios del servicio doméstico y no dor}né’ ico;

=0
e XXV, Realizar levantamientos de informacién de campo para verificar consistencias en el padron c%::
y en los planos de zonas con la ubicacion real de las viviendas existentes; y :
XXVIIL. Brindar atencion y orientacion a usuarios y personas que realicen tramites en el Organismo.
-~ / / ™y
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