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Raciel Pérez Cruz, Presidente Municipal Constitucional de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México, en ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 128 fraccion
XIV de la Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México, asi como los
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1. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion del Organismo Publico Descentralizado para la Prestaciéon de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México;
es un documento de Control Interno que contiene criterios administrativos que reglamentan las
funciones y los 6rganos que la integran, con la intencién de coadyuvar en la optimizacién de los
procesos de trabajo, con el fin de incrementar la eficiencia y eficacia en la prestacion de los
servicios, atendiendo al interés publico y el bienestar de nuestra Ciudad.

El presente documento estd conformado por los siguientes apartados: Antecedentes, Marco
Juridico, Atribuciones, Estructura Organica, Organigrama, Relacibn de cada una de las
Unidades Administrativas y Estructura Funcional; con el objetivo de tener conocimiento claro de
su funcionamiento.

La metodologia utilizada para conformar el Manual de Organizacién, radicé en el analisis de la
informacioén obtenida de cada una de las areas que componen este Organismo, ademas de la
observacion directa del &mbito organizacional.

Este Manual, es un instrumento técnico-administrativo, de interés y observancia general, que
contribuye al logro eficaz de los objetivos y metas del Organismo, por lo cual es fundamental
la permanente actualizacién en cuanto a la funcionalidad y normatividad vigente aplicable.

2. ANTECEDENTES

El dieciocho de octubre de 1991, se publicd en la Gaceta de Gobierno, la creaciéon del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México; su objeto, atribuciones y
estructura organica se ajustan a lo establecido en la Ley de Organismos Descentralizados de
Caracter Municipal.

Con base en el analisis nominal y de archivos de los ultimo afios, se puede determinar que este
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México; contara con ocho Unidades
Administrativas, adscritas a la Direccidon General: |. Oficina de Direccion; Il. Gerencia Juridica;
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lll. Secretaria Técnica; IV. Oficialia Mayor; V. Gerencia de Construccion y Operacion riaraunca;
V1. Delegacién Tlalnepantla Oriente; VII. Contraloria Interna; y VIIl. Unidad de Transparencia.

3. MARCO JURIDICO

© Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Titulo Quinto, articulo 115 fraccion
Il inciso a) y Titulo Séptimo, articulo 134 parrafo primero). Promulgada en fecha 05 de Febrero
de 1917. Sus adiciones, reformas y derogaciones publicadas en el Diario Oficial de la Federacion,
DOF 28-05-2021 de fecha veintiocho de mayo de dos mil veintiuno.

® Ley de Aguas Nacionales. Promulgada en fecha 03 de diciembre de 1992. Sus adiciones,
reformas y derogaciones publicadas en el Diario Oficial de la Federacion de fecha de fecha
veinticuatro de marzo de dos mil dieciseis.

© Ley General de Contabilidad Gubernamental. Promulgada en fecha 01 enero de 2009. Sus
adiciones, reformas y derogaciones publicadas en el Diario Oficial de la Federaciéon DOF 06-01-
2020, de fecha seis de enero de dos mil veinte.

® Ley Disciplina Financiera de las Entidades Federales y Municipios. Promulgada enfecha 27
abril de 2016. Sus adiciones, reformas y derogaciones publicadas en el Diario Oficial de la
Federacién 30 de enero de 2018.

© Reglas de Operacion para el Programa de Agua Potable, Drenaje y Tratamiento a cargo de
la Comision Nacional del Agua, aplicables a partir de 2019. Publicadas en el Diario Oficial de
la Federacion de fecha 28 de diciembre de dos mil veinte.

® Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Promulgada en fecha 31 de
Octubre de 1917. Sus adiciones, reformas y derogaciones publicadas mediante Decreto Numero
72, en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado de México, de fecha once de octubre
de dos mil veintiuno.

© Ley Organica Municipal del Estado de México. Promulgada en fecha 26 de febrero de 1993.
(Titulo IV, Capitulo Cuarto Bis, articulos 113A al 113H). Promulgada en fecha 26 de Febrero de
1993. Sus adiciones, reformas y derogaciones publicadas mediante Decreto Nimero CCXII No.
43, en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado de México, de fecha tres de
septiembre de dos mil veintiuno.

O Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Promulgada
en fecha 30 de mayo de 2017. Sus adiciones, reformas y derogaciones publicadas en el Periddico
Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado de México de fecha veinticuatro de septiembre de dos
mil veinte.

G

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios. Promulgada en fecha
30 de mayo de 2017 en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado de México.

© Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Promulgada en fecha 21 de diciembre
de 2001. Sus adiciones, reformas y derogaciones publicadas en el Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno” del Estado de México, de fecha 13 de septiembre de 2017.

® Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México. ,
Promulgada en fecha 20 de noviembre ‘de 2018. Sus adiciones, reformas y derogaciones

Gaceta Municipal Numero Setenta y seis
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publicadas en el Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado de Méxicu uc isuiia

tres de noviembre de dos mil veinte.

® Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Promulgada en fecha 03
de mayo de 2013. Sus adiciones, reformas y derogaciones publicadas en el Periédico Oficial
“Gaceta de Gobierno” del Estado de México de fecha veintiuno de dieciembre de dos mil
dieciocho.

© Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México. Promulgada en
fecha 24 de marzo de 1986. Sus adiciones, reformas y derogaciones publicadas en el Periédico
Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado de México de fecha veinte de diciembre de dos mil
dieciseis.

® Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México. Promulgada en fecha 26 de agosto de
2004. Sus adiciones, reformas y derogaciones publicadas en el Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno” del Estado de México de fecha primero de octubre de dos mil diesciete.

© Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Promulgada en fecha 06 de
enero de 2016. Sus adiciones, reformas y derogaciones publicadas en el Periodico Oficial
“Gaceta de Gobierno” del Estado de México de fecha trece de septiembre de dos mil diecisiete.

® Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal del ario
2021. Promulgada en fecha veintidos de enero de dos mil veintiuno en el Periédico Oficial
“Gaceta de Gobierno” del Estado de México.

® Ley del Agua para el Estado de México y Municipios. Promulgada en fecha 22 de febrero de
2013. Sus adiciones, reformas y derogaciones publicadas en el Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno” del Estado de México de fecha diecissite de septiembre de dos mil dieciocho.

© Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Promulgada en fecha
23 de octubre de 1998. Sus adiciones, reformas y derogaciones publicadas en el Periédico Oficial
“Gaceta de Gobierno” del Estado de México de fecha doce de junio de dos mil diecienueve.

© Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios. Promulgada en fecha
deiciste de septiembre de dos mil diecisocho en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” del
Estado de México.

© Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios. Promulgada en fecha 04 de mayo de 2016. Sus adiciones, reformas y derogaciones
publicadas en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado de México de fecha veinte de
diciembre de dos mil dieciseis.

© Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios. Promulgada en fecha treinta de mayo de dos mil diecisiete en el Periddico
Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado de México.

© Coadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Promulgado el 08 de marzo de 1999.
Sus adiciones, reformas y derogaciones publicadas en el Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”
del Estado de México de fecha siete de octubre de dos mil veintiuno.

© Caddigo Administrativo del Estado de México. Promulgado en fecha 13 de diciembre de 2001.

Sus adiciones, reformas y derogaciones publicadas en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”
del Estado de México de fecha tres de septiembre de dos mil vientiuno.

16 de diciembre de 2021



MANUAL DE ORGANIZACION @ [=] 5

. Area o Fecha de Fecha de
Codigo: Responsable: Revisién Emision: Implantacién:
OPDM/MO/2021 | Direcciéon General 03 Agosto / 2021 Octubre 2021

® Cadigo Civil del Estado de México. Promulgado en fecha 07 de junio de 2002. Sus adiciones,
reformas y derogaciones publicadas en el Periédico Oficial “Gaceta deGobierno” del Estado de
México de fecha veitisiste de agosto de dos mil veintiuno.

@ Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Promulgado en fecha 07
de febrero de 1997. Sus adiciones, reformas y derogaciones publicadas en el Periddico Oficial
“Gaceta de Gobierno” del Estado de México de fecha cinco de enero de dos mil veintiuno.

© Bando Municipal de Tlalnepantla, Estado de México. Publicado en “Gaceta deGobierno
Municipal’, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz de fecha cinco de febrero de
dos mil veintiuno.

® Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México.
Publicado en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado de México, de fecha 15 de
diciembre de 2003. Sus adiciones, reformas y derogaciones de fecha diez de marzo de dos mil
diecieises.

® Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz.
Publicado en "Gaceta de Gobierno Municipal”, Organo Oficial del Ayuntamiento deTlalnepantla
de Baz, Numero 2, Volumen 1, de fecha 18 de enero de 2019. Sus adiciones, reformas
y derogaciones publicadas en Gaceta de Gobierno Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento
de Tlalnepantla de Baz, de fecha seis de septiembre de dos mil veintiuno.

® Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantia,
México, (madificacion a los articulos 33, 83, 84, 85, 87, 88, 89, 91, 92, 93 Y 96)
Publicado en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado de México, de fecha 04 de
Marzo de 2019. Sus adiciones, reformas y derogaciones publicadas en “Gaceta de Gobierno
Municipal nimero 63, volumen 3 del Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
en fecha martes nueve de noviembre de dos mil vientiuno.

4. ATRIBUCIONES

El Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, cuenta con personalidad
juridica y patrimonio propio, asi como autonomia técnica y administrativa en el manejo de sus
recursos. Sera autoridad fiscal conforme a lo dispuesto en el Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios y ejercera los actos de autoridad que les senale la Ley del Agua para el
Estado de México y Municipios, su Reglamento y demas disposiciones aplicables.

El Organismo adopta las medidas necesarias para alcanzar su autonomia y autosuficiencia
financiera en la prestacion de los servicios a su cargo, y estableceran los mecanismos de control
gue requieran para la administracion eficiente y la vigilancia de sus recursos. Los ingresos
obtenidos, por los servicios que presta, deberan destinarse exclusivamente a la planeacion,
construccion, mejoramiento, ampliacion, rehabilitacion y mantenimiento de la infraestructura
hidraulica bajo su administracion, asi como para la prestacion de los serviclos.

Para el desahogo de los tramites que se realizan en el Organismo y que tengan como finalidad
la obtencidon de un servicio que estos prestan, se aplican los lineamientos técnicos que

Gaceta Municipal Numero Setenta y seis
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establece la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios y su Reglamginw.

Entre las principales funciones enunciativas, mas no limitativas, que realiza el Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, se encuentran las siguientes:

©

Planear, construir, operar y mantener los sistemas de agua potable, alcantarillado y
saneamiento del Municipio de Tlalnepantla de Baz, México.

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

Formular en coordinacién con la Comision del Agua del Estado de México, los planes y
programas para la construccién de obras, referentes a la prestacién de los servicios de
agua potable, alcantarillado y acciones de saneamiento en el Municipio.

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

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

Opinar en su caso, sobre la factibilidad del suministro de agua potable, construccion del
alcantarillado y acciones de saneamiento, en forma previa a la autorizaciéon de
fraccionamientos y particulares.

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

Gestionar y contratar financiamientos para cumplir sus objetivos.
Adquirir los bienes muebles e inmuebles para la prestacién de los servicios a su cargo.

Recaudar y administrar los ingresos que en términos de la legislacion aplicables le
corresponde percibir, asi como los demas bienes que se incorporen a su patrimonio.

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

Practicar visitas de verificacién de consumo o de funcionamiento del sistema. En caso
de ser en domicilio particular, se requerira solicitud o permiso del usuario.

Determinar créditos fiscales, recargos, sanciones pecuniarias y demas accesorios
legales en términos de la legislacion aplicable y exigir su cobro, inclusive por la via
coactiva.

Participar con las autoridades federales y estatales competentes, a efecto de realizar
acciones tendientes a evitar la contaminacion del agua.
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® Convenir con autoridades federales, estatales o municipales, con otros organismos de
uno o varios municipios, con organizaciones comunitarias y particulares; la realizacién
conjunta de acciones u obras para la prestaciéon de los servicios de agua potable,
alcantarillado y saneamiento, asi como la construccion y operacion de los mismos.

® Asumir mediante convenio, las tareas de recaudacién y administracion de contribuciones
estatales.

® Engeneral, todas aquellas atribuciones que en materia de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento, le otorgue el H. Ayuntamiento Constitucional de
Tlalnepantla de Baz y otras disposiciones en la materia.

5. ESTRUCTURA ORGANICA

© Actualmente, Ta estructura del Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla,
México; se compone de la siguiente estructura, conforme al Reglamento Interior del
Organismo Publico Desceniralizado para la Presiacién de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México,
Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla,
México, (modificacién a los articulos 33, 83, 84, 85, 87, 88, 89, 91, 92, 93 Y 96) Publicado
en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado de México, de fecha 04 de Marzo de
2019. Sus adiciones, reformas y derogaciones publicadas en “Gaceta de Gobierno Municipal
numero 63, volumen 3 del Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, en fecha
martes cuatro de noviembre de dos mil vientiuno.

. CONSEJO DIRECTIVO
Il. DIRECCION GENERAL
a) OFICINA DE DIRECCION

COORDINACION DE GESTION SOCIAL
© DEPARTAMENTO DE ATENCION CIUDADANA PONIENTE
© DEPARTAMENTO DE CALL CENTER
© DEPARTAMENTO DE CONTROL DE GESTION Y OFICIALIA DE
PARTES

COORDINACION DE CULTURA DEL AGUA

© DEPARTAMENTO DE CULTURA DEL AGUA
© DEPARTAMENTO DE DIFUSION

COORDINACION DE VINCULACION CON EL AYUNTAMIENTO
© DEPARTAMENTO DE GIRAS
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b) GERENCIA JURIDICA
® DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO
© DEPARTAMENTO DE LO CONSULTIVO

c) SECRETARIA TECNICA ] ,
© DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION

d) OFICIALIA MAYOR

COORDINACION DE FINANZAS
© DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
® DEPARTAMENTO DE TESORERIA
©® DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

COORDINACION COMERCIAL .
® DEPARTAMENTO DE LECTURA'Y FACTURACION
© DEPARTAMENTO DE LIQUIDACIONES Y PADRON
© DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE CUENTAS
® DEPARTAMENTO DE EJECUCION FISCAL
© UNIDAD COMERCIAL TLALNEPANTLA ORIENTE

12 COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
© DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
©® DEPARTAMENTO DE CONTRATACION DE OBRA PUBLICA
© DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS
GENERALES

COORDINAC[ON DE RECURSOS HUMANOS Y TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

© DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

© DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

e) GERENCIA DE CONSTRUCCION Y OPERACION HIDRAULICA

SUBGERENCIA DE CONSTRUCCION ,
© DEPARTAMENTO DE PLANEACION E INNOVACION

© DEPARTAMENTO DE CONSERVAQION Y MANTENIMIENTO
© DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE OBRA
© DEPARTAMENTO DE VERIFICACION NORMATIVA

SUBGERENCIA DE OPERACION HIDRAULICA
© DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO Y PLANTA DE TRATAMIENTO
© DEPARTAMENTO DE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
TLALNEPANTLA PONIENTE Y SUPERVISION AL MANTENIMIENTO
DEL SISTEMA DEL DRENAJE SEMIPROFUNDO RIiO SAN JAVIER
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© DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE TLALNEPANTLA PONIEN!E

@ DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE TLALNEPANTLA ORIENTE

@ DEPARTAMENTO DE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
TLALNEPANTLA ORIENTE

f) DELEGACION TLALNEPANTLA ORIENTE
© DEPARTAMENTO DE ATENCION CIUDADANA TLALNEPANTLA
ORIENTE

g) CONTRALORIA INTERNA

SUBCONTRALORIA DE INVESTIGACION
® DEPARTAMENTO DE DENUNCIAS Y NOTIFICACIONES
® DEPARTAMENTO DE CALIFICACION DE FALTAS ADMINISTRATIVAS
Y SITUACION PATRIMONIAL

SUBCONTRALORIA SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA
® DEPARTAMENTO DE SUBSTANCIACION DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS
© DEPARTAMENTO DE RESOLUCIONES

SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA Y CONTROL INTERNO
© DEPARTAMENTO DE CONTROL INTERNO
© DEPARTAMENTO DE AUDITORIA

h) UNIDAD DE TRANSPARENCIA
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6. ORGANIGRAMA DEL ORGANISMO

PRESIDENTE

Momeriatay

O dsimo Gryemo de Gobleino
- Comiserio
B Direceiin Genend

W Coordineclin/Subgerenia/Sabcontaoria
BN Jelnzade Departamento
Unldedde Apogo

7. OBJETIVO Y FUNCIONES DE CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA

El Organismo Publico Descentralizado Municipal para la Prestacién de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México; forma parte de
la Administracién Publica Descentralizada del Municipio de Tlalnepantla de Baz y tiene la
responsabilidad de organizar y administrar el funcionamiento, conservacion y operacién de los
servicios publicos de agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento del Municipio, con

16 de diciembre de 2021



MANUAL DE ORGANIZACION @ OF ;
Cédigo: Area Revision Fecha de Fecha de
go: Responsable: Emision: Implantacion:
OPDM/MO/2021 Direccion General 03 Agosto / 2021 Octubre 2021

las atribuciones que le otorgan la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, el
respectivo acuerdo de cabildo, asi como otras disposiciones legales aplicables, procurando el
acercamiento con la sociedad.

8. CONSEJO DIRECTIVO

Objetivo del Consejo Directivo:

El Consejo Directivo, en sesién ordinaria y extraordinaria, es la maxima autoridad del
Organismo y resolvera los asuntos que dentro de su competencia se sometan a su aprobacion.

Funciones encomendadas:

I.  Definirla direccién y administraciéon general del Organismo;
II.  Emitir disposiciones de caracter general que no estén contempladas en este reglamento;
lll.  Aprobar las politicas, normas, manuales, reglamentos internos, estructura organica y
criterios técnicos de organizacion y administracion que regulen las actividades del
Organismo;
IV.  Revisar, adicionar y aprobar las modificaciones al Reglamento Interior del Organismo, asi
como los planes y programas de trabajo;
V.  Analizar, discutir, aprobar, modificar y ratificar el Presupuesto de Ingresos y Egresos
correspondiente a cada afo fiscal, que le presente el Director General,

VI.  Aprobar los convenios que celebre el Organismo, con autoridades federaies, estatales o
municipales;
VII.  Aprobar la cancelacién de cuentas incobrables;
VIIl.  Aprobar y presentar al H. Ayuntamiento la propuesta de tarifas diferentes para el cobro de

los derechos por la prestacién de los servicios de agua potable, alcantarillado,
saneamiento y aguas residuales, para gestionar su aprobacion por laLegislatura del
Estado;

IX.  Aprobar los precios publicos inherentes a las actividades del Organismo y que no estén
estipulados en ningun otro ordenamiento;

X.  Aprobar las politicas de financiamiento y la contratacion de empréstitos y/o créditos,
necesarios para cumplir con los objetivos del Organismo, de conformidad con la
normatividad aplicable;

Xl.  Aprobar las politicas y programas para la condonacién, bonificacion, subsidio y exencion
en el pago de contribuciones en términos de ley;

XIl.  Autorizar al Director General a realizar actos de dominio sobre los bienes inmuebles
propiedad del Organismo; asi como suscribir contratos y convenios con autoridades
federales, estatales o municipales; y

XIll.  Las demas que le otorgue este ordenamiento y otras disposiciones legales en la materia.

9. MIEMBROS DEL CONSEJO

El Consejo Directivo del Organismo, se integra de la siguiente manera:

. Un Presidente, que sera el Presidente Municipal o quien él designe;
Il.  Un Secretario Técnico, quién sera el Director General del Organismo Operador;
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lll.  Un Representante del H. Ayuntamiento;

IV.  Un representante de la Comisioén del Agua del Estado de México;

V. Un Comisario designado por el cabildo a propuesta del Consejo Directivo; y

VI.  Tres vocales ajenos a la administracion municipal con mayor representatividad designados
por el H. Ayuntamiento a propuesta de las organizaciones vecinales, comerciales,
industriales, o de cualquier otro tipo.

PRESIDENTE

Son facultades y obligaciones del Presidente:

. Convocar y presidir las sesiones de Consejo del Organismo;
Il.  Proponer el orden del dia y someterlo a la aprobacién del Consejo;
lil.  Moderar los debates del Consejo;
IV. Recibir las mociones de orden planteadas por los consejeros y decidir sobre su
procedencia;
V. Emitir voto de calidad, en caso de empate, en las votaciones;
VI.  Vigilar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo;

VII.  Aprobar y firmar las actas de las sesiones del Consejo; y
VIll.  Representar legalmente al Consejo ante todo tipo de autoridades y particulares
- SECRETARIO TECNICO

El Secretario Técnico del Consejo tendra a su cargo las siguientes facultades y
obligaciones:

I.  Acordar con el Presidente los asuntos que se incluiran en el orden del dia;
Il.  Elaborar el orden del dia de las sesiones del Consejo;
lll.  Integrar los expedientes de los asuntos que seran sometidos a consideracion dei
Consejo;
IV. Tomar asistencia y declarar quérum;
V. Dar seguimiento a los acuerdos tomados en el Consejo;
VI. Informar al Presidente y a los miembros del Consejo sobre el cumplimiento de los
acuerdos tomados;
VII.  Elaborar las actas de las sesiones;
VIIl.  Custodiar el libro de actas de las sesiones del Consejo; y
IX. Firmar las actas de las sesiones del Consejo.

REPRESENTANTE DEL H. AYUNTAMIENTO, DE LA COMISION DEL AGUA DEL
ESTADO DE MEXICO Y VOCALES

Los representantes del H. Ayuntamiento, de la Comisiéon de Agua del Estado de México
y los vocales, tendran las siguientes obligaciones y facultades:

I.  Proponer al Presidente ios asuntos que dentro del orden dia consideren
pertinentes;
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Il. Asistir alas sesiones a las que se les convoque;
lll.  Participar en los debates;
IV.  Solicitar al Presidente mocion de orden;
V. Emitir su voto en los asuntos que se sometan a la consideracién del Consejo; y
VI.  Aprobary firmar las actas de las sesiones.
DEL COMISARIO

El Comisario tendra las siguientes obligaciones y facultades:

Vigilar las actividades tendientes al cumplimiento de los fines del Organismo;

Vigilar que los ingresos y egresos se efectiien de acuerdo a los requisitos legales y
conforme al Presupuesto autorizado;

Revisar las relaciones y condiciones de rezago de los derechos por los servicios a
cargo del Organismo Publico Descentralizado;

IV. Revisar y aprobar los Estados e Informes Financieros, contables, presupuestales,
asi como la Cuenta publica anual;
V. Vigilar la oportuna entrega de informes mensuales y la cuenta publica anual al
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;
VI. Asistir alas Sesiones del Consejo con derecho a voz, pero sin voto;
VII.  Firmar las Actas de las Sesiones del Consejo Directivo;
VIIl.  Asistir al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles; y
IX. Las demas que le encomiende el Consejo Directivo, asi como las que le sean

conferidas por este ordenamiento, su Reglamento y otras disposiciones aplicables.

RENESRIA

ATUNTAMERTC

FRESIDENTE SECRETARID
TECNICO

10. DIRECCION GENERAL

Objetivo de la Direcciéon General:

Atender que se cumplan las obligaciones, derechos y responsabilidades que las leyes
respectivas refieren para el Organismo Publico Descentralizado Municipal para la Prestacién
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla,
México, asi como para los servidores publicos que en él trabajan; procurando el acercamiento
con la sociedad.

Para el ejercicio de las atribuciones y responsabilidades y para el estudio, planeacién y

despacho de los asuntos en diversos ramos de la Administracién del Organismo, el Director
General se auxiliara de las siguientes Unidades Administrativas:
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il
1.
Iv.

VI.
VII.
VIII.

OFICINA DE DIRECZION Gt e e OFICIALIA MAYOR

Oficina de Direccion;

Gerencia Juridica;

Secretaria Técnica;

Oficialia Mayor;

Gerencia de Construccion y Operacién Hidraulica;

Delegacion Tlalnepantla Oriente;
Contraloria Interna; y
e — UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

Unidad de Transparencia.

****** |
1 UNIDAD DE ASESORES l

o |

CONTRALORIA (NTERNA

Funciones encomendadas a la Direccion General:

I.  Ejecutar los acuerdos del Consejo;

Il.  Presentar al Consejo, en la primera quincena de noviembre de cada afio el proyecto
de presupuesto de ingresos y egresos para el siguiente afo fiscal y en la primera
quincena de febrero la modificacion o ratificacién del presupuesto de ingresos y
egresos del afo fiscal en curso;

lll.  Presentar al Consejo, a mas tardar en el mes de junio de cada afio, el estado de
posicion financiera y el estado de resultados, del ejercicio fiscal inmediato anterior,
para su publicacion en Gaceta Municipal,

IV. Representar al Organismo ante cualquier autoridad federal, estatal o municipal,
personas fisicas o morales de derecho publico o privado, con todas las facultades
que corresponden a los apoderados generales para pleitos y cobranzas y actos de
administracion, en términos de la legislacion civil y de aquella que resulte aplicable,
asi como otorgar, sustituir o revocar poderes generales o especiales a terceros;

V. Realizar actos de dominio previa autorizacién del Consejo;

VI.  Suscribir, otorgar o endosar titulos de crédito y celebrar operaciones de crédito a
nombre del Organismo;

VIl.  Proponer al Consejo las politicas, reglamentos, normas, manuales y criterios
técnicos de organizacion y administracion que regulen las actividades del
Organismo;

VIHI.  Nombrar y remover al personal de las unidades administrativas del Organismo;

IX.  Integrar y actualizar el inventario de la infraestructura hidraulica;

X.  Emitir dictamenes de factibilidad de servicios;

Xl.  Generar los estudios necesarios para el cumplimiento de los fines del Organismo;
Xll.  Integrar el padron de las comunidades que cuentan con el servicio de agua potable
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y alcantarillado, asi como aquéllas que carezcan del mismo

Xll.  Celebrar contratos y convenios con usuarios, particulares, organizaciones e
instituciones para llevar a cabo los fines del organismo;

XIV.  Administrar los ingresos del Organismo e invertir los recursos excedentes;

XV.  Celebrar contratos y convenios, previa autorizacién del Consejo, con autoridades
federales, estatales o municipales;

XVI.  Proponer al Consejo la contratacion de créditos y/o empréstitos necesarios para el
cumplimiento de los fines del Organismo;

XVII.  Ejercer los actos de autoridad fiscal que le corresponden al Organismo, por si o
mediante delegacion expresa, por escrito y publicada en periodico oficial;

XVIII.  Certificar los documentos oficiales que emanen del Organismo y los que legalmente
procedan;

XIX. Presentar al Consejo, la propuesta de tarifas diferentes a las previstas en el Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios, para el cobro de los derechos de agua
potable, drenaje, alcantarillado, saneamiento y descargas; asi como los precios
publicos aplicables;

XX. Presentar al Consejo la propuesta de politicas y programas para la condonacion,
bonificacién, subsidio y exenciones en el pago de contribuciones en términos de ley,
asi como la propuesta de precios de agua tratada;

XXI. Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del Organismo, asi como
ejercer los actos de autoridad fiscal y tramitar los procedimientos y procesos
administrativos respectivos;

XXIl.  Imponer las sanciones por infracciones a las disposiciones legales en la materia, por
si, 0 mediante delegacion expresa y por escrito;

XXIIl.  Presentar al Consejo Directivo la propuesta de cancelacidon de las cuentas
incobrables e informar de aquellas cuentas que prescriben en términos de ley;

XXIV.  Expedir o renovar los permisos de descarga de aguas residuales domésticas, de
servicios e industriales a la red municipal; previa verificacidn de la manifestaciéon que
el solicitante presente;

XXV. Expedir los permisos para el suministro de agua potable y agua tratada en carro
cisterna;

XXVI. Las demas que le encomiende el Consejo, asi como las que sean conferidas por

este ordenamiento y las disposiciones legales aplicables.

Para el desempenfio de sus atribuciones, el Director General tendra la Unidad de Apoyo:

Unidad de asesores.

10.1. UNIDAD DE ASESORES

Objetivo de la Unidad de Asesores:

La Unidad de Asesores auxiliara a la Direccién General en los asuntos que se les encomiende
gue requieran estudio de un nivel de conocimiento de mayor especializacion.

Gaceta Municipal Numero Setenta y seis
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DIRECCION GENERAL

I UNIDAD DE ASESORES I
s e

Funciones encomendadas a la Unidad de Asesores:

I.  Asesorary apoyar el desarrollo de programas y proyectos del Organismo;
Il.  Asesorar sobre los programas, objetivos, metas y acciones; y

Ill.  Asesorar sobre la interpretacion, el desarrollo y la ejecucién de politicas y

estrategias.

11. OFICINA DE DIRECCION

Objetivo de la Oficina de Direccion:

Coadyuvar con el Director General en la conduccién, supervision y ejecucion de las acciones
que le encomiende el Director General.

DIRECCION GENERAL

OFICINA DE DIRECCION

COORDINACION DE
GESTION SOCIAL

DERARTAMENTO DE
ATENCION
CIUDADANA
PONIENTE

DEPARTAMENTO DE
CALL CENTER

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE
‘GESTION Y OFICIALIA
DE PARTES

COORDINACION DE
CULTURA DEL AGUA

DEPARTAMENTO DE
| CULTURA DEL AGUA

DEPARTAMENTO DE
: DIFUSION

COORDINACION DE
VINCULACION CON EL
AYUNTAMIENTO

DEPARTAMENTO DE
GIRAS
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Funciones encomendadas a la Oficina de Direccion:

I.  Acordar con el titular del Organismo, sobre la resolucion de los asuntos que le
hayan encomendado;

Il.  Realizar la recopilacion e integracion de informes y documentos técnicos
administrativos que requiera el Director General,

lll.  Coordinar la entrega de reportes sistematicos de las diferentes areas técnico-
operativas, a la Direccion General;

IV. Recibir, revisar e instruir la distribucién de la correspondencia oficial dirigida al Director
General del Organismo y resolver los asuntos que le sean delegados, asi como
establecer un control y seguimiento de la correspondencia;

V. Vigilar se gestionen los asuntos de la Direccion General del Organismo ante las
unidades administrativas de la Institucion, asi como ante las dependencias y entidades
de la Administracién Pablica Municipal, del Gobierno del Estado de México y del Gobierno
Federal;

VI.  Acordar por instrucciones de su superior jerarquico, con los titulares de las unidades
administrativas del Organismo, la forma en que deberan presentar la informacion y
documentacion que se requiere para el despacho de los asuntos de este 6rgano
desconcentrado;

VII.  Supervisar que existan los mecanismos de coordinacién necesarios para dar
cumplimiento a las politicas y lineamientos establecidos por la Direccion General;

VIIl.  Verificar que los reportes y quejas de la ciudadania que se reciban en la Direcclén
General, sc canalicen a las dreas correspondientes para su atencion e informar al
Director General;

IX. Establecer las politicas y lineamientos para la organizacion y clasificaciéon delarchivo
técnico-documental de la Direccidén General;

X. Coordinar las actividades en conjunto con las coordinaciones a su cargo y llevar a cabo
la concientizacion para el cuidado del agua de forma permanente; en las jornadas de
forma activa en la difusién que realice el H. Ayuntamiento; y

Xl. Las demas que de manera directa le asigne el Director General, conforme a las
actividades inherentes a su cargo y las que le confieren las disposiciones juridicasy
administrativas aplicables.

11.1. COORDINACION DE GESTION SOCIAL

Objetivo de la Coordinacion de Gestion Social:

Establecer un vinculo permanente entre sociedad y gobierno, en lo que a la actuacion del
Organismo Publico Descentralizado Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México; corresponde para el eficaz
cumplimiento de sus objetivos.

Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Coordinacién de Gestién Social tendra
a su cargo las siguientes Unidades Administrativas:

I. Departamento de Atencién Ciudadana Poniente;

Il. Departamento de Call Center; y
Ill.  Departamento de Control de Gestién y Oficialia de Partes.
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OFICINA DE DIRECCION

COORDINACION DE
GESTION SOCIAL

DEPARTAMENTO DE

ATENCION
CIUDADANA
PONIENTE

DEPARTAMENTO DE
CALL CENTER

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE
GESTION Y OFICIALIA
DE PARTES

Funciones encomendadas a la Coordinacién de Gestiéon Social:

VI.

VII.

VL.
IX.

Atender las quejas y solicitudes de la poblacion;

Recibir, controlar, turnar y dar seguimiento a las solicitudes y quejas relacionadas
con la prestacién de los servicios a cargo del Organismo;

Coordinar los recorridos, jornadas de trabajo y giras que se lleven a cabo en las
comunidades del Municipio y que estén relacionadas con los servicios que presta el
Organismo;

Verificar las acciones de las unidades administrativas en respuesta a las solicitudes
de los usuarios;

Promover las relaciones con los representantes de los medios de comunicacién
local, nacional e internacional;

Vincular al organismo con los diversos grupos sociales y comunidades del municipio
para obtener la informacién de manera oportuna de las actividades y servicios que
presta el Organismo;

Establecer relaciones sociales, politicas y gubernamentales con los diversos
sectores de la sociedad;

Difundir las estrategias de comunicacién politica del Organismo; y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

11.1.1. DEPARTAMENTO DE ATENCION CIUDADANA PONIENTE

Objetivo del Departamento de Atencion Ciudadana Poniente:

Orientar, recibir, distribuir, gestionar y dar respuesta a las solicitudes de los usuarios del
organismo, vinculando con las areas de atencién del mismo, mediante el cumplimiento de los
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requisitos que el ordenamiento respectivo establece para éstos, y tendra como puares, 1a
transparencia, simplificacion de tramites y la pronta solucion a las solicitudes de la ciudadania,
promoviendo en todo tiempo la mejora regulatoria.

COORDINACION DE
GESTION SOCIAL

DEPARTAMENTO DE
ATENCION

CIUDADANA
PONIENTE

Funciones encomendadas al Departamento de Atencién Ciudadana Poniente:

I.  Recibir, verbalmente o electrénicamente las solicitudes, quejas, sugerencias,
reportes y/o propuestas de personas fisicas o morales, llevando un registro de cada
una ellas para turnarlas de inmediato a la unidad del organismo correspondiente;

Il.  Dar seguimiento a las peticiones turnadas a las diferentes unidades administrativas,
para su atencion y verificar que exista respuesta y confirmar con los ciudadanos si
fue atendida su solicitud;

lIl.  Realizar encuestas de satisfaccion en el servicio a los ciudadanos que realicen la
peticion y presentar periédicamente los resultados;

IV. Generar reportes y/o estadisticas de las peticiones ciudadanas y presentarlas al
Director General;

V. Coordinar la atencién de los Mddulos de orientacién e informacion a la ciudadania

ubicados en las oficinas del organismo; y
VI. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en el drea de su competencia por sus superiores jerarquicos.

11.1.2. DEPARTAMENTO DE CALL CENTER
Objetivo del Departamento de Call Center:

Orientar, recibir, distribuir, gestionar y dar respuesta a las solicitudes recibidas via verbal o
telefonica (Call Center) de los usuarios del Organismo, vinculando con las areas de atencion
del mismo, verificando la atencién de las mismas.

COORDINACION DE
GESTION SOCIAL

| DEPARTAMENTO DE
CALL CENTER
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Funciones encomendadas al Departamento de Call Center:

VL.

Recibir, via telefénica las solicitudes, quejas, sugerencias, reportes y/o propuestas
de personas fisicas 0 morales;

Canalizar y registrar las solicitudes, quejas, sugerencias, reportes y/o propuestas via
telefonica de inmediato a la unidad del organismo correspondiente;

Dar seguimiento a las peticiones turnadas a las diferentes unidades administrativas,
para su atencidn y verificar que exista respuesta y confirmar con los ciudadanos si
fue atendida su solicitud;

Realizar encuestas telefonicas de satisfaccion en el servicio a los ciudadanos que
realicen la peticién y presentar periédicamente los resultados;

Generar reportes y/o estadisticas de las peticiones ciudadanas y presentarlas al
Director General; y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

11.1.3. DEPARTAMENTO DE CONTROL DE GESTION Y OFICIALIA DE PARTES

Objetivo del Departamento de Control de Gestion y Oficialia de Partes:

24 Coordinar el manejo, seguimiento y desahogo de la documentacién que llega a la oficialia de
partes de cada Area del Organismo, a fin de mantener actualizado el Sistema de Control de
Gestion; asi como coadyuvar en la atencién, oportuna, eficaz y expedita de las Gestiones
requeridas por sus solicitantes.

Funciones encomendadas al Control de Gestion y Oficialia de Partes:

Il
Iv.

Informar permanentemente a la Coordinacion de Gestion Social respecto del
funcionamiento de la Oficialia de Partes del Organismo;

Recibir, controlar, turnar y dar seguimiento a la documentacion recibida en la
Oficialia de partes del Organismo;

Llevar un control de las gestiones del Organismo; y

Las demas que le confiera el Director General y la Coordinacién de Gestiéon Social.

COORDINACION DE
GESTION SOCIAL

DEPARTAMENTO DE
. CONTROL DE

GESTION Y OFICIALIA
DE PARTES
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11.2. COORDINACION DE CULTURA DEL AGUA
Obijetivo de la Coordinacién de Cultura del Agua:

Dirigir y supervisar la difusién de las acciones realizadas por el Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, y procurar el enlace entre el Organismo y
la sociedad a través de los diferentes medios de comunicacién; ademas de ser la responsable
de promover la cultura del agua, definir y establecer las politicas de comunicacién interna y
externa.

Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Coordinacion de Cultura del Agua
tendra a su cargo las siguientes unidades administrativas:

l——Departamento-de Cultura del Agua;y
Il.  Departamento de Difusion.

OFICINA DE DIRECCION

COORDINACION DE
CULTURA DE /

DEPARTAMENTO DE
| CULTURA DEL AGUA

DEPARTAMENTO DE
| DIFUSION

Funciones encomendadas a la Coordinacion de Cultura del Agua:

. Promover campafias en la toma de conciencia para sensibilizar en la poblacién
una cultura de uso racional del agua y su preservacion;
Il.  Promover la cultura del agua;
[Il.  Definir y establecer las politicas de comunicacion interna y externa del Organismo;
IV.  Autorizar y supervisar las campaiias permanentes de difusién del Organismo; y
V. Supervisar el seguimiento a la informacibn emanada de los medios de
comunicacién, que involucre al Organismo;
VI. Atender dentro del ambito de su competencia, los asuntos que le encomiende el
Director General.
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11.2.1. DEPARTAMENTO DE CULTURA DEL AGUA
Objetivo del Departamento de Cultura del Agua:

Disefar e implementar estrategias de difusion, que se traduzcan en campanas orientadas a
los diversos sectores de la sociedad, en los diferentes medios de comunicacion, que promuevan
la cultura del agua, sobre el uso eficiente y razonable del vital liquido.

COORDINACION DE
CULTURA DEL AGUA

DEPARTAMENTO DE
i CULTURA DEL AGUA

Funciones encomendadas al Departamento de Cultura del Agua:

VI.

VII.

Proponer, organizar y ejecutar campafas periddicas e instrumentos de participacion
ciudadana, el uso eficiente del agua y su conservacién en todas las fases del ciclo
hidrolégico;

Impulsar y difundir una cultura del uso eficiente agua que considere a este elemento
como un recurso vital, escaso, finito y vulnerable mediante la educacién ambiental,
Ejecutar las acciones necesarias para incorporar en la sociedad y los diversos niveles
educativos y académicos, la cultura del ahorro y del pago;

Planear, disefar, coordinar y desarrollar estrategias de comunicacién social, orientadas
a difundir entre la poblacién la gestion del Organismo y sus propdsitos;

Disefiar e implementar estrategias de comunicacion permanentes y efectivas, que
favorezcan el acercamiento de la sociedad con la funcién del Organismo;

Promover y entablar comunicacién con personalidades del ambito deportivo, econémico,
cientifico y cultural para que contribuyan con el proceso de cultura del agua, mediante
su asistencia y participacion en eventos y programas que realiza el Organismo; y

Las demas que le confieran sus superiores jerarquicos.

11.2.2. DEPARTAMENTO DE DIFUSION

Objetivo del Departamento de Difusion:

Definir y establecer las politicas de comunicacién interna y externa; ademas de la difusion de
las acciones realizadas por el Organismo Publico Descentralizado Municipal para la Prestacién
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla,
México y procurar el enlace entre el Organismo y la sociedad a través de los diferentes medios
de comunicacion.
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COORDINACION DE
CULTURA DEL AGUA

DEPARTAMENTO DE
DIFUSION

Funciones encomendadas al Departamento de Difusion:

I
I
.
V.

V.

VI.

ViII.

Disefiar las politicas de comunicacion interna y externa del Organismo;

Disefiar e implementar las campafias permanentes de difusion del- Organismo;

Dar seguimiento a la informaciéon emanada de los medios de comunicacion, que

involucre al Organismo;

Disefiar, difundir y vigilar la correcta aplicacién de la identidad institucional en

instalaciones, papeleria, materiales, equipos y vehiculos del Organismo;

Elaborar presentaciones técnicas digitales relativas a las actividades del

Organismo;disenar material de exposicién para diferentes foros; y aplicar la

serigrafia en materiales de sefializacion interna de instalaciones hidraulicas; s
Elaborar bocetos para su reproduccién en libros, revistas, tripticos, folletos, carteles, o7
juegos didacticos y todos aquellos materiales impresos; y

Las demas que le confieran sus superiores jerarquicos.

11.3. COORDINACION DE VINCULACION CON EL AYUNTAMIENTO

Obijetivo de la Coordinacién de Vinculacién con el Ayuntamiento:

Ser el vinculo con el Organismo y las diversas instituciones de la Administraciéon Publica
Municipal, Estatal o Federal, para la coordinacion de proyectos; al igual que la supervision de
las giras y eventos que celebre en coordinacién con las autoridades Municipales o las propias
del Organismo.

Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Coordinacion de Vinculacion con el
Ayuntamiento tendra a su cargo la siguiente Unidad Administrativa:

Departamento de Giras.
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OFICINA DE DIRECCION

COORDINACION DE
VINCULACION CON EL
AYUNTAMIENTO

DEPARTAMENTO DE
GIRAS

Funciones encomendadas a la Coordinacion de Vinculacion con el Ayuntamiento:

28 .
V.

Coordinar el vinculo con el H. Ayuntamiento y las distintas Direcciones de la
Administracién Publica Municipal;

Establecer canales de comunicacion con las Unidades Administrativas Municipales
para el disefio y elaboracién de proyectos de agua potable o trabajos de
mantenimiento mayores en la red coordinados;

Coordinar las giras y eventos del Organismo; y

Las demas que le confieran sus superiores jerarquicos.

11.3.1. DEPARTAMENTO DE GIRAS

Objetivo del Departamento de Giras:

Planear e instrumentar la logistica de las giras y eventos, que celebre el Organismo en
coordinacion con las autoridades Federales, Estatales, Municipales o las propias del

Organismo.

COORDINACION DE
VINCULACION CON EL
AYUNTAMIENTO

| DEPARTAMENTO DE:
" GIRAS

Funciones encomendadas al Departamento de Giras:

1.

Planear e instrumentar la organizacion de la logistica y protocolo de los diferentes

eventos y giras del Organismo;
Garantizar el suministro de bienes y servicios necesarios para cualquier evento en

el que participe el Organismo;
Supervisar la logistica de los eventos para garantizar su 6ptimo desarrollo;
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IV. Garantizar las 6ptimas condiciones de seguridad en los eventos en los que
participe el Organismo;
V. Tomar las medidas necesarias para afrontar cualquier situacidn que ponga en
riesgo la celebracién o proceso del evento correspondiente;
VI.  Establecer un sistema de evaluacion y seguimiento que permita la mejora continua
en los eventos a realizar; y
VIl. Las demas que le confieran sus superiores jerarquicos.

12. GERENCIA JURIDICA

Objetivo de la Gerencia Juridica:

Salvaguardar en el ambito juridico, los intereses y necesidades del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento-del-Municipio-de-Tlalnepantla,-México:

Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Coordinacién Juridica tendra a su cargo
la siguiente unidad administrativa:

I.  Departamento de lo Contencioso; y
II. Departamento de lo Consultivo.

29

DIRECCION GENERAL

GERENCIA JURIDICA

DEPARTAMENTO DE LO DEPARTAMENTO DE LO
CONTENCIOSO CONSULTIVO

Funciones encomendadas a la Gerencia Juridica:

|.-La defensa juridica institucional, representar al Organismo, previa y/o el Director General por
escrito, de conformidad con lo previsto en la legislacion civil y sus correlativas, ante los
tribunales federales y del fuero comun y ante cualquier autoridad administrativa en los
asuntos en que tenga interés o injerencia juridica, incluyendo el ejercicio de todos los
derechos procesales que las leyes reconocen a las partes y promover el juicio de amparo
en contra de los actos y leyes que afecten la esfera juridica del Organismo;

Il.-Realizar los estudios juridicos necesarios para la solucién de problemas del organismo
sometidos a su consideracion;
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lll.-Coordinar los trabajos de realizacién de proyectos de reglamentos, circulares, acueraos y
disposiciones generales con las distintas areas a fin de integrar las propuestas al area
respectiva;

IV.-Sustentar los criterios juridicos que deberan aplicar las diferentes areas del Organismo en
el desarrollo de sus funciones;

V.-Proponer reformas a los reglamentos ya existentes y la expedicion de los necesarios para el
organismo;

VI.-Realizar y, en su caso, analizar los acuerdos, bases de colaboracién, convenios y demas
instrumentos juridicos a celebrarse con otras autoridades;

VIl.-Proponer, revisar, proyectar contratos, convenios y demas actos juridicos a celebrarse por
el Organismo;

VIIl.-Opinar sobre la legalidad de los diferentes actos administrativos sometidos a su consulta;

XIX.-Pronunciarse respecto de las consultas y asesorias juridicas que les formulen las
dependencias del Organismo;

X.-Establecer los criterios juridicos para la atencién de asuntos e interpretacion de las normas
en el ambito de sus facultades;

Xl.-Autorizar con su visto bueno los contratos y convenios sometidos a su analisis;

Xll.-Compilar y difundir las disposiciones juridicas y lineamientosgenerales que norman las
facultades y funciones del Ayuntamiento, Municipio y Administracién Plblica municipal;

Xlll.-Formular quejas, denuncias y/o querellas, ante las autoridades correspondientes; asi como
otorgar perddn en materia penal o desistirse de las instancias, previo mandato del
Consejo Directivo y/o Director General;

XIV.-Establecer el criterio de interpretacién que las unidades administrativas del Organismo
deberan seguir en la aplicacién de las disposiciones fiscales y administrativas en materia
de impuestos, derechos, contribuciones de mejoras, aprovechamientos y sus accesorios
asi como de este reglamento;

XV.-Asistir a las Unidades Administrativas adscritas al Organismo a fin de que en los
procedimientos administrativos que dichas unidades lleven a cabo, se cumplan las
formalidades previstas en las disposiciones que los reguian, de oficio o a peticion de
parte;

XVI.-Resolver los recursos administrativos de inconformidad hechos valer contra actos o
resoluciones de ella misma de cualquier Unidad Administrativas del Organismo, que no
tenga de manera expresa dicha facultad;

XVIl.-Representar al Director General y a las Unidades Administrativas del Organismo en toda
clase de juicios;

XVIIl.-Analizar previa solicitud que los actos dirigidos de manera individual a los usuarios, que
emitan las Unidades Administrativas, cumplan las formalidades previstas en las
disposiciones legales que regulan dichos actos, a fin de evitar vicios de fondo o
procedimentales;

XIX.-Certificar los documentos oficiales que emanen del Organismo y los que legalmente
procedan;

XX.-Llevar a cabo el control y resguardo de los Titulos de Concesion otorgados a este
Organismo Descentralizado, ante las Autoridades Correspondientes;

XXl.-Elaborar proyectos de dictamen de Factibilidad debidamente fundados y motivados,
previas consideraciones operativas, técnicas, administrativas y contables;

XXIl.-Verificar y dar seguimiento con la Gerencia de Construccién y Operacién Hidraulica y la
Coordinacion Comercial, el cumplimiento de las obligaciones estipuladas en las
factibilidades para la prestacion de los servicios que presta este Organismo
Descentralizado; y
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XXlll.-Las demas que en materia juridica le atribuyan diferentes ordenamientos o le sean
encomendados por el Consejo General y/o el Director General

12.1. DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO

Objetivo del Departamento de lo Contencioso:

El Departamento de lo Contencioso tiene como principal objetivo el coordinar las acciones
encaminadas a la resolucioén de conflictos legales.

GERENCIA JURIDICA

Funciones encomendadas al Departamento de lo Contencioso:

I.-Comparccer con las atribuciones que legalmente corresponden en los juicios y
procedimientos legales en los que el Organismo o sus autoridades sean parte;

Il.-Realizar los proyectos de demandas, promociones, acuerdos y resoluciones administrativas
que sean atribucién de otras areas y en las que intervenga el Organismo;

lIl.-Definir y establecer los criterios para formular las denuncias, demandas y promociones en
general, ante las autoridades jurisdiccionales competentes;

IV.-Asesorar juridicamente a las unidades administrativas del Organismo; Tramitar y resolver
las consultas que sobre situaciones reales y concretas, formulen a las unidades

administrativas del Organismo, los Usuarios de agua y sus bienes publicos inherentes y

los Particulares;formular las consultas que sobre la aplicaciéon o interpretacion de
disposiciones legales o reglamentarias, administrativas, fiscales o de cualquier otra
naturaleza, deban realizar el Organismo y sus unidades administrativas;

V.-Realizar los tramites necesarios para regularizar la propiedad de los bienes que conforman

el patrimonio del Organismo; Autorizar los aspectos juridicos de los expedientes

administrativos de los inmuebles que por condiciones fisicas, juridicas y técnicas sean

susceptibles de considerarse dentro del programa de desincorporacion, enajenacion y

cambio de destino; y
VI.-Las demas que deriven de otras disposiciones legales aplicables.

12.2. DEPARTAMENTO DE LO CONSULTIVO

Objetivo del Departamento de lo Consultivo:

Coordinar las acciones concernientes a la asesoria juridica.
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GERENCIA JURIDICA

DEPARTAMENTO DE LO
CONSULTIVO

Funciones encomendadas al Departamento de lo Consultivo:

|.-Compilar leyes, decretos, reglamentos, periédicos oficiales y circulares de observancia en la operacion
del Organismo;

Il.-Informar a las Unidades Administrativas sobre los cambios en la legislaciéon y reglamentaciéon que
afecten su actuacion;

lIl.-Revisar los proyectos de reglamentacién interna;

IV.-Definir y establecer los criterios para formular las denuncias, demandas y promociones en general,
ante las autoridades jurisdiccionales competentes;

V.-Asesorar juridicamente a las unidades administrativas del Organismo; Revisar y en su caso elaborar
los contratos y convenios que celebre el Organismo, con usuarios, particulares, organizaciones,
instituciones, autoridades federales, estatales o municipales, para llevar a cabo los fines del
Organismo;

VI.-Revisién y en su caso validacién de los formatos oficiales de caracter fiscal que utilicen las Unidades
Administrativas de este Organismo en el ejercicio de sus atribuciones, para ejercer las
atribuciones de autoridad fiscal que estan conferidas al mismo;

VIl.-Realizar los tramites necesarios para regularizar la propiedad de los bienes que conforman el
patrimonio del Organismo; Coadyuvar, en el ambito de su competencia, con el responsable
inmobiliario en la realizacion del inventario de bienes inmuebles ocupados por obras e
instalaciones Hidraulicas, en lo que refiere a la situacion.juridicaque recae en cada inmueble.

VIll.-Intervenir en el ambito de su competencia en los procesos de adquisiciones, afectacion y
enajenacion de bienes, obras y servicios, considerando los intereses del Organismo; y

XIX.- Las demas que deriven de otras disposiciones legales aplicables.

13. SECRETARIA TECNICA

Objetivo de la Secretaria Técnica:

Coordinar y administrar los asuntos técnicos del Organismo en las sesiones del Consejo
Directivo, asi como atender asuntos que le encomiende el Director General del OrganismoPublico
Descentralizado Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

Para el desempefio de sus atribuciones, la Secretaria Técnica, tendra a su cargo la siguiente
Unidad Administrativa:
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|. Departamentode la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y

Evaluacion.
DIRECCION GENERAL

DEPARTAMENTO DELA
UNIDAD DE

PROGRAMACION Y
EVALUACION

Funciones encomendadas a la Secretaria Técnica:

I.  Coordinar la elaboracion de informes, reportes y programas que el Organismo
presente ante el H. Ayuntamiento y otros organismos publicos;
Il.  Disefiar y administrar el sistema mensual de indicadores del Organismo;
lll.  Elaborar los estudios, criterios, politicas y proyectos que le encomiende el Director

General;
IV. Vigilar la adecuada vinculaciéon del Plan de Desarrollo Municipal con el presupuesto

a base de resultados; y
V. Atender en el ambito de su competencia, los asuntos que le encomiende el Director

General.

13.1. DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION

Objetivo del Departamento de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y
Evaluacion:

Realizar las acciones necesarias para la recopilacion, integracién, analisis y generacion de la
informacion programatica-presupuestal, y de avance de metas de los programas, del organismo
y proporcionarla a la Oficialia Mayor, conforme lo establece la normatividad vigente.

DEPARTAMENTO DE

LA UNIDAD DE
INFORMACION,
PLANEACION,
PROGRAMACION Y
EVALUACION
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Funciones encomendadas al Departamento de la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion:

VI.

VIL.

34

IX.

X.

VIII.

Realizar los estudios y proyectos necesarios para el proceso de integracion el Plan
de Desarrollo Municipal en términos de la Ley de Planeacién del Estado de México
y Municipios y su reglamento;

Participar con la Oficialia Mayor para la integracion y, en su caso, actualizacion de
los programas anuales;

Integrar los informes sobre los resultados de la gestién puUblica, previstos por la Ley,
en coordinacién con las diferentes Unidades Administrativas que integran el
Organismo;

Verificar periddicamente que con la asignacion y ejercicio de los recursos, se dé el
alcance de los objetivos, metas y prioridades del plan y los programas
implementados por el Organismo;

Participar, en coordinacién con la Coordinacion de Finanzas, en las tareas relativas
a efectuar la integracion del presupuesto anual con base a resultados;

Realizar los estudios y proyectos que le sean encomendados por el Secretario
Técnico;

Verificar que los planes y programas tengan indicadores de desempefio acordes a
los objetivos planteados y evaluables;

Realizar los estudios necesarios para la direcciéon y orientacién de las politicas
publicas;

Integra, actualizar y operar un sistema de informacién, planeacién, programacion y
evaluacion eficiente; y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

14. OFICIALIA MAYOR

Objetivo de la Oficialia Mayor:

Conducir las acciones administrativas y financieras del Organismo Publico Descentralizado
Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de
Tialnepantla, México; induciendo la 6ptima comercializacion de los servicios y eficaz
administracién de los recursos, procurando en todo momento el equilibrio financiero asi como
edificar la facturacién y cobro de los derechos por la prestaciéon de los servicios a cargo del
Organismo, y hacer exigibles los créditos fiscales derivados del incumplimiento de las
contribuciones, para el logro eficaz del Objetivo General del Organismo.

Para el desempefio de sus atribuciones, la Oficialia Mayor, tendra a su cargo las siguientes
Unidades Administrativas:

I.  Coordinacién de Finanzas;
Il.  Coordinacion Comercial;
lll.  Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Generales; y
IV.  Coordinacion de Recursos Humanos y Tecnologias de la Informacion.
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DIRECCION GENERAL

COORGINACION Ot

FINANZAS

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DL
IFCTURA Y
FACTURACION

i
| DEPARTAMENTO DE
LIQUIDACIONES Y
PADRON

DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION DE
CUENTAS

DEPARTAMENTO DE
| EJECUCION FISCAL

UNIDAD COMERCIAL

TLALNEPANTLA
ORIENTE

)RDINACION DE

COORDINACION

URSOS MATERIALES Y

i0S GENERALES

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

DEPARTAMENTO DE
CONTRATACION DE
OBRA PUBLICA

DEPARTAMENTO DE
CONTROL
PATRIMONIAL Y
SERVICIOS
GENERALES

Funciones encomendadas a la Oficialia Mayor:

I.  Conducir la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros del

Organismo de conformidad a su misién y objetivo;

Il.  Proveer a las unidades administrativas de los bienes y servicios que requieran para

el desarrollo de sus funciones;

Ill.  Proponer a la Direccion General el programa de mantenimiento y conservacion de
los bienes muebles e inmuebles bajo criterios que tiendan al éptimo funcionamiento

INFORMACION

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
HUMANQS

DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

del equipo y de las instalaciones propiedad del Organismo;
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IV. Elaborar y mantener actualizado el inventario general y los expedientes de los bienes
muebles e inmuebles;

V. Tramitar los procedimientos de contratacién para las adquisiciones de bienes y
servicios; asi como los que sean encomendados al Departamento de Contratacion
Publica;

VI.  Establecer, controlar y evaluar el programa de proteccién civil del organismo, asi
como la vigilancia de su aplicacion;

VIl.  Integrar, administrar, vigilar y controlar los presupuestos de ingresos y egresos;
VIIl.  Programacion y pago de las obligaciones del Organismo;

IX.  Abrir, administrar y en su caso cancelar cuentas bancarias;

X. Invertir los excedentes de efectivo en valores que proporcionen seguridad;

Xl.  Custodiar los documentos mercantiles y titulos de crédito;

Xll.  Administrar cooperaciones y aportaciones que amplien el patrimonio del
Organismo;

Xlll.  Integrary elaborar la contabilidad financiera y presupuestal;

XIV.  Gestionar la publicacién anual en la Gaceta del Gobierno y en la Gaceta Municipal,
del balance de los estados financieros;

XV. Disefiar y proponer sistemas para la contratacion de créditos y para la vigilancia de
su utilizacién;

XVI.  Atender la facturaciéon y cobro de los derechos por la prestacion de los servicios a
cargo del Organismo;

XVII.  Hacer exigible los créditos fiscales derivados del incumplimiento de pago de
contribuciones;

XVIII.  Expedir a los usuarios, en su caso, certificaciones de pago de derechos; y suscribir
convenios de reconocimiento de adeudo y pago en plazos de los créditos fiscales; y
atender en tiempo y forma las solicitudes que formulen los usuarios;

XIX. Ejercer las atribuciones y funciones de autoridad fiscal que le delegue el Director
General;

XX.  Coordinar las actividades de las areas de Recursos Humanos y de Tecnologias de
la Informacion; supervisando el buen manejo de las herramientas con las que cuenta
el organismo de forma constante; y

XXI.  Atender en el ambito de su competencia, los asuntos que le encomiende el Director

General.

14.1. COORDINACION DE FINANZAS

Objetivo de la Coordinacion de Finanzas:

Garantizar el control y equilibrio financiero def Organismo, atendiendo la normatividad aplicable
para los sistemas de registro contable y comprobacién ante el Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado de México; ademas de planear, coordinar y supervisar las actividadesde las areas
que integran la Coordinacion de Finanzas, a fin de lograr el cumplimiento de las metas
establecidas en el Plan de Desarrollo de! Organismo.

Para el desempefio de sus atribuciones, la Coordinacién de Finanzas, tendra a su cargo las
siguientes Unidades Administrativas:
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Departamento de Presupuesto:
Departamento de Tesoreria; y
Departamento de Contabilidad.

OFICIALIA MAYOR

COORDIN
FINA

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE
TESORER{A

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Funciones encomendadas a la Coordinacion de Finanzas:

V.

Integrar y elaborar el Presupuesto de Ingresos y Egresos, que concentre los
programas, planes y metas que ejerzan las Unidades Administrativas del Organismo
por cado ejercicio fiscal 0 que rebasen un ejercicio presupuestal;

Establecer e implementar el sistema y los procedimientos para llevar a cabo la
contabilidad financiera, patrimonial y presupuestal;

Integrar y custodiar la documentaciéon comprobatoria de los registros y controles
contables y presupuestales para la integracion de los informes financieros
mensuales y de las cuentas publicas anuales;

Integrar la informacion para dar cumplimiento con las obligaciones y declaraciones
administrativas y fiscales; y

Las que le confieran otros ordenamientos legales y las que le encomiende el Oficial
Mayor.

14.1.1. DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

Objetivo del Departamento de Presupuesto:

Planear, coordinar y supervisar las funciones y actividades financieras de las unidades
administrativas, asi como un estricto control presupuestal, para el logro eficaz del objetivo
general del Organismo.
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COORDINACION DE
FINANZAS

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

Funciones encomendadas al Departamento de Presupuesto:

V.

= V.
38

Vi.
VII.

VIII.

Elaborar e integrar el Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos, en
coordinacion con las Unidades Administrativas;

Elaborar el Proyecto del Presupuesto de Ingresos y Egresos definitivo;

Recibir e integrar debidamente facturas, recibos y documentos que comprueben las
erogaciones del Organismo;

Afectar, registrar y analizar las erogaciones a realizar y dar seguimiento a los
avances programaticos;

Reconducir y/o modificar los recursos presupuestales conforme a la normatividad
vigente;

Programar, presupuestar, organizar y controlar los recursos federales y estatales;
Presentar los informes de los recursos y gastos ejercidos ante las Dependencias
Federales y Estatales;

Informar a las unidades administrativas la ejecucion y desempefio de sus
asignaciones presupuestales; y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales, y las que le encomiende el
Coordinador de Finanzas.

14.1.2. DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Objetivo del Departamento de Tesoreria:

Administrar, elaborar e integrar cualquier asunto relacionado con la recaudacién, concentracion,
custodia de fondos, valores y cuentas de los recursos financieros del Organismo.

Para el ejercicio de sus atribuciones recaudatorias, el Departamento de Tesoreria se auxiliara
de un Jefe de Unidad de Ingresos y un Jefe de Unidad de Egresos, para realizar las siguientes

funciones:

Recibir los ingresos del Organismo;

Registrar, documentar y conciliar los ingresos del Organismo; y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales y el Jefe de Departamento
de Tesoreria del Organismo.
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COORDINACION DE
FINANZAS

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

Funciones encomendadas al Departamento de Tesoreria:

I.  Coordinar con las unidades administrativas, la recaudacién, concentracion y
custodia de fondos, valores y cuentas bancarias;

Il.  Coordinar el anteproyecto de Presupuesto de Ingresos con las unidades
administrativas;

lll.  Generar los flujos de efectivo para programar el pago de las obligaciones del
organismo;

IV. Invertir los excedentes de los recursos financieros;

V. Registrar la deuda publica para su programacion de pago;

VL.  Distribulr y controlar las formas numeradas y valoradas que se utilicen para la

recaudacion;
VIl.  Controlar, registrar, documentar, vigilar y conciliar los ingresos del Organismo;
VIll.  Delegar los lineamientos de operacion y nombramiento de los cargos y funciones

operativas a efectuar por parte del personal adscrito al departamento; y
IX. Las demas que le confieran otras disposiciones legales y el Coordinador de
Finanzas.

14.1.3. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Objetivo del Departamento de Contabilidad:

Integrar para su entrega, la cuenta plblica de acuerdo al calendario y lineamientos emitidos por
el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México. Planear y supervisar las funciones
y actividades de las unidades administrativas que integran el Departamento de Contabilidad,
para el logro eficaz del objetivo general de esta dependencia.

COORDINACION DE
FINANZAS

| DFPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
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Funciones encomendadas al Departamento de Contabilidad:

VI.

VII.

Elaborar, integrar, registrar y aprobar los Registros Contables de las operaciones
de las cuentas de Activo, Pasivo, Deuda Publica, Patrimonio, Ingresos y de Orden;
Analizar, conciliar, depurar e informar en su caso, la existencia de anomalias en los
ingresos generados en el Organismo;

Elaborar e integrar los Informes Financieros Mensuales y de la Cuenta Publica
Anual;

Integrar en tiempo y forma la documentaciéon para solventar las observaciones
realizadas por el Organo Superior de Fiscalizacion;

Analizar el ingreso y el ejercicio del gasto publico;

Integrar la informacién para dar cumplimiento con las obligaciones y declaraciones
administrativas y fiscales; y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales, y las que le encomiende el
Coordinador de Finanzas.

14.2. COORDINACION COMERCIAL

Objetivo de la Coordinacion Comercial:

40

Dirigir las acciones encaminadas a emitir la facturacion y cobro de los derechos por la prestacion
de los servicios a cargo del Organismo, ademas de hacer exigibles los créditos fiscales
derivados del incumplimiento de las contribuciones.

Para el desempefio de sus atribuciones, la Coordinacion Comercial tendra a su cargo las
siguientes Unidades Administrativas:

.
L.
.
V.
V.

Departamento de Lectura y Facturacion;
Departamento de Liquidaciones y Padrén:
Departamento de Supervision de Cuentas;
Departamento de Ejecucion Fiscal; y
Unidad Comercial Tlalnepantla Oriente.
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OFICIALIA MAYOR

COORDINACION
COMERCIAL

DEPARTAMENTO DE
LECTURA Y
FACTURACION

DEPARTAMENTO DE
LIQUIDACIONES Y
PADRON

DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION DE
CUENTAS

DEPARTAMENTO DE
EJECUCION FISCAL

| UNIDAD COMERCIAL
TLALNEPANTLA
ORIENTE

Funciones encomendadas a la Coordinacién Comercial:

VI,

VIL

Someter a consideracion del Director General por conducto del Oficial Mayor la
propuesta para fijar en términos de las disposiciones legales, las tarifas y politicas
para el cobro de los derechos y los precios publicos para productos y
aprovechamientos por la prestacion de los servicios;

Determinar, liquidar, recaudar y fiscalizar las contribuciones;

De acuerdo con las disposiciones fiscales, proponer a la autoridad competente, las
politicas para subsidios, bonificaciones, condonaciones, descuentos, ajustes a
contribuciones y sus accesorios, y en su caso, aplicarlas;

Recibir e integrar los expedientes de Factibilidades asi como su seguimiento,
desahogo y resguardo de los expedientes;

Presentar al Director General por conducto del Oficial Mayor para su aprobacion, las
solicitudes de permisos para el suministro de agua potable y agua tratada en carro
cisterna y supervisar que la operacion se sujete a las leyes y condiciones aplicables;
Proponer tarifas de pago del registro y revalidacion anual de descargas a aguas
residuales sujetas a normas;

Ordenar y ejecutar visitas de verificacién e inspeccion en el domicilio, instalaciones,
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VIII.

Xl
Xil.

XIH.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XXI.

equipos y bienes de los contribuyentes;

Imponer sanciones por infracciones administrativas y fiscales en términos de los
ordenamientos legales aplicables y conforme a la facultad delegatoria que se le
otorgue;

Formular las proyecciones de ingresos y turnarlas a la Direcciéon General y a la
Oficialia Mayor;

Proponer a la Direcciéon General a través de la Oficialia Mayor la cancelacion de
cuentas incobrables para la debida aprobacién del Consejo; asi como de informar
la prescripcion de créditos fiscales en términos de ley;

Actualizar el padron de usuarios;

Ejercer las atribuciones y funciones de autoridad fiscal que le delegue el Director
General, asi como las expresamente sefaladas en las disposiciones legales
aplicables;

Previo acuerdo y aprobacién de la Oficialia Mayor, aplicar las politicas de
recaudacion y de atencion a los usuarios;

Integrar, actualizar y resguardar los registros informaticos, estadisticos y
cartograficos de la toma y los usuarios; muestreos sobre lotes baldios, tomas,
usuarios y otros, asi como administrar el sistema de gestién comercial denominado
ATL;

Coordinar el levantamiento y procesamiento de censos, encuestas y muestreos
sobre lotes baldios, tomas, usuarios y otros;

Proponer la celebracién de convenios de intercambio de informacién y datos sobre
poblacién y territorio del Municipio en materia hidraulica, con entidades publicas y
privadas;

Atender en tiempo y forma las solicitudes que formulen los usuarios;

Coordinar con la Subgerencia de Operacion Hidraulica, la instalacion para el
suministro de servicios;

Coordinar con la Subgerencia de Operacién Hidraulica, la restriccién del suministro
de agua potable, agua tratada y drenaje, a usuarios en rezago de créditos fiscales,
previa resolucion del procedimiento administrativo que corresponda;

Expedir a los usuarios, en su caso, certificaciones de pago de derechos y
constancias de no servicio; y suscribir convenios de reconocimiento de adeudo y
pago en plazos de los créditos fiscales; y atender en tiempo y forma las solicitudes
que formulen los usuarios; y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales, y las que le encomiende el
Director General o el Oficial Mayor.

14.2.1. DEPARTAMENTO DE LECTURA Y FACTURACION

Objetivo del Departamento de Lectura y Facturacion:

Entregar facturas, al igual que dar atencion a las aclaraciones posteriores en todos los servicios
que conlleva el departamento (toma de lectura, entrega de recibos en tiempo y forma, atencién
a aclaraciones) ademas se auxiliara de notificadores y lecturistas.

16 de diciembre de 2021



MANUAL DE ORGANIZACION @ [=] 5

B Area 5 ey Fecha de Fecha de
Cédigo: Responsable: Revision Emision: Implantacion:
OPDM/MO/2021 | Direccién General 03 Agosto / 2021 Octubre 2021

COORDINACION
COMERCIAL

DEPARTAMENTO DE
LECTURA Y
FACTURACION

Funciones encomendadas al Departamento de Lectura y Facturacion:

I. Elaborar el calendario anual de toma de lectura y facturacién bimestral, para la
aprobacion-de la-Oficialia-Mayor;
Il.  Formular la proyeccién de ingresos mediante estudio tarifario, por concepto de
suministro de agua potable, descargas residuales y aguas tratadas, en su caso;
lll. Aplicar las politicas de ajustes de recibos y atencién a los usuarios, determinar y
cobrar diferencias de consumo cuando corresponda;
IV. Atender en tiempo y forma las solicitudes que formulen los usuarios;
V. Ejercer las atribuciones de autoridad fiscal que le delegue expresamente o por
escrito el Director General;
VI.  Dirigir, supervisar y vigilar que se lleven a cabo las lecturas a los medidores de agua
instalados en el municipio y en su caso verificar las mismas de manera oportuna y

veraz;
VII. Establecer el calendario de toma de lectura en el municipio;
VIIl. Realizar de manera oportuna y correcta la insercion de las lecturas a los programas

ylo bases de datos del organismo para su proceso y correcta liquidacion;

IX. Organizar y vigilar que las entregas de las boletas de adeudo se realicen con
oportunidad en todo el municipio;

X. Coordinar y supervisar las acciones correspondientes en Tlalnepantla Oriente,
conforme a sus atribuciones; y

Xl. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables y las que le
encomiende el Coordinador Comercial.

Para el ejercicio de sus atribuciones, el Departamento de Lectura y Facturacion se auxiliara de
un Jefe de Unidad de lectura y un Jefe de Unidad de Facturacion, notificadores y lecturistas,
quienes tendran las atribuciones siguientes:

. Notificadores
a) Realizar las diligencias de notificacion de procedimientos administrativos.
b) Todas las demas que deriven de los ordenamientos legales aplicables y las que le
encomiende el Departamento de Lectura y Facturacion y la Coordinacion Comercial.
Il.  Lecturistas
a) Realizar la toma de lecturas de micro medidores.
b) Verificar la toma de lecturas.
c) Entrega de boletas de agua e informes de adeudo por los servicios de agua potable,
drenaje y aguas tratadas.
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d) Reportar anomalias detectadas al momento de la toma de lectura y entrega de
boletas al Supervisor, para que sean reportadas por escrito al Departamento de
Supervisiéon de Cuentas para su seguimiento con copia para la Coordinacion
Comercial.

e) Realizar censos, encuestas, muestreos, verificar lotes baldios, tomas y todas las
actividades necesarias para actualizar el padron de usuarios y contar con la
informacién que permita ejercer correctamente los actos administrativos.

f) Actualizar los mapas de localizacién de los predios con servicios y sin estos,
conforme a las rutas de toma de lecturas del municipio de Tlalnepantla de Baz.

g) Todas las demas que deriven de los ordenamientos legales aplicables y las que le

encomiende el Director General, la Coordinacion Comercial y el Departamento de
Lectura y Facturacion.

14.2.2. DEPARTAMENTO DE LIQUIDACIONES Y PADRON

Objetivo del Departamento de Liquidaciones y Padrén:

Contratacion del servicio de toma de agua y drenaje, asi como la administracion y
mantenimiento de los servicios derivados de éstas; expedir certificados de no adeudo y realizar

convenios.

COORDINACION
COMERCIAL

| DEPARTAMENTO DE
LIQUIDACIONES Y
PADRON

Funciones encomendadas al Departamento de Liquidaciones y Padron:

Elaborar las liquidaciones por la contratacion de servicios publicos de agua potable
y tratada, drenaje, derivaciones de toma de agua, cambios de propietario y
factibilidades de servicios, previa ficha técnica emitida por la Gerencia de
Construccion y Operacion Hidraulica, por la venta de agua potable y tratada en
camion cisterna, asi como la reparacion de descarga sanitaria, servicio de
desazolve, metro lineal adicional de agua potable y drenaje, aportacién de mejoras
y tratamiento de aguas residuales;

Emitir previo acuerdo delegatorio, certificado de pago de derechos, certificado de
mantenimiento de redes y la constancia de no servicios;

Mantener y actualizar el padrén de usuarios; dar seguimiento a las anomalias
detectadas por el personal del Organismo, previa inspeccion realizada por el
Departamento de Supervision de Cuentas, con el fin de mantener actualizado el
padron de usuarios;

Proyectar los ingresos por derechos de conexién y reconexion, sanciones
administrativas, certificados de pago de derechos, de venta de agua potable y
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tratada en camién cisterna; y en forma conjunta con el Departamento de Supervision
de Cuentas proyectar los ingresos por concepto de venta e instalacion de aparatos
medidores y cambios de propietario;
V. Atender en tiempo y forma las solicitudes que formulen los usuarios;
V1. Ejercer las atribuciones de Autoridad Fiscal que le delegue expresamente o por
escrito el Director General;
VIl. Imponer las sanciones administrativas pecuniarias, de acuerdo con la normatividad
vigente y aplicable;
VII. Coordinar y supervisar las acciones correspondientes en Tlalnepantla Oriente,
conforme a estas atribuciones; y
IX. Las demas que le confieran otras disposiciones legales, y las que le encomiende la

Coordinacion Comercial.

Para el ejercicio de sus atribuciones, el Departamento de Liquidaciones y Padron se auxiliara
de un Jefe de Unidad de Liquidacion y un Jefe de Unidad de Padron, quienes estaran facultados
para practicar notificaciones, formar liquidaciones y padrones.

14.2.3. DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE CUENTAS

Objetivo del Departamento de Supervision de Cuentas:

Coordinar, revisar y verificar las instalaciones de la red de Agua Potable y Alcantarillado.

COORDINACION
COMERCIAL

DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION DE
CUENTAS

Funciones encomendadas al Departamento de Supervision de Cuentas:

L.

.
V.

VI.

Ejecutar y suscribir las visitas de verificacion e inspeccion administrativa a
comercios, servicios, industrias y de uso doméstico, asi como a los diversos predios,
con motivo de identificar la correcta instalacién de tomas de agua potable y
alcantarillado a la red publica municipal;

Coordinar y asignar las visitas de verificacion e inspeccién administrativa a los
verificadores e inspectores;

Levantar las actas administrativas derivadas de las visitas de verificacion;

Coordinar el levantamiento y procesamiento de las tomas no registradas, a efecto de
incorporarlas al padrén;

Coadyuvar con la Subgerencia de Operacion Hidraulica los mecanismos necesarios
para la instalaciéon de aparatos medidores;

Cancelar en conjunto con la Subgerencia de Operacidén Hidraulica, las conexiones
a la red publica de agua potable o alcantarillado, instaladas de forma irregular
detectada o aquellas que contengan diferencias en los diametros de conexion;
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VII. Requerir la informacidon que consideren necesaria para el cumplimienw ue sus
atribuciones, a dependencias, organismos auxiliares y particulares;

VIIl. Requerir a los contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos
relacionados, la documentacion, datos e informes que sean necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones, asi como recabar de los servidores publicos y de los
fedatarios publicos los informes y datos que tengan con motivo de sus funciones;

IX. Solicitar el auxilio de la fuerza publica, para llevar a cabo las visitas de verificacion
e inspeccion, asi como el apoyo que se requiera de las autoridades administrativas
correspondientes;

X.  Coordinar la revision y el mantenimiento de los medidores, asi como la elaboracion
del dictamen técnico, en el Laboratorio del Organismo;

Xl. Coordinar y supervisar las acciones correspondientes en Tlalnepantla Oriente,
conforme a estas atribuciones; y

Xll. Las demas que le confieran otras disposiciones legales y las que le encomiende la
Coordinacién Comercial.

Para el gjercicio de sus atribuciones, el Departamento de Supervision de Cuentas, se auxiliara
de dos Jefaturas de Unidad, técnicos,notificadores-inspectores y/o supervisores quienes
realizaran las funciones siguientes:

. Técnicos
a) Revisar e instalar aparatos medidores y elaborar dictamenes; y
b) Las demdas que establezcan las disposiciones aplicables y las que encomiende el
Titular de Departamento de Supervision de Cuentas y la Coordinaciéon Comercial.
. Notificadores — inspectores / o supervisores
Practicar visitas de verificacion e inspeccion;
Levantar Actas administrativas derivadas de las visitas de verificacidn e inspeccion;
Realizar las diligencias de notificaciéon de procedimientos administrativos;
Revisidon de aparatos medidores;
Notificar y reportar por escrito las anomalias detectadas al momento de las
inspecciones al Departamento de Supervision de Cuentas para su seguimiento con
copia para la Coordinacion Comercial; y
f) Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables y las que
encomiende el Departamento de Supervision de Cuentas y la Coordinacion
Comercial.

14.2.4. DEPARTAMENTO DE EJECUCION FISCAL

Objetivo del Departamento de Ejecucion Fiscal:

o 0O T o
~— e —

(¢

Realizar la recuperacién de la cartera vencida, asi como de promover todo lo relacionado con
los créditos fiscales, efectuar las restricciones de servicio de agua a los contribuyentes y realizar
las invitaciones correspondientes para cubrir adeudos por concepto de la prestacion de
servicios diversos; asi mismo, se auxiliara de notificadores, visitadores y/o ejecutores para el
cumplimiento de las funciones sefialadas.
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COORDINACION
COMERCIAL

DEPARTAMENTO DE
EJECUCION FISCAL

Funciones encomendadas al Departamento de Ejecucion Fiscal:

I.

M.
Iv.

VI
VII.
VIIL
IX.

X.
XI.

Determinar, liquidar y fiscalizar las contribuciones; exigir el pago de los créditos
fiscales y sus accesorios por medio del Procedimiento administrativo de ejecucion,
que podra iniciar, sustanciar y resolver con apego a las disposiciones legales
vigentes;

Ejecutar, en su caso las politicas de subsidios, bonificaciones, condonaciones y
descuentos en accesorios;

Formular la proyeccion de ingresos de cartera vencida;

Atender en tiempo y forma las solicitudes que formulen los usuarios;

Coadyuvar con la Subgerencia de Operacién Hidraulica, la restriccion del suministro
de los servicios de agua potable, agua tratada y drenaje, a usuarios en rezago de
créditos fiscales, previa autorizacion de la Coordinacion Comercial;

Informar a la Coordinacién Comercial la cancelacién de cuentas incobrables y la
prescripcion de créditos fiscales;

Ejercer las atribuciones de autoridad fiscal que le delegue expresamente o por
escrito el Director General,

Determinar sanciones administrativas pecuniarias, de acuerdo con la normatividad
aplicable;

Coordinar y supervisar las acciones correspondientes en Tlalnepantla Oriente,
conforme a estas atribuciones;

Celebrar convenios de reconocimiento de adeudo y pago en prorroga; y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales y las que le encomiende la
Coordinacién Comercial.

Para el ejercicio de sus atribuciones el Departamento de Ejecucién Fiscal se auxiliard de dos
Jefaturas de Unidad, Notificadores, Visitadores y/o Ejecutores, quienes tendran las siguientes
facultades:

Realizar las diligencias de notificacion;

Notificar los avisos de adeudo y sus accesorios, cartas invitacion, requerimientos de
comprobantes de pago, las notificaciones de determinaciones de crédito y
cumplimiento de obligaciones fiscales, asi como avisos de restriccion y la ejecucion
de las érdenes de restriccion;

Exigir el pago de contribuciones por la prestaciéon de los servicios de agua potable,
drenaje y saneamiento constituidos como créditos fiscales en términos de ley;
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[l
V.

V.

VL

Vil

Practicar las diligencias de Requerimiento de Pago, Ejecucion y Embargo ue vienes;
Levantar Actas administrativas o circunstancias derivadas del procedimiento de
ejecucion fiscal;

Sefalar bienes objeto de Embargo a falta de sefialamiento del deudor o la persona
con la que se entienda esta diligencia;

Realizar restriccion del suministro de los servicios de agua potable, agua tratada y
drenaje

.Realizar reconexiones de servicios por el cumplimiento de obligaciones de los

usuarios;

VIIl. Realizar y mantener actualizado los mapas de localizacion de las cuentas

IX.

incobrables; y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables y las que
encomiende el Titular de Departamento de Ejecucion Fiscal y la Coordinaciéon
Comercial.

14.2.5. UNIDAD COMERCIAL TLALNEPANTLA ORIENTE

Objetivo de la Unidad Comercial Tlalnepantla Oriente:

Llevar a cabo las acciones necesarias para la realizacion de la facturacién y cobro de los
derechos por la prestacion de los servicios que presta el Organismo, ademas de hacer exigibles
los créditos fiscales derivados del incumplimiento de las contribuciones en Tlalnepantla Oriente.

COORDINACION
COMERCIAL

i UNIDAD COMERCIAL
TLALNEPANTLA
ORIENTE

Funciones encomendadas a la Unidad Comercial Tlalnepantla Oriente:

V.
V.

VI.

VII.
VII.

Elaborar el calendario anual de toma de lectura y facturacién bimestral, para la
aprobacién de la Oficialia Mayor;

Formular la proyecciéon de ingresos mediante estudio tarifario, por concepto de
suministro de agua potable, descargas residual es y aguas tratadas, en su caso;
Aplicar las politicas de ajustes de recibos y atencién a los usuarios, determinar y
cobrar diferencias de consumo cuando corresponda;

Atender en tiempo y forma las solicitudes que formulen los usuarios;

Ejercer las atribuciones de autoridad fiscal que le delegue expresamente o por
escrito el Director General;

Dirigir, supervisar y vigilar que se lleven a cabo las lecturas a los medidores de agua
instalados en el municipio y en su caso verificar las mismas de manera oportuna y
veraz;

Establecer el calendario de toma de lectura en el municipio;

Realizar de manera oportuna y correcta la insercion de las lecturas a los programas
y/o bases de datos del organismo para su proceso y correcta liquidacion;
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IX.
X.

XI.

Xil.

Xl

XIV.

XV.
XVI.

XVII.
XVIIL.

XIX.

XXL.
XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

Organizar y vigilar que las entregas de las boletas de adeudo se realicen con
oportunidad en todo el municipio;

Coordinar y supervisar las acciones correspondientes en Tlalnepantla Oriente,
conforme a sus atribuciones;

Elaborar las liquidaciones por la contratacién de servicios publicos de agua potable
y tratada, drenaje, derivaciones de toma de agua, cambios de propietario y
factibilidades de servicios, previa ficha técnica emitida por la Gerencia de
Construccién y Operacion Hidraulica, por la venta de agua potable y tratada en
camién cisterna, asi como la reparacibn de descarga sanitaria, servicio de
desazolve, metro lineal adicional de agua potable y drenaje, aportacion de mejoras
y tratamiento de aguas residuales;

Emitir previo acuerdo delegatorio, certificado de pago de derechos, certificado de
mantenimiento de redes y la constancia de no servicios;

Mantener y actualizar el padrén de usuarios; dar seguimiento a las anomalias
detectadas por el personal del Organismo, previa inspeccion realizada por el
Departamento de Supervision de Cuentas, con el fin de mantener actualizado el
padrén de usuarios;

Proyectar los ingresos por derechos de conexién y reconexion, sanciones
administrativas, certificados de pago de derechos, de venta de agua potable y
tratada en camidn cisterna; y en forma conjunta con el Departamento de Supervision
de Cuentas proyectar los ingresos por concepto de venta e instalacién de aparatos
medidores y cambios de propietario;

Atender en tiempo y forma las solicitudes que formulen los usuarios;

Ejercer las atribuciones de Autoridad Fiscal que le delegue expresamente o por
escrito el Director General;

Imponer las sanciones administrativas pecuniarias, de acuerdo con la normatividad
vigente y aplicable;

Coordinar y supervisar las acciones correspondientes en Tlalnepantla Oriente,
conforme a estas atribuciones;

Ejecutar y suscribir las visitas de verificacion e inspeccion administrativa a
comercios, servicios, industrias y de uso doméstico, asi como a los diversos predios,
con motivo de identificar la correcta instalacion de tomas de agua potable y
alcantarillado a la red publica municipal,

Coordinar y asignar las visitas de verificacion e inspeccién administrativa a los
verificadores e inspectores;

Levantar las actas administrativas derivadas de las visitas de verificacion;

Coordinar el levantamiento y procesamiento de las tomas no registradas, a efecto de
incorporarlas al padrén;

Coadyuvar con la Subgerencia de Operacion Hidraulica los mecanismos necesarios
para la instalacion de aparatos medidores;

Cancelar en conjunto con la Subgerencia de Operacién Hidraulica, las conexiones
a la red publica de agua potable o alcantarillado, instaladas de forma irregular
detectada o aquellas que contengan diferencias en los diametros de conexién;
Requerir la informacién que consideren necesaria para el cumplimiento de sus
atribuciones, a dependencias, organismos auxiliares y particulares;

Requerir a los contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos
relacionados, la documentacién, datos e informes que sean necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones, asi como recabar de los servidores publicos y de los
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fedatarios publicos los informes y datos que tengan con motivo de sus funciones;

XXVII.  Solicitar el auxilio de la fuerza publica, para llevar a cabo las visitas de verificacion
e inspeccibn, asi como el apoyo que se requiera de las autoridades administrativas
correspondientes;

XXVIII.  Coordinar la revision y el mantenimiento de los medidores, asi como la elaboracién
del dictamen técnico, en el Laboratorio del Organismo;

XXIX. Coordinar y supervisar las acciones correspondientes en Tlalnepantla Oriente,

conforme a estas atribuciones;

XXX. Determinar, liquidar y fiscalizar las contribuciones; exigir el pago de los créditos
fiscales y sus accesorios por medio del Procedimiento administrativo de ejecucion,
que podra iniciar, sustanciar y resolver con apego a las disposiciones legales
vigentes;

XXXI.  Ejecutar, en su caso las politicas de subsidios, bonificaciones, condonaciones y
descuentos en accesorios;

XXXIl.  Formular la proyeccién de ingresos de cartera vencida;
XXXIIl.  Atender en tiempo y forma las solicitudes que formulen los usuarios;
XXXIV. Coadyuvar con la Subgerencia de Operacion Hidraulica, la restriccién del suministro
de los servicios de agua potable, agua tratada y drenaje, a usuarios en rezago de
créditos fiscales, previa autorizacion de la Coordinacion Comercial;

XXXV. Informar a la Coordinacion Comercial la cancelacién de cuentas incobrables y la
prescripcion de créditos fiscales;
XXXVI. Ejercer las atribuciones de autoridad fiscal que le delegue expresamente o por
escrito el Director General,
XXXVII. Determinar sanciones administrativas pecuniarias, de acuerdo con la normatividad
aplicable;
XXXVIIl.  Coordinar y supervisar las acciones correspondientes en Tlalnepantla Oriente,
conforme a estas atribuciones; y
XXXIX.  Celebrar convenios de reconocimiento de adeudo y pago en prorroga; y
XL. Las demas que le confieran otras disposiciones legales y las que le encomiende la
Coordinacion Comercial.

14.3. COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

Objetivo de la Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Generales:

Dirigir, planear y coordinar las areas a su cargo, enfocandose en la implementacion de
proyectos encaminados a la administracién eficiente de los recursos materiales y servicios del
Organismo; ademas de su registro, destino, administracion, control, aprovechamiento,
mantenimiento y desincorporacion.

Para el desempefio de sus atribuciones, la Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios
Generales, tendra a su cargo las siguientes Unidades Administrativas:

I. Departamento de Adquisiciones

Il.  Departamento de Contratacién de Obra Publica; y
Ill.  Departamento de Control Patrimonial y Servicios Generales.
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OFICIALIA MAYOR

COORDINACION DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERA

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

DEPARTAMENTO DE
CONTRATACION DE
OBRA PUBLICA

| DEPARTAMENTO DC
CONTROL
PATRIMONIAL Y
SERVICIOS
GENERALES

Funciones encomendadas a la Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios
Generales:

VI.

VII.

Consolidar los requerimientos de bienes y servicios de las Unidades
Administrativas con base a su programacion;

Establecer e implementar los procedimientos para adquirir, recibir, aimacenar,
registrar, controlar y distribuir los bienes y servicios;

Asegurar el funcionamiento y actualizacion de los equipos mdviles de
radiocomunicacion;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que regulan las relaciones entre el
Organismo y sus servidores publicos;

Eficientar el registro, destino, administracién, control, posesion, uso,
aprovechamiento, conservacion, mantenimiento y desincorporacion de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del organismo; y

Ministrar a todas las unidades del organismo, todo aquel recurso para el buen
desempefio y funcionamiento de sus actividades, basado y motivado en las
requisiciones que se hagan llegar en tiempo y forma, ajustado al presupuesto del
organismo.

Las demas que le confieran otras disposiciones legales, y las que le encomiende el
Oficial Mayor.
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14.3.1. DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Objetivo del Departamento de Adquisiciones:

Maximizar los recursos materiales y financieros, a través de la planeacion de las adquisiciones
del Organismo, de acuerdo a su operacioén y con base en el flujo de efectivo generado para dar
cumplimiento a las metas establecidas en el Plan de Desarrollo del Organismo.

COORDINACION DE

RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

Funciones encomendadas al Departamento de Adquisiciones:

I.  Elaborar el programa anual de adquisiciones de bienes y servicios para su
presentacion ante el Comité de Adquisiciones;
Il. Ejecutar los procedimientos de Licitacién publica, invitacidbn restringida y
adjudicacion directa, para la adquisicién de bienes y servicios;
Ill.  Realizar y actualizar los estudios de mercado para la integraciéon de presupuestos
base, para la adquisicion de bienes y servicios;
IV. Elaborar y actualizar el catalogo de proveedores de bienes y servicios del
Organismo;
V. Administrar, vigilar y controlar los almacenes del Organismo; y
VI. Las demas que le confieran otras disposiciones legales, y las que le encomiende la
Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

14.3.2. DEPARTAMENTO DE CONTRATACION DE OBRA PUBLICA

Objetivo del Departamento de Contrataciéon de Obra Publica:
Planear, elaborar e implementar politicas, criterios y normas técnicas referentes a

procedimientos de contrataciéon de las obras y servicios, al igual que hacer constar el
cumplimiento de las obligaciones contractuales de las areas del Organismo.
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COORDINACION DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE
CONTRATACION DE
OBRA PUBLICA

Funciones encomendadas al Departamento de Contratacion de Obra Publica:

I.  Asistir en la firma del Director General y de la Gerencia de Construccién y Operacion
Hidraulica los contratos y convenios de obra ptiblica y los servicios relacionados con
la misma;

Il.  Verificar los procedimientos de licitacion para la contratacion de las obras y servicios
relacionados con la misma;

ll.  Participar en el acta respectiva, para hacer constar el cumplimiento de las
obligaciones contractuales;

IV. Desarrollar los procedimientos de contrataciéon para la realizacion de las obras y
proyectos de infraestructura de la red hidraulica y saneamiento del Organismo;

V. Elaborar las politicas, criterios y normas técnicas a las que deberan sujetarse las
obras relacionadas con los servicios que presta el Organismo; y

VI. Las demas que le confieran otras disposiciones legales, y las que le encomienden
la Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

14.3.3. DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS
GENERALES

Objetivo del Departamento de Control Patrimonial y Servicios Generales:

Coordinar las actividades de las unidades que integran el Departamento de Control Patrimonial
y Servicios Generales y verificar que éstas se lleven a cabo de manera eficiente, afin de dar
cumplimiento a los objetivos del Organismo.

COORDINACION DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE
CONTROL
PATRIMONIAL Y
SERVICIOS
GENERALES
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Funciones encomendadas al Departamento de Control Patrimonial y >ervicios

Generales:

I

Il
[
Iv.
V.
VL.
VII.

Vil

54 XI.

XIl.
Xl
XIV.

XV.

XVI.

Proveer a las Unidades Administrativas los servicios que requieran para el
desarrollo de sus funciones;

Elaborar y llevar a cabo el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de
los bienes que integran el patrimonio del Organismo;

Programar, administrar y controlar la dotacion de combustibles;

Vigilar y Controlar el taller mecanico;

Solicitar la contratacion de seguros de los bienes muebles e inmuebles del
Organismo;

Llevar a cabo la organizacién, vigilancia y administracién del patrimonio del
Organismo;

Mantener actualizado de forma permanente el inventario de bienes muebles e
inmuebles que forman parte del patrimonio del Organismo;

Previa autorizacion del Consejo Directivo elaborar los convenios mediante loscuales
se trasmita el uso de los bienes del Organismo;

Constatar en su caso, la entrega recepcion de las obras que realicen sobre
inmuebles propiedad del Organismo, a efecto de que se lleve a cabo el registro
correspondiente;

Registrar la entrega de bienes muebles e inmuebles, que se hagan a favor del
Organismo, bajo cualquier figura juridica;

Coordinar con las areas administrativas el resguardo, administracién y depuracion
del archivo muerto;

Realizar los tramites y acciones necesarias para integrar debidamente los
expedientes de los inmuebles que forman parte del Patrimonio Municipal, para llevar
a cabo su regularizacion ante la autoridad jurisdiccional competente;

Realizar el levantamiento topografico y la elaboracién de planos para determinar la
ubicacién exacta y las caracteristicas de los bienes inmuebles que forman parte del
patrimonio del Organismo;

Elaborar las cédulas de identificacién y clasificacién en bienes el dominio pablico o
privado de los bienes que conforman el patrimonio del Organismo;

Llevar y mantener actualizado el archivo de los documentos que acrediten la
propiedad de los bienes patrimonio del Organismo, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales, y las que le encomiende la
Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

14.4. COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Y TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Objetivo de la Coordinacion de Recursos Humanos y Tecnologias de la Informacion:

Administrar y proporcionar los recursos humanos y herramientas tecnolégicas que permitan el
desempefio adecuado de todas las areas del Organismo, asi como garantizar el adecuado
manejo de la informacién, almacenada en los sistemas del Organismo.
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Para el desempeiio de sus funciones, la Coordinacién de Recursos Humanos y Tecnologias de
la Informacién contara con las siguientes Unidades Administrativas:

I.  Departamento de Recursos Humanos; y
Il.  Departamento de Tecnologias de la Informacion.

OFICIALIA MAYOR

ORDINACE

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

55

Funciones encomendadas a la Coordinacion de Recursos Humanos y Tecnologias de la
Informacion:

I.  Atender las relaciones laborales del Organismo,

[I. Fomentar el desarrollo profesional y personal de todos los empleados del
Organismo,
Ill.  Verificar los programas de seleccion, capacitacion, adiestramiento y desarrollo del
personal del Organismo;
IV. Vigilar que los movimientos del personal cumplan con la normatividad aplicable.
V. Supervisar el seguimiento de la informacibn emanada de los medios de
comunicacion del Organismo,
VI.  Vigilar el mantenimiento de los equipos de computo del Organismo;
VII.  Supervisar el correcto funcionamiento de las comunicaciones del Organismo;
VIIl.  Atender dentro del ambito de su competencia, los asuntos que le encomienden el
Director General y el Oficial Mayor.

14.4.1. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo del Departamento de Recursos Humanos:
Administrar de manera eficiente los recursos humanos del Organismo, incluyendo la vigilancia,

capacitacién, adiestramiento, desarrollo, control y evaluacién de los mismos, para el logro del
objetivo general de este Organismo.
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COORDINACION DE
RECURSOS HUMANOS Y
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

| DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
HUMANQOS

Funciones encomendadas al Departamento de Recursos Humanos:

I.  Instrumentar con la participacion de las Unidades Administrativas, los programas de
seleccion, capacitacion, adiestramiento y desarrollo del personal, coordinar los
estudios necesarios sobre analisis y evaluaciéon de puestos, politicas de sueldos,
salarios e incentivos;

II.  Realizar los movimientos de personal, previa aprobacion del Director General;

lll.  Integrar el registro de los expedientes del personal que labora en el Organismo;

IV.  Operar el sistema de remuneraciones y solicitar a la Coordinaciéon de Finanzas el
pago de salario a los servidores publicos;

V. Coadyuvar con la Coordinacion de Recursos Humanos y de Tecnologias de la
Informacién en la atencién de las relaciones laborales del Organismo, asi como en
el cambio de orden por prelacidn, administracion, vigilancia y control de sus recursos
humanos; y

VI. Las demas que le confieran otras disposiciones legales, y las que encomiende la
Coordinacién de Humanos y Tecnologias de la Informacion.

14.4.2. DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Objetivo del Departamento de Tecnologias de la Informacion:

Administrar y proporcionar las herramientas tecnolégicas que permitan el desempefio adecuado
de todas las areas del Organismo, asi como garantizar el adecuado manejo de la informacion,
almacenada en los sistemas del Organismo.

COORDINACION DE
RECURSOS HUMANOS Y
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
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Funciones encomendadas al Departamento de Tecnologias de la Informacion:

Fortalecer el uso de tecnologias de la informacién para favorecer una administraciéon
moderna agil vy eficiente con la automatizacién de sus procesos en el Organismo;
Analizar, proponer e Implementar el uso de sistemas informaticos para las distintas
areas del Organismo;

Coordinar y supervisar la informacion de la pagina Web del Organismo;

IV.  Administrar y mantener actualizados los sistemas de seguridad para asegurar la
informacidn de los servidores de datos y los equipos de cdmputo;
V. Desarrollar, implementar y poner en funcionamiento médulos de pago
automatizados asi como servicios de consulta de tramites y servicios via internet;
VI.  Implementar correos electronicos para las diferentes areas para el uso oficial;
VIl.  Eficientar el manejo de las bases de datos de los sistemas actuales con el fin de
buscar concordancia de los mismos;
VIll.  Mantener la capacitacién constante del personal administrativo mediante la
asesoria técnica y soporte;
iX. Opinar sobre ias caracteristicas técnicas necesarias para ei correcio y eficiente
funcionamiento de los equipos de computo requeridos por el Organismo;
X.  Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo del
Organismo;
XI.  Supervisar el correcto funcionamiento de la infraestructura de Red, comunicaciones
de voz y Datos;
XIl.  Supervisar el correcto funcionamiento y aplicacién de los sistemas informaticos;
Xlll.  Buscar y proponer innovaciones relacionadas con las Tecnologias de la
Informacion, las cuales podran ser implementadas en el Organismo;
XIV.  Proponer a la Oficialia Mayor innovaciones en el gobierno y la administracion
mediante el uso de las nuevas tecnologias de la informacion;
XV.  Supervisar que las licencias de software con que cuenta el Organismo estén
vigentes y en su caso actualizarlas; y
XVI.  Las demas que deriven de los ordenamientos legales y de su superior jerarquico.

15. GERENCIA DE CONSTRUCCION Y OPERACION HIDRAULICA

Objetivo de la Gerencia de Construccion y Operacion Hidraulica:

Dirigir las obras y proyectos que amplien o mejoren la infraestructura de las redes de agua
potable, alcantarillado y saneamiento del municipio, con el fin de brindar servicios con

oportunidad, eficacia y calidad, en beneficio de la poblacion.

Para el desemperio de sus atribuciones, la Gerencia de Construccion y Operacion Hidraulica,
tendra a su cargo las siguientes Unidades Administrativas:

Subgerencia de Construccion; y
Subgerencia de Operacién Hidraulica.
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Funciones encomendadas a la Gerencia de Construccion y Operacion Hidraulica:

VL.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

Xiil.
XIv.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

Planear, dirigir, coordinar, construir, rehabilitar y operar las obras y proyectos de
infraestructura de la red hidraulica y saneamiento del Municipio;

Promover la participacion del organismo en los programas municipales, estales y
federales a afecto de contar con recursos de inversién para la ejecucion de obra en
el ambito hidraulico;

Aplicar las especificaciones, criterios y normas técnicas a los que debera sujetarse
la prestacion de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento;

Tener bajo su resguardo los Titulos de Concesion otorgados por el GobiernoFederal
para el Aprovechamiento de Aguas Nacionales Superficiales y del Subsuelo;
Recibir, registrar, administrar y vigilar la distribucién del agua en bloque;

Evaluar la documentacién para emitir opiniéon técnica y en su caso, otorgar el
dictamen de factibilidad de dotacién e incorporacién a los sistemas de agua potable,
drenaje y saneamiento;

Coordinar visitas de verificacion de medicion de consumos o de funcionamiento del
sistema de suministro de agua potable, agua tratada y drenaje, asi como avalar las
actas administrativas;

Aplicar las sanciones que establece la Ley del Agua para el Estado de México y
Municipios y su Reglamento, que no sean competencia de la Coordinacion
Comercial;

Coordinar la aplicacién de las politicas para el registro de informacion grafica,
alfanumérica, cartografica y estadistica, respecto de la prestaciéon del servicio de
agua potable, alcantarillado y saneamiento;

Coordinar el Disefio de los levantamientos, procesos de los censos, encuestas y
muestreos sobre la infraestructura hidraulica;

Coordinar los programas para garantizar la calidad del agua;

Coordinar el desarrollo de programas para la reduccion de volimenes de agua no
contabilizada;

Gestionar la limpieza, desazolve y rectificacién de cauces federales;

Coordinar las acciones necesarias cuando se presenten eventos
hidrometeoroldgicos que afectan al Municipio;

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

Dirigir y coordinar la elaboracién de los proyectos de obra relacionados con los
servicios que presta el Organismo;

Elaborar las politicas, criterios y normas técnicas, a las que deberan sujetarse las
obras relacionadas con los servicios que presta el Organismo;

Proponer al Director General para ser sometido a consideracién del Consejo
Directivo el programa anual de obra;

Dirigir y ejecutar el programa anual de obra en el municipio;

Firmar conjuntamente con el Direccion General, los contratos y convenios de obra
publica y los servicios relacionados con la misma;

Verificar el cumplimiento y ejecucién de la contratacién de las obras y servicios
relacionados con las mismas, conforme a lo que establece la normatividad vigente.
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XXIl. Revisar y en su caso, aprobar los informes mensuales y anuales de ia oora en
proceso y terminada;

XXII.  Verificar el seguimiento y vigilar la custodia de la bitacora de obra; asi como V|g||ar
e informar los programas de ejecucion de obra;

XXIV.  Dictaminar, justificar y presentar al Director General para su autorizacion, los
cambios y modificaciones a los proyectos de obra;

XXV. Dictaminar la terminacién fisica de las obras;

XXVI.  Dictaminary presentar al Director General para su autorizacion, los casos que deban
de dar inicio al procedimiento de suspension de las obras;

XXVII.  Dictaminar, justificar y autorizar las actas respectivas a efecto de iniciar los
procedimientos de terminacién anticipada o rescision de los contratos de obra;

XXVIIl.  Autorizar el acta respectiva, para hacer constar el cumplimiento de las obligaciones

contractuales;

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

XXX. Coordinar las conexiones de drenajes e instalaciones de tomas de agua potable
nuevos;

XXXI. Coordinar el mantenimiento y/o construccion de los sistemas agua potable,
alcantarillado y saneamiento;

XXXIl.  Coordinar con el Departamento de Electromecanico y Planta de Tratamiento los
trabajos de avisos de inspeccién y muestreo de las aguas residuales vertidas al
60 sistema de drenaje municipal, coadyuvando con el personal de la Gerencia Juridica;

XXXIIl.  Autorizar ios permisos de descarga o en su caso la renovaciéon de los mismos;

XXXIV. Coordinar las actividades para el tratamiento del agua residual, para su

comercializacion y distribucién, verificando el control de voliumenes;

XXXV. Verificar la calidad de las aguas residuales vertidas al sistema de alcantarillado; y

XXXVI. Las demas previstas en las disposiciones legales y las que le encomiende el Director

General.

15.1. SUBGERENCIA DE CONSTRUCCION

Objetivo de la Subgerencia de Construccion:

Dar cumplimiento a los programas y proyectos establecidos por la Gerencia de Construccion y
Operacién Hidraulica, asi como supervisar, revisar, verificar y coordinar las obras relacionadas
con los servicios que presta el Organismo.

Para el desempenio de sus atribuciones, la Subgerencia de Construccion tendra a su cargo las
siguientes Unidades Administrativas:

I
Il.
.
V.

Departamento de Planeacion e Innovacion;
Departamento de Conservaciéon y Mantenimiento;
Departamento de Supervision de Obra; y
Departamento de Verificacion Normativa.
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GERENCIA DE CONSTRUCCION Y
OPERACION HIDRAULICA

SUBGERENCIA DE
CONSTRUCCION

| DEPARTAMENTO DE
PLANEACION E
INNQVACION

DEPARTAMENTO DE
CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO.

DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION DE
OBRA

| DEPARTAMENTO DE
VERIFICACION
NORMATIVA

Funciones encomendadas a la Subgerencia de Construccion:

HI.
V.

VL

VII.

VIIL.

Coordinar la elaboracion de estudios y proyectos de obra relacionados con los
servicios que presta el Organismo;

Proponer a la Gerencia de Construccion y Operacioén Hidraulica, las politicas, normas
y criterios técnicos, a los que deberan sujetarse las obras relacionadas con los
servicios que presta el Organismo;

Coordinar, integrar, proponer y ejecutar el Programa Anual de Obra;

Supervisar los contratos y convenios de obra publica y los servicios relacionados con
la misma que se generen con motivo de la contratacién de las obras;

Supervisar los expedientes técnicos de obra que se generen por administracion o
por contrato, sean integrados y conservados en buen estado en el expediente unico
de obra;

Verificar los procedimientos de licitaciéon para la contratacion de las obras y servicios
relacionados con las mismas;

Integrar y aprobar los informes mensuales y anuales de la obra en proceso y
terminada;

Designar y nombrar al servidor publico que fungira como residente de obra;
Supervisar y custodiar que la bitacora de obra se elabore y se dé el seguimiento
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X.

XI.

XIl.

X
XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.
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XXIL.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XIX.

puntual para cada obra en particular;

Coordinar y vigilar y supervisar que la ejecucion de los programas de obra del
Organismo se lleven a cabo a través del Departamento de Supervision de Obra e
informar de los programas de ejecucién de obra;

Justificar y proponer para su autorizacién, los cambios y modificaciones a los
proyectos de obra a la Gerencia de Construccién y Operacion Hidraulica;
Supervisar que las estimaciones de los trabajos ejecutados sean congruentes ensu
elaboracién y de acuerdo al presupuesto contratado;

Verificar la terminacion fisica de las obras;

Recibir junto con la Gerencia de Construccion y Operacion Hidraulica, las obras
concluidas;

Revisar y dar el visto bueno sobre el finiquito de las obras;

Dictaminar, justificar y presentar a la Gerencia de Construccidn y Operacién
Hidraulica, para su autorizacion, los casos en que se deba dar inicio al procedimiento
de suspension de las obras;

Dictaminar, justificar y levantar las actas respectivas para la autorizacién por la
Gerencia de Construccion y Operacion Hidraulica, a efecto de iniciar los
procedimientos de terminacién anticipada o rescision de los contratos de obra;
Levantar el acta respectiva para autorizacion de la Gerencia de Construccion y
Operacion Hidraulica, donde se haga constar el cumplimiento de las obligaciones
contractuales;

Coordinar los procedimientos administrativos para la entrega recepcion de las obras
terminadas a la unidad administrativa correspondiente, en condiciones de operacién
con los respectivos planos definitivos, la garantia de calidad y manuales de
funcionamiento;

Verificar el cumplimiento de los procesos, y procedimientos, para la contratacion de
la obra publica y servicios relacionados con la misma, conforme a lo que establece
la normatividad vigente;

Firmar y Revisar los contratos y convenios adicionales de concursos en diferentes
modalidades de adjudicacién de obra que haga el Departamento de Contratacion
de Obra Publica respecto a su actualizacion y modificaciones que se realicen;
Elaborar los términos de bases de referencia o especificaciones técnicas de las
convocatorias publicas especificando las normas y bases en que deberan sujetarse
los contratistas;

Elaborar y enviar en su caso invitaciones a contratistas para que participen en los
procedimientos de adjudicacion de obra junto con el Departamento de Contratacién
de Obra Publica;

Formular y enviar invitaciones a las dependencias normativas para participar en la
apertura de propuestas, junto con el Departamento de Contratacion de Obra Publica;
Estar en la Apertura y revisar los expedientes de las obras que se concursen, con
la documentacién que presentan las empresas contratistas; y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales y las que encomiende la
Gerencia de Construccion y Operacion Hidraulica.
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15.1.1. DEPARTAMENTO DE PLANEACION E INNOVACION

Objetivo del Departamento de Planeacion e Innovacion:

Disenar y evaluar los proyectos de obras, referentes al mantenimiento de las redes de
distribuciéon de agua potable, alcantarillado y saneamiento, observando en su seguimiento, las
posibles variaciones y/o modificaciones a lo programado.

SUBGERENCIA DE
CONSTRUCCION

i DEPARTAMENTO DE
PLANEACION E
INNOVACION

Funciones encomendadas ai Departamenio de Pianeacion e innovacion:

I.  Presentar al Subgerente de Construccién el programa anual de obra y servicios;
Il.  Elaborar planes y programas de infraestructura hidraulica para atender las
demandas de agua potable, alcantarillado y saneamiento;

Ill.  Realizar y supervisar los proyectos técnicos tendientes a eficientar el suministro y
distribucién de agua potable, asi como para el desalojo de aguas negras y pluviales
y para el tratamiento de las aguas residuales;

IV. Elaborary proponer al Subgerente de Construccion el programa anual de licitaciones
y contratacion de obra y servicios en materia hidraulica, asi como la relativa a la
conservacion y mantenimiento de la infraestructura hidraulica;

V. Coordinar la elaboracion de los informes requeridos por las diferentes instancias,
sobre programas de infraestructura hidraulica;

VI.  Elaborar, mantener y establecer el catalogo de costos unitarios, para la elaboracion
de presupuestos base para la contratacién de obra;

VII.  Verificar que el presupuesto de la obra contratada se encuentre dentro de la partida
presupuestal autorizada y los costos de los materiales, mano de obra, equipo y
herramienta sean congruentes con los costos reales del mercado;

VIIl.  Participar en los procesos y procedimientos para la contrataciéon de la Obra Publica
y servicios relacionados con la misma, conforme a lo que establece la normatividad
vigente; conjuntamente con los departamentos de Verificacion Normativa y de
Supervision de Obras;

IX. Firmar y revisar los contratos y convenios adicionales de concursos en diferentes
modalidades de adjudicacidon de obra que haga el Departamento de Obras Publicas;

X.  Elaborar las convocatorias publicas de los concursos especificando las normas y
bases en que deberan sujetarse los contratistas junto con el Departamento de
Supervision de Obra;

XI.  Elaborar y enviar en su caso, invitaciones a contratistas para que participen en los
procedimientos de adjudicacion de obra junto con Departamento de Supervisién de
Obra;

Xll.  Formular y enviar invitaciones a las dependencias normativas para participar en la
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apertura de propuestas; junto con el Departamento de Obras Publicas;
Xlll.  Estar en la Apertura y revisar los expedientes de las obras que se concursen, con
la documentacion que presentan las empresas contratistas;
XIV.  Asistir a las juntas de aclaraciones y apertura de propuestas correspondientes a las
licitaciones y concursos que se realicen;
XV. Desarrollar programa para la reduccién de volimenes de agua no contabilizada;
XVI. Revisar y evaluar el expediente técnico para emitir opinion en el otorgamiento de
las factibilidades de servicio de agua potable, alcantarillado y saneamiento; y
XVII.  Las demas que le confieran otras disposiciones legales, y las que le encomiende la

Subgerencia de Construccion.

15.1.2. DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO

Objetivo del Departamento de Conservacién y Mantenimiento:

Verificar el cumplimiento de las politicas, normas y criterios técnicos a los que se sujetaran las
obras de mantenimiento a las redes de agua potable, alcantarillado y saneamiento.

64

SUBGERENCIA DE
CONSTRUCCION

| DEPARTAMENTO DE
CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO

Funciones encomendadas al Departamento de Conservacion y Mantenimiento:

V.

VI

VII.
VIII.

Cuantificar el material de construccion para ejecutar las obras por administracion y
mantenimientos solicitados;

Programar y solicitar la compra y el suministro de materiales al departamento de
adquisiciones;

Realizar las reparaciones de pavimentos y/o estructuras especiales, producto de la
conservacion y mantenimiento de la red de agua potable, alcantarillado y
saneamiento;

Verificar la correcta terminacion de los trabajos asignados;

Apoyar con material, maquinaria y personal, en las contingencias y en apoyo a otras
unidades administrativas del Organismo;

Elaborar el reporte mensual de mantenimiento y obras por administracién, que
debera entregarse al 6rgano Fiscalizador;

Programar la revision y balance de materiales con el almacén central; y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales, y las que le encomiende la
Subgerencia de Construccion.
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15.1.3. DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE OBRA

Objetivo del Departamento de Supervision de Obra:

Ejecutar las politicas, normas y criterios técnicos a los que deberan sujetar la construccién de
obras referentes a la prestacion de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento
para el beneficio de la poblacién.

SUBGERENCIA DE
CONSTRUCCION

| DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION DE
OBRA

Funciones encomendadas al Departamento de Supervision de Obra:

VI

VII.

VL.

Vigilar que se cuente con el oficio de autorizacién de los recursos presupuestales;
Verificar que antes del inicio de la obra, se cuente con los proyectos arquitectonicos
y de ingenieria, especificaciones de calidad de los materiales y especificaciones
generales y particulares de construccion, catalogo de conceptos con sus andlisis de
precios unitarios o alcance de las actividades de obra, programas de ejecucién y
suministros o utilizacion, términos de referencia y alcance de servicios;

Abrir, elaborar, validar y cerrar la bitacora de obra, la cual quedara bajo su resguardo
y por medio de ella dar las instrucciones pertinentes y recibir las solicitudes que le
formule la supervision del contratista;

Supervisar, revisar, vigilar y controlar los trabajos de obra;

Vigilar y controlar el desarrollo de los trabajos, en sus aspectos de tiempo, calidad,
costo y apego a los programas de ejecuciéon de los trabajos de acuerdo con los
avances, recursos asignados, rendimientos y consumos pactados en el contrato;
Revisar, controlar y comprobar que los materiales, la mano de obra, la maquinaria y
equipos sean de la calidad y caracteristicas pactadas en el contrato;

En rendimientos de la maquinaria o equipo de construccién, debera vigilar que se
cumpla con la cantidad de trabajo indicado por el contratista en los precios unitarios
y los programas de ejecucion pactados en el contrato, independientemente del
namero de maquinas o equipos que se requieran para su desarrollo;

Tomar las decisiones técnicas para la correcta ejecucion de los trabajos, debiendo
resolver oportunamente las consultas, aclaraciones, dudas o autorizaciones que
presente el supervisor o el contratista, con relacion al cumplimiento de los derechos
y obligaciones derivadas del contrato;

Obtener por escrito las autorizaciones del proyectista y los responsables de las areas
competentes, cuando el proyecto requiera de cambios estructurales, arquitectonicos,
funcionales, de proceso, entre otros;

Presentar al contratante, cuando exista un cambio sustancial al proyecto, a sus
especificaciones o al contrato, las opciones de solucién del problema, en las que se
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analice y evalué la factibilidad, el costo, el tiempo de ejecucion, y en su caso, la
necesidad de prérroga;

Xl.  Verificar las estimaciones y su documentacién soporte, se encuentren legalmente
formuladas e integradas. Asi como emitir el dictamen técnico, que soporte lasolicitud
de ampliacion de tiempo y/o monto;

XIl.  Emitir el dictamen técnico, que soporte la solicitud de ampliacién de tiempo y/o
monto, asi como solicitar y tramitar, en su caso los convenios modificatorios
necesarios;

Xlll.  Presentar informes periédicos, asi como un informe final sobre el cumplimiento del
contratista en los aspectos legales, técnicos, econémicos, financieros y
administrativos;

XIV.  Autorizar y firmar el finiquito del contrato;

XV. Verificar la correcta terminacién de los trabajos, vigilando que la unidad que deba
operarla reciba oportunamente la obra en las condiciones establecidas, los planos
actualizados correspondientes a la construccion final, asi como los manuales e
instructivos de operacién y mantenimiento vy los certificados de garantia de calidad
y funcionamiento de los bienes instalados;

XVI.  Participar con los servidores publicos responsables en los procedimientos de
suspensién, terminacién anticipada o rescision del contrato de obra;

XVIl.  Proponer, coordinar y promover la programacién de la entrega- recepcién de las
obras, asi como elaborar actas de entrega-recepcion;

XVII.  Dictaminar y justificar las actas respectivas a efecto de iniciar los procedimientos de
terminacion anticipada o recision de los contratos de obra;

XIX. Revisar y tramitar la documentacién correspondiente a la ejecucién de la obra para
la entrega al Departamento de Verificacion Normativa para dar seguimiento eintegre
y custodie el expediente Unico de obra; y

XX. Las demas que le confieran otras disposiciones legales, y las que le encomiende la

Subgerencia de Construccion.

15.1.4. DEPARTAMENTO DE VERIFICACION NORMATIVA

Objetivo del Departamento de Verificacion Normativa:

Verificar que las politicas, normas y criterios técnicos a los que se deben sujetar la construccion
de obras referentes a la prestacion de los servicios de agua potable, alcantarillado y
saneamiento haya sido cumplido.

SUBGERENCIA DE
CONSTRUCCION

DEPARTAMENTO DE
VERIFICACION
NORMATIVA

16 de diciembre de 2021



Codigo: Area Revision Fecha de Fecha de
go: Responsable: Emisién: Implantacién:
OPDM/MO/2021 | Direccion General 03 Agosto / 2021 Octubre 2021

Funciones encomendadas al Departamento de Verificacion Normativa:

VI.

VIL.

VI

IX.

Asistir en la firma de la Direccién General y de la Gerencia de Construccién y
Operacion Hidraulica, los contratos y convenios de obra publica y los servicios
relacionados con las mismas;

Participar con los Servidores Publicos responsables en los Procedimientos de
suspension, terminacién anticipada o de obra de iniciar los procedimientos de
terminacién anticipada o rescision del contrato de obra;

Participar con los Servidores Publicos responsables en la elaboracion del acta
respectiva, para hacer constar el cumplimiento de las obligaciones contractuales;
Coordinar la correcta integracion de los expedientes técnicos de obra por
administracién o por contrato;

Investigar, analizar e integrar y custodiar la informacion cartografica, estadistica y el
acerva informatico, relacionado con las abras necesarias y los servicios que presta
el organismo;

Generar, Integrar, custodiar y verificar el expediente técnico de obra que debera de
contener, proyecto de obra, mapas, planos, dictamen técnico, la investigacion del
mercado, y/o defectos y vicios ocultos, seglin aplique en el expediente Unico de obra;
Una vez concluido el Expediente Unico de obra debera custodiarlo y tenerlo a la vista,
para que, en caso de ser necesario, el Organo de Control Interno realice y/o solvente
acciones o requerimientos de entes fiscalizadores;

Realizar proyecto de programas federales, presentacion, tramitacién y seguimiento,
asi como el manejo de recursos aprobados en beneficio del organismo; y

Las demas que le confieran oras disposiciones legales, y las que le encomiende la
Subgerencia de Construccion.

15.2. SUBGERENCIA DE OPERACION HIDRAULICA

Objetivo de la Subgerencia de Operacion Hidraulica:

Dar cumplimiento a los programas y proyectos establecidos por la Gerencia de Construccién y
Operacion Hidraulica de la que depende, a fin de garantizar la correcta operacién de los
sistemas hidraulicos y sanitarios del municipio.

Para el desempefio de sus atribuciones, la Subgerencia de Operacién Hidraulica tendra a su
cargo las siguientes Unidades Administrativas:

V.
V.

Departamento Electromecanico y Planta de Tratamiento;

Departamento de Alcantarillado y Saneamiento Zona Poniente y Supervisiéon al
Mantenimiento del Sistema del Drenaje San Javier;

Departamento de Agua Potable Tlalnepantla Poniente;

Departamento de Agua Potable Tlalnepantla Oriente; y
Departamento de Alcantarillado y Saneamiento Tlalnepantla Oriente.
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SUBGERENCIA DE
OPERACION HIDRAULICA

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO
Y PLANTA DE
TRATAMIENTO

DEPARTAMENTO DE
ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DE
TLALNEPANTLA
PONIENTE Y
SUPERVISION AL
MANTENIMIENTO
DEL SISTEMA DEL
DRENAJE

SEMIPROFUNDO RiO
SANJAVIER

DEPARTAMENTO DE
AGUA POTABLE
TLALNEPANTLA

PONIENTE

68

DEPARTAMENTO DE
AGUA POTABLE
TLALNEPANTLA

ORIENTE

DEPARTAMENTO DE
ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO
TLALNEPANTLA
ORIENTE

Funciones encomendadas a la Subgerencia de Operacion Hidraulica:

. Operar y mantener los sistemas de agua potable, aicantarillado y saneamiento del
Municipio;

Il.  Verificar y supervisar que se lleven a cabo las normas y criterios técnicos para la
prestacion de los Servicios de agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento;

IIl.  Integrar, actualizar y custodiar los registros de informaciéon grafica, alfanumérica,
cartografica y estadistica, respecto de la prestacidén del servicio de agua potable,
alcantarillado y saneamiento;

IV. Brindar atencién a los usuarios; respecto al mantenimiento de los sistemas de agua
potable alcantarillado y saneamiento;
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V. Coordinar las acciones a realizar por el departamento de Alcantarmaao
Saneamiento Tlalnepantla Poniente y Supervision al Mantenimiento sistema de
drenaje Semiprofundo Rio San Javier;
VI. Coordinar las acciones a realizar por el departamento de electromecénico y Planta
de Tratamiento;
VIl.  Coordinar las acciones a realizar por los Departamentos de Agua Potable
Tlalnepantla Oriente y Poniente;
VIlIl.  Coordinar las acciones a realizar por el Departamento de Alcantarillado y
Saneamiento Tlalnepantla Oriente;
IX. Elaborarinforme mensual de Reparaciones o Mantenimientos (IMROM);
X.  Emitir opinién para otorgar factibilidad de servicios; y
Xl. Las demas que le confieran otras disposiciones legales y las que le encomiende la

Gerencia de construccion y operacion hidraulica.

15.2.1. DEPARTAMENTO ELEGTROMECANICO Y PLANTA DE TRATAMIENTO

Objetivo del Departamento Electromecanico y Planta de Tratamiento:

Mantener y mejorar el abastecimiento de agua potable, ademas de coordinar, administrar v
controlar el desalojo de las aguas negras en todo el municipio, mediante la buena operacién en
los pozos, rebombeos, tanques y carcamos y la Planta de Tratamiento.

ENCIA Dt
HIDRAULICA

DEPARTAMENTC
ELECTROMECANICO
¥ PLANTA DE
TRATAMIENTO

Funciones encomendadas al Departamento Electromecanico y Planta de Tratamiento:

Iv.

V.
VL.

VII.

VIII.

Planear, realizar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos electromecanicos instalados en pozos, rebombeos, tanques y carcamos;
Garantizar el correcto funcionamiento de los equipos electromecanicos;

Establecer los criterios técnicos para llevar a cabo una correcta operacion de los
equipos electromecanicos en pozos, rebombeos y carcamos;

Supervisar y controlar la operacién continua de la planta de tratamiento; mediante
el control de la calidad de agua residual que genera el efluente;

Supervisar los procesos de tratamiento de la planta;

Supervisar que la calidad del agua del efluente esté dentro de los parametros
técnicos, administrativos, financieros

Coordinar en conjunto con la Coordinacién Juridica los trabajos de avisos,
inspeccién, muestreo y sanciones de acuerdo a la Ley del Agua para el Estado de
México y Municipios y la normatividad general que le aplique, para el cumplimiento
de la ley;

Operar, administrar y controlar la distribucién del agua residual tratada; asi como sus
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lineas de conduccién y distribucién;

IX.  Coordinar la capacitacion del personal adscrito a la planta;

X.  Evaluar la factibilidad del tratamiento del agua residual externa; y

Xl. Las demas que le confieran otras disposiciones legales, y las que le encomiende el

Subgerente de Operacién Hidraulica.

15.2.2. DEPARTAMENTO DE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE
TLALNEPANTLA PONIENTE Y SUPERVISION AL MANTENIMIENTO DEL
SISTEMA DEL DRENAJE SEMIPROFUNDO RIO SAN JAVIER

Objetivo del Departamento de Alcantarillado y Saneamiento Tlalnepantia Poniente y
Supervision al Mantenimiento del Sistema del Drenaje Semiprofundo Rio San Javier:

Realizar la eficiente operacion de los sistemas de alcantarillado y saneamiento en Tlalnepantla
Poniente y el Sistema de Drenaje San Javier, garantizando la 6ptima aplicacién de los recursos
asignados.

70

DEPARTAMENTO DE
ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DE

TLALNEPANTLA
PONIENTE Y
SUPERVISION AL
MANTENIMIENTO
DEL SISTEMA DEL
DRENAJE
| SEMIPROFUNDO RIO
SAN JAVIER

Funciones del Departamento de Alcantarillado y Saneamiento Tlalnepantla Poniente y
Supervision al Mantenimiento del Sistema del Drenaje Semiprofundo Rio San Javier:

VL.

Coordinar y supervisar el mantenimiento de las instalaciones del Sistema de Drenaje
Semi-profundo Rio San Javier;

Revisar, aprobar y tramitar en tiempo y forma las estimaciones de pago de la
empresa encargada de la operacién y mantenimiento del Drenaje Profundo Rio San
Javier;

Vigilar, coordinar y atender las contingencias que afecten el Sistema de Drenaje
profundo Rio San Javier;

Coordinar las acciones de gestidon ante Dependencias federales, estatales,
municipales y privadas para la 6ptima operacion del Drenaje Semi-profundo del Rio
San Javier;

Planear, ejecutar y supervisar el sistema de mantenimiento preventivo y/o correctivo
de alcantarillado y saneamiento;

Gestionar el saneamiento y desazolve, en su caso, de los cauces que atraviesen el
municipio;

16 de diciembre de 2021




MANUAL DE ORGANIZACION @ . N
Codigo: Q::)onsable: Revision E?:l:i';?éc:\? Im:)f:r'\?;::’i%n:
OPDM/MO/2021 | Direccion General 03 Agosto / 2021 Octubre 2021
VIl.  Prestar el servicio de conexién de descargas y/o reparacién al sistema de drenaje
municipal;
VIIl.  Llevar a cabo de manera conjunta con el Departamento de la Planta de Tratamiento

los trabajos, de inspeccion y muestreo de las aguas residuales;
IX.  Analizar la factibilidad de proporcionar el servicio de desazolve a particulares;
X. Realizar la limpieza y desazolve del sistema de drenaje;
Xl.  Supervisar los trabajos que personas fisicas o judicial colectivas realicen, para evitar
dafios a la infraestructura de drenaje y alcantarillado; y
Xll. Las demas que le confieran otras disposiciones legales, y las que le encomiende el
Subgerente de Operacién Hidraulica.

15.2.3. DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE TLALNEPANTLA PONIENTE

Objetivo del Departamento de Agua Potable Tlalnepantla Poniente:

Operar el sistema de agua potable de Tlalnepantla Poniente, para suministrar agua a la
poblacién en cantidad suficiente y calidad adecuada, asf como el mantenimiento y reparaciéon
de la infraestructura hidraulica y de los dafios a la vialidad, producto de los trabajos relacionados
con eilo.

SUBGERENCIA DE
OPERACION HIDRAULICA

DEPARTAMENTO DE
AGUA POTABLE
TLALNEPANTLA

PONIENTE

Funciones encomendadas al Departamento de Agua Potable Tlalnepantla Poniente:

I.  Planear, ejecutar y supervisar los trabajos a realizar para el mantenimiento preventivo y
correctivo de las redes de distribucion, para garantizar el suministro de agua potable;
Il.  Administrar el sistema de abastecimiento de agua potable a la poblacién;
1ll.  Recopilar, procesar y analizar los datos operacionales del sistema de abastecimiento;
IV. Ejecutar programas para la reduccién de volimenes de agua no contabilizada;
V. Supervisar los trabajos que personas fisicas o juridicas colectivas realicen, para evitar
danos a la infraestructura hidraulica;
VI.  Suministrar, en su caso, agua potable a la poblacién, en camiones cisterna; y
VIl. Las demas que le confieran otras disposiciones legales, y las que le encomiende el
Subgerente de Operacion Hidraulica.
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15.2.4. DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE TLALNEPANTLA ORIENTE
Objetivo del Departamento de Agua Potable Tlalnepantla Oriente:

Operar el sistema de agua potable de Tlalnepantla Poniente, para suministrar agua a la
poblacién en cantidad suficiente y calidad adecuada, asi como el mantenimiento y reparacién

de la infraestructura hidraulica y de los dafos a la vialidad, producto de los trabajos

72

relacionados con ello.

SUBGERENCIA D
OPERACION HIDRA

| DEPARTAMENTO DE
| AGUA POTABLE
TLALNEPANTLA
ORIENTE

Funciones encomendadas al Departamento de Agua Potable Tlalnepantla Oriente:

v.
V.

VL.
VII.

Planear, ejecutar y supervisar los trabajos a realizar para el mantenimiento
preventivo y correctivo de las redes de distribucion, para garantizar el suministro de
agua potable;

Administrar el sistema de abastecimiento de agua potable a la poblacién;

Recopilar, procesar y analizar los datos operacionales del sistema de
abastecimiento;

Ejecutar programas para la reduccién de volimenes de agua no contabilizada;
Supervisar los trabajos que personas fisicas o juridicas colectivas realicen, para
evitar dafios a la infraestructura hidraulica;

Suministrar, en su caso, agua potable a la poblacién, en camiones cisterna; y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales, y las que le encomiende el
Subgerente de Operacién Hidraulica.

15.2.5. DEPARTAMENTO DE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
TLALNEPANTLA ORIENTE

Objetivo del Departamento de Alcantarillado y Saneamiento Tlalnepantla Oriente:

Realizar la eficiente operaciéon de los sistemas de alcantarillado y saneamiento en
Tlalnepantla Oriente, garantizando la 6ptima aplicacion de los recursos asignados
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SUBGERENCIA DE
OPERACION HIDRAULICA

DEPARTAMENTO DE
ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO
TLALNEPANTLA
ORIENTE

Funciones encomendadas al Departamento de Alcantarillado y Saneamiento
Tlalnepantla Oriente:

VI,
VII.

VIl

Planear, ejecutar y supervisar el mantenimiento preventivo y/o correctivo; del
sistema de alcantarillado y saneamiento;

Gestionar el saneamiento y desazolve, en su caso, de los cauces que atraviesen el
municipio;

Prestar el servicio de conexion de descargas y/o reparacion al sistema de drenaje
municipal;

Llevar a cabo de manera conjunta con el Departamento Electromecanico y Planta
de Tratamiento los trabajos de inspecciéon y muestreo de las aguas residuales;
Analizar la factibilidad de proporcionar el servicio de desazolve a particulares;
Realizar la limpieza y desazolve del sistema de drenaje;

Supervisar los trabajos que personas fisicas o juridicas colectivas realicen, para
evitar dafios a la infraestructura de drenaje y alcantarillado; y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales y las que le encomiende la
Subgerencia de la Operacién Hidraulica.

16. DELEGACION TLALNEPANTLA ORIENTE

Objetivo de la Delegacion Tlalnepantla Oriente:

Coordinar las politicas de mantenimiento, recaudacién y atencién a usuarios de los servicios a
cargo del Organismo en Tlalnepantla Oriente.

Para el desarrollo de sus funciones, la Delegacion Tlalnepantla Oriente se auxiliara de la
siguiente Unidad Administrativa:

Departamento de Atencion Ciudadana Tlalnepantla Oriente.
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DIRECCION GENERAL

DELEGACION TLALNEPANTLA
ORIENTE

DEPARTAMENTO DE
ATENCION
CIUDADANA
TLALNEPANTLA
ORIENTE

Funciones encomendadas a la Delegacién Tlalnepantla Oriente:

74

VI.

VII.

VIIL.

XI.

Xil.

X1,

Vigilar la operacion y mantenimiento del sistema de agua potable, alcantarillado y
saneamiento de Tlalnepantla Oriente;

Dirigir, supervisar y vigilar que se lleven a cabo las lecturas a los medidores de agua
instalados en Tlalnepantla Oriente de manera oportuna y veraz;

Realizar de manera oportuna y correcta la insercion de las lecturas de las cuentas
ubicadas en Tlalnepantla Oriente a los programas y/o bases de datos del organismo
para su correcta liquidacion;

Organizar y vigilar que las entregas de las notificaciones de adeudo se realicen con
oportunidad en Tlalnepantla Oriente;

Vigilar que se mantenga actualizado el padrén de usuarios de Tlalnepantla Oriente;
Coordinar la proyeccién de ingresos por concepto de venta de aparatos medidores,
derechos de conexion y reconexion, sanciones administrativas, certificaciones de
pago de derechos, cambio de propietario, aportaciones de mejoras y venta de agua
potable y tratada en camién cisterna en Tlalnepantla Oriente;

Atender en tiempo y forma las solicitudes que formulen los usuarios de Tlalnepantla
Oriente;

Controlar el sistema de recepcion de correspondencia del organismo enTlalnepantia
Oriente;

Implementar sistemas de respuesta, control y seguimiento de los documentos
turnados a las areas a fin de que sean atendidos oportunamente;

Coordinar que la atencién que se da a los particulares de manera personal,
electrénica y por escrito sea oportuna, calida y permanente;

Dar respuesta en un término de tres dias a las peticiones de los particulares o, en su
caso, turnarlas al area correspondiente para su atencién en un plazo no mayor a24
horas;

Dar seguimiento a las respuestas dadas a los particulares por las areas
correspondientes y vigilar que se realicen con oportunidad;

Coordinar la recepcidon de personas en las oficinas publicas que sera siempre
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amable oportuna y eficaz;

XIV.  Coordinar las acciones necesarias para que los ciudadanos estén bien atendidos,
sean escuchados y sus comentarios lleguen al area respectiva para la mejora
continua;

XV. Recibir verbal, por escrito y electronicamente las quejas, sugerencias de los
particulares, llevando un registro de todas ellas, reportando periédicamente a
Direccion General con copia al area interesada para su atencion, correccion o lo que

proceda;
XVIL.  Coordinar las acciones de las areas de las diferentes recepciones;
XVII.  Evaluar a las dependencias respecto de la atencion oportuna, congruente y eficaz

que realicen de la documentacioén turnada para su seguimiento, rindiendo al Director
del Organismo los resultados de la misma periédicamente y siempre que lesea
requerido; y

XVIll.  Las demas que le confiera el Director General.

16.1. DEPARTAMENTO DE ATENCION CIUDADANA TLALNEPANTLA ORIENTE

Objetivo del Departamento de Atenciéon Ciudadana Tlalnepantla Oriente:

Orientar, recibir, distribuir, gestionar y dar respuesta a las solicitudes de los usuarios del
organismo, vinculando con las areas de atencion del mismo, mediante el cumplimiento de los
requisitos que el ordenamiento respectivo establece para éstos en Tlalnepantla Oriente.

DELEGACION TLALNEPANTLA
ORIENTE

| DEPARTAMENTO DE
ATENCION
CIUDADANA

TIALNFPANTIA

ORIENTE

Funciones encomendadas al Departamento de Atencion Ciudadana Tlalnepantia
Oriente:

I.  Recibir, verbalmente o electronicamente las solicitudes, quejas, sugerencias,
reportes y/o propuestas de personas fisicas 0 morales, llevando un registro de cada
una ellas para turnarlas de inmediato a la unidad del organismo correspondiente;

Il.  Dar seguimiento a las peticiones turnadas a las diferentes unidades administrativas,
para su atencion y verificar que exista respuesta y confirmar con los ciudadanos si
fue atendida su solicitud;

lll. Realizar encuestas de satisfaccion en el servicio a los ciudadanos que realicen la
peticion y presentar periédicamente los resultados;

IV. Generar reportes y/o estadisticas de las peticiones ciudadanas y presentarlas al
Director General;

V. Coordinar la atencion de los Mddulos de orientacion e informacién a la ciudadania
ubicados en las oficinas del organismo; y
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VL. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

17. CONTRALORIA INTERNA

Objetivo de la Contraloria Interna:

Promover los mecanismos de control interno y simplificacién administrativa, procurando
conjuntamente con las areas su implementacién y, verificar el cumplimiento de las disposiciones
normativas en las acciones realizadas por el Organismo; ademas de identificary sancionar
conforme a la Ley en la materia.

Para el desahogo de los asuntos de su competencia, la Contraloria Interna se auxiliara de las
siguientes Subcontralorias:

. Subcontraloria de Investigacion;
Il.  Subcontraloria Substanciadora y Resolutora; y
Ill.  Subcontraloria de Auditoria y Control Interno.

DIRECCION GENERAL

76

. CONTRALORIA
INTERNA

SUBCONTRALORIA DE
AUDITORIA Y CONTROL
NTERNO

SUBCONTRALORIA
SUBSTANCIADORA ¥
RESOLUTORA

SUBCONTRALORIA DE
INVESTIGACION

DEPARTAMENTO DE
DENUNCIAS Y
- NOTIFICACIONES

DEPARTAMENTO DE
CALIFICACION DE
FALTAS

ADMINISTRATIVAS Y
SITUACION
PATRIMONIAL

| DEPARTAMENTO DE
} SUBSTANCIACION DE
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

| DEPARTAMENTO DE

RESOLUCIONES

DEPARTAMENTO DE
CONTROL INTERNO

DEPARTAMENTO DE
AUDITORIA
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Funciones encomendadas a la Contraloria Interna:

VI

VIL.

VIIL

X.

XI.
XIl.

Xl

XIV.

XV.
que

XVIL.

XVIII.

Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable de los actos que realicen las unidades
administrativas del Organismo a través de los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas,
eficacia y eficiencia;

Planear, organizar, programar y coordinar el Sistema de Control y Evaluacién del Organismo;
Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto publico del Organismo y su congruencia con el
presupuesto de egresos;

Formular, aprobary aplicar las politicas y técnicas administrativas, para la mejor organizacion
y funcionamiento del Organismo; asi como emitir disposiciones administrativas en materia de
control interno y evaluacion;

Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias, arqueos de caja,
supervisiones, verificaciones, inspecciones y evaluaciones;
Vigilar que los recursos federales y estatales asignados al Organismo, asi como los
recursos propios, se apliquen en los términos estipulados en las leyes, reglamentos,
lineamientos y reglas de operacién aplicables;
Supervisar la ejecucion de los procedimientos de contrataciéon publica por parte de los
contratantes para garantizar que se lleve a cabo en los términos de las disposiciones en la
materia, realizando las inspecciones y verificaciones procedentes;
Vigilar y dar seguimiento a los procedimientos de rescision administrativa de convenios y
contratos que se lleven a cabo por las Unidades Administrativas en materia de adquisiciones,
arrendamientos, prestacion de servicios, enajenaciones, asi como de obra publica y
servicios relacionados con la misma, en términos de la normatividad aplicable;
Coordinarse con la Auditorfa Superior de la Federacion, el Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de México (OSFEM), la Contraloria del Poder Legislativo, la Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado de México, la Fiscalia Especializada en Combate a la
Corrupcion, el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, el Comité Coordinador
del Sistema Municipal Anticorrupcion, el Comité de Participacion Ciudadana Municipal del
Sistema Municipai Anticorrupcion y otros entes fiscalizadores de los diferentes niveles de
gobierno, para el cumplimiento de sus funciones;
Realizar auditorias, evaluaciones, e informar el resultado de las mismas a la autoridad
competente y en su caso al Director General delOrganismo;
Participar en la entrega-recepcion de las Unidades Administrativas del Organismo;
Designar al servidor publico, adscrito a la Contraloria Interna que deba atender y participar en
los actos de entrega-recepcion, de lasUnidades Administrativas del Organismo;
Dictaminar los estados financieros y verificar que se remitan los informes correspondientes al
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;
Designar al servidor publico, adscrito a la Contraloria Interna que deba participar en la elaboracion
y actualizacién del inventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Organismo,
que expresara las caracteristicas, identificacion y destino de los mismos;

Solicitar la Certificacion de documentos relacionados con sus funciones, asi como de los
obren en sus archivos;
XVI .Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacién de recursos publicos, segun
corresponda en el ambito de su competencia
Presentar denuncias por hechos que la Ley sefiale como delitos ante la Fiscalia General de Justicia
del Estado de México, o en su caso ante el homdlogo en el ambito federal por los asuntos
que conozca la Contraloria Interna.
Realizar un diagnéstico para implementar acciones y establecer el criterio que en situaciones
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especificas, deberan observar los servidores publicos en el desempefio de sus empieus, cargos
0 comisiones, en coordinacién con lo dispuesto en el Comité Coordinador, para asi prevenir la
comision de faltas administrativas y hechos de corrupcion;

XIX. Remitir en su caso, a la Subcontraloria Substanciadora y Resolutora, para que tramite y
resuelva el recurso de revocacién que se promueva en contra de resoluciones
administrativas emitidas, en términos de lo establecido por la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

XX.Implementar el protocolo de actuacién en la contratacion de personas fisicas o juridicas colectivas,
que evite cualquier convenio con personal que se encuentre inscrito en el sistema especifico
de la plataforma digital estatal emitido por el Comité Coordinador;

XXIl.Informar al Director General los resultados de las auditorias y evaluaciones realizadas;

XXIl.Promover la transparencia de la gestion publica y la rendicién de cuentas en las dependencias
del Organismo vy al interior de la Contraloria, cumpliendo con los lineamientos establecidos en
materia de clasificacion de la informacion y acceso a la informacién publica;

XXIll.Someter a consideracion del Consejo Directivo o Director General, los asuntos cuyo despacho
corresponde a la Contraloria e informarle sobre el avance de los mismos, asi como del
desempefio de las comisiones y funciones que Ie hubiere conferido;

XXIV.Validar y someter para la aprobacion del Consejo Directivo o Director General los manuales de
procedimientos administrativos del Organismo;

Solicitar la Certificacion de documentos relacionados con sus funciones, asi como de los que obren en
sus archivos;

XXVI.Realizar el informe anual de actividades que habra de presentarse en el mes de enero, relativo a los
asuntos de su competencia, turnarlo al Consejo Directivo y al Director General;

XXVII.Administrar el Sistema Integral de Responsabilidades (SIR), el Sistema Integral de
Manifestacion de Bienes (DGRSP y Declar@net), Constancia de No Inhabilitacién, Sistema
de Registro de Empresas y Personas Fisicas Objetadas y Sancionadas, incluyendo el Boletin
de Empresas Objetadas y Registro de Medios de Impugnacién, o aquellos que en lo futuro se
consideren sus equivalentes para el cumplimiento de sus atribuciones y en su momento, una
vez que se cuente con la Plataforma Digital Estatal conformada por la informacién que
incorporen los integrantes del Sistema Estatal Anticorrupcion, asi como el Sistema Municipal
Anticorrupcién son los sistemas electronicos previstos en el articulo 49 de la Ley del Sistema
Anticorrupcion del Estado de México y Municipios;

XXVIII.Delegar atribuciones, funciones y tareas en subalternos dependientes de su area;

XXIX.Remitir en su caso, a la Subcontraloria Substanciadora y Resolutora, para que tramite y
resuelva el recurso de revocacidbn que se promueva en contra de resoluciones
administrativas emitidas, en términos de lo establecido por la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

XXX.Aprobar las politicas y técnicas administrativas para su mejor organizacion y
funcionamiento, asi como, emitir disposiciones administrativas en materia de control
interno, previo acuerdo con el Consejo Directivo o el Director General;

XXXI.Habilitar dias y horas inhabiles de su area para la practica de aquellas diligencias que, a
su juicio, lo requieran;

XXXII. Impulsar la capacitacidon y actualizacion de los servidores publicos; y

XXXIIl.Establecer medidas y mecanismos de modernizacion administrativa, tendientes a lograr la
eficacia, vigilancia, fiscalizacion y control de los gastos que pudiese generar el Organismo.

XXXIV. Participar en las sesiones del Comité de Adquisiciones y Servicios, Comité de

Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, Comité Interno de Obra, Comité

de Etica y Conducta, Comité de Control Interno y Desempefio Institucional y demas érganos

colegiados con intervencion de la Contraloria Interna del Organismo, verificando el apego a la
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XXXV.Atender todas las solicitudes de informacién y documentacion en materia de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Sistema de Control de Solicitudes de
informacion del Estado de México (SAIMEX) y Proteccion de Datos Personales en el
ambito de su competencia;

XXXVI. Participar en la revision fisica de almacenes de bienes y materiales;

XXXVII. Turnar las denuncias de hechos presumiblemente constitutivos de falta administrativa,
por ser de su competencia a la Subcontraloria de Investigacion.

XXXVIII. Aplicar medidas de apremio para el cumplimiento de sus determinaciones;

XXXIX.Expedir los documentos generados de las plataformas digitales de su competencia.

XL. Elaborar y suscribir acuerdos, actas circunstancias de hechos, inspecciones, informes,
dictdmenes, estudios, diagndsticos, oficios, circulares, opiniones, resultados y cualquier
otro documento que se genere con motivo del ejercicio de sus funciones.

XLI. Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas, asi como las que competen a las
unidades administrativas a su cargo.

17.1. SUBCONTRALORIA DE INVESTIGACION

Objetivo de ia Subcontraioria de investigacion:

Iniciar y realizar las investigaciones a que haya lugar respecto de las conductas
presuntamente irregulares cometidas por servidores publicos del Organismo. s
79
Para el desahogo de los asuntos de su competencia, la Subcontraloria de Investigacion se

auxiliara de los siguientes Departamentos:

I. Departamento de Denuncias y Notificaciones; y
Il.  Departamento de Calificacion de Faltas Administrativas y Situacion Patrimonial.

CONTRALORIA
INTERNA

SUBCONTRALORIA DE
INVESTIGACION

DEPARTAMENTO DE
DENUNCIAS ¥
NOTIFICACIONES

DEPARTAMENTO DE
CALIFICACION DE
FALTAS
ADMINISTRATIVAS Y
SITUACION
PATRIMONIAL
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Funciones encomendadas a la Subcontraloria de Investigacion:

l- Seré la encargada de investigar las faltas administrativas durante el desarrollo del proceso de
investigacion, y tendra las facultades y obligaciones que le confiere la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios y sera responsable de:

a) Observar los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad, congruencia, verdad material y
respeto a los derechos humanos.

b) Realizar con oportunidad, exhaustividad y eficiencia la investigacion, la integralidad de los datos y
documentos, asi como el resguardo del expediente en su conjunto.

c¢) Incorporar a las investigaciones las técnicas, tecnologias y métodos de investigacién que observen
las mejores practicas internacionales;

Il.-Recibir y valorar las denuncias que se formulen por la probable comision de faltas administrativas
derivadas de actos u omisiones de los servidores publicos del Organismo o de particulares por
conductas sancionables en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios;

lll.-Iniciar, dirigir, coordinar y supervisar las diligencias de investigacion, a efecto de determinar la
existencia o inexistencia de actos u omisiones que la ley catalogue como faltas administrativas.
Las cuales podran iniciarse:

a) De oficio;

b) Por denuncia;

c) Derivado de las auditorias practicadas por parte de las autoridades competentes o0 en su caso, de
auditores externos;

V. Emitir, cuando proceda:

a)El acuerdo de inicio del procedimiento de investigacion

b)El acuerdo de acumulacién de procedimientos,

e)El acuerdo de incompetencia.

d) El acuerdo de conclusiéon de la investigacion y archivo del expediente debidamente fundado y
motivado, lo anterior en caso de no encontrarse elementos suficientes que demuestren falta
administrativa, sin perjuicio de que se pueda reabrir la investigacion en el supuesto de
presentarse nuevos indicios o pruebas.

V. Solicitar informacioén y documentacion a las Unidades Administrativas del Organismo y cualquier
persona fisica o juridica colectiva para la investigacion de las presuntas faltas administrativas,
incluyendo aquéllas que por disposiciones legales en la materia se consideren como reservada
o confidencial.

VI.- Citar, cuando lo estime necesario, a él o la denunciante para la ratificaciéon de la denuncia
presentada o bien para que el mismo aporte medios de prueba o elementos para la investigacion
que permitan a la Subcontraloria de Investigacion determinar la existencia o inexistencia de actos
u omisiones posiblemente constitutivos de Faltas Administrativas cometidas por personas
servidores publicos del Organismo y particulares por conductas sancionables en términos de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

VIl. Determinar, cuando asi se considere conveniente, la cita a comparecencia de los servidores
publicos, personas fisicas o juridico- colectivas estas Ultimas a través de sus representantes
legales, relacionados con la investigacién de las presuntas faltas administrativas.

VIII. Llevar de oficio las investigaciones debidamente fundadas y motivadas respecto de las conductas
de los servidores publicos y particulares que puedan constituir responsabilidades administrativas
en el ambito de su competencia.
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IX. Realizar una verificacién aleatoria de las declaraciones patrimoniales que obren en el Sistema de
Evolucién Patrimonial, de Declaracién de Intereses y Constancia de Presentacion de Declaracion
Fiscal. Asi como la verificacién de la evolucion del patrimonio de las personas servidores publicos,
y en dado caso de que no exista ninguna anomalia o inconsistencia, se expedira la certificacion
correspondiente, la cual debera ser registrada en dicho sistema. En caso contrario se iniciara la
investigacion respective.

X. Inscribir y mantener actualizada en el sistema de evolucién patrimonial, de declaracién de intereses
y de presentacion de la constancia de declaracién fiscal, la informacién correspondiente a sus
servidores publicos declarantes;

XI. Recibir las declaraciones de situacion patrimonial, de intereses y la presentacién de declaracién
fiscal de los servidores publicos del Organismo, y llevar un registro de las mismas para su
publicacién conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

XIl. Coordinar que las declaraciones de situacién patrimonial y de intereses de los servidores publicos
del Organismo, se presenten conforme a los formatos, manuales e instructivos emitidos por el
Comité Coordinador;

XIl.Administrar el Sistema Integral de Responsabilidades (SIR), el Sistema Integral de Manifestacion
de Bienes (DGRSP y Declar@net), Constancia de Registro de Procedimientos y Sanciones
Administrativas o de No Inhabilitacion, Sistema de Registro de Empresas y Personas Fisicas
Objetadas y Sancionadas, incluyendo el Boletin de Empresas Objetadas y Registro de Medios
de Impugnacién, o aquellos que en lo futuro se consideren sus equivalentes para el cumplimiento
de sus atribuciones, y en su momento con la Plataforma Digital Estatal conformada para tal efecto
para la informacién que incorporen los Sistemas Nacional, Estatal y Municipal Anticorrupcién,
sefialados como sistemas electronicos previstos en el articulo 49 de la Ley del Sistema
Anticorrupcion del Estado de México y Municipios;

XIV.Citar al servidor y/o ex servidor publico cuando se refleje un incremento en su patrimonio que no
sea explicable o justificable, de conformidad con su remuneracién como servidor publico, lo
anterior a efecto de que realice las aclaraciones pertinentes sobre la evolucién de su patrimonio,
conforme a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

XV. En los casos que sean detectadas incongruencias en el patrimonio de los servidores publicos, se
emitird el acuerdo para remitir expediente generado a la Subcontraloria Substanciadora y
Resolutora.

XVL. Iniciar de oficio el procedimiento de investigacién correspondiente, cuando derivado de la consulta
al sistema DGRSP, se detecte que un servidor publico no hubiese presentado la declaracion de
situacion patrimonial y de intereses en cualquiera de sus modalidades en los plazos establecidos
en los articulos 34 y 46 parrafo segundo de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios;

XVIl. Ordenar la practica de visitas de verificaciones, inspecciones, acciones encubiertas y usuario
simulado, siempre que resulte pertinente para el conocimiento de los hechos relacionados con la
investigacion, en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios y demas legislacion aplicable en la materia;

XVIII. Calificar los actos u omisiones que la ley sefiale como falta administrativa como no grave, grave

y actos de particulares vinculados con faltas administrativas graves, previa investigacion y analisis de
los hechos denunciados y notificar dicha calificacion al denunciante;

XIX. Elaborar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa para que sea presentado a la
Subcontraloria Substanciadora y Resolutora;

XX. En el supuesto que, con posterioridad a la admision del informe, esta autoridad advierta la probable
comision de cualquier otra falta administrativa imputable a la persona presunta responsable,
debera elaborar un diverso informe de presunta responsabilidad administrativa y promover el
respectivo procedimiento por separado, sin perjuicio que, en el momento procesal oportuno,
pueda solicitar su acumulacion;

XXI. Realizar la investigacion respectiva y promover las acciones procedentes, cuando ia Auditoria
Superior de la Federacién, el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México o la
Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México den vista de posibles faltas
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administrativas no graves.

XXII. Recibir las impugnaciones de las calificaciones de las faltas administrativas no graves e instruir la
elaboracién del informe que justifique la calificacion impugnada, la integracién del expediente,
correr traslado a la Sala Especializada en materia de Responsabilidades Administrativas que
corresponda y atender sus requerimientos;

XXIII. Instruir la reclasificacion, cuando asi lo determine el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de México, de las faltas administrativas graves en los Informes de Presunta Responsabilidad
Administrativa.

XXIV. Impugnar el acuerdo que determine la abstencién de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa 0 de imponer sanciones, en términos de lo dispuesto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

XXV. Hacer uso de los medios de apremio para hacer cumplir sus determinaciones como Autoridad
Investigadora;

XXVI. Solicitar a la Subcontraloria Substanciadora y Resolutora, segun corresponda, la imposicion de
las medidas cautelares en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios;

XXVII. Presentar denuncias por hechos que las leyes sefialen como delitos, ante la Fiscalia General de
Justicia del Estado de México;

XXVIII. Cotejar y asentar constancia de la fiel reproduccién de documentos relacionados con sus
funciones, asi como de los que obren en sus archivos;

XXIX. Delegar atribuciones, funciones y tareas en subalternos dependientes de su area; y

XXX. Habilitar dias y horas habiles.

XXXI. Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas funciones
que le encomiende el Titular de la Contraloria Interna de este Organismo.

17.1.1. DEPARTAMENTO DE DENUNCIAS Y NOTIFICACIONES

Objetivo del Departamento de Denuncias y Notificaciones:

Operar un sistema de atencion a denuncias que presenten contra servidores publicos del
Organismo, al igual que establecer un sistema de notificaciones a los mismos.

SUBCONTRALORIA DE
INVESTIGACION

DEPARTAMENTO DE
DENUNCIAS Y
NOTIFICACIONES

Funciones encomendadas al Departamento de Denuncias y Notificaciones:

I.- Coadyuvar con la Subcontraloria de Investigacion para la investigaciéon de faltas
administrativas durante el desarrollo del procedimiento de investigacion.

Il.-Coadyuvara con la Subcontraloria de Investigacién para la recepcion y valoracion de las
denuncias que se formulen por la probable comision de faltas administrativas derivadas
de actos u omisiones de los servidores publicos del Organismo o de particulares por
conductas sancionables en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
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Estado de México y Municipios;

lll. Coadyuvara con la Subcontraloria de Investigacion para iniciar, dirigir, coordinar y
supervisar las diligencias de investigacion, a efecto de determinar la existencia o
inexistencia de actos u omisiones en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios catalogue como falta administrativa .

IV.-Emitir el proyecto, cuando proceda y presentar al Subcontralor de Investigacion:

a) El acuerdo de inicio del procedimiento de investigacion

b) El acuerdo de acumulacion de procedimientos,

c¢) El acuerdo de incompetencia.

d) El acuerdo de conclusion de la investigacion y archivo del expediente debidamente fundado
y motivado, lo anterior en caso de no encontrarse elementos suficientes que demuestren
falta administrativa, sin perjuicio de que se pueda reabrir la investigacién en el supuesto
de presentarse nuevos indicios o pruebas.

V.-Elaborar los proyectos de solicitud de y documentacién a las Unidades Administrativas del
Organismo y a cualquier persona fisica o juridica colectiva para la investigaciéon de las
presuntas faltas administrativas, incluyendo aquéllas que por disposiciones legales en la
maleria se consideren como reservada o confidencial, y presentarlos al Subcontralor de
Investigacion.

VI.- Cuando sea procedente, elaborar el proyecto de citatorio al denunciante para la ratificacién
de la denuncia presentada o bien para que aporte medios de prueba o elementos de
investigacion que permitan a la Subcontraloria de Investigacion determinar la existencia
o inexistencia de actos u omision-esposiblemente constitutivos de Faltas Administrativas
cometidas por servidores publicos del QOrganismo y particulares por conductas
sancionables en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios, y presentarle el proyecto al Subcontralor de Investigacion.

VIl.- Cuando sea procedente, elaborar el proyecto de citatorio a comparecencia de los
servidores publicos, personas fisicas, personas juridico- colectivas estas ultimas a través
de sus representantes legales, relacionados con la investigacion de las presuntas faltas
administrativas.

VIll.-Coadyuvar con la Subcontraloria de investigacion a efecto de que se lleven de oficio las
investigaciones debidamente fundadas y motivadas respecto de las conductas de los
servidores publicos y particulares que puedan constituir responsabilidades
administrativas

IX.- Coadyuvar con la Subcontraloria de investiQacién para realizar la investigacion respectiva
y promover las acciones procedentes, cuando la Auditoria Superior de la Federacion, el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México o la Secretaria de la Contraloria
del Gobierno del Estado de México den vista de posibles faltas administrativas no graves.

X.- Colaborar con la Subcontraloria de investigacion para que esta ultima haga uso de los
medios de apremio para hacer cumplir sus determinaciones como Autoridad
Investigadora; ¢

XlI. Auxiliar a la Subcontraloria de Investigaciéon a efecto de que sean realizadas las
notificaciones de los documentos que emanen de la Subcontraloria de Investigacion; y

Xll.- Las demas que le confiera el Titular de la Subcontraloria de Investigacion o el Contralor
Interno.
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17.1.2. DEPARTAMENTO DE CALIFICACION DE FALTAS ADMINISTRATIVAS Y
SITUACION PATRIMONIAL

Objetivo del Departamento de Calificacion de Faltas Administrativas y Situacion
Patrimoniali:

Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios sefiale como faltas administrativas y, de ser
el caso, calificarlas; ademas de recibir y registrar los movimientos de alta, baja y declaracién
patrimonial de los servidores publicos, que se encuentren obligados a presentarlos.

SUBCONTRALORIA DE
INVESTIGACION

DEPARTAMENTO DE
CALIFICACION DE
FALTAS
ADMINISTRATIVAS Y
SITUACION
PATRIMONIAL

Funciones encomendadas al Departamento de Calificacion de Faltas Administrativas y
Situacién Patrimonial:

I.- Coadyuvar con la Subcontraloria de Investigacion para que se lleve a cabo la verificacion
aleatoria de las declaraciones patrimoniales que obren en el Sistema de Evoluciéon
Patrimonial, de Declaraciéon de Intereses y Constancia de Presentacion de Declaracion
Fiscal. Asimismo auxiliara a dicha Subcontraloria a verificar la evolucién del patrimonio
de los servidores publicos.

Il.- Coadyuvar con la Subcontraloria de Investigacion a efecto de inscribir y mantener
actualizada en el sistema de evolucion patrimonial, de declaracién de intereses y de
presentacién de la constancia de declaracion fiscal, la informacién correspondiente a sus
servidores publicos declarantes;

lll.- Auxiliara a la Subcontraloria de Investigacion a recibir las declaraciones de situacion
patrimonial, de intereses y la presentacion de declaracion fiscal de los servidores publicos
del Organismo.

IV.- Coadyuvar con la Subcontraloria de Investigacion para administrar el Sistema Integral de
Responsabilidades (SIR), el Sistema Integral de Manifestacion de Bienes (SIMB, DGRSP
y Declar@net), Constancia de Registro de Procedimientos y Sanciones Administrativas
o de No Inhabilitacion, Sistema de Registro de Empresas y Personas Fisicas Objetadas
y Sancionadas, incluyendo el Boletin de Empresas Objetadas y Registro de Medios de
Impugnacién, o aquellos que en lo futuro se consideren sus equivalentes para el
cumplimiento de sus atribuciones y en su momento una vez que se cuente con la
Plataforma Digital Estatal conformada por la informacién que incorporen los integrantes
del Sistema Estatal Anticorrupcion, asi como el Sistema Municipal Anticorrupcion son los
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sistemas electronicos previstos en el articulo 49 de la Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado
de México y Municipios;

V.- Cuando se refleje un incremento en su patrimonio del servidor publico que no sea explicable
o justificable, elaborar el proyecto de citatorio a efecto de que realice las aclaraciones
pertinentes sobre la evolucion de su patrimonio, conforme a la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

VI.- Cuando se detecten incongruencias en el patrimonio de los servidores publicos, se emitird
el proyecto de acuerdo para remitir expediente generado a la Subcontraloria
Substanciadora y Resolutora, el cual sera presentado al Subcontralor de Investigacion.

VIl.- Elaborar el proyecto de calificacion de los actos u omisiones que la ley sefale como falta
administrativa como no grave, grave y actos de particulares vinculados con faltas
administrativas graves, previa investigacion y analisis de los hechos denunciados el cual
sera presentado al Subcontralor de Investigacion.

VIII.- Elaborar el proyecto de Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa para que sea
presentado a la Subcontraloria Substanciadora y Resolutora el cual deberd ser
presentado al Subcontralor de Investigacién.

XIX.- En el supuesto que, con posterioridad a la admision del informe, la Subcontraloria de
Investigacion advierta la probable comisién de cualquier otra falta administrativa
imputable a la misma persona presunta responsable, elaborara el proyecto de un informe
distinto de presunta responsabilidad administrativa.

X.- Las demas que le confiera el Titular de la Subcontralorfa de Investigacion o el Contralor
Interno.

17.2. SUBCONTRALORIA SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA

Objetivo de la Subcontraloria Substanciadora y Resolutora:

Coordinar e instaurar los procedimientos administrativos por responsabilidad, asi como los
proyectos de resoluciones y hacer del conocimiento al Contralor Interno o al Ministerio Publico
los hechos que a su juicio puedan implicar responsabilidad por parte de algun servidor publico.

Para el desahogo de los asuntos de su competencia, la Subcontraloria Substanciadora y
Resolutora se auxiliara de los siguientes Departamentos:

I.  Departamento de Substanciacién de Procedimientos Administrativos; y
Il.  Departamento de Resoluciones.
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CONTRALORIA
INTERNA

SUBCONTRALORIA
SUBSTANCIADORAY
RESOLUTORA

DEPARTAMENTO DE
SUBSTANCIACION DE

PROCEDIMIENTOS
| ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO DE
RESOLUCIONES

Funciones encomendadas a la Subcontraloria Substanciadora y Resolutora:

|.- Serad la encargada de substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa.
Durante el desarrollo de!l procedimiento deberan observar los principios de legalidad,
presuncion de inocencia, imparcialidad, objetividad, congruencia, exhaustividad, verdad
material y respeto a los derechos humanos;

I.- Recibir y admitir en su caso, los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa que
remita la Subcontraloria de Investigacion, o prevenirlos cuando advierta que adolezcan
de alguno de los requisitos previstos en la Ley, para que lo subsane, o de lo contrario se
tendra por no presentado;

Ill.- Ordenar el emplazamiento de la persona presunta responsable, para que comparezca a la
celebracién de la audiencia inicial, sefialando el dia, lugar y hora en que tendra verificativo
dicha audiencia, asi como la autoridad ante la que deberacomparecer, citando a las
demas partes que deban concurrir al procedimiento;

IV.- Decretar las medidas cautelares provisionales cuando se estime necesario via incidental,
previa solicitud de la Subcontraloria de Investigacion y hacer uso de los medios de
apremio en términos de ley;

V.- Nombrar al secretario en la audiencia inicial, quien dara fe y certificara su desarrollo;

VI.- Acordar el inicio o no del procedimiento de responsabilidad administrativa hasta el cierre
de la audiencia inicial, cuando se trate de faltas administrativas graves y/o de faltas de
particulares, y remitir al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México los autos
originales del expediente;

VIl.- Cuando se trate de faltas administrativas no graves, emitir el acuerdo de admision de
pruebas, ordenando las diligencias necesarias para su preparacion y desahogo, asi como
declarar abierto el periodo de alegatos, en términos de lo que dispone la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

VIIl.- Solicitar al Instituto de la Defensoria Publica del Gobierno del Estado de México la
designacion de un defensor publico, cuando asi lo solicite la persona presunta
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responsable;

XIX.- Emitir la resolucion definitiva en el procedimiento de responsabilidad administrativa por
faltas administrativas no graves;

X.- Notificar al encausado la resolucién definitiva del procedimiento administrativo, y en su caso,
notificar al denunciante unicamente para su conocimiento;

Xl.- Resolver el recurso de revocacién que interpongan los sancionados en contra de las
resoluciones definitivas del procedimiento de responsabilidad administrativa;

Xll.- Recibir el recurso de reclamaciéon y proceder en su trdmite de conformidad con las
disposiciones legales y los criterios vigentes de los drganos jurisdiccionales en la
material.

XIlll.- Imponer sanciones al infractor cuando derivado de las pruebas aportadas en el
procedimiento de responsabilidad administrativa, se demuestre plenamente su
responsabilidad en la comision de la falta atribuida, y notificar la resolucién al jefe
inmediato, al titular de la dependencia y/o a cualquier otra autoridad competente para los
efectos de su ejecucion;

XIV.- Recibir la impugnacion promovida por la Subcontraloria de Investigacion o el denunciante,
respecto del acuerdo que determine la abstencién de iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa o de imponer sanciones;

XV.- Llevar a cabo con el auxilio del personal adscrito a la Contraloria Interna, la realizacion de
diligencias para mejor proveer, disponiendo la practica o ampliacién de cualquier
diligencia probatoria, siempre que resulte pertinente para el conocimiento de los hechos
relacionados con la existencia de la falta administrative.

XVI.- Solicitar cuando lo estime necesario, la colaboraciéon de cualquier institucion publica o
educativa, que permita el acceso a los instrumentos tecnoldgicos que se requieran para
la apreciacion de las pruebas documentales presentadas;

XVII.- Emitir cuando proceda, los acuerdos de acumulacion, improcedencia o sobreseimiento
de los procedimientos de responsabilidad administrativa;

XVIII.- Solicitar la ejecucion de las sanciones a que se refiere la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, cuando se demuestre la comisién de
faltas administrativas no graves, en los términos establecidos y realizar lo conducente en
lo relativo a la reparacion del dafio en beneficio de la hacienda publica del Organismo, a
peticion de la persona presunta responsable dentro del procedimiento de responsabilidad
administrativa;

XIX.- Llevar los registros de los asuntos de su competencia en el libro de gobierno y en la
plataforma digital que se establezca para tal efecto;

XX.- Delegar atribuciones, funciones y tareas en subalternos dependientes de su area; y

XXI.- Expedir copias certificadas de los documentos que se encuentren en sus archivos cuando
fueren solicitadas por las partes dentro de un procedimiento o por autoridades que
acrediten su interés juridico; y

XXIl.- Habilitar dias y horas inhabiles de su area para la practica de aquellas diligencias que, a
Su juicio, lo requieran.

XXIll.-Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas aplicables y las que le
encomiende el Titular de la Contraloria Interna del Organismo u otros superiores
jerarquicos
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17.2.1. DEPARTAMENTO DE SUBSTANCIACION DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Objetivo del Departamento de Substanciacién de Procedimientos Administrativo

Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa desde la admisién del informe de
presunta responsabilidad hasta la recepcién de los alegatos que al efecto formulen las partes para
su remision a la Subcontraloria Substanciadora y Resolutora, en los casos de faltas no graves;

SUBCONTRALORIA
SUBSTANCIADORA Y
RESOLUTORA

DEPARTAMENTO DE
SUBSTANCIACION DE
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

88
Funciones encomendadas al Departamento de Substanciacion de Procedimientos
Administrativos:

I.-Elaborar el proyecto del acuerdo de admisién cuando proceda, o en su caso el de prevencién o no
presentacion, respecto de los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa presentados por
la Subcontraloria de Investigacién;

Il.-Elaborar el proyecto del citatorio de emplazamiento a la audiencia inicial y preparar la
documentacion anexa; y una vez aprobado, proceder a la notificacién al presunto responsable y
a las partes, debiendo vigilar que se lleve a cabo conforme las disposiciones legales aplicables;

lll.-Elaborar el proyecto de acuerdo de medidas cautelares cuando se estime necesario, previa
solicitud de la Subcontraloria de Investigacion

IV.-Desahogar el procedimiento de responsabilidad administrativa hasta el cierre de la audiencia
inicial, cuando se trate de faltasadministrativas graves y de faltas de particulares;

V.-Desahogar la etapa de substanciacion del procedimiento de responsabilidad administrativa
cuando se trate de faltas administrativas no graves, debiendo elaborar los proyectos de acuerdos
en cada etapa del mismo, como son: de admision, prevenciéon o desechamiento de pruebas, asi
como efectuar las diligencias necesarias para la preparacion y desahogo de aquellas que fueren
admitidas, o en su caso declarar que han quedado desiertas; los acuerdos relativos al periodo
de alegatos; y cuando se hayan desahogado todas las diligencias, del cierre de la
instruccion;

VI.-Realizar las funciones de secretario de audiencias, certificando y dando fe de su celebracion; asi
como auxiliar en la realizacién de diligencias para mejor proveer.

VIl.-Elaborar cuando proceda, los proyectos de acuerdos de acumulacién, improcedencia y
sobreseimiento; asi como los relacionados a latramitacion de los incidentes que interpongan
las partes;

VIII.-Remitir el expediente al Departamento de Resoluciones una vez acordado el cierre de la instruccion,
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para la elaboracién del proyecto de resolucién definitiva;

XIX. Las demas que le confieran sus superiores jerarquicos.

17.2.2. DEPARTAMENTO DE RESOLUCIONES

Objetivo del Departamento de Resoluciones:

Determinar las sanciones a imponer a los servidores publicos responsables en los
procedimientos substanciados en el drea, asi como en el recurso de revocacidon proponer las
resoluciones que conforme a derecho corresponda en los casos de faltas no graves.

SUBCONTRALORIA
SUBSTANGIADGRALY
RESOLUTORA

|- DEPARTAMENTO DE
| RESOLUCIONES

Funciones encomendadas al Departamento de Resoluciones:

VI.

VIl

VL.

Elaborar el proyecto de resolucién que corresponda en los procedimientos de
responsabilidad administrativa por faltas nograves;

Una vez emitida la resoluciéon definitiva del procedimiento de responsabilidad administrativa,
elaborar los oficios de notificacion al responsable y a las demas partes, debiendo vigilar que se
lieven a cabo ias notificaciones conforme las disposiciones legales aplicables;

Elaborar los oficios dirigidos a las autoridades correspondientes para su conocimiento del sentido de
la resolucion, y en su caso, para laejecucion de la sancién impuesta, en los términos ordenados;
Elaborar el proyecto de acuerdo por el que se declara que la resolucién definitiva ha quedado firme
y se ordena su archivo, una vez que se haya cumplimentado su ejecucion;

Elaborar el proyecto de resolucion del recurso de revocacién que interpongan los servidores publicos
que resulten responsables por lacomisidn de faltas administrativas no graves;

Elaborar los proyectos de resoluciones interlocutorias respecto de los incidentes de medidas
cautelares que llegaren a promover laspartes;

Elaborar el proyecto de resolucién del recurso de reclamacion, de conformidad con las disposiciones
legales y los criterios vigentes de los érganos jurisdiccionales en la materia;

Vigilar el debido cumplimiento de las sanciones impuestas, asi como efectuar su registro en el libro
de gobierno correspondiente y en la plataforma digital que se establezca para tal efecto; y

Las demas que le confieran sus superiores jerarquicos.
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17.3. SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA Y CONTROL INTERNO

Objetivo de la Subcontraloria de Auditoria y Control interno:

Coordinar la implementacién de normas de control interno, fiscalizacién y contabilidad que
deben observar las distintas dreas de este Organismo, asi como inspeccionar que las obras y
acciones de los servidores publicos se ajusten a la normatividad y especificaciones previamente

fijadas.

Para el desahogo de los asuntos de su competencia, la Subcontraloria de Auditoria y Control
Interno se auxiliara de los siguientes Departamentos:

Departamento de Control Interno; y
Departamento de Auditoria.

CONTRALORIA
INTERNA

CONTRALORIA DE

DEPARTAMENTO DE
! AUDITORIA

Funciones encomendadas a la Subcontraloria de Auditoria y Control Interno:

1.
v.

VI.

Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto del Organismo y su congruencia con el
presupuesto de egresos;

Vigilar que los recursos federales, estatales y municipales asignados al Organismo, se
apliquen en los términos estipulados en las leyes, reglamentos y convenios respectivos;
Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas del Organismo;
Realizar auditorias e inspecciones financieras, administrativas y obra publica e informar
el resultado de las mismas al Contralor Interno del Organismo;

Vigilar que los ingresos se enteren al Organismo conforme a los procedimientos
contables y disposiciones legales aplicables;

Participar en la elaboracion y actualizacion del inventario general de los bienes muebles
e inmuebles propiedad del Organismo que expresara las caracteristicas de identificacion

y destino de los mismos;
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VIl. Formular el programa anual de auditoria e inspecciones;

VIIl. Formular observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias e inspecciones,
asi como dar seguimiento al cumplimiento de las mismas;

IX. Supervisar y verificar que la Obra Publica y los servicios relacionados con la misma, en
la planeacion, presupuestacion, programacion y ejecucion se lleven de conformidad con
lo que establecen las disposiciones legales aplicables;

X.  Testificar la Entrega-Recepcién de los trabajos de la obra publica y los servicios
relacionados con la misma;

Xl.  Verificar el debido cumplimiento a lo dispuesto en los lineamientos minimos de control
financiero;

XIl.  Verificar que la informacion derivada del ejercicio presupuesta!, se genere de acuerdo a
los postulados de contabilidad gubernamental y los lineamientos emitidos por el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

Xlll. Realizar visitas de trabajo y supervision en las obras, para asegurar que se cumpla con
la normatividad establecida;

XIV. Promover y constituir los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVIS), en
obras y acciones que realice el Organismo, la capacitacion y asesoria a los contralores
sociales encargados de la supervisidn preventiva en la ejecucién de obras;

XV. Coordinarse con la Direccion de Construccion y Operacién Hidraullca, para llevar a cabo
la constitucion de los COCICOVIS, en comunidades beneficiadas con la ejecucién de
obras y programas sociales, ya sea con recursos Propios, Estatales o Federales;

XVI.Participar y ordenar en inspecciones fisicas a las unidades administrativas del Organismo.

XVII.- Brindar asesoria y apoyo técnico a los COCICOVIS, para asegurar la correcta supervision
por parte de éstos, de las obras y acciones que realice o ejecute el Organismo;

XVIII.-Solicitar a la Direccion de Construccion y Operacion Hidraulica, informacién referente a
los expedientes técnicos de obra o datos del contratista que se considere, con el fin de
proporcionarla a los COCICOVIS que asi la soliciten, siempre y cuando no se
contravengan disposiciones en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion;

XIX.- Remitir al area competente las denuncias, observaciones y demas datos respecto de las
irregularidades detectadas por la ciudadania y los Comités Ciudadanos de Control y
Vigilancia para el tramite correspondiente;

XX.-Elaborar y remitir el Informe de Auditoria a la Subcontraloria de Investigacién, en los casos
que se deriven conductas de los servidores publicos y particulares que puedan constituir
responsabilidades administrativas en el ambito de su competencia;

XXI.-Realizar revista vehicular

XXI1.-Asistir en representacion del Contralor Interno a los Comités de Adquisiciones de Bienes
y Servicios, Arrendamientos, Inventario de bienes muebles e inmuebles, obra publica y
todos aquellos donde tenga competencia la Contraloria Interna;

XXIlI.-Asistir en representacién del Contralor Interno a los procesos de adjudicacion de obra
publica y servicios relacionados con la misma, bajo la modalidad de Licitacién Publica, de
conformidad con la normatividad en la materia;

XXIV.-Planear, programar, organizar y coordinar el Sistema de Control y Evaluacién del
Organismo;

XXV.-Revisar y participar en el control interno y administrativo, de los recursos humanos en las
diferentes areas del Organismo;

XXVI.-Participar en inspecciones fisicas que ordene el Titular de la Subcontraloria de Control
Interno o el Contralor Interno;

XXVIl.-Formular observaciones y recomendaciones derivadas de revisiones, asi como dar
seguimiento al cumplimiento de las mismas;
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XXViIll.-Dar seguimiento a la solventacion de observaciones administrativas, que remitan los
entes fiscalizadores federales y estatales;

XXIX.-Realizar actos de testificacion, verificacion y fiscalizacion a las distintas unidades
administrativas del Organismo;

XXX.-Participar en los actos entrega-recepcion de las Unidades Administrativas del Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México;

XXXI.-Llevar a cabo las acciones y programas necesarios para contar con un diagnostico cierto
y actual de las conductas éticas de los servidores publicos del Organismo;

XXXIl.-Capacitar y sensibilizar a los servidores publicos del Organismo en cuanto a la
observancia y aplicacion del Codigo de Etica y demas disposiciones relativas y aplicables
en la materia;

XXXIIl.-Disefar e impartir cursos de fortalecimiento ético y responsabilidades administrativas
en coordinacién con la Subcontraloria de Investigacion y Subcontraloria Substanciadora
y Resolutora;

XXXIV.-Impartir cursos derivados del analisis a los informes mensuales de denuncias,
peticiones y sugerencias que se reciban en la Contraloria Interna del Organismo;

XXXV.-Promover la capacitacion y formacion de los servidores pulblicos en materia de
fortalecimiento ético y prevencion de la corrupcion;

XXXVI.-Implementar aleatoriamente evaluaciones en materia de valores y ética en el servicio
publico;

XXXVII.-Evaluar y dar seguimientoa las estrategias de prevencion y combate a la corrupcion;

XXXVIII.-Implementar monitoreos y encuestas respecto a la calidad de la atencién a los
usuarios;

XXXIX.-Realizar visitas de inspeccion y supervisidn para verificar que los servidores publicos
del Organismo cumplan con el marco normativo de su actuacién y con el Cédigo de Etica
publicado;

XL.-Proponer lineamientos, procedimientos, acciones o estrategias de trabajo a las diferentes
areas, con el objeto de eliminar las practicas antiéticas y la discrecionalidad en el servicio
publico;

XLI.-Delegar atribuciones, funciones y tareas en subalternos dependientes de su area; y

XLIl.-Verificar que se cumpla con las normas y disposiciones en materia de sistema de registro
y contabilidad, contratacién y pago de personal, contratacién de servicios, obra publica,
adquisiciones, arrendamientos, conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion, baja
de bienes y demas activos y recursos materiales que les fueron asignados a las distintas
areas del Organismo;

XLIlI-Comprobar el cumplimiento por parte de las areas que integran el Organismo, respecto
de las obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de planeacion,
presupuesto, ingresos, financiamiento, inversién, deuda, patrimonio, fondos y valores
propiedad del mismo;

XLIV.-Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas aplicables y las que le
encomiende el Titular del Organo de Control Interno del Organismo.
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17.3.1. DEPARTAMENTO DE CONTROL INTERNO

Objetivo del Departamento de Control Interno:

Asegurar que todas las acciones institucionales en el Organismo se desarrollen en el marco
de las normas constitucionales, legales y reglamentarias con el fin de promover la eficiencia e
integridad al igual que prevenir y sancionar actos de corrupcién.

SUBCONTRAL
AUDITORIA Y CONTROL
INTERNO

DEPARTAMENTO DE
CONTROL INTERNO

Funciones encomendadas al Departamento de Control Interno:

I. Planear, programar, organizar y coordinar el Sistema de Control y Evaluacién del Organismo;

Il. Revisar y participar en el control interno y administrativo, de los recursos humanos en las
diferentes areas del Organismo;

lll. Participar en inspecciones fisicas que ordene el Titular de la Subcontraloria de Control Interno o
el Contralor Interno;

IV.-Formular observaciones y recomendaciones derivadas de revisiones, asi como dar seguimiento
al cumplimiento de las mismas;

V.-Dar seguimiento a la solventacién de observaciones administrativas, que remitan los entes
fiscalizadores federales y estatales;

VI.- Realizar actos de testificacion, verificacion y fiscalizacion a las distintas unidades
administrativas del Organismo;

VIl.-Participar en los actos entrega-recepcién de las Unidades Administrativas del Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tialnepantla, México;

Vlll.-Llevar a cabo las acciones y programas necesarios para contar con un diagnostico cierto y
actual de las conductas éticas de los servidores publicos del Organismo;

XIX.-Capacitar y sensibilizar a los servidores publicos del Organismo en cuanto a la observancia y
aplicacién del Cédigo de Etica y demas disposiciones relativas y aplicables en la materia;
X.-Disenar e impartir cursos de fortalecimiento ético y responsabilidades administrativas en
coordinacion con la Subcontraloria de Investigacion y Subcontraloria Substanciadora y Resolutora;
Xl.-Impartir cursos derivados del andlisis a los informes mensuales de denuncias, peticiones y
sugerencias que se reciban en la Contraloria Interna del Organismo;

Xll.-Promover la capacitacidon y formacién de los servidores publicos en materia de fortalecimiento
ético y prevencién de la corrupcion;

Xlll.-implementar aleatoriamente evaluaciones en materia de valores y ética en el servicio publico;
XIV.-Evaluar y dar seguimiento a las estrategias de prevenciéon y combate a la corrupcion;
XV.-Implementar monitoreos y encuestas respecto a la calidad de la atencién a los usuarios;
XVI.-Realizar visitas de inspeccion y supervision para verificar que los servidores publicos del
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Organismo cumplan con el marco normativo de su actuacién y con el Cédigo de Etica publicado;
XVIl.-Proponer lineamientos, procedimientos, acciones o estrategias de trabajo a las diferentes
areas, con el objeto de eliminar las practicas antiéticas y la discrecionalidad en el servicio publico;

y
XVIIl.- Las demas que le confiera el Titular de la Subcontraloria de Auditoria y Control Interno y el
Contralor Interno del Organismo.

17.3.2. DEPARTAMENTO DE AUDITORIA

Objetivo del Departamento de Auditoria:

Implementar las normas de control, fiscalizacion y contabilidad que deben observar las distintas
areas de este Organismo; asi como inspeccionar que las obras se ajusten alas especificaciones
previamente fijadas.

SUBCONTRALORIA DE
AUDITORIA Y CONTROL
INTERNO

DEPARTAMENTO DE
AUDITORIA

Funciones encomendadas al Departamento de Auditoria:

|.-Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto del Organismo y su congruencia con el presupuesto de
egresos;

I1.-Vigilar que los recursos federales, estatales y municipales asignados al Organismo, se apliquen
en los términos estipulados en las leyes, reglamentos y convenios respectivos;

111.-Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas del Organismo;

IV.-Realizar auditorias e inspecciones financieras, administrativas y obra publica e informar el
resultado de las mismas al Contralor Interno del Organismo;

V.-Vigilar que los ingresos se enteren al Organismo conforme a los procedimientos contables y
disposiciones legales aplicables;

VI.-Participar en la elaboracion y actualizacion del inventario general de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del Organismo que expresara las caracteristicas de identificacion y destino de
los mismos;

VIl.-Formular el programa anual de auditoria del departamento a su cargo;

VIIl.-Formular observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias, asi como dar
seguimiento al cumplimiento de las mismas;

XIX.- Supervisar y verificar que la Obra Publica y los servicios relacionados con la misma, en la
planeacién, presupuestaciéon, programacién y ejecuciéon se lieven de conformidad con lo que
establecen las disposiciones legales aplicables;

X.-Testificar la Entrega-Recepcién de los trabajos de la obra publica y sus servicios relacionados
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con la misma;

XI.- Verificar el debido cumplimiento a lo dispuesto en los lineamientos minimos de control
financiero;

Xll.-Verificar que la informacion derivada del ejercicio presupuestal, se genere de acuerdo a los
postulados de contabilidad gubernamental y los lineamientos emitidos por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México;

Xlll.-Realizar visitas de trabajo y supervision en las obras, para asegurar que se cumpla con la
normatividad establecida;

XIV.-Promover y constituir los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICQVIS), en obras
y acciones que realice el Organismo, la capacitacion y asesoria a los contralores sociales
encargados de la supervision preventiva en la ejecucién de obras;

XV.-Coordinarse con la Direccion de Construccion y Operacién Hidraulica, para llevar a cabo la
constitucion de los COCICOVIS, en comunidades beneficiadas con la ejecucién de obras y
programas sociales, ya sea con recursos, Propios, Estatales o Federales; Participar en asambleas
comunitarias en las que se informen las obras y acciones autorizadas;

Xlll.-Brindar asesoria y apoyo técnico a los COCICOVIS, para asegurar la correcta supervision por
parte de éstos, de las obras y acciones que realice o ejecute el Organismo;

XIV.-Solicitar a la Direccién de Construcciéon y Operacién Hidraulica, informacién referente a los
expedientes técnicos de obra o datos del contratista que se considere, con el fin de proporcionarla
a los COCICQVIS que asi la soliciten, siempre y cuando no se contravengan disposiciones en
materia de Transparencia y Acceso a la informacién;

XV.-Remitir al area competente las denuncias, observaciones y demas datos respecto de las
irregularidades detectadas por la ciudadania y los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia para
el tramite correspondiente;

XVI.-Elaborar y remitir el Informe de Auditoria a la Subcontraloria de Investigacion, en los casos que
se deriven conductas de los servidores publicos y particulares que puedan constituir
responsabilidades administrativas en el ambito de su competencia; y

XVIl.-Recabar, organizar y resguardar la informacién de las auditorias, revisiones documentales y
fisicas relativas a la obra publica y/o sus servicios.

XXIl. Recabar, organizar y resguardar la informacion de las auditorias financieras y/o
administrativas, inspecciones, revisiones 0 supervisiones, realizadas, asi como cualquier
documento que sea relativo al area;

XXIIl. Las demas que le confiera el Titular de la Subcontraloria de Control Interno o el Contralor
Interno del Organismo.

18. UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Objetivo de la Unidad de Transparencia:
Vigilar y cumplir con las politicas, normas y lineamientos en materia de transparencia, bajo el

criterio establecido por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado
de México y Municipios.
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1.
V.

96

VL.
VII.

VIIL.

Xl

Xil.
XIl.

DIRECCION GENERAL

UNIDAD DE

TRANSPARENCIA

Funciones encomendadas a la Unidad de Transparencia:

Atender las solicitudes que se requieran al Organismo;

Recabar, difundir y actualizar la informacién relativa a las obligaciones de transparencia
comunes Yy especificas a la que se refiere la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, la Ley de Transparencia yAcceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios, la que determine el Instituto de Transparencia, Acceso a
la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y
Municipios y las demas disposiciones de la materia, asi como propiciar que las areas del
Organismo la actualicen periédicamente conforme a la normatividad aplicable;

Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién;

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacién y, en
su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a 1a normatividad
aplicable;

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

Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

Proponer al Comité de Transparencia, que al efecto se constituya, los procedimientos
internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la
informacién, conforme a la normatividad aplicable;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, sus respuestas,
resultados, costos de reproduccién y envio, resolucién a los recursos de revision que se
hayan emitido en contra de sus respuestas y del cumplimiento de las mismas;

Someter ante el Comité de Transparencia, los proyectos de clasificacién de informacion,
previamente consensado con las unidades administrativas;

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;
Elaborar un catalogo de informacion o de expedientes clasificados que sera del
conocimiento publico;

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del Organismo

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley de Transparencia yAcceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios, y

XIV.Las demas que resulten necesarias para facilitar el acceso a la informacién y aquellas que
se desprenden de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios y demas disposiciones juridicas aplicables
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Manual de Organizacion del Organismo Piiblico Descentralizado para la Prestacion
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México,
aprobado en SegundaSesion Ordinaria de Ia Comision Municipal de mejora Regulatoria,

de fecha 03 de septiembre de 2021.

Manual de Organizacion del Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacion

de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México,

aprobado en la Quinta Sesién Ordinaria del Consejo Directivo del O.P.D.M.
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ipio de Tlalmepantla, México.

icardo Chavez Rivero. - Rubrica
Gerente Juridico y Enlace en Materia de Mejora Regulatoria

Articulo 33 fraccion VIII del Reglamento Interior del Organismo Publico

Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y

Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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