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PRESENTACION.

El Municipio como ente politico-administrativo mas cercano a la sociedad, y a través
del Organismo Publico Descentralizado, denominado “Agua y Saneamiento de
Toluca”, presenta el “Manual de Organizacién”, que tiene por objeto determinar las
funciones que cada Unidad Administrativa realizara, para garantizar la legalidad,
transparencia, eficacia y eficiencia en cada uno de los tramites o servicios que se
presentan.

Ahora bien, el presente Manual acotara tanto la estructura organica como las
funciones que desempenaran las diferentes Direcciones, Subdirecciones,
Departamentos y Unidades, generando que la organizacion interna fluya de una
manera mas eficaz que permita brindar al usuario un servicio de calidad, observando
en todo momento, los principios que rigen al servicio publico.

Péginal
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CONSIDERACIONES PREELIMINARES

Derivado que las necesidades de la ciudadania cada dia incrementa en relacion al
recurso hidrico, generan con esto nuevos retos a la Administracién Publica Municipal,
siendo que a través del Organismo Publico Descentralizado, denominado “Agua y
Saneamiento de Toluca”, se tienen que implementar nuevas estrategias que
permitan brindar un servicio de calidad a todas aquellas personas que habitan dentro
de esta Ciudad Capital y con ello garantizar el acceso al vital liquido.

Motivo por el cual, este Organismo Operador de Agua, realizd una reestructuracion
interna, la cual brinda la competencia legal a las diversas Unidades Administrativas
para que realicen, ejecuten y materialicen estrategias que permitan al Municipio de
Toluca de Lerdo, contar con el suficiente suministro de agua.

Por lo anterior, era necesario contar con la base legal, que permita el correcto actuar
de cada una de las Unidades Administrativas brindado con ello la certeza juridica en
cada uno de los actos que de estas emanen.

Péginaz
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ELEMENTOS CONCEPTUALES

DEFINICION.

El Manual de Organizacién es un documento oficial que sirve para normar y
establecer jerarquicamente las funciones de las diferentes unidades administrativas.
PROPOSITO.

Un Manual de Organizacién tiene como proposito fundamental informar las

funciones, objetivos, caracteristicas y responsabilidades de cada unidad
administrativa para el desempefo de sus funciones.

12
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley de Aguas Nacionales.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

YV V V V V V V VYV V

Ley que crea al Organismo Publico Descentralizado, por servicio de caracter
Municipal, denominado Agua y Saneamiento de Toluca.

Cddigo Reglamentario Municipal de Toluca.

Bando Municipal de Toluca 2023.

Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de México.

vV V VYV V

Reglamento Interior del Organismo del Organismo Publico Descentralizado por 13
Servicio de Caracter Municipal Denominado Agua y Saneamiento de Toluca,
publicado en Gaceta Municipal Semanal del H. Ayuntamiento de Toluca de fecha

doce (12) de junio del afio dos mil veintitrés (2023), Volumen Veinte, Afio Dos.

Pégina4
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BASE JURIDICA.
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de
gobierno republicano, representativo, democratico, laico y popular, teniendo como
base de su division territorial y de su organizacién politica y administrativa, el
municipio libre, conforme a las bases siguientes:

(..)

II. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su
patrimonio conforme
ala ley.

Los Ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos
de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la
administracion publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y
servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

El objeto de las leyes a que se refiere el parrafo anterior sera establecer:

a) Las bases generales de la administracion publica municipal y del
procedimiento administrativo, incluyendo los medios de impugnacion y los érganos
para dirimir las controversias entre dicha administracion y los particulares, con
sujecion a los principios de igualdad, publicidad, audiencia y legalidad;

III. Los Municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos siguientes:

a) Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicién de sus aguas
residuales;

(...)

PéginaS
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CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO
TITULO QUINTO
DEL PODER PUBLICO MUNICIPAL
CAPITULO PRIMERO

DE LOS MUNICIPIOS

Articulo 112.- La base de la division territorial y de la organizacidon politica y
administrativa del Estado, es el municipio libre. Las facultades que la Constitucion
de la Republica y el presente ordenamiento otorgan al gobierno municipal se
ejercera por el ayuntamiento de manera exclusiva y no habra autoridad intermedia
alguna entre éste y el gobierno del Estado.

Los municipios del Estado, su denominacién y la de sus cabeceras, seran los que
senale la ley de la materia.

Articulo 113.- Cada municipio serd gobernado por un ayuntamiento con la
competencia que le otorga la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
la presente Constitucion y las leyes que de ellas emanen.

Articulo 114.- Los ayuntamientos seran electos mediante sufragio universal, libre,
secreto y directo. La ley de la materia determinara la fecha de la eleccién. Las
elecciones de ayuntamientos seran computadas y declaradas validas por el érgano
electoral municipal, mismo que otorgara la constancia de mayoria de las y los
integrantes de la planilla que hubiere obtenido el mayor nimero de votos en
términos de la ley de la materia.

(...)

Articulo 115. En ningun caso los ayuntamientos, como cuerpos colegiados, podran
desempefiar las funciones del presidente municipal, ni éste por si solo las de los
ayuntamientos, ni el ayuntamiento o el presidente municipal, funciones judiciales.

Articulo 116. Los ayuntamientos seran asamblea deliberante y tendran autoridad
y competencia propias en los asuntos que se sometan a su decisién, pero la
ejecucion de ésta correspondera exclusivamente a los presidentes o presidentas
municipales, quienes duraran en sus funciones tres afios.

La eleccidn consecutiva para el mismo cargo de presidentas o presidentes
municipales, regidoras o regidores y sindicas o sindicos, sera por un periodo

Pégina6
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adicional. La postulacién solo podra ser realizada por el mismo partido o por
cualquiera de los partidos integrantes de la coalicién que los hubiere postulado, salvo
que hayan renunciado o perdido su militancia antes de la mitad de su mandato y de
conformidad con lo establecido en la ley respectiva.

Articulo 117. Los ayuntamientos se integraran con una jefa o jefe de asamblea
que se denominara Presidenta o Presidente Municipal, respectivamente, y con varios
miembros mas llamados Sindicas o Sindicos y Regidoras o Regidores, cuyo nimero
se determinara en razon directa de la poblacidon del municipio que representen, como
lo disponga la Ley Organica respectiva.

(..)

Articulo 122.- Los ayuntamientos de los municipios tienen las atribuciones que
establecen la Constitucion Federal, esta Constitucion, y demas disposiciones legales
aplicables.

Los municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos que sefala la
fraccion III del articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

16
Los municipios ejerceran las facultades sefialadas en la Constitucion General de la
Republica, de manera coordinada con el Gobierno del Estado, de acuerdo con los
planes y programas federales, estatales, regionales y metropolitanos a que se refiere
el articulo 139 de este ordenamiento.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO I
DEL MUNICIPIO
CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 2. Las autoridades municipales tienen las atribuciones que les senalen los

ordenamientos federales, locales y municipales y las derivadas de los convenios que
se celebren con el Gobierno del Estado o con otros municipios.

(...)
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Articulo 5. Para el eficaz cumplimiento de sus funciones, los ayuntamientos podran
coordinarse entre si y con las autoridades estatales; y en su caso, con las autoridades
federales, en los términos que senala la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

TITULO IV
REGIMEN ADMINISTRATIVO
CAPITULO PRIMERO
DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

Articulo 86. Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el
ayuntamiento se auxiliara con las dependencias y entidades de la administracion
publica municipal, que en cada caso acuerde el cabildo a propuesta del presidente
municipal, las que estaran subordinadas a este servidor publico. El servidor publico
titular de las referidas dependencias y entidades de la administraciéon municipal,
ejercera las funciones propias de su competencia y sera responsable por el ejercicio
de dichas funciones y atribuciones contenidas en la Ley, sus reglamentos interiores,
manuales, acuerdos, circulares y otras disposiciones legales que tiendan a regular el
funcionamiento del Municipio.

(...)

Articulo 89.- Las dependencias y entidades de la administracién publica municipal,
tales como organismos publicos descentralizados, empresas de participacion
mayoritaria y fideicomisos, ejerceran las funciones propias de su competencia
previstas y seran responsables del ejercicio de las funciones propias de su
competencia, en términos de la Ley o en los reglamentos o acuerdos expedidos por
los ayuntamientos. En los reglamentos o acuerdos se estableceran las estructuras
de organizacion de las unidades administrativas de los ayuntamientos, en funcion
de las caracteristicas socio-econdmicas de los respectivos municipios, de su
capacidad econdmica y de los requerimientos de la comunidad.

CAPITULO SEPTIMO
DE LOS SERVICIOS PUBLICOS

Articulo 125.- Los municipios tendran a su cargo la prestaciéon, explotacion,
administracion y conservacion de los servicios publicos municipales, considerandose

enunciativa y no limitativamente, los siguientes:

I. Agua potable, alcantarillado, saneamiento y aguas residuales;

Pégina8
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LEY QUE CREA AL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO POR
SERVICIO DE CARACTER MUNICIPAL DENOMINADO AGUA Y
SANEAMIENTO DE TOLUCA

Articulo 4. Para la consecucion de los fines a que se refiere el Articulo anterior, el
Organismo Publico Descentralizado mencionado, tendra las atribuciones siguientes:

I. Fijar las politicas de orden técnico y administrativo referentes a los Sistemas
de Agua Potable y Alcantarilladlo en el municipio de Toluca;

II. Establecer las redes de conduccién de los sistemas de Agua Potable y
Alcantarillado, en el municipio indicado;

III. Determinar los usos del Agua Potable para su consumo doméstico, comercial,
industrial o de cualquier otra indole y crear los sistemas de control
correspondientes;

IV. Practicar visitas domiciliarias para verificar el eficaz y correcto funcionamiento
de los sistemas referidos;

V. Controlar y mantener actualizados los planes de los sistemas de Agua Potable
y Alcantarillado del Municipio;

VI. Verificar los consumos de agua en sus distintos usos para su pago, conforme
a las tarifas establecidas por el Cddigo Financiero del Estado de México y
Municipios; 18

VII. Por los conductos legales establecidos, promover ante la Federacion, el Estado,
el Municipio e Instituciones Oficiales o Particulares, la cooperacién necesaria
para la realizacidon de las obras de Agua Potable y Alcantarillado;

VIII. Realizar los estudios técnicos que permitan el conocimiento real de las
reservas y potenciales acuiferos del Municipio de Toluca;

IX. Actualizar los estudios técnicos para prever los desarrollos futuros del sistema
de Alcantarillado;

X. Elaborar el Reglamento Interno que regule su organizacion y funcionamiento;

XI. Llevar un inventario de los Centros de Poblacion del Municipio, con datos sobre
los servicios relativos con los que cuenten;

XII. Para el cumplimiento de sus fines, celebrar los actos juridicos necesarios;

XIII. Propiciar la integracion e incremento de su patrimonio, asi como su
autosuficiencia economica;

XIV. Construir obras para relso y disposicion de aguas servidas; y

XV. En general, aquellas atribuciones que se constrifian al cumplimiento de sus
fines.

Pégina9
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LEY DEL AGUA PARA EL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS
TITULO SEGUNDO
DEL SISTEMA ESTATAL DEL AGUA
CAPITULO TERCERO
DE LAS AUTORIDADES

Articulo 13.- Las autoridades encargadas de la ejecuciéon del Sistema Estatal del
Agua seran las siguientes:

(...)
VI. Los organismos operadores.

SECCION QUINTA ]
DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO

Articulo 33.- Los municipios, en los términos de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México, prestaran los servicios a que se refiere la presente Ley, promoviendo las
acciones necesarias para lograr su autosuficiencia técnica y financiera en esta
materia.

Corresponde a los municipios otorgar las Concesiones relativas a las aguas de
jurisdiccion municipal.

Articulo 34.- Los municipios podran prestar directamente los servicios a que se
refiere la presente Ley, o bien por conducto de cualquiera de los siguientes
prestadores de los servicios:

I. Organismos descentralizados municipales o intermunicipales, que seran los
organismos operadores;

(..)

Articulo 35.- Los municipios, individualmente o de manera coordinada y al amparo
de la legislacion aplicable, podran constituir organismos descentralizados
municipales o intermunicipales, bajo la figura de organismos operadores, para la
prestacidon de los servicios a que se refiere esta Ley, con apego a las disposiciones
constitucionales y legales aplicables.

Péginalo
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SECCION SEXTA
DE LOS ORGANISMOS OPERADORES DE AGUA

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

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

Los ingresos que obtengan los organismos operadores, por los servicios que presten,
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 servicios.

Articulo 43.- Los ingresos de los organismos operadores, en los términos de la 20
legislacion aplicable, tendran el caracter de créditos fiscales y seran recuperables a
través del procedimiento administrativo de ejecucion a que se refiere el Codigo
Financiero.

Las personas juridicas colectivas concesionarias no podran determinar los créditos
fiscales para su cobro. En todo caso, solicitaran a la autoridad municipal respectiva
el ejercicio de dicho acto, con las formalidades previstas en la normatividad aplicable.

TITULO CUARTO
DE LA VERIFICACION, INFRACCIONES Y SANCIONES
CAPITULO PRIMERO
DE LA VERIFICACION

Articulo 151.- Las autoridades del agua estan facultadas para ordenar la practica
de visitas de verificacion y/o inspeccidn, a fin de comprobar que los usuarios,
concesionarios o permisionarios, y los terceros con ellos relacionados, cumplen con
las disposiciones de esta Ley, su Reglamento y demas disposiciones que les sean
aplicables. Asimismo podran requerir en estas visitas los datos e informes que
estimen necesarios.

Péginal 1
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BANDO MUNICIPAL DE TOLUCA
TITULO CUARTO
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
GOBIERNO MUNICIPAL
CAPITULO PRIMERO
FUNCIONAMIENTO DEL GOBIERNO MUNICIPAL

Articulo 21. El Ayuntamiento tendra las obligaciones y atribuciones establecidas
por la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de México, la Ley Organica Municipal del Estado de
México, las leyes federales y estatales, este Bando Municipal, el Cddigo
Reglamentario Municipal de Toluca y demas disposiciones de caracter general.

Las competencias seran exclusivas del Ayuntamiento y no podran ser delegadas,
salvo aquellas que por disposicidn de la ley estén permitidas.

La o el Presidente Municipal asumira la representacion juridica del Municipio, del
Ayuntamiento y de la Administracién Publica Municipal Centralizada; podra otorgar
y revocar poderes conforme a lo que dispone la ley de la materia y delegar en las y
los servidores publicos que de él dependan cualquiera de sus facultades, excepto
aquellas que por disposicion de la ley deban ser ejercidas de forma directa. 21

CAPITULO SEGUNDO
DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Articulo 22. La Administracion Pablica Municipal sera centralizada, desconcentrada,
descentralizada y auténoma. Su organizacién y funcionamiento se regira por la Ley
Organica Municipal, éste Bando Municipal, el Cédigo Reglamentario Municipal y otras
normas juridicas aplicables.

Articulo 23. Para la consulta, estudio, planeacién y despacho de los asuntos en los
diversos ramos de la Administracion Publica Municipal, la o el Presidente Municipal
se auxiliara de la Secretaria del Ayuntamiento y de las siguientes:

I. DEPENDENCIAS:

1. Tesoreria Municipal;

2. Contraloria;

3. Direccidon General de Gobierno;

4. Direccion General de Seguridad y Proteccion;
5. Direccidén General de Administracion;

ORGANISMO AGUA Y SANEAMIENTO DE TOLUCA
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6. Direccidon General de Medio Ambiente;
7. Direccion General de Servicios Publicos;
8. Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras
Publicas;
9. Direccidon General de Desarrollo Econémico; y
10. Direccién General de Desarrollo Social.

II. ORGANO DESCONCENTRADO:
1. Unidad de Asuntos Internos.
III. ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS:

1. Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca;
2. Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Toluca;

3. Instituto Municipal de la Mujer de Toluca; y

4. Organismo Agua y Saneamiento de Toluca.

IV. ORGANO AUTONOMO:

1. Defensoria Municipal de los Derechos Humanos de Toluca. 29

CODIGO REGLAMENTARIO MUNICIPAL DE TOLUCA
TITULO TERCERO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
CAPITULO PRIMERO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA
SECCION PRIMERA
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 3.1. La organizacion y funcionamiento de la administracién publica
municipal sera centralizada, desconcentrada, descentralizada y autdbnoma y se regira
por la Constitucién Federal, la Constitucién Estatal, la Ley Organica Municipal, el
Bando Municipal, el presente Titulo y demas disposiciones que resulten aplicables.

Articulo 3.2. Para la consulta, estudio, planeacion y despacho de los asuntos en
los diversos ramos de la administracién publica municipal, el presidente municipal
se regird por la Constitucion Federal, la Constitucion Estatal, la Ley Organica
Municipal, el Bando Municipal, el presente Titulo y demas disposiciones que resulten
aplicables y se auxiliara de la Secretaria del Ayuntamiento y de las siguientes:

ORGANISMO AGUA Y SANEAMIENTO DE TOLUCA
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I. DEPENDENCIAS:

1. Tesoreria Municipal;

2. Contraloria;

3. Direccion General de Gobierno;

4. Direccion General de Seguridad y Proteccion;

5. Direccidon General de Administracion;

6. Direccion General de Medio Ambiente;

7. Direccidon General de Servicios Publicos;
8. Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras
Publicas;
9. Direccidon General de Desarrollo Econdmico; y
10. Direccidon General de Desarrollo Social.

II. ORGANO DESCONCENTRADO
1. Unidad de Asuntos Internos.

II1. ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS:

1. El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca;

2. El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Toluca;

3. El Organismo de Agua y Saneamiento de Toluca; y

4, El Instituto Municipal de la Mujer de Toluca. 23

IV. ORGANO AUTONOMO:
1. Defensoria Municipal de los Derechos Humanos de Toluca

REGLAMENTO INTERIOR DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
POR SERVICIO DE CARACTER MUNICIPAL DENOMINADO AGUA Y
SANEAMIENTO DE TOLUCA.

Articulo 1. El Organismo Publico Descentralizado por servicio de caracter Municipal
denominado Agua y Saneamiento de Toluca es un ente no lucrativo, con
personalidad juridica y patrimonio propio, autonomia técnica y administrativa en el
manejo de sus recursos, el cual tiene como finalidad principal de prestar, conservar,
mejorar e incrementar los servicios de agua potable, drenaje, alcantarillado,
tratamiento y disposicion de sus aguas residuales en el Municipio de Toluca,
actuando con base en las atribuciones que establecen las disposiciones legales.

OBJETO Y APLICACION

ORGANISMO AGUA Y SANEAMIENTO DE TOLUCA
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Articulo 2. El presente ordenamiento es de orden publico, interés social, de
aplicacién y observancia obligatoria y tiene por objeto reglamentar la organizacion,
competencia y facultades del Organismo Publico Descentralizado por servicio de
caracter Municipal denominado Agua y Saneamiento de Toluca, ademas de:

I. Establecer atribuciones de los titulares de las unidades administrativas adscritas
al Organismo Publico Descentralizado por servicio de caracter Municipal denominado
Agua y Saneamiento de Toluca;

II1. Delimitar responsabilidades de las y los servidores publicos;

III. Establecer un marco juridico de actuacion para el ejercicio de la funcidn publica
del Organismo; y

IV. Ser la base para la expedicion de los manuales de organizacion y de
procedimientos, asi como para los lineamientos, criterios y demas disposiciones
juridicas aplicables.

Articulo 4. La aplicacion de este Reglamento corresponde, en el ambito
competencial respectivo, a las siguientes autoridades:

I. Organos Directivos:
a) El Consejo Directivo; y
b) La Direccidon General.
II. érganos Ejecutivos:
a) La Junta Ejecutiva;
b) El Secretario Técnico;
c) El Organo Interno de Control; y
d) Los Directores de Area.
III. Organos Operativos:
a) Subdirectores;
b) Jefes de Departamento; y
¢) Titulares de Unidad.
IV. Organos Colegiados Auxiliares:
a) Los Comités Permanentes y Extraordinarios;
b) Las Comisiones Permanentes y Extraordinarias; y
¢) Los Grupos Interdisciplinarios.

Articulo 14. La Junta Ejecutiva se integrara de la forma siguiente:

I. El Director General;

I1. El Secretario Técnico,

III. El o la Titular del Organo Interno de Control, y
IV. Los Directores de Area.
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TITULO SEGUNDO
DE LAS ATRIBUCIONES Y ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DEL
ORGANISMO
CAPITULO PRIMERO
DE LAS ATRIBUCIONES GENERALES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

Articulo 16. Corresponde a los Titulares de las Unidades Administrativas, el
ejercicio de las siguientes atribuciones generales:

I. Acordar con el Director General o superior jerarquico el tramite y resolucion de
los asuntos competencia del area administrativa a su cargo;

I1. Ejercer las facultades que se le deleguen y realizar los actos que, de acuerdo a
la naturaleza de su cargo, les instruya el Consejo Directivo, el Director General o
superior jerarquico;

III1. Planear, programar, dirigir, controlar y supervisar el desarrollo de las funciones
que les sean encomendadas;

IV. Participar con el Director General en la suscripcion de contratos, convenios y
documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y facultades o por delegacion
de facultades;

V. Formular los dictamenes, opiniones e informes que les solicite su superior
jerarquico;

VI. Elaborar y proponer a su superior jerarquico los proyectos de programas anuales
de actividades, asi como el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos de la
Unidad Administrativa a su cargo;

VII. Ejecutar el programa anual de actividades de la Unidad Administrativa a su
cargo;

VIII. Suscribir y resguardar los documentos relativos al ejercicio de sus
atribuciones;

IX. Coordinar sus actividades con las demas Unidades Administrativas del
Organismo para el mejor desempefio de sus atribuciones;

X. Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo;

XI. Elaborar las propuestas de mejora de la operacidon de la Unidad Administrativa
a su cargo;

XII. Asesorar y apoyar en asuntos de su competencia a los usuarios de los servicios
que presta el Organismo;

XIII. Proporcionar asesoria, orientacion y capacitacion que les sea requerida por las
Unidades Administrativas en el ambito de los asuntos de su competencia;

XIV. Elaborar los informes diarios, semanales, mensuales y anuales de las
actividades realizadas y remitirlos a su superior jerarquico;

XV. Proponer, ejecutar y evaluar acciones para la simplificacién, desregulacion y
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modernizacion de los tramites y servicios que ofrecen las Unidades Administrativas
a su cargo y llevar a cabo la certificacion de sus procesos;

XVI. Proporcionar la informacion publica que les sea solicitada para dar
cumplimiento a la normatividad en materia de transparencia;

XVII. Proteger los datos personales que recaben en ejercicio de sus funciones, en
términos de las disposiciones aplicables;

XVIII. Llevar el control diligente de los archivos fisicos y digitales correspondientes
a su Unidad Administrativa;

XIX. Proporcionar la informacidn que obra en sus archivos, que soliciten las
diferentes Unidades Administrativas para el cumplimiento de sus atribuciones y el
desarrollo de sus funciones o actividades;

XX. Proponer de manera conjunta con la Secretaria Técnica los proyectos de
disposiciones normativas administrativas de caracter general sobre asuntos de su
competencia;

XXI. Solicitar a las Unidades Administrativas la informacion que requiera para el
cumplimiento de sus atribuciones y el desarrollo de sus funciones o actividades;
XXII. Controlar y proporcionar informacion que le sea requerida para la realizacion
de auditorias internas y externas;

XXIII. Difundir, vigilar y observar el presente Reglamento y demas normatividad
aplicable;

XXIV. Gestionar los recursos financieros y materiales de las Unidades
Administrativas a su cargo, asi como solicitar oportunamente y de manera formal a
las areas correspondientes, los requerimientos de bienes y servicios necesarios para
el desarrollo de sus atribuciones;

XXV. Integrar y participar en los Comités, Comisiones y Grupos Interdisciplinarios
del Organismo en los que por disposicion normativa deba de formar parte o sea
legalmente designado y asistir a las reuniones en tiempo y forma a las que sea
convocado;

XXVI. Instruir, dirigir, coordinar, supervisar y validar las actividades de las Unidades
Administrativas y Servidores Publicos a su cargo;

XXVII. Determinar y gestionar la capacitacion de los Servidores Publicos a su cargo;
XXVIII. Emitir circulares de aplicacién obligatoria para el personal adscrito a su
respectiva Unidad Administrativa;

XXIX. Proponer ante las Unidades Administrativas correspondientes, las
modificaciones que requiera el Reglamento y demas normatividad interna del
Organismo o su estructura organica;

XXX. Elaborar y vigilar la correcta aplicacion del presupuesto anual de
requerimientos de bienes y servicios por lo que hace a su Unidad Administrativa, de
acuerdo con los lineamientos que emita la Direccion de Administracion y Finanzas y
el Departamento de Planeacion, Evaluacion y Calidad;

Pégina17

26

ORGANISMO AGUA Y SANEAMIENTO DE TOLUCA



Aguay Saneamiento ds Toluca
2022-2021

=z==Ad b A
ifCILUCA
TS

XXXI. Elaborar las respuestas a los escritos de peticion relacionados con sus
atribuciones;

XXXII. Certificar previo cotejo con los originales, los documentos que emanen de
los archivos, bases de datos, sistemas y cualquier expediente que se encuentre en
su Unidad Administrativa;

XXXIII. Proyectar, elaborar y ejecutar los planes, programas y proyectos plasmados
en el Plan de Desarrollo Municipal, asi como el Presupuesto basado en Resultados
Municipal (PbRM) para la integracion del presupuesto del ejercicio fiscal
correspondiente;

XXXIV. Generar, recopilar, administrar, manejar, procesar, archivar y conservar la
informacion y/o documentacion relativa a los asuntos de su competencia;

XXXV. Recibir, atender y contestar las solicitudes de informacién, asi como las
peticiones que promueva la ciudadania de conformidad con las disposiciones y plazos
establecidos en las Leyes, Codigos, Reglamentos y demas normatividad juridica
aplicable a la materia;

XXXVI. Emitir las actas administrativas, constancias de hechos, oficios, circulares,
memorandums, notas informativas, proyectos y demas documentos juridicos
aplicables dentro de su competencia;

XXXVII. Procurar que, durante el horario laboral, se encuentre personal para
brindar la atencion a la ciudadania, asi como atender a las y los servidores publicos
de las dependencias administrativas generales y auxiliares;

XXXVIII. Instruir, vigilar, revisar y autorizar las actividades a realizar del personal
subalterno que tengan a su cargo, asi como que cumplan con las actividades y
responsabilidades que le sean asignadas;

XXXIX. Dar seguimiento al ejercicio programatico y presupuestal de la o las
dependencias administrativas que tengan a su cargo;

XL. Los servidores publicos que tengan conocimiento, documentacién o informacion
sobre la comisidn de un hecho ilicito, lo deberan hacer de conocimiento a la Direccidn
Juridica y de Fiscalizacién de manera inmediata; y

XLI. Realizar todas aquellas que le sean inherentes y aplicables o les instruya el
Director General o0 su superior jerarquico.

Los servidores publicos que ocupen los cargos de Titulares de Unidades
Administrativas o Encargados de Despacho, contaran con las mismas obligaciones y
responsabilidades, pues la diferencia entre ambos es Unicamente la temporalidad.
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OBJETIVO GENERAL.

Fortalecer cada uno de los actos emanados por las diversas Unidades
Administrativas, adscritas a este Organismo Descentralizado, con el objeto de
brindar los tramites y servicios que requiere la ciudadania.

Motivo por el cual, este Manual de Organizacién, reforzara el actuar de este
Organismo Publico Descentralizado para con la ciudadania, contrarrestando la
problematica y escasez del vital liquido, mediante estrategias publicas que permitan
el acceso al mismo, y con ello alcanzar las metas institucionales.

28
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Secretaria Técnica.

Organigrama.
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\/

Subdireccion de Informatica

\/ /

Departamento de Soporte Departamento de Departamento de Departamento de Mejora
Técnico y Desarrollo de Transparencia y Oficialia de Planeacién, Evaluacién y Regulatoria y Gestidn de
Sistemas de la Informacion Partes Calidad Normatividad Interna

Unidad del Centro Integral de
Atencidn Telefénica
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200C16000 Secretaria Técnica.

Objetivo.

Coordinar, dar seguimiento y vigilar el cumplimiento de las atribuciones de las Unidades
Administrativas del Organismo, de las actividades instruidas por el Director General y
proporcionar a éste ultimo informacién sobre su seguimiento.

Funciones:

1.

Auxiliar al Director General en el desempefio de sus funciones cuando lo
solicite;

Dar seguimiento a los acuerdos instruidos por el Director General con las
Unidades Administrativas;

Representar legalmente al Organismo, Consejo Directivo, Director General, a
los Titulares de las Unidades Administrativas y demas Servidores Publicos,
cuando sean parte en los juicios 0 en otros procedimientos judiciales o
extrajudiciales por actos derivados del servicio;

Ser apoderado legal del Organismo, con todas las facultades, para pleitos,
cobranzas y actos de administracion conforme a los ordenamientos legales
aplicables;

Fungir como apoderado legal del Organismo para realizar todos los tramites,
gestiones y procedimientos administrativos ante cualquier autoridad,
necesarios para el cumplimiento de los fines del Organismo;

Requerir a las Unidades Administrativas el envio de la informacion que les
competa, para dar cumplimiento a los requerimientos de autoridades y
solicitudes ciudadanas, para estar en posibilidad de atenderlos en tiempo y
forma;

Certificar previo cotejo con el original, la informacion y documentacion que
obre en la Unidad Administrativa a su cargo, por el Consejo Directivo y las
relacionadas a otros sistemas de las unidades administrativas del Organismo;
Asistir a peticion del Director General a reuniones de trabajo programadas
con asociaciones de colonos, consejos de participacion ciudadana y/o vecinos
del municipio, e informar oportunamente al mismo sobre los acuerdos
tomados;

Atender en su caso, de manera directa a los usuarios e instituciones,
canalizando las peticiones a las diferentes areas administrativas competentes,
solicitando a las mismas que informen sobre la conclusion del asunto;
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10. Recopilar y proporcionar la informacién que se requiera para las sesiones del
Consejo Directivo, asi como llevar a cabo el seguimiento de estas;

11. Coordinar y dar seguimiento a los acuerdos que emita el Director General en
las reuniones de trabajo;

12, Instruir el seguimiento con las Unidades Administrativas de los asuntos y
problemas derivados de las audiencias del Director General;

13. Integrar, analizar y enviar los informes de actividades relevantes del
Organismo a la Presidencia Municipal para su difusion;

14. Controlar y autorizar la difusién de la informacion relacionada con las
actividades del Organismo en los medios de comunicacion electrénicos y
escritos;

15. Participar en la planeacién y organizacién de reuniones, juntas, eventos,
conferencias y demas actos que convoque el Director General;

16. Emitir circulares de observancia para todas las Unidades Administrativas, con
excepcion de la Direccion General;

17. Instruir y validar la elaboracion de las actas, acuerdos y demas documentos
aprobados por el Consejo Directivo;

18. Apoyar en la preparacion y desarrollo de las sesiones y reuniones de trabajo
del Consejo Directivo;

19. Proporcionar asesoria a la administracion publica municipal, asi como a
usuarios sobre asuntos de competencia del Director General;

20. Coordinar y vigilar la integracion, elaboracion y presentacion de los programas
anuales en materia de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento y gestionar
ante dependencias Federales, Estatales y Municipales los recursos necesarios
para su ejecucion, asi como su seguimiento;

21. Concertar y participar en la integracion de Comités Ciudadanos de los
programas de obra, en coordinacidn con las Unidades Administrativas
Involucradas;

22. Conducir la implementacion y ejecucion de estandares internacionales para
evaluar los servicios de agua y saneamiento, AquaRating y obtener las
certificaciones;

23.Integrar e instalar el Comité de implementacion de estandares
internacionales, para evaluarlos servicios de agua Yy saneamiento,
AquaRating;

24. Vigilar que se dé cumplimiento por si mismo o a través de su enlace a los
requerimientos de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; y

25. Las demas que le confiera el Director General, las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas y normatividad aplicable.
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200C16100 Subdireccion de Informatica.

Objetivo.

Promover servicios de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, que garanticen

la ope

racion y funcionamiento en las unidades administrativas del Organismo.

Funciones:

1.

9.

10.

11.

12.

13.

Supervisar y gestionar los proyectos informaticos incluidos en el Programa
Operativo Anual del Organismo y proyectos emergentes derivados de
necesidades internas y externas;

Coordinar la logistica para el desarrollo de proyectos informaticos del
portafolio;

Coordinar y supervisar la implementacion de politicas de seguridad de la
informacion y riesgos en tecnologias de la informacion;

Formular y actualizar los planes de seguridad y continuidad de operaciones.
Proponer indicadores de niveles de servicios informaticos y realizar su analisis
para la mejora continua;

Coordinar con las Unidades Administrativas la inclusiéon de programas y
actividades de proyectos informaticos para mejorar los procesos;
Proporcionar las herramientas tecnoldgicas que permitan mantener la
operacion de los sistemas que asi lo requieran las Unidades Administrativas;
Controlar los accesos a los sistemas de informacion solicitados por cada Unidad
Administrativa;

Aplicar normas, metodologias y estandares de tecnologias de la informacion
para los proyectos del portafolio;

Recomendar la adquisicion de bienes y servicios relacionados con proyectos de
tecnologias de informacion;

Emitir dictamenes técnicos sobre el funcionamiento y rendimiento de bienes,
sistemas o servicios informaticos adquiridos por el Organismo;

Atender solicitudes de informacidon formuladas por la Direcciéon Juridica y de
Fiscalizacién, asi como de la Subdireccion Juridica para el cumplimiento de
requerimientos de diferentes autoridades; y

Realizar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia,
y/o las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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200C16101 Departamento de Soporte Técnico y Desarrollo de Sistemas de

la Informacion y Comunicacion.

Objetivo.

Promover servicios de Tecnologias de la Informacidén y Comunicacién, con el propdsito
de mantener y optimizar la infraestructura tecnoldgica y de comunicacion, para

brinda

r una atencion de calidad a las unidades administrativas.

Funciones:

6.
7.

8.

9.

10.

Mejorar y mantener la infraestructura tecnoldgica del Organismo;
Proporcionar soporte técnico a las Unidades Administrativas sobre el uso de la
infraestructura tecnoldgica;

Elaborar y ejecutar el Plan de Mantenimiento Preventivo de equipos
informaticos de las Unidades Administrativas;

Elaborar y ejecutar el Plan de Mantenimiento Preventivo a la infraestructura
Tecnoldgica, sefalando de manera enunciativa servidores, equipos de
comunicacién, torres de comunicacion, camaras de vigilancia y demas
relacionados;

Elaborar y proponer el Plan de Renovacion Tecnoldgica, senalando de manera
enunciativa servidores, dispositivos de comunicacion, servicios y demas
relacionados;

Optimizar y asegurar los servicios de los servidores;

Identificar los sistemas criticos, entendiéndose como tales al Sistema de
Gestion Comercial, Intranet, Internet, Telemetria de fuentes de abastecimiento
y demas, para asegurar su debida operacion;

Ejecutar actividades de mantenimiento correctivo a la infraestructura
tecnoldgica y a los equipos informaticos de escritorio de las Unidades
Administrativas;

Administrar y controlar el acceso al centro de datos también denominado SITE,
asi como garantizar su correcto funcionamiento;

Dictaminar sobre la reasignacion o baja de los equipos informaticos del
Organismo;

11. Elaborar y actualizar el inventario técnico de software, asi como de dispositivos

informaticos, sefalando de manera enunciativa servidores, computadoras,
equipos de escritorio, laptops, equipos de comunicacion y demas relacionados;

12. Elaborar e integrar los proyectos informaticos para el Programa Operativo

Anual del Departamento alineado al de la Subdireccion;
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13. Elaborar y actualizar el portafolio de proyectos de desarrollo de sistemas, asi
como realizar el seguimiento periddico de la ejecucion de los mismos a fin de
informar a las instancias correspondientes los avances y sugerir las acciones
correctivas de ser el caso;

14. Proponer y aplicar las normas, metodologias y estandares relacionados al
portafolio de proyectos;

15. Llevar a cabo las actividades de mantenimiento y actualizacién de los sistemas
de informacion;

16. Entregar en tiempo y forma los proyectos de Desarrollo de Sistemas
establecidos en el listado de proyectos;

17. Elaborar y actualizar la documentacién técnica y manuales de usuario de los
sistemas de informacion;

18. Auxiliar al Subdirector de Informatica en los procesos de seleccién y adquisicion
de bienes y/o servicios relativos a proyectos de tecnologias de informacién; asi
como dar seguimiento a los mismos;

19. Proporcionar soporte técnico a las Unidades Administrativas en el uso de los
sistemas de informacion;

20. Validar y proponer en coordinacién con la Subdireccion de Informatica al
Secretario Técnico el Plan de Renovaciéon Tecnoldgica;

21. En coordinacion con la Subdireccion de Informatica, fomentar y gestionar el 35
desarrollo e implementacion de servicios, tramites, procesos y procedimientos
administrativos, a través del uso de las tecnologias de la informaciéon y
comunicacién, para dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en la Ley
de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios;

22. En coordinacién con la Subdireccidon de Informatica, desarrollar y actualizar los
documentos, expedientes, firmas, identidad, sellos electrénicos y demas
herramientas tecnoldgicas a las que hace referencia Ley de Gobierno Digital
del Estado de México y Municipios;

23. Buscar y proponer nuevas herramientas o estandares tecnoldgicos que aporten
al desarrollo institucional en términos de mejoras en los procesos del servicio
referentes a los Sistemas de Informacion; y

24, Realizar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia,
y/o las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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200C16001 Departamento de Transparencia y Oficialia de Partes.
Objetivo.

Establecer, operar y administrar el Sistema de Control de Gestidn para la recepcion
de peticiones que ingresan al Organismo; para el registro, distribucion y seguimiento
de la correspondencia y reportes, asi como de dar cumplimiento a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios,
la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios y demas
disposiciones aplicables en la materia.

Funciones:

1. Recibir, verificar, turnar y comprobar la atenciéon oportuna a las solicitudes
ingresadas al Organismo;

2. Resguardar la documentacién original que se ingresa a través de Oficialia de
Partes y entregar la misma cuando asi le sea solicitada, para el ejercicio de las
atribuciones de las Unidades Administrativas;

3. Llevar el control diligente de la documentacion que se ingresa a través de la
Oficialia de Partes, portal web, redes sociales y el correo electronico 36
institucional;

4. Recibir, turnar, dar seguimiento y verificar la emisién de la respuesta a las
peticiones ciudadanas ingresadas en Oficialia de Partes;

5. Identificar y en su caso proponer acciones de mejora para el funcionamiento
de su Unidad Administrativa;

6. Requerir a las Unidades Administrativas para que dentro del plazo que
establezcan las Leyes, Cddigos, Reglamentos y demas normatividad aplicable
comprueben la atencién otorgada a cada una de las solicitudes turnadas;

7. Elaborar informes respecto de las solicitudes atendidas y pendientes de
atencion al superior jerarquico, cuando asi lo requiera;

8. Orientar a los ciudadanos respecto de los problemas recibidos, canalizandolos
a la Unidad Administrativa competente;

9. Recibir, analizar, gestionar y turnar a las Unidades Administrativas, las
solicitudes de Acceso a la Informacién Publica que ingresan a través de la
Plataforma Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense, por escrito o
presencial;

10. Gestionar y orientar a los ciudadanos para el ingreso de solicitudes de acceso
a la informacién publica, derechos de rectificacion, cancelacion u oposicién de
datos personales a través de la Plataforma Sistema de Acceso, Rectificacion,
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Cancelacion y Oposicion de Datos Personales del Estado de México, por escrito
0 presencial;

11. Dar seguimiento correspondiente a los Recursos de Revision derivados de las
Solicitudes de Informacién Publica y solicitudes de acceso, rectificacion,
cancelacidn u oposicion de datos personales hasta su conclusion;

12. Vigilar que las Unidades Administrativas den cumplimiento a sus obligaciones
en materia de acceso a la Informacion, Proteccién de Datos Personales, asi
como a la publicacién y actualizacion del sistema de Informacién Publica de
Oficio Mexiquense;

13. Proporcionar los nombres de usuarios y contrasefias a los Servidores Publicos
habilitados, para la operacion de las plataformas aplicables en la materia;

14. Asesorar a los Servidores Publicos Habilitados en materia de Acceso a la
Informacion, Proteccién de Datos Personales y para la operacién de las
plataformas aplicables en la materia;

15. Proponer, ejecutar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos para el
funcionamiento del Comité de Transparencia;

16. Requerir a las Unidades Administrativas el envio de la informacién para dar
cumplimiento a las solicitudes de acceso a la informacién publica, de derechos
Arco, atencion de verificaciones, recomendaciones, requerimientos de
transparencia y proteccion de datos del INFOEM, pudiendo establecer el plazo 37
que estime necesario para estar en posibilidad de dar atencion oportuna a los
mismos; y

17. Realizar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia,
y/o las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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200C16002 Unidad del Centro Integral de Atencion Telefénica.
Objetivo.

Atender las llamadas telefonicas a los diversos requerimientos de la ciudadania
respecto de las fallas en el sistema hidraulico y sanitario del Municipio de Toluca.

Funciones:

1. Atender las llamadas telefénicas de la ciudadania;

Generar, en su caso, el reporte en el Sistema de Control de Fallas de acuerdo
a la incidencia reportada por los usuarios;

Canalizar el reporte generado a la unidad administrativa correspondiente;

Dar seguimiento a los reportes generados dentro del sistema;

Elaborar informe de manera mensual del estatus actual de los reportes; y
Realizar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia,
y/o las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

d

ounhWw

38

Pégina29

SECRETARIA TECNICA




I

2022

FOLUCA

EEENE A SN

Ayuntamiento

- 2024

200C16003 Departamento de Planeacion, Evaluacion y Calidad.

Objetivo.

Impulsar mecanismos de gestidon basados en resultados a través de la planeacion,
programacion, control, evaluacién y calidad de las metas de actividades sustantivas e
indicadores estratégicos.

Funciones:

Ll o

ou

9.

10.

11.

12.

Coadyuvar en el proceso de formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion
del Plan de Desarrollo Municipal, en el ambito de competencia del Organismo;
Coadyuvar en la integracion del anteproyecto, proyecto y presupuesto
definitivo de egresos del Organismo;

Coadyuvar en la integracion de la Cuenta Publica del Organismo;

Participar conjuntamente con las areas coordinadoras del presupuesto y
fiscalizacién para verificar que la asignacion y ejercicio de los recursos se lleven
a cabo de conformidad con los objetivos, estrategias y lineas de accion del Plan
de Desarrollo Municipal, asi como a las metas de actividades sustantivas del
Programa Anual;

Integrar los avances trimestrales de metas e indicadores del Programa Anual;
Disefar, integrar y operar el proceso de evaluacion del Organismo a través de
indicadores estratégicos y de gestidn, asi como con la evaluacion externa
emanada del Programa Anual de Evaluacion;

Analizar y determinar la procedencia o improcedencia de los dictdmenes de
reconduccién y actualizacién en materia programatica de las distintas Unidades
Administrativas del Organismo;

Asesorar a los servidores publicos del Organismo en materia de planeacion,
programacion y evaluacion;

Efectuar acciones que impulsen el Sistema de Evaluacién del Desempeiio en el
Organismo;

Atender los pliegos de observaciones y/o recomendaciones que emita el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México en materia
programatica;

Coadyuvar en el proceso de integracion del Informe de Gobierno acerca de los
temas claves de desarrollo competencia del Organismo;

Realizar en coordinacion con las areas que integran el Organismo; planes,
proyectos, estudios y acciones de corto, mediano y largo plazo orientado a
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13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.

21.
22.

mejorar los procesos administrativos y operacionales de la entidad
descentralizada;

Recopilar, integrar, analizar, generar y custodiar la informacién estadistica
generada por las distintas areas del Organismo;

Participar en la implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad del
Organismo;

Promover la certificacion del Organismo de acuerdo con los estandares
nacionales e internacionales y con las normas oficiales mexicanas;

Coadyuvar en el fomento al desarrollo institucional del Organismo;

Promover la implementacion y operacion del Sistema de Gestion de la Calidad,
mediante la difusion de la Norma ISO 9001:2015;

Establecer de manera conjunta con las diferentes Unidades Administrativas del
Organismo los procedimientos de Calidad y promover su adecuada aplicacion;
Integrar el Manual de Gestion;

Vigilar y asesorar al Comité conformado con motivo de la certificacion de
estandares internacionales, para evaluar los servicios de agua y saneamiento,
AquaRating;

Programar y llevar a cabo evaluaciones internas y/o externas de calidad; y
Realizar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia,
y/o las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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200C16004 Departamento de Mejora Regulatoria y Gestion de

Normatividad Interna.

Objetivo.

Coordinar, articular y vigilar el cumplimiento de la politica de mejora regulatoria, con

la inte

ncidon de mejorar los tramites y servicios, asi como hacer mas eficaz la gestion

gubernamental, elaborar o asistir técnicamente a las Unidades Administrativas en la
elaboraciéon de documentacidon de caracter normativo interno, para lograr un marco
juridico-administrativo dinamico, simplificado moderno y eficiente.

Funciones:

Promover y vigilar el seguimiento, asi como el cumplimiento de las acciones y
programas de mejora regulatoria;

Coadyuvar en la atencion de las protestas y observaciones ciudadanas que se
reciban en materia regulatoria;

Organizar las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité Interno de
Mejora Regulatoria;

Auxiliar en la Identificacion de los tramites y servicios que presentan procesos
complejos y costosos para disminuir requisitos y tiempos de resolucién;
Coadyuvar en la revision de aquellas regulaciones cuyos costos superan a sus
beneficios, las que han dejado de cumplir con su objetivo o estan duplicadas o
desactualizadas para eliminarlas;

Elaborar documentacidon de caracter normativo interno o asistir técnicamente
a las Unidades Administrativas en la elaboracion de la misma;

Integrar, compilar y actualizar de la Normateca Interna del Organismo;
Requerir a las Unidades Administrativas del Organismo, el envio de la
informacion y/o documentacion que le competa, para el cumplimiento de sus
atribuciones o para atender a los requerimientos de autoridades en materia de
mejora regulatoria y otras, pudiendo establecer el plazo necesario para
atenderlos en tiempo y forma; y

Realizar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia,
y/o las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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Organo Interno de Control.

Organigrama.

ORGANO INTERNO
DE CONTROL

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
AUDITORIA RESPONSABILIDADES
FINANCIERA, D?;CE;#?GEAIEOONDE Y SITUACION

ADMINISTRATIVA Y PATRIMONIAL.

DE OBRA
UNIDAD DE
REGISTRO DE
DECLARACIONES Y
SANCIONES.

ORGANO INTERNO DE CONTROL

Pégina3 3

42




a%)

dJo

Aguay sansamiente ds Tokica
2022-2024

Al % 1~
TOLUCA

M

Ayuntamiento

2022

- 2024

200C17000 Organo Interno de Control.

Objetivo:

Fiscalizar los recursos publicos asignados por las diversas Autoridades Federales,
Estatales, Municipales y/o propios, a través de la ejecucion de las acciones de control
y evaluacion en los términos de la normatividad aplicable; y en su caso, determinar
la existencia o inexistencia de una falta administrativa, asi como el desarrollo del
procedimiento de responsabilidad administrativa en apego a lo establecido por la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Funciones:

1. Coordinar la elaboracién del Programa Anual de Trabajo del Organo Interno de
Control y verificar su ejecucion;

2. Autorizar la informacion programética del Organo Interno de Control;

3. Fomentar la observancia de las disposiciones establecidas en la normatividad
vigente aplicable en cada materia, a través de acciones de mejora;

4. Planear, programar, supervisar Yy dirigir las Auditorias, Inspecciones,
Evaluaciones y otras acciones de control tendientes a verificar que las unidades
administrativas del Organismo den observancia a la normatividad vigente
aplicable;

5. Planear, coordinar, supervisar y verificar la implementacion de acciones
preventivas que coadyuven en el cumplimiento de los objetivos del Organismo;

6. Vigilar a través de las Auditorias, Inspecciones, Evaluaciones y otras acciones
de control, que los ingresos y egresos del Organismo cumplan con las
disposiciones normativas vigentes aplicables;

7. Analizar, verificar y supervisar, que los estados financieros del Organismo,
cumplan con las disposiciones normativas vigentes aplicables;

8. Verificar y supervisar que lo informes requeridos por el Organo Superior de
Fiscalizacion se remitan en tiempo y forma;

9. Supervisar que las Unidades Administrativas del Organismo den seguimiento a

las observaciones realizadas por auditores externos, hasta su aclaracion,
justificacion y/o solventacion;

10. Participar en la elaboracién y actualizacién del inventario general de los bienes

muebles e inmuebles propiedad del Organismo;

11. Fungir como enlace con las diversas Autoridades Federales, Estatales o

Municipales, para el cumplimiento de los objetivos institucionales;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22.

Coordinar la constitucion y capacitacién de Comités Ciudadanos de Control y
Vigilancia;

Participar en la entrega y recepcion de obra publica ejecutada por el
Organismo, verificando su cumplimiento de acuerdo a la normatividad vigente
aplicable;

Verificar que el procedimiento de investigacion se desarrolle en términos de lo
establecido por la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios;

Establecer modulos de facil acceso para la presentacion de denuncias,
sugerencias o reconocimientos por parte de la ciudadania;

Testificar los actos protocolarios de entrega-recepcion de las Unidades
Administrativas del Organismo y en su caso, comisionar a las personas
servidoras publicas adscritas al Organo Interno de Control para fungir como
representantes en dichos actos;

Verificar que el procedimiento administrativo tanto para faltas graves como
para no graves, se desarrolle y se concluya en términos de lo establecido por
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
Coordinar, supervisar y promover las asesorias a las personas servidoras
publicas adscritas a este Organismo, relativo a la presentacion de su
declaracion de situacion patrimonial y de intereses;

Solicitar la inclusion en los registros correspondientes de los Contratistas y/o
Proveedores Objetados, en apego a la normatividad aplicable;

Participar y atender los Comités, Organos Colegiados y/o grupos de trabajo,
que indique la normatividad en la materia o por instruccién del Titular del
Organismo, y en su caso, comisionar a algun representante de este Organo
Interno de Control para participar en dichas actividades;

Certificar la informacién, documentacion y otros sistemas del Organismo, que
operen y que emanen de la Unidad Administrativa a su cargo;

Las demas que le confiera el Director General, las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas y normatividad aplicable.
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200C17001 Departamento de Auditoria Financiera, Administrativa y de

Obra.

Objetivo:

Vigilar que el ejercicio de los recursos financieros, humanos y materiales, asi como la
programacion, presupuestacion, adjudicacion, contratacién, ejecucion y control de la
obra publica y servicios relacionados con la misma, se realicen en cumplimiento a la
normatividad aplicable, a través de la implementacion de un sistema de control y
evaluacion que permita el uso eficiente y racional del patrimonio del Organismo,
realizando para tal efecto auditorias, evaluaciones, acciones de control y la promocién
de la participacion ciudadana.

Funciones:

1.

Elaborar el Programa Anual de Auditorias e Inspecciones del Departamento de
Auditoria Financiera, Administrativa y de Obra y someterlo a autorizacién del
Titular del Organo Interno de Control;

Ejecutar el Programa Anual de Auditorias e Inspecciones del Departamento e
informar al Titular del Organo Interno de Control los avances y resultados;
Coordinar la elaboracidn, recopilacion, integracion, analisis y generacion de la
informacion programética presupuestal del Organo Interno de Control y sus
Unidades Administrativas;

Elaborar reportes, informes, estudios, opiniones, dictamenes, notas
informativas, estadisticas y demas documentos que solicite el Titular del
C')rgano Interno de Control, derivados de los actos de fiscalizacion;

Revisar los informes de Auditoria e Inspeccion y someterlos a aprobacién del
Titular del Organo Interno de Control;

Dar a conocer a las Unidades Administrativas del Organismo, los resultados
derivados de las Auditorias, Inspecciones, Evaluaciones y otras acciones de
control;

Supervisar la adecuada integracién de los expedientes relacionados con las
Auditorias, Inspecciones, Evaluaciones y otras acciones de control;

Supervisar el seguimiento de los resultados de las Auditorias, Inspecciones,
Evaluaciones y otras acciones de control;

Revisar los analisis e interpretacion de estados financieros del Organismo; asi
como elaborar el informe respectivo y someterlo a consideracion del Titular del
Organo Interno de Control, dando seguimiento a los resultados determinados
hasta su aclaracion, justificacion y/o solventacion;
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10. Fiscalizar que el registro y control de los ingresos recaudados cumpla con lo
establecido en las disposiciones juridicas vigentes aplicables en la materia;

11. Realizar arqueos de caja en las distintas oficinas de recaudacion;

12, Realizar Arqueos a los Fondos Fijos;

13. Fiscalizar el ejercicio de los recursos y verificar que este se apegue a la
normatividad vigente aplicable en la materia;

14. Verificar y dar seguimiento a las observaciones realizadas por auditores
externos, hasta su aclaracion, justificacion y/o solventacion;

15. Supervisar y participar en el levantamiento fisico de bienes muebles e
inmuebles propiedad del Organismo;

16. Validar los inventarios fisicos de materiales y suministros del almacén general
de bienes del Organismo;

17. Elaborar y expedir la convocatoria, orden del dia, asi como instrumentar las
actas de las Sesiones del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles y someterlos
a consideracion del Titular del Organo Interno de Control;

18. Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles;

19. Proponer las acciones preventivas que coadyuven en el cumplimiento de los
objetivos del Organismo propiciando la observancia de la normatividad
aplicable; asi como vigilar su implementacion;

20. Turnar al Departamento de Investigacion, los resultados de las auditorias,
inspecciones, evaluaciones y otras acciones de control con presuntas faltas
administrativas;

21. Participar en la constitucion, capacitacion y evaluacion de Comités Ciudadanos
de Control y Vigilancia;

22. Supervisar conjuntamente con los Contralores Sociales, la ejecucién de obras
y acciones;

23. Dar atencién y seguimiento a los reportes realizados por los Contralores
Sociales con las unidades administrativas correspondientes en el ambito de sus
funciones;

24. Dar seguimiento a los reportes, denuncias o sugerencias emitidos por la
Autoridad competente o por los Contralores Sociales;

25. Participar vy testificar la entrega y recepcidon de las obras publicas realizadas
por este Organismo Publico;

26. Asistir, cuando asi se le encomiende, en representacion del Titular del Organo
Interno de Control, a las sesiones de los Comités, comisiones, drganos
colegiados o grupos de trabajo que requieran su intervencion;

27. Verificar que los servidores publicos del Organismo cumplan con la
normatividad aplicable en el desarrollo de sus funciones;
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28. Acordar con el Titular del Organo Interno de Control, el despacho de los
asuntos de su competencia y los que requieran de su intervencion e informarle
sobre los mismos;

29, Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las atribuciones del
Departamento y aquellos que le corresponda por delegacion o suplencia; y
30. Realizar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia,

y/o las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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200C17002 Departamento de Responsabilidades y Situacion Patrimonial.

Objetivo:

Substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa que sea
competencia de este Organo Interno de Control en términos de las disposiciones
legales aplicables, y en su caso, remitir al Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de México, aquellos expedientes de los cuales se desprenda la comision de
presuntas faltas administrativas graves.

Funciones:

1.

Admitir el informe de presunta responsabilidad administrativa o, en su caso,
prevenir a la autoridad investigadora cuando se advierta que dicho informe
adolece de alguno o algunos de los requisitos previstos en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, o que
la narracion de los hechos fuera obscura o imprecisa;

Iniciar, substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad
administrativa, relacionados con faltas administrativas no graves;

Ordenar el emplazamiento del presunto responsable, para que comparezca
a la celebracién de la audiencia inicial, citando a las demas partes que deban
concurrir;

Celebrar en la fecha y hora la audiencia inicial, observando lo establecido en
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios;

Dar vista al Departamento de Recursos Humanos de este Organismo, las
sanciones impuestas a las personas servidoras publicas o ex servidoras
publicas, con el objeto de que estas se asienten en el expediente
correspondiente, generando el antecedente de la misma;

Substanciar el procedimiento de responsabilidades administrativas, cuando
se trate de faltas administrativas graves y de faltas de particulares hasta la
garantia de audiencia, asi como remitir al Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de México, los autos originales del expediente para la
continuacion del procedimiento y su resolucion;

Emitir las resoluciones interlocutorias en los incidentes que se substancien
dentro del procedimiento de responsabilidades administrativas y, en su caso,
presidir la audiencia incidental;

Dictar los acuerdos que correspondan en los procedimientos de
responsabilidad administrativa;
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9. Actuar, requerir e imponer las medidas de apremio, para la atencion de los
asuntos  correspondientes al procedimiento de responsabilidad
administrativa, asi como solicitar a las Unidades Administrativas, la
informacion y documentacion que corresponda, para el cumplimiento de sus
atribuciones;

10. Abstenerse de imponer la sancion que corresponda de conformidad con la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
emitiendo el acuerdo correspondiente;

11. Emitir, cuando proceda, el acuerdo de acumulacién, improcedencia o
sobreseimiento de los procedimientos de responsabilidades administrativas
que se instruyan por la presunta comision de faltas administrativas,
cometidas por personas servidoras publicas y/o ex servidoras publicas
adscritas a este Organismo Publico Descentralizado;

12, Realizar los actos y diligencias legales y administrativos necesarios en
observancia de las medidas cautelares impuestas a solicitud de la Autoridad
Investigadora, de conformidad con lo dispuesto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

13. Solicitar por exhorto, la colaboracidn de los entes publicos para realizar las
notificaciones personales en lugares fuera de su jurisdiccion;

14. Realizar los informes previos y justificados, asi como desahogar vistas y
requerimientos ordenados por las autoridades jurisdiccionales en otras
instancias, en las que sea parte o tercero;

15. Tramitar los recursos de su competencia, previstos por la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y
demas disposiciones aplicables en la materia;

16. Remitir a la Unidad de Registro de Declaraciones y Sanciones, las
resoluciones emitidas dentro de los procedimientos administrativos, con el
objeto de que se realice lo que a derecho corresponda;

17. Asistir, cuando asi se le encomiende, en representacion del Titular del
Organo Interno de Control, a las sesiones de los Comités, Comisiones,
Organos Colegiados o grupos de trabajo que requieran su intervencion;

18. Rendir los informes con relacion a los procedimientos administrativos
instaurados, que le requieran las Autoridades Competentes;

19. Instrumentar las actas administrativas que el Titular del Organo Interno de
Control le instruya;

20. Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y, aquellos
gue les correspondan por delegacion o suplencia, previo acuerdo con el
superior jerarquico;
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21. Acordar con el Titular del Organo Interno de Control, el despacho de los
asuntos de su competencia y los que requieran de su intervencion e
informarle sobre los mismos; y

22, Realizar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia,
y/o las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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200C17004 Unidad de Registro de Declaraciones y Sanciones.

Objetivo:

Administrar, operar y actualizar los sistemas electrdnicos relacionados tanto con la
presentacién de la Declaracién Patrimonial y de Intereses como con los actos
protocolarios en los que se testifique la Entrega-Recepcion de las diferentes Unidades
Administrativas adscritas al Organismo; asi como dar atencién a los requerimientos
de informacion relacionados con las empresas y personas fisicas objetadas vy
sancionadas a través de la consulta al "Sistema de Registro de Empresas y Personas
Fisicas objetadas y sancionadas” y administrar el registro de los procedimientos
substanciados por responsabilidad administrativa y, de las sanciones impuestas a las
personas servidoras publicas y/o particulares.

Funciones:

1.

L

Promover, supervisar y ejecutar programas preventivos para el cumplimiento
de la presentacion de las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses
de las personas servidoras publicas obligadas adscritas a este Organismo
Publico Descentralizado;

Proporcionar asesoria y/o capacitacion a las personas servidoras publicas y/o
ex servidoras obligadas a la presentacion de la declaracion de situacion
patrimonial y de intereses, adscritas a este Organismo Publico Descentralizado;
Requerir a través de diversos medios la presentacion de la Declaraciéon de
Situacion Patrimonial y de Intereses de las personas servidoras publicas y/o ex
servidoras publicas obligadas;

Operar y administrar el Sistema CREG (Entrega-Recepcion);

Emitir los usuarios y contrasefas de las personas titulares de las Unidades
Administrativas de este Organismo, relacionadas con los actos protocolarios de
Entrega-Recepcion;

Asesorar y/o capacitar a las personas servidoras publicas que sean sujetos a
realizar el acto protocolario de Entrega-Recepcion;

Participar en los actos de Entrega-Recepcion de las diversas Unidades
Administrativas, observando la normatividad aplicable;

Realizar verificaciones aleatorias del Sistema establecido para los actos
protocolarios de Entrega-Recepcion de las diversas Unidades Administrativas
de este Organismo, con base a la normatividad aplicable;

Emitir la Constancia de no inhabilitacion de las personas servidoras publicas
y/o ex servidoras publicas, previa consulta del Sistema respectivo;
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10. Emitir la Constancia de no sancién administrativa de las de las personas
servidoras publicas y/o ex servidoras publicas, previa consulta del Sistema
respectivo;

11. Atender los requerimientos realizados por las Unidades Administrativas
relacionados con el "Sistema de Registro de Empresas y Personas Fisicas
Objetadas y Sancionadas” y "Sistema de Consulta del boletin de Empresas
Objetadas”, previa consulta a estos;

12. Actualizar permanentemente el inventario del acervo documental y/o digital
que contenga la informacion relacionada con la resolucion y ejecucion de los
expedientes de los procedimientos administrativos;

13. Actualizar, controlar y registrar en su caso, dentro del sistema respectivo los
expedientes concluidos por responsabilidades administrativas;

14. Emitir los Acuerdos que procedan en el ambito de su competencia;

15. Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y, aquellos
que les correspondan por delegacion o suplencia, previo acuerdo con su
superior jerarquico; y

16. Realizar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia,
y/o las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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200C17003 Departamento de Investigacion.

Objetivo:

Desarrollar el procedimiento de investigacion derivado de las denuncias, auditorias y
actuaciones de oficio en contra de las personas servidoras publicas adscritas a este
Organismo Publico, o de particulares vinculados con faltas administrativas graves, en
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios; y en su caso, operar el Sistema de Atencion Mexiquense, por sus siglas

SAM.

Funciones:

1.

Recibir de las autoridades competentes las observaciones que se deriven de
las auditorias, inspecciones o actuaciones de oficio de las cudles de adviertan
presuntas irregularidades administrativas;

Iniciar de oficio, por denuncia o derivado de auditorias realizadas por
autoridades competentes, las investigaciones por presuntas faltas
administrativas o infracciones cometidas por las personas servidoras publicas
o particulares por conductas sancionables;

Desarrollar el procedimiento de investigacion en apego a lo establecido por la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
Operar el Sistema de Atencion Mexiquense (SAM), en términos de las
disposiciones aplicables y las directrices para su operacién y seguimiento;
Recibir electrénicamente las denuncias interpuestas y radicar las mismas en la
Plataforma del Sistema de Atencidn Mexiquense (SAM), asi como las
declaraciones de situacion patrimonial y de intereses de las y los servidores
publicos que fueron omisos o extemporaneos en su presentacion, debiendo
otorgar el seguimiento respectivo en dicha plataforma;

Establecer las acciones y medidas necesarias de proteccién de las denuncias
que se presenten, para garantizar, proteger y mantener la confidencialidad de
la identidad de los denunciantes, asi como de los datos personales que se
contengan en los procedimientos de investigacion;

Requerir la informacion y documentacidon necesaria para el esclarecimiento de
los hechos de los procedimientos de investigacion en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
Instrumentar las actas o diligencias administrativas relacionadas con los
expedientes de investigacion;
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9. Revisar y supervisar la elaboracion de proyectos de oficios, acuerdos y demas
documentos que se generen dentro del tramite de los procedimientos de
investigacion para el esclarecimiento de los hechos;

10. Determinar y aplicar las medidas de apremio previstas en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios para
hacer cumplir sus determinaciones;

11.Realizar y emitir los acuerdos respectivos dentro de los expedientes de
investigacion en apego a la normatividad aplicable;

12. Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley de
Responsabilidades Administrativas, sefiale como faltas administrativas y en su
caso, realizar la calificacion de las mismas;

13. Emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa con los requisitos
que establece la Ley de Responsabilidades Administrativas y presentarlo ante
la Autoridad Sustanciadora;

14. Subsanar las omisiones que advierta la Autoridad Substanciadora relacionadas
con el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, en términos de la
Ley en la materia;

15. Intervenir en los procedimientos de responsabilidad administrativa en los que
la autoridad investigadora sea parte, conforme a lo dispuesto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

16. Remitir los expedientes concluidos al archivo de concentracién del Organo
Interno de Control para su resguardo;

17.Realizar las notificaciones dentro de los expedientes que se encuentren en
periodo de investigacion, con base en la normatividad aplicable;

18. Interponer los recursos de reclamacidon e inconformidad ante la Autoridad
competente y en apego a las disposiciones legales aplicables;

19. Supervisar los buzones de denuncias, sugerencias y reconocimientos, y en su
caso realizar el tramite respectivo;

20. Instrumentar las actas administrativas por robo o siniestro de bienes muebles
propiedad del Organismo; asi como por robo o extravio de gafetes oficiales que
identifican a las personas servidoras publicas del Organismo, para que se
proceda con el tramite de su reposicion;

21. Instrumentar las actas administrativas, que el Titular del Organo Interno de
Control le instruya;

22. Atender los requerimientos o solicitudes pronunciadas por la Comision Nacional
de Derechos Humanos o por la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México;

23. Solicitar cuando proceda, las medidas cautelares a la autoridad substanciadora
o resolutora, segun corresponda;
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24. Dar vista a la Fiscalia General de Justicia del Estado de México o en su caso,
ante el homologo en el ambito federal, cuando se advierta la comisién de
delitos y coadyuvar en el procedimiento penal respectivo;

25. Elaborar informes, demandas y contestaciones en los juicios en los que sea
parte la autoridad investigadora;

26. Acordar con el Titular del Organo Interno de Control, el despacho de los
asuntos de su competencia y los que requieran de su intervencion e informarle
sobre los mismos; y

27. Realizar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia y
las deméas que le encomiende el Titular del Organo Interno de Control, en
apego a la normatividad aplicable e informar sobre su cumplimiento.

ORGANO INTERNO DE CONTROL
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Direccion Juridica y de Fiscalizacion.

DIRECCION JURIDICA Y DE
FISCALIZACION

Organigrama.
SUBDIRECCION JURIDICA
[
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
g NORMATIVIDAD,
JURIDICO
CONSULTIVO CONVENIOS Y
CONTRATACIONES

SUBDIRECCION DE
FISCALIZACION

UNIDAD DE
EJECUCION FISCAL

UNIDAD DE
VERIFICACION
ADMINISTRATIVA
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200C12000 Direccion Juridica y de Fiscalizacion.

Objetivo.

Establecer las estrategias juridicas a efecto de proteger los intereses del Organismo
de Agua y Saneamiento de Toluca, asi como las emitir los actos juridicos necesarios
con el objeto de recaudar lo que por ministerio de ley se debe cobrar a los usuarios
por la prestacion de los servicios, impuestos, infracciones, créditos fiscales, multas y
las demas contempladas en los ordenamientos juridicos aplicables.

Funciones:

1.

Representar legalmente y defender los intereses del Organismo cuando sea
parte en los juicios judiciales o en otros procedimientos administrativos;
Realizar los tramites, gestiones y procedimientos ante cualquier autoridad
como apoderado legal del Organismo, para el cumplimiento de los fines del
Organismo;

Solicitar informacién a las unidades administrativas para dar cumplimiento a
los requerimientos de autoridades y solicitudes ciudadanas;

Privilegiar la conciliacion y la mediacion en las materias de caracter juridico,
como un medio alternativo para la solucion de controversias, siempre que
resulten procedentes;

Habilitar a las personas servidoras publicas del Organismo como notificadores,
ejecutores y verificadores con el objeto de realizar diversas diligencias
administrativas con base a la normatividad aplicable;

Certificar previo cotejo con el original, la informacién, documentacion y en su
caso, de los sistemas informaticos que operen las Unidades Administrativas de
este Organismo;

Promover los procedimientos administrativos y judiciales necesarios ante las
autoridades competentes para la regularizacion de los bienes muebles e
inmuebles en propiedad y/o posesion del Organismo y de aquellos que tenga
en operacion o administracion;

Elaborar, revisar y en su caso, validar los proyectos de contratos o convenios
en los que el Organismo sea parte y/o que le sean solicitados;

Colaborar en la proyeccion, compilacion, publicacion y difusidon de las actas,
acuerdos, normatividad interna y demas documentos aprobados por el Consejo
Directivo;

10. Actualizar la bitacora de convenios de pago que celebren los usuarios con este

Organismo;

DIRECCION JURIDICA Y DE FISCALIZACION
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11. Ejecutar facultades de autoridad en las controversias de indole fiscal, ante cualquier
autoridad Federal, Estatal o Municipal, asi como como personas fisicas o Juridico
colectivas de derecho publico o privado, y substanciar los cobros coactivos de créditos
fiscales mediante el Procedimiento Administrativo de Ejecucidn, en términos de las
disposiciones legales aplicables;
Elaborar y determinar créditos fiscales a favor del Organismo, de manera fundada y
motivada, asi como celebrar convenios de pago, conforme a la legislacion aplicable;
13. Actuar como autoridad administrativa en la elaboracién y determinacion de créditos
fiscales a favor del Organismo en términos de la legislacion aplicable;
Emitir, ordenar y ejecutar en su caso como autoridad fiscal, los mandamientos de
gjecucidn establecidos en el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, para
aquellos propietarios, usuarios y/o detentadores que hayan sido omisos en el pago
del crédito fiscal determinado, dentro de los plazos de ley establecidos;
Instruir y vigilar la ejecucion de las diligencias de embargo de valores, derechos,
bienes muebles e inmuebles y efectuar las negociaciones con aquellos propietarios,
usuarios y/o detentadores que no hayan acreditado a satisfaccion de la autoridad el
pago en el plazo legal concedido;
Instaurar y substanciar el procedimiento administrativo de ejecucion en todas sus
etapas, en términos de las disposiciones legales aplicables;
17. Actuar como autoridad administrativa para instaurar y resolver en representacion del
Organismo, los procedimientos administrativos comunes e interponer sanciones
contempladas en la Ley del Agua del Estado de México y demas disposiciones legales o8
relativas y aplicables;
Ejercer acciones de fiscalizacidon que permitan ejecutar mediante la practica de
ordenes de visitas verificacion;
Instruir la habilitacion de los servidores publicos adscritos a la Direccion Juridica y de
Fiscalizacién, como notificadores y verificadores a efecto de realizar las diligencias
correspondientes;
Habilitar a personas fisicas y/o juridico-colectivas para fungir como notificadores y o
verificadores para cumplimiento de sus objetivos;
Coordinar, instruir y analizar de manera conjunta con la Unidad de Mantenimiento y
Operacion Eléctrica y Plantas de Tratamiento, Direccion de Operacion Planeacion y la
Direccion Juridica y de Fiscalizacion, los permisos y las condiciones de descargas de
aguas residuales con la finalidad de verificar que cumplan con las disposiciones en
materia de calidad del agua;
Coordinar a través de la Unidad de Mantenimiento y Operacion Eléctrica y Plantas de
Tratamiento sometan al Director de Operacion y Planeacion y al Director Juridico y de
Fiscalizacién, las medidas de seguridad, preventivas y/o correctivas con el objetivo de
regularizar la calidad de las descargas de los usuarios no domésticos al sistema de
drenaje municipal, en los casos que estos no cumplan con la normatividad respectiva;
23. Previa autorizacion del Titular de la Direccion Juridica y de Fiscalizacion, emitir visto
bueno en cuanto a los registros, permisos y revalidaciones para las descargas de
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aguas residuales no domésticas y ordenar la instrumentacion de los procedimientos
contemplados en las disposiciones aplicables;

Ejecutar el cobro de multas con base a la Ley del Agua para el Estado de México y
Municipios, su Reglamento, el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios,
el Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y la demas
normatividad aplicable;

Ejercitar las acciones legales necesarias con el objeto de hacer efectivas las garantias
otorgadas a favor del Organismo, en relacidon al cumplimiento de sus obligaciones
fiscales respecto a los servicios que proporciona el Organismo, en congruencia con el
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, asi como la normatividad
aplicable;

Realizar la cuantificacion de forma conjunta con la Unidad de Mantenimiento y
Operacién Eléctrica y Plantas de Tratamiento lo que resulte de las visitas de
verificacion;

Realizar el calculo y emitir estados de cuenta, liquidacién u orden de pago por las
contribuciones que correspondan;

Celebrar convenios y autorizaciones de pago con los usuarios del Organismo de Agua
y Saneamiento de Toluca, en los términos establecidos en el Codigo Financiero del
Estado de México y Municipios y demas normatividad aplicable; y

Las demas que le confiera el Director General, las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas y normatividad aplicable.

DIRECCION JURIDICA Y DE FISCALIZACION
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200C12100 Subdireccion Juridica.

Objetivo:

Fungir como representante legal del Organismo, y en su caso, analizar, planificar y
proyectar alternativas de solucidn a los asuntos juridicos en los que este sea parte,
con el objeto de defender sus intereses ante las instancias correspondientes, asi como
asesorar, proyectar, revisar o validar los contratos, convenios o permisos de cualquier
indole derivados de los servicios prestados por esta Dependencia Publica.

Funciones:

9.

Representar legalmente y defender los intereses del Organismo cuando sea
parte en los juicios judiciales o en otros procedimientos administrativos;
Realizar los tramites, gestiones y procedimientos ante cualquier autoridad
como apoderado legal del Organismo, para el cumplimiento de los fines del
Organismo;

Solicitar informacion a las unidades administrativas para dar cumplimiento a
los requerimientos de autoridades y solicitudes ciudadanas;

Privilegiar la conciliacion y la mediacion en las materias de caracter juridico,
como un medio alternativo para la solucion de controversias, siempre que
resulten procedentes;

Habilitar a las personas servidoras publicas del Organismo como notificadores,
ejecutores y verificadores con el objeto de realizar diversas diligencias
administrativas con base a la normatividad aplicable;

Certificar previo cotejo con el original, la informacién, documentacién y en su
caso, de los sistemas informaticos que operen las Unidades Administrativas de
este Organismo;

Elaborar, revisar y en su caso, validar los proyectos de contratos o convenios
en los que el Organismo sea parte y/o que le sean solicitados;

Colaborar en la proyeccidon, compilacion, publicacion y difusion de las actas,
acuerdos, normatividad interna y demas documentos aprobados por el Consejo
Directivo;

Actualizar la bitacora de convenios de pago que celebren los usuarios con este
Organismo; y

10. Realizar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia,

y/o las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

DIRECCION JURIDICA Y DE FISCALIZACION
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200C12101 Departamento Juridico Consultivo.
Objetivo:

Analizar, planificar y proyectar alternativas de solucion a los asuntos juridicos en los
que el Organismo sea parte, asi como defender sus intereses ante las instancias
correspondientes.

Funciones:

1. Representar legalmente y defender los intereses del Organismo cuando sea
parte en los juicios judiciales o en otros procedimientos administrativos;

2. Realizar los tramites, gestiones y procedimientos ante cualquier autoridad
como apoderado legal del Organismo, para el cumplimiento de los fines del
Organismo;

3. Solicitar informacion a las unidades administrativas para dar cumplimiento a
los requerimientos de autoridades y solicitudes ciudadanas;

4. Privilegiar la conciliacién y la mediacién en las materias de caracter juridico,
como un medio alternativo para la solucion de controversias, siempre que
resulten procedentes;

5. Realizar las notificaciones de todo tipo de documentos, derivados del ejercicio
de sus funciones, asi como las encomendadas por el Subdirector Juridico;

6. Integrar un informe mensual que contenga el estatus de todos los juicios,
procedimientos y asuntos encomendados por su superior jerarquico; y

7. Realizar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia,
y/o las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

DIRECCION JURIDICA Y DE FISCALIZACION
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200C12102 Departamento de Normatividad, Convenios y Contrataciones.

Objetivo:

Proporcionar asesoria respecto a la interpretacion y aplicacion de los ordenamientos
juridicos que regulan los servicios de agua potable, drenaje y alcantarillado, asi como
proyectar los contratos para nuevos usuarios y convenios con el objeto de reducir los
adeudos a cargo de los usuarios; asi como establecer mecanismos que den certeza
juridica a diversos tramites relativos a la regularizacion de servicios y revalidacion de
permisos de descargas de aguas residuales.

Funciones:

1.

10.

Promover la actualizacion de la normatividad dentro de la Direccion Juridica y
de Fiscalizacidn para la celebracion de los contratos y convenios que regulan
los servicios de agua potable, drenaje y alcantarillado;

Proponer las Tarifas de Derechos de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y
Recepcion de los Caudales de Aguas Residuales para su Tratamiento, no
contempladas en el Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios para
someterlo a la consideracion de la Direccion Juridica y de Fiscalizacién;
Proporcionar asesoria juridica a los usuarios que presenten adeudos por los
servicios que proporciona el Organismo;

Verificar y validar que los contratos y convenios se elaboren en los plazos
legales y con la informacion completa y precisa de los usuarios;

Conformar y actualizar bitacora de convenios de pago que celebren los usuarios
con el Organismo;

Recibir, revisar y validar las solicitudes para la autorizacion de convenios de
pago;

Planear y proponer al Subdirector Juridico proyectos de campafias de
descuento y de regularizacion de adeudos, precios publicos y lineamientos para
la aplicacion de tarifas por los servicios que proporciona el Organismo;
Proponer al Subdirector Juridico, las politicas, criterios, instrumentos juridicos
y administrativos, normas administrativas y técnicas, que permitan eficientar
la atencion al publico y la celebracién de los contratos y convenios;

Brindar atencion personalizada a los usuarios y/o ciudadanos en lo relacionado
con la celebracién del contrato de los servicios de agua potable y/o de drenaje
y alcantarillado;

Recibir, analizar, validar y controlar las solicitudes de servicios de agua potable
y/o de drenaje y alcantarillado;

DIRECCION JURIDICA Y DE FISCALIZACION
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11. Regularizar las tomas y/o descargas y remitir a la Subdireccién Juridica para
su envio a la Unidad Administrativa correspondiente;

12. Acordar la procedencia de las solicitudes de alta para registro y/o revalidacion
de los permisos de descarga de aguas residuales y generar la orden de pago
correspondiente;

13. Proyectar las liquidaciones por los derechos de conexién y reubicacién a las
redes de agua potable y/o de drenaje y alcantarillado y/o por derivaciones;

14. Calcular y emitir el estado de cuenta, liquidacion u orden de pago, por las
contribuciones correspondientes a los permisos y registros de aguas residuales
de uso no doméstico; y

15. Incorporar al sistema de gestién comercial las altas por concepto de operacion
y mantenimiento de redes, regularizacion e incorporacion de conjuntos
urbanos y condominios.

16. Operar en estricto apego a sus funciones y legalidad el Sistema electronico
correspondiente para la elaboracion de los contratos y convenios; y

17. Realizar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia,
y/o las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

63

Pégina54

DIRECCION JURIDICA Y DE FISCALIZACION




dgad |

2022

Al & & [
CILUCA

Ayuntamienta

-2024

200C12300 Subdireccion de Fiscalizacion.

Objetivo:

La Subdireccién de Fiscalizacion sera la responsable de sustanciar los procedimientos

admini

strativos especiales y comunes, conforme a lo establecido en las leyes

correspondientes, asi como la vigilancia de las funciones, eficiencia y eficacia que se
desarrolla en las Unidades de Verificacion Administrativa y la Unidad de Ejecucién

Fiscal,

a través de controles internos, fomentando el cumplimiento de los objetivos

del Organismo en apego a la normatividad vigente.

Funciones:

1.

Ejecutar facultades de autoridad en las controversias de indole fiscal, ante
cualquier autoridad Federal, Estatal o Municipal, asi como como personas
fisicas o Juridico colectivas de derecho publico o privado, y substanciar los
cobros coactivos de créditos fiscales mediante el Procedimiento Administrativo
de Ejecucidn, en términos de las disposiciones legales aplicables;

Elaborar y determinar créditos fiscales a favor del Organismo, de manera
fundada y motivada, asi como celebrar convenios de pago, conforme a la
legislacion aplicable;

Actuar como autoridad administrativa en la elaboracion y determinacién de
créditos fiscales a favor del Organismo en términos de la legislacion aplicable;
Emitir, ordenar y ejecutar en su caso como autoridad fiscal, los mandamientos
de ejecucion establecidos en el Cddigo Financiero del Estado de México y
Municipios, para aquellos propietarios, usuarios y/o detentadores que hayan
sido omisos en el pago del crédito fiscal determinado, dentro de los plazos de
ley establecidos;

Instruir y vigilar la ejecucion de las diligencias de embargo de valores,
derechos, bienes muebles e inmuebles y efectuar las negociaciones con
aquellos propietarios, usuarios y/o detentadores que no hayan acreditado a
satisfaccion de la autoridad el pago en el plazo legal concedido;

Instaurar y substanciar el procedimiento administrativo de ejecucion en todas
sus etapas, en términos de las disposiciones legales aplicables;

Actuar como autoridad administrativa para instaurar y resolver en
representacion del Organismo, los procedimientos administrativos comunes e
interponer sanciones contempladas en la Ley del Agua del Estado de México y
demas disposiciones legales relativas y aplicables;
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Ejercer acciones de fiscalizacidn que permitan ejecutar mediante la practica de
ordenes de visitas verificacion;

Instruir la habilitacion de los servidores publicos adscritos a la Direccién
Juridica y de Fiscalizacion, como notificadores y verificadores a efecto de
realizar las diligencias correspondientes;

Habilitar a personas fisicas y/o juridico-colectivas para fungir como
notificadores y/o verificadores para cumplimiento de sus objetivos;

Coordinar, instruir y analizar de manera conjunta con la Unidad de
Mantenimiento y Operacidn Eléctrica y Plantas de Tratamiento, Direccion de
Operacion Planeacion y la Direccidn Juridica y de Fiscalizacion, los permisos y
las condiciones de descargas de aguas residuales con la finalidad de verificar
que cumplan con las disposiciones en materia de calidad del agua;

Coordinar a través de la Unidad de Mantenimiento y Operaciéon Eléctrica y
Plantas de Tratamiento sometan al Director de Operacién y Planeacion y al
Director Juridico y de Fiscalizacion, las medidas de seguridad, preventivas y/o
correctivas con el objetivo de regularizar la calidad de las descargas de los
usuarios no domésticos al sistema de drenaje municipal, en los casos que estos
no cumplan con la normatividad respectiva;

Previa autorizacién del Titular de la Direccidn Juridica y de Fiscalizacion, emitir
visto bueno en cuanto a los registros, permisos y revalidaciones para las
descargas de aguas residuales no domésticas y ordenar la instrumentacion de
los procedimientos contemplados en las disposiciones aplicables;

Ejecutar el cobro de multas con base a la Ley del Agua para el Estado de México
y Municipios, su Reglamento, el Cddigo Financiero del Estado de México y
Municipios, el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
y la demas normatividad aplicable;

Ejercitar las acciones legales necesarias con el objeto de hacer efectivas las
garantias otorgadas a favor del Organismo, en relacidon al cumplimiento de sus
obligaciones fiscales respecto a los servicios que proporciona el Organismo, en
congruencia con el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, asi
como la normatividad aplicable;

Realizar la cuantificacion de forma conjunta con la Unidad de Mantenimiento y
Operacion Eléctrica y Plantas de Tratamiento lo que resulte de las visitas de
verificacion;

Realizar el calculo y emitir estados de cuenta, liquidacion u orden de pago por
las contribuciones que correspondan;

Celebrar convenios y autorizaciones de pago con los usuarios del Organismo
de Agua y Saneamiento de Toluca, en los términos establecidos en el Codigo
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Financiero del Estado de México y Municipios y demas normatividad aplicable;
y

19. Realizar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia,
y/o las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Pégina5 7

DIRECCION JURIDICA Y DE FISCALIZACION

66



d ==All i & I
ae CLUCA

Rk 2022 - 2024

200C12301 Unidad de Verificacion Administrativa.
Objetivo:

La Unidad de Verificacidn Administrativa serd la responsable de substanciar los
procedimientos administrativos especiales y comunes, en los términos y condiciones
establecidos en las leyes de la materia correspondiente.

Funciones:

1. Ordenar, coordinar y supervisar visitas de verificacion inherente a los actos
competencia del sistema de agua potable, drenaje, tratamiento y redso de
aguas residuales tratadas;

2. Aprobar la habilitacién de servidores publicos del Organismo como
notificadores, ejecutores, verificadores e inspectores, para que desempefien
las diligencias, notificaciones de acuerdos, determinaciones, multas, inicio de
procedimientos y todo tipo de documentos o resoluciones administrativas o
fiscales relativas al procedimiento administrativo comun y de ejecucion fiscal;

3. Coordinar actividades con la Unidad de Mantenimiento y Operacién Eléctrica y
Plantas de Tratamiento a fin de proponer las normativas necesarias para el
control de las descargas de aguas residuales no domésticas al drenaje, la
autorizacion de los permisos de descargas de aguas residuales, la modificaciéon
de los alcances de las condiciones particulares de descargas de aguas
residuales no domésticas, asi como las medidas necesarias para evitar que se
descarguen desechos sdlidos o sustancias que puedan contaminar o alterar
fisica, quimica o bioldgicamente las aguas claras de las corrientes o que pongan
en peligro el funcionamiento de la infraestructura hidraulica;

4. Dar seguimiento de forma conjunta con la Unidad de Mantenimiento y
Operacidn Eléctrica y Plantas de Tratamiento, para someter al Director Juridico
y de Fiscalizacidn los actos derivados de las visitas de inspeccién que den
origen a sanciones de acuerdo con la Ley del Agua y demas disposiciones
legales;

5. Ejecutar las atribuciones y funciones de autoridad fiscal que le delegue el
Titular de la Direccion Juridica y de Fiscalizacion;

6. Ordenar notificar acuerdos y las dérdenes de restriccion de los servicios a
usuarios que presenten adeudo de dos o mas periodos;

7. Substanciar los procedimientos administrativos comunes por denuncias y
reportes de la probable existencia de tomas y descargas clandestinas,
desperdicios de agua, dafos a la infraestructura y demas conductas que
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pudiesen constituir infracciones en términos de la Ley del Agua para el Estado
de México y Municipios;

8. Instruir la colocacidn de sellos en las distintas etapas juridicas en las cuales se
ejerzan acciones de fiscalizacién en los usuarios que presenten de dos o mas
periodos de adeudo por los servicios que proporciona el Organismo; y

9. Realizar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia,
y/o las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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200C12302 Unidad de Ejecucion Fiscal.
Objetivo:

La Unidad de Ejecucion Fiscal sera la responsable de llevar a cabo el procedimiento
administrativo de ejecucidon en la representacion y defensa de los intereses del
Organismo, asi como celebrar los convenios de pago con los usuarios.

Funciones:

1. Integrar e instaurar el desahogo del procedimiento administrativo de ejecucion
en todas sus etapas, en términos de las disposiciones legales aplicables;

2. Integrar e instrumentar el desahogo en cada una de las etapas del
procedimiento, de facultades de comprobacién en términos de la normatividad
aplicable en coordinacién y previa solicitud de la Direccion de Comercializacion,
asi como con la Unidad de Mantenimiento y Operacién Eléctrica y Plantas de
Tratamiento de lo que resulte de las visitas de verificacion;

3. Realizar las acciones de fiscalizacion que permitan ejecutar mediante la
practica de ordenes de inspeccion, verificacion y supervision;

4. Instrumentar las acciones necesarias para realizar notificaciones de los
citatorios y ordenes de restriccion de los servicios, a los usuarios que presente
adeudo de dos o mas periodos;

5. Realizar el calculo y emitir estados de cuenta, liquidacion u orden de pago por
las contribuciones que correspondan a los permisos y registros de aguas
residuales de uso no doméstico;

6. Elaborar convenios y autorizaciones de pago, con los usuarios del Organismo
de Agua y Saneamiento de Toluca, en los términos establecidos en el Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios y demas normatividad aplicable;

7. Aplicar las acciones necesarias conforme a las atribuciones y funciones de
autoridad fiscal, que se deleguen por parte de su superior jerarquico inmediato,
a fin de hacer efectivas las garantias otorgadas a favor del Organismo,
conforme a lo establecido en el Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios, Ley del Agua para el Estado de México y municipios y demas
normatividad aplicable;

8. Emitir, ordenar y ejecutar por conducto de los servidores publicos que para tal
efecto se encuentren habilitados, la colocacion de sellos, de acuerdo a la etapa
procesal en que se encuentre el usuario;

9. Ejercer los actos de autoridad fiscal, a fin de realizar las diligencias de embargo
de valores, derechos, bienes muebles o inmuebles y efectuar las negociaciones
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con los propietarios, usuarios y/o detentadores que no acrediten, a satisfaccion
de la autoridad, la realizacion del pago en el plazo legal;

10. Atender el seguimiento y la ejecucion de los embargos, conforme a lo
establecido en el Codigo de Procedimientos Administrativos, Cédigo Financiero
del Estado de México y Municipios, Ley del Agua para el Estado de México y
Municipios y demas normatividad aplicable;

11. Con autorizacion del Director General de acuerdo a las disposiciones legales y
en Coordinacion con la Direcciéon de Comercializacion, aplicar estimulos
fiscales, bonificaciones, condonaciones y subsidios, en los que casos que asi
se proceda; y

12. Realizar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia,
y/o las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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Direccion de Administracion y Finanzas.

Organigrama.
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200C13000 Direccion de Administracion y Finanzas.

Objetivo:

Dirigir, planear y gestionar las acciones para la administracién de los recursos
humanos, materiales y financieros que requiera el Organismo para el desarrollo
de los planes, programas y proyectos con eficiencia, racionalidad, transparencia y
apego a la normatividad, que permitan cumplir con los objetivos institucionales,
en el marco de la normatividad aplicable en la materia.

Funciones:

1.

Establecer la estrategia para la administracién de los recursos humanos,
financieros y materiales del organismo de acuerdo con las disposiciones
aplicables;

Representar legalmente en materia fiscal y administrativa al Director
General, ante las instancias de la Administracion Publica Centralizada y
Descentralizada, Federal, Estatal y Municipal, asi como personas fisicas o
juridico colectivas, en los términos que marca y establece la ley;
Implementar acciones de aplicacion de las normas, politicas, lineamientos
y procedimientos para la administracion y control de los recursos humanos,
financieros y materiales del Organismo, ejerciendo el control del personal,
administrativo, contable, financiero y de los bienes muebles e inmuebles
respectivamente, de acuerdo con los objetivos, lineamientos y estrategias
definidas en sus programas;

Realizar las acciones necesarias y contundentes para promover las
alternativas de recursos financieros para el cumplimiento de los proyectos
a cargo del Organismo;

Coordinar, supervisar y autorizar la realizacion e investigaciones financieras
y de mercado, orientadas a la instrumentacién de mecanismos para
optimizar el manejo de los recursos del Organismo;

Determinar las acciones del proceso integral de programacion,
presupuestacion, control y seguimiento de los anteproyectos, proyectos y
definitivos de presupuestos de ingresos y egresos del Organismo, de
acuerdo con la normatividad en la materia;

Coordinar la planeacion y desarrollo de los procesos para la integracion
anual del presupuesto del Organismo y establecer los mecanismos vy
sistemas que permitan su manejo eficiente;
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Integrar y presentar los informes y/o estados financieros al Director
General;

Coordinar y supervisar el proceso y realizacion de las transferencias entre
las partidas presupuestales del Organismo, con base en las necesidades de
operacion, y de conformidad con la normatividad aplicable en la materia;
Vigilar y supervisar el suministro oportuno de los recursos materiales y
financieros de las areas administrativas, de conformidad con el presupuesto
de egresos autorizado;

Instruir y vigilar la integracion de los procesos anuales en materia de
adquisiciones, conservacion, mantenimiento y reparacién de bienes
muebles e inmuebles del Organismo, con base a las necesidades de las
diversas unidades administrativas, asi como establecer las acciones para su
control y seguimiento;

Supervisar las acciones para la integracion y el levantamiento del inventario
de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Organismo, asi como
promover la conservacion, mantenimiento y regularizacion de los mismos;
Supervisar el registro contable del ejercicio del presupuesto de inversion de
infraestructura hidraulica;

Vigilar que el departamento de Recursos Humanos, mantenga actualizada
la plantilla del personal de Organismo, asi como el cumplimiento de las
politicas, normas y lineamientos;

Supervisar la elaboracidn y pago de la ndmina, de acuerdo a la normatividad
en la materia y al presupuesto autorizado;

Establecer tiempos a las areas correspondientes, para contestar
oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidades que haga
el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, asi como verificar
que se atiendan en tiempo y forma las solicitudes de informacién que éste
requiera;

Supervisar la elaboracién, integracién y presentacion de los informes
trimestrales y la Cuenta Publica al Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México;

Vigilar que se presenten en los términos y plazos establecidos en la
normatividad aplicable, el pago de cuotas, aportaciones, impuestos,
derechos y demas contribuciones a las que esté obligado el Organismo;
Proporcionar el valor razonable de los bienes muebles que sean producto
de donacion, cuando no se cuente con la factura original que ampare la
propiedad del bien, e incluso cuando se encuentre en tramite la
regularizacion de la propiedad; asi mismo, de bienes que por el transcurso
del tiempo se han depreciado en su totalidad;
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20. Supervisar y constatar el desarrollo del proceso de adjudicaciéon para la
celebracién de contratos de adjudicacion de bienes y prestacion de
servicios, de conformidad a la legislacion y al marco juridico aplicable; y

21. Las demas que le confiera el Director General, las leyes, reglamentos y
demas disposiciones juridicas y normatividad aplicable.
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200C13100 Subdireccion de Administracion.

Objetivo:

Ejecutar
eficiencia
como las

las funciones administrativas, para poder coordinar y supervisar con
las acciones de adquisicidon, almacenamiento y suministro de bienes; asi
gestiones para la contratacion de servicios generales que requieran las

diferentes Unidades Administrativas del Organismo; vigilando que las acciones
delegadas a las Unidades Administrativas que la integran, se ejerzan bajo el marco
juridico correspondiente.

Funciones:

Establecer en el ambito de su competencia la elaboracion y ejecucion del
programa anual de adquisiciones y servicios del Organismo;

Proponer las propuestas de adquisiciones de bienes y servicios, para su
dictamen y autorizacidon correspondiente, al Comité de Adquisiciones de
Bienes y Servicios.

Auxiliar en la celebracion de los procesos de adquisicion de bienes muebles,
materiales y servicios que requieran las Unidades Administrativas del
Organismo para el desarrollo de sus funciones;

Establecer relaciones de coordinacion con el fin de formular, aplicar y
difundir con las diferentes Unidades Administrativas del Organismo, el
cumplimiento de los ordenamientos legales vigentes; expedir politicas y
normas en materia de administracion de recursos materiales, servicios,
bienes muebles e inmuebles;

Aprobar a la Unidad de Servicios Generales y Control Patrimonial la
realizacion de los mantenimientos preventivos y correctivos de la
magquinaria y parque vehicular del Organismo; asi como supervisar la
conservacion y mantenimiento de las instalaciones del Organismo;
Supervisar y coordinar la dotacion ordinaria y extraordinaria de
combustibles de acuerdo a los requerimientos necesarios requeridos por las
Unidades Administrativas que integran el Organismo;

Observar la vigencia y el cumplimiento de los contratos de prestacion de
servicios y/o adquisiciones de bienes;

Dar a conocer, en el caso de incumplimiento de obligaciones de los
proveedores de bienes y servicios a la Direccion de Administracion y
Finanzas y a la Subdireccidon Juridica, para la aplicacion y seguimiento de
las penas convencionales;
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9. Ejecutar las funciones administrativas en materia de entrega y recepcion
de los bienes muebles e inmuebles del Organismo, coordinando y vigilando
que las acciones delegadas se ejerzan bajo el marco normativo
correspondiente;

10. Contribuir proporcionando la informacion necesaria en los programas de
regularizacién y actualizacién de los de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del Organismo;

11. Otorgar facultades y proporcionar informacién necesaria para la realizacion
de auditorias; y

12. Realizar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia,
y/o las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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200C13101 Departamento de Recursos Materiales.

Objetivo:

Organizar las adquisiciones, para el suministro en tiempo y forma de los
requerimientos que las Unidades Administrativas realizan, conforme a la hormatividad
establecida.

Funciones:

Aplicar los lineamientos y procedimientos en materia de adquisiciones
establecidos en la normatividad aplicable;

Elaborar e informar a las Unidades Administrativas los lineamientos para
consolidar los requerimientos globales del Organismo, conforme a la
normatividad aplicable;

Recibir, registrar y controlar las requisiciones de material, con base en el
presupuesto, que presenten las diferentes Unidades Administrativas del
Organismo;

Recibir las garantias y fianzas de los proveedores y remitirlas a la
Subdireccién de Recursos Financieros para su resguardo, y gestionar su
devolucién una vez verificado el cumplimiento de las obligaciones al término
del contrato;

Informar a la Subdireccion de Administracion sobre el incumplimiento de
proveedores;

Solicitar a la unidad administrativa competente realizar el requerimiento de
pago de las garantias derivadas de incumplimientos o mala calidad de los
bienes suministrados por los proveedores, enviando el soporte documental
y dictamenes necesarios para tal efecto;

Elaborar el reporte mensual sobre las adquisiciones realizadas, de los
movimientos de almacén y material suministrado.

Integrar el catalogo de prestadores de bienes y/o servicios y actualizarlo de
acuerdo con el boletin de proveedores no objetados; y

Realizar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia,
y/o las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Pa’gina68

77



d ==A
ae 1Te

2022 - 2024

Ayuntamien

% 7= N

to

200C13102 Unidad de Servicios Generales y Control Patrimonial.

Objetivo:

Proporcionar de manera permanente los procesos de planificacion, organizacion,

ejecucion

y control de los servicios generales que requieran las Unidades

Administrativas, asi como administrar y controlar el patrimonio de bienes muebles e
inmuebles del Organismo, en observancia a la normatividad vigente aplicable en la

materia.
Funciones:

1. Formalizar la contratacion de los servicios generales que requiera el
Organismo para su operatividad, aplicando los procedimientos vy
lineamientos en materia de adquisiciones establecidos en la normatividad
correspondiente;

2. Tramitar y verificar que los servicios basicos necesarios en las instalaciones
del Organismo, se proporcionen de manera oportuna y de forma
intermitente, asi mismo se revisaran, autorizaran y tramitaran las facturas
y estimaciones correspondientes para su pago.

3. Supervisar con el apoyo del personal de vigilancia interna la entrada y salida
de mobiliario y equipo en las oficinas del Organismo;

4. Proporcionar asistencia a las Unidades Administrativas, por robos y
siniestros de los bienes muebles e inmuebles ante las compafias
aseguradoras;

5. Programar, supervisar y coordinar los servicios internos de intendencia y
vigilancia en las instalaciones del Organismo;

6. Efectuar la adquisicién y contratacion de los procesos para el arrendamiento
de los bienes muebles e inmuebles requeridos por las Unidades
Administrativas del Organismo;

7. Realizar los tramites administrativos relacionados con el parque vehicular
del Organismo, ante las instancias correspondientes;

8. Solicitar a los proveedores autorizados la dispersion de combustible a las
unidades vehiculares, maquinaria y equipo propiedad del Organismo,
vigilando su registro y comprobacidn oportuna, para gestionar su pago.

9. Gestionar las solicitudes de los mantenimientos preventivos y correctivos

de la maquinaria y parque vehicular del Organismo;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
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Realizar y controlar los registros de altas, bajas y transferencias que se
deriven de las adquisiciones y donaciones de bienes muebles que se
realicen al Organismo;

Realizar la constancia de no adeudo de bienes muebles, necesaria para el
proceso de entrega-recepcion de los servidores publicos que concluyen su
funcidon administrativa;

Llevar a cabo la baja de los activos fijos que asi se consideren, derivado de
los inventarios de bienes;

Coordinar el registro y control de bienes inmuebles del Organismo, de
acuerdo con los procedimientos administrativos establecidos en la materia,
y proporcionar la informacidon necesaria para su regularizacion.

Efectuar mensualmente la conciliacién de bienes muebles e inmuebles, con
el Departamento de Contabilidad, vigilando que la documentacion se
encuentre completa y debidamente requisitada, con el propdsito de tener
actualizada la cuenta publica y los registros de bienes en el sistema CREG-
Patrimonial.

Enviar a la Subdireccién de Recursos Financieros, las garantias y fianzas de
servicios contratados para su resguardo y solicitar su devolucién una vez
verificado el cumplimiento de las obligaciones que hayan garantizado, al
término del contrato;

Administrar, organizar y conservar de manera homogénea la
documentaciéon relativa al Archivo de Concentracién e histérico que
produzcan, reciban, adquieran y obtengan las diversas areas que integran
al Organismo de acuerdo a con sus facultades, competencias, atribuciones
y funciones.

Coadyuvar con los responsables de cada archivo en la depuraciéon de
documentos determinando cuales deben conservarse por el término de la
Ley, trasladarse al Archivo Historico o destruirse.

Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que se conserve en el
Archivo de Concentracion, impidiendo o evitando el mal uso, la sustraccion,
destruccién, ocultamiento o inutilizacién de esta;

Brindar los servicios de préstamo y consulta de la informacion vy
documentacion, a las Unidades o Areas Administrativas generadoras de la
documentacién que se resguarda en el Archivo de Concentracion;

Notificar por escrito al Organo Interno de Control, cuando los documentos
o expedientes sufran dafios por descuido, omisién o de manera intencional
0 se vean afectados por un fendmeno natural; y

Realizar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia,
y/o las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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200C13300 Subdireccion de Recursos Financieros.

Objetivo:

Garantiza

r la operacion eficiente y apegada a la normatividad de los procesos

presupuestales, financieros y contables del organismo.

Funciones:

1.

10.

11.

12,
13.

Difundir y establecer mecanismos de control para garantizar el
cumplimiento de la normatividad en la formulacidon del presupuesto anual,
en el ejercicio del gasto y en el registro contable de las operaciones del
organismo;

Proponer y coordinar el disefio y operacion de los sistemas de registro y
control financiero;

Llevar las relaciones con los bancos y proponer la contratacion de los
productos y servicios que faciliten a los usuarios el pago de los derechos de
agua y el adecuado control de nuestras disponibilidades financieras;
Supervisar la elaboracion y entrega del informe diario de ingresos y saldos
en bancos;

Revisar y firmar mensualmente las conciliaciones bancarias con
contabilidad, asi como dar seguimiento a los depdsitos no identificados;
Custodiar y administrar el fondo fijo institucional para gastos menores o
urgentes;

Revisar y firmar las pdlizas de ingresos y de egresos, asi como las pdlizas
de cheques, verificando el registro simultaneo de afectacidon contable y
presupuestal;

Revisar la generacién mensual de los estados financieros y presupuestales,
gestionar su autorizacidn y presentacion ante los drganos competentes;
Analizar la operacidn del ejercicio presupuestal y financiero, a efecto de
mantener un adecuado control de las finanzas y del presupuesto del
Organismo;

Supervisar el control sobre los libros, registros auxiliares, informacion y
documentacién soporte de las operaciones financieras del Organismo;
Supervisar la validacion de los movimientos contables de los inventarios, en
base a la informacion remitida por la Subdireccién de Administracion;
Recibir y tramitar las solicitudes de pago a terceros;

Vigilar en el ejercicio del gasto la aplicacion de las disposiciones fiscales,
administrativas y principios de contabilidad gubernamental;
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14.

15.

16.

17.

18.

LUCA

Coordinar la integracion y revisar la informacién solicitada en procesos de
auditoria externa e interna, solventar observaciones vy atender
recomendaciones;

Participar con la unidad competente en el desarrollo de las iniciativas o
proyectos de modernizacion o mejora de los procesos del ciclo
presupuestario;

Coordinar la integracion y revisar los reportes que conforman la cuenta
publica anual y los informes trimestrales, gestionando su autorizacion y
entrega oportuna a la autoridad competente y su publicacién en nuestra
pagina web;

Coordinar con Comision Federal de Electricidad, la revision y/o aclaracién
de ajustes y tramites de pago de los servicios de energia eléctrica; y
Realizar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia,
y/o las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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200C13301 Departamento de Contabilidad.

Objetivo:

Registrar,

controlar y aplicar sistematicamente las operaciones contables y financieras

del Organismo, a efecto de generar informacion financiera y econdmica que facilite la
toma de decisiones, con observancia y aplicacion de las leyes, normas y reglamentos
aplicables

Funciones:

1.

10.

11.
12,

Determinar, vigilar y aplicar el correcto cumplimiento del proceso de
registro contable del Organismo, de acuerdo a las normas y lineamientos
establecidos por la legislacion;

Actualizar el catalogo de cuentas contables y el instructivo de afectacién
correspondiente;

Elaborar, analizar y revisar los estados financieros y sus auxiliares, asi como
verificar que reflejen la situacién econdmica del Organismo;

Establecer controles internos apegados a la normatividad para el registro y
control de las operaciones contable - financieras;

Elaborar pdlizas de egresos para pago a proveedores, contratistas y gastos
de acuerdo a las disposiciones fiscales, administrativas y postulados basicos
de contabilidad gubernamental;

Elaborar las pdlizas cheque referentes a las erogaciones del Organismo;
Coordinar y supervisar el manejo y control del sistema de contabilidad
gubernamental;

Vigilar que el registro de las cuentas por pagar del Organismo, reuna los
requisitos de validez, confiabilidad y veracidad establecidas;

Dar seguimiento a las cuentas por cobrar que afecten los estados
financieros del Organismo;

Elaborar, determinar y presentar el correcto cumplimiento de las
declaraciones de impuestos ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, Comision Nacional del Agua, Comision de Agua del Estado de
México y de la Secretaria de Finanzas del Estado de México;

Elaborar pdlizas de ingresos por la recaudacion que percibe el Organismo;
Elaborar pdlizas de diario por los diversos movimientos contables y
presupuestales;
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,
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Atender, solventar e integrar las observaciones emitidas por el OSFEM, asi
como, las que solicitan las diferentes instancias fiscalizadoras internas y
externas;

Elaborar, coordinar y presentar la Cuenta Publica al OSFEM, previa
autorizacién y revision del superior jerarquico, en los tiempos y formas
establecidos por la ley;

Recibir y registrar contablemente los movimientos de entradas y salidas de
almacén de las Unidades Administrativas del Organismo y emitir las pdlizas
contables para su registro;

Participar en la toma fisica de inventarios, asi como elaborar las pdlizas de
la conciliacion fisico-contable del inventario;

Elaborar, integrar y presentar los informes contables-financieros y
presupuestales que soliciten las autoridades internas y externas, de
conformidad con las politicas y normatividad vigente en la materia;
Elaborar en coordinacion con las Unidades Administrativas las conciliaciones
contable-financieras de los movimientos que afecten los estados
financieros, asi como solicitar las aclaraciones correspondientes cuando se
detecten diferencias en la conciliacidn, efectuando los ajustes en el sistema
contable del Organismo

Elaborar e integrar los informes trimestrales, de acuerdo con lo establecido
por la Ley General de Contabilidad gubernamental, el Manual Unico de
contabilidad Gubernamental, asi como los lineamientos y disposiciones
vigentes que emita el OSFEM.

Contestar y alimentar la plataforma digital del Sistema de Evaluacion de la
Armonizacion Contable, (SEVAC);

Elaborar la informacidn correspondiente al Titulo IV y V de la Ley General
de Contabilidad Gubernamental de conformidad con los lineamientos,
normas y formatos establecidos por el Consejo Nacional de Armonizacidn
Contable, (CONAC); y

Realizar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia,
y/o las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Pa’gina74

83



d ==A
ae 1Te

2022 - 2024

Ayuntamien

% 7= N

to

200C13302 Unidad de Presupuestos.

Objetivo:

Elaborar,

proponer y controlar el ejercicio del presupuesto de egresos del Organismo.

Funciones:

1.

o ©

10.
11.

12,

13.
14.

15.

Realizar un analisis del gasto del ejercicio anterior por las areas ejecutoras
para determinar el escenario base para proyectar e integrar el presupuesto
del siguiente afo;

Desconcentrar los techos presupuestales por centro de costo y notificarlos
por conducto de la Direccion de Administracion y Finanzas;

Alimentar y operar el sistema presupuestario;

Revisar, elaborar y registrar la suficiencia presupuestal de los procesos de
adquisicion de bienes y servicios que realicen en las areas el Organismo;
Vigilar el cumplimiento de las politicas y lineamientos en el tramite del
ejercicio y registro del gasto;

Revisar el gasto realizado durante el trimestre y hacer los ajustes necesarios
para el cierre del ejercicio presupuestal;

Gestionar la autorizacion y realizar los traspasos internos y externos en el
presupuesto;

Asesorar al personal que lo requiera en el ambito de su competencia;
Informar a las areas cuando tengan que realizar modificaciones
presupuestales de acuerdo a las necesidades;

Atender los requerimientos de auditorias internas y externas;

Elaborar informacion periddica de caracter presupuestal, cuando sea
requerida;

Integrar el mddulo dos correspondiente al cierre trimestral para su entrega
al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México y Municipios;
Elaborar los reportes presupuestarios para la Cuenta Publica Anual;
Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area
de su competencia; y

Realizar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia,
y/o las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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Departamento de Recursos Humanos.

Objet

ivo:

Responsable de normar, aplicar, coordinar y controlar los programas en materia de
recursos humanos, los planes operativos que de ellos se deriven, el sistema de
administracion y desarrollo de personal, la normatividad laboral y las relaciones de
trabajo, que garanticen los derechos de los trabajadores y propicien el ejercicio
honesto y eficiente de sus funciones, para contribuir a la consecucién de los objetivos
del Organismo.

Funciones:

1.

10.

Atender las solicitudes de empleo que se reciban en las oficinas centrales y
demas Unidades Administrativas del Organismo, conformando una bolsa de
trabajo institucional;

Tramitar las constancias de no inhabilitacion, ante la Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado de México, para el personal de nuevo
ingreso;

Determinar los lineamientos necesarios y asegurar suficiencia presupuestal de
plazas para las diferentes Unidades Administrativas del Organismo;

Integrar la informacién quincenal de altas, bajas y modificaciones en el Sistema
de Movimientos del ISSEMYM;

Conciliar cifras con los Departamentos de Presupuestos y de Contabilidad,
tanto de los recursos autorizados como de los ejercidos, asi como de cualquier
otra informacion relevante en la materia, que sea de mutua responsabilidad;
Elaborar la parte correspondiente al informe trimestral que se presenta al
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

Elaborar la parte correspondiente de la cuenta publica que se presenta al
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

Elaborar las credenciales de identificacién oficial de los trabajadores del
Organismo;

Controlar y registrar la operacién de los movimientos, incidencias, deducciones
y bonificaciones de personal y realizar la glosa, archivo, custodia y
conservacion documental que se origine de su operacion;

Planear, programar, coordinar y normar la administracion y desarrollo de
personal del Organismo;
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11. Difundir las politicas, normas y lineamientos determinados por las autoridades
competentes y del propio Organismo, para los procesos presupuestales y
transferencia de recursos financieros en materia de servicios personales;

12. Llevar el registro y actualizacion de las plantillas de personal de cada una de
las Unidades Administrativas que integran el Organismo;

13. Participar en la elaboracion del programa presupuesto anual del Organismo,
en lo referente al capitulo de servicios personales;

14. Programar e integrar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto del
Organismo, en materia del capitulo de servicios personales;

15. Establecer y coordinar la aplicacion del tabulador de puestos autorizado y
proponer modificaciones para mantenerlo actualizado;

16. Supervisar los lineamientos para el pago de remuneraciones, de conformidad
con la normatividad aplicable y dar seguimiento a la correcta aplicacion de los
incrementos salariales o prestaciones autorizadas;

17. Obtener la autorizacion de la Direccion de Administracion y Finanzas,
coordinandose con la Subdireccion de Recursos Finanzas, previo al pago de la
ndmina y determinar la disponibilidad de suficiencia presupuestal con el monto
de dicha erogacidn, para garantizar que se cuente con recursos suficientes
para tal fin;

18. Atender las solicitudes, tramites y aclaraciones; y aplicar en el sistema de
ndmina las incidencias, deducciones, bonificaciones y demas movimientos,
validando su correcta aplicacion, de conformidad con la normatividad y
procedimientos aplicables;

19. Realizar los procesos de cierre de ndmina y generar los reportes de los
movimientos procesados, catalogos, analiticos y terceros institucionales, asi
como cualquier otro que se desprenda del proceso de ndmina, para la
retroalimentacidon oportuna con las Unidades Administrativas;

20. Distribuir quincenalmente los recibos de ndmina;

21. Controlar el programa anual de vacaciones para el personal del Organismo, de
conformidad con el calendario oficial.

22. Coordinar y controlar el otorgamiento de licencias con y sin goce de sueldo,
comisiones sindicales, comisiones oficiales y otro tipo de comisiones
legalmente establecidas;

23. Cuantificar, validar; coordinar y supervisar la autorizacion de cambios de
adscripcion, permutas y jornadas especiales que soliciten los titulares de las
Unidades Administrativas;

24. Acatar y revisar, en coordinacién con la Direccién Juridica y de Fiscalizacion y
en el marco legal, las condiciones generales de trabajo y demas normas
laborales internas del Organismo, asi como difundirlas entre el personal y
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vigilar su observancia, en coordinacion con los titulares de las Unidades
Administrativas que conforman el Organismo;

25. Vigilar el cumplimiento y observancia de las disposiciones legales en materia
laboral y atender las peticiones, sugerencias y quejas que formulen los
trabajadores y sus representantes sindicales, asi como resolver
administrativamente los conflictos internos que se susciten por violacion a las
condiciones generales de trabajo y demas disposiciones juridicas y
administrativas que rigen a los servidores publicos, e imponer, en su caso, las
medidas disciplinarias que correspondan conforme a la norma vigente;

26. Tomar conocimiento de las actas administrativas en materia laboral, de la
aplicacién de sanciones en el ambito de las atribuciones del Departamento;
27. Coadyuvar con la Direccidn Juridica y de Fiscalizacién en la reinstalacion de los
trabajadores en sus plazas respectivas y en su lugar de adscripcidn, en
cumplimiento a los laudos ejecutoriados condenatorios en contra del
Organismo, asi como tramitar el pago de indemnizaciones y salarios caidos que

de ellos se deriven;

28. Participar en las gestiones necesarias para lograr las mejores condiciones en
la formulacion del Convenio de Prestaciones de Ley y Colaterales para el afio
respectivo, celebrado entre el Organismo y la representacion sindical del
SUTEyM;

29. Aportar en los resultados del analisis financiero y administrativo para conocer
el costo -beneficio de las condiciones que se propongan para lograr la firma
del Convenio de Prestaciones de Ley y Colaterales para el afio respectivo, que
celebran el Organismo y la representacion sindical del SUTEyM;

30. Proporcionar a la representacion sindical formalmente reconocida, la
informacion necesaria para el desempefo de sus funciones y gestionar los
recursos que requieran para tal fin;

31. Controlar y proporcionar informacion para la realizacion de auditorias internas
y externas; y

32. Realizar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia,
y/o las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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200C11000 Direccion de Operacion y Planeacion.
Objetivo:

La Direccién de Operacion y Planeacidon esta adscrita a la Direccién General y es la
responsable de dirigir la construccidn, operacién y mantenimiento de los sistemas de
agua potable, drenaje y saneamiento, asi como atender con oportunidad y eficiencia
la demanda de dichos servicios, ademas de dirigir y coordinar la elaboracion de
planes, programas y proyectos necesarios para mantener y ampliar la cobertura de
los servicios de agua potable, drenaje y saneamiento en el Municipio, en apego a la
normatividad en la materia, motivando la sustentabilidad del acuifero y cuenca del
Valle de Toluca.

Funciones:

1. Cumplir y hacer respetar las normas de seguridad hidraulica, en el proceso de
construccion y operacion de la obra hidraulica;

2. Planear, ejecutar y evaluar las acciones relacionadas con la prestacion de los
servicios de agua potable, drenaje y saneamiento a través de la infraestructura
hidraulica existente;

3. Establecer directrices para la ejecucion de construccion de obra vy
mantenimiento realizados por el Organismo de acuerdo a la Normatividad
aplicable;

4. Coordinar la operacién y mantenimiento de los sistemas de abastecimiento de
agua potable, drenaje y saneamiento;

5. Vigilar el cumplimiento de la normatividad con relacién al suministro de agua
potable, drenaje y saneamiento;

6. Promover, en coordinacién con las instancias que determine el Director
General, la ejecucidon de programas y proyectos en materia de infraestructura
hidraulica;

7. Coordinar la asesoria técnica que, en materia de agua potable, drenaje y
saneamiento, en el ambito de su competencia se proporcione;

8. Habilitar a Servidores Publicos adscritos a la Direccion de Operacion vy
Planeacion como inspectores, verificadores, notificadores y ejecutores, a efecto
de llevar a cabo las inspecciones, muestreos de agua, notificaciones y todo tipo
de actos relacionados con sus atribuciones y de las Unidades Administrativas
gue de él dependen;

DIRECCION DE OPERACION Y PLANEACION
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9. Coordinar con las demas Unidades Administrativas del Organismo, la
elaboracion de estudios para conocer y atender los requerimientos de
infraestructura hidraulica del Municipio;

10. Certificar las copias de la informacion, documentacién y otros sistemas del
Organismo que operen y que obren en las Subdirecciones, Departamentos y
Unidades Administrativas a su cargo;

11. Proponer al Director General, la suspension, terminacion anticipada, rescision
o modificacion de los contratos de obra;

12. Solicitar a la Direccion Juridica y de Fiscalizacion la elaboracidon de convenios
modificatorios de contratos de obra;

13. Coordinar la inspeccidn, validacién y opinidon técnica de los servicios de agua
potable y drenaje;

14. Vigilar que se establezca el control de las descargas de aguas residuales no
domésticas al drenaje; exigiendo el cumplimiento de los limites maximos
permisibles que se establecen en la Norma Oficial Mexicana aplicable a través
de un Registro de Descarga de Aguas Residuales;

15. Dictaminar la viabilidad de los permisos de descargas de aguas residuales y en
su caso, condiciones particulares de descarga a los establecimientos
comerciales, industriales, de servicios y demas instalaciones generadoras de
descargas de aguas residuales no domésticas que descarguen al sistema de
drenaje municipal;

16. Modificar los alcances de las condiciones particulares de descargas de aguas
residuales establecidas en los permisos otorgados, cuando se modifiquen las
Normas Oficiales Mexicanas o se determine una contingencia ambiental que
pongda en riesgo la salud de la poblacion;

17. Planear las estrategias y acciones para la ejecucién del Programa Anual de
Obras Hidraulicas;

18. Vigilar que el presupuesto de inversion en Obra Publica se ejerza de acuerdo
con los programas autorizados y con la normatividad aplicable;

19. Dirigir y coordinar la elaboracidon de planes y programas de infraestructura
hidraulica y sanitaria para atender las demandas de la poblaciéon a corto,
mediano y largo plazo, que permitan cumplir con los objetivos del Organismo;

20. Dirigir y coordinar la elaboracidn de los proyectos ejecutivos para eficientar el
suministro y distribucién de agua potable, asi como para el desalojo de aguas
residuales y pluviales y para su tratamiento;

21. Presentar al Director General el Programa General de Obras y Servicios
Relacionados con las mismas para que se someta a consideracion del Consejo
Directivo;

DIRECCION DE OPERACION Y PLANEACION
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22. Elaborar y proponer al Director General la programacion anual de licitaciones
y contratacion de obra y servicios relacionados con las mismas, en materia
hidraulica, asi como la relativa a la conservacién y mantenimiento de la
infraestructura hidraulica;

23. Promover la participacion del Organismo en los programas municipales,
estatales y federales, a efecto de contar con recursos de inversién para la
ejecucion de la Obra Publica en el ambito hidraulico;

24. Proponer al Director General la celebracién de convenios y acuerdos para la
realizacion de obras hidraulicas y servicios relacionados con la misma;

25. Proponer al Director General los lineamientos, normas técnicas, politicas,
criterios y procedimientos de caracter técnico que permitan el mejoramiento
de los servicios de agua potable, drenaje, tratamiento y su reutilizacion;

26. Proponer al Director General los dictamenes de factibilidad para la dotacién de
servicios de agua potable, drenaje y alcantarillado, previa verificacion de los
requisitos legales;

27. Registrar y controlar la emisién de los dictamenes de factibilidad de servicios
de agua potable, drenaje y alcantarillado que se otorguen para conjuntos
urbanos, subdivisiones y condominios;

28. Autorizar los proyectos de agua potable, drenaje sanitario y pluvial para
conjuntos urbanos, subdivisiones y condominios, derivados de las factibilidades
de servicios de agua potable, drenaje y alcantarillado solicitadas, de
conformidad con la normatividad aplicable;

29. Dirigir y coordinar los balances hidraulicos del Municipio;

30. Apoyar a las Unidades Administrativas en la atencidon de la problematica
presentada respecto a la construccidn y funcionamiento de la infraestructura
hidraulica;

31. Dirigir y coordinar la integracion y resguardo del Expediente Unico de las Obras
y Servicios Relacionados con las mismas;

32. Dirigir y coordinar las relaciones con los Organismos y Dependencias
relacionadas con los programas de infraestructura hidraulica;

33. Dirigir y coordinar la elaboracion de los informes requeridos por las diferentes
dependencias sobre los programas de infraestructura hidraulica;

34. Solicitar la existencia de suficiencia presupuestal para iniciar el proceso de
contratacion de obras publicas y servicios relacionados con las mismas;

35. Llevar a cabo, dirigir y vigilar el desarrollo del proceso de adjudicacién para la
celebracidon de contratos de obras y servicios relacionados con las mismas,
segun la legislacién aplicable;

36. Fungir como la Unidad Ejecutora de Obra Publica o Servicios conforme las
disposiciones legales aplicables en la materia o analoga;
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37. Sustanciar el proceso para la celebracion de las sesiones del o los Comités de
Obra Publica y Servicios Relacionados con las mismas, hasta la verificacion del
cumplimiento de los acuerdos adoptados por ese Organo Auxiliar, dando cabal
cumplimiento a la normatividad en la materia;

38. Gestionar en coordinacion con la Direccion de Administracion y Finanzas, y la
Direccion Juridica y de Fiscalizacion; la adquisicidon, uso y vigencia de
concesiones y asignaciones de los Derechos de Aguas Nacionales y Estatales a
favor del Organismo; y

39. Realizar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia,
y/o las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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200C11100 Subdireccion Técnica.

Objetivo:

Coordinar la integracién del programa anual de obra dirigidos para la ampliacion y
mejoramiento de los sistemas, contribuir para la elaboracion y el desarrollo de los
proyectos para la aplicacion de las normas técnicas vy la realizacion y ejecucion de los
proyectos ejecutivos de agua potable, drenaje sanitario y drenaje pluvial, asi como
organizar el desarrollo la contratacién de obras publicas y servicios relacionados con
las mismas, conforme a la normatividad aplicable.

Funciones:

1.

N o

Coordinar la elaboracidon de las acciones para un excelente desarrollo con la
planeacion global, la realizacidon de estudios y proyectos y dictdamenes técnicos
para otorgar los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento;
Coordinar la actualizacion del Plan Hidraulico de la Ciudad de Toluca y llevar a
cabo el seguimiento del Desarrollo Hidraulico, tendiente a la sustentabilidad
del recurso;

Coordinar los estudios técnicos y proyectos encaminados al desarrollo
ordenado para la ampliacién y mejora de la infraestructura hidraulica y
sanitaria el Municipio;

Coordinar el programa de licitaciones para la adjudicacion de contratos de
obras publicas y servicios relacionados con las mismas, con base en la
normatividad aplicable segun la modalidad de contratacion: licitacion publica,
invitacion a cuando menos a tres personas o adjudicacion directa;

Coordinar las politicas, bases y lineamientos del Organismo para la
construccion de infraestructura hidraulica, obras civiles para ampliar,
rehabilitar y mejorar los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento
en el Municipio;

Coordinar la construccion de los sistemas de agua potable y drenaje;
Coordinar y verificar para informar el avance fisico de las obras de agua potable
y drenaje;

Proponer alternativas de solucién a los problemas constructivos de los sistemas
de agua potable y drenaje;

Coordinar la supervision a las empresas contratadas para la realizacion de
obras, verificando que cumplan con las normas y especificaciones acordadas
por el Organismo;
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10. Coordinar y proporcionar asesoria técnica a las comunidades que realizan obras
de autoconstruccion de lineas de agua potable y drenaje;

11. Coordinar la distribucién de agua potable a las comunidades afectadas por
obras;

12. Coordinar para la elaboracidon del presupuesto anual de requerimientos de
bienes y servicios de esta unidad administrativa con base en los lineamientos
gue emita la Direccién de Administracién y Finanzas;

13. Integrar la parte correspondiente del informe trimestral de la cuenta publica
que se presenta al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México; y

14. Realizar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia,
y/o las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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200C11101 Departamento de Estudios, Planes y Proyectos.

Objetivo:

Elaborar los planes, estudios y proyectos dirigidos a la ampliacién y mejoramiento de la
infraestructura de los sistemas de agua potable, drenaje y tratamiento de aguas residuales.

Funciones:

1.

2.

N o wun

Elaborar los planes que permitan la ampliacion y mejoramiento de la
infraestructura hidraulica;

Registrar y dar respuesta a las peticiones ciudadanas referentes a la ampliacion
de las redes de agua potable y drenaje, realizando proyecto ejecutivo previo
diagnostico;

. Elaborar estudios, proyectos y dictamenes técnicos para otorgar los servicios

de agua potable, drenaje y saneamiento;

Contribuir a la actualizaciéon del Plan Hidraulico del Municipio tendiente a la
sustentabilidad del recurso hidrico;

Realizar los términos de referencia para los estudios y proyectos por contrato;

. Contribuir en la elaboracién del Balance Hidraulico Municipal;
. Coadyuvar en la conformacion de los Comités Ciudadanos de Control y

Vigilancia en los términos dispuestos por la normatividad aplicable; y

. Realizar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia,

y/o las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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200C11102 Unidad de Precios Unitarios y Supervision.

Objetivo:

Realizar los procesos de licitacion, adjudicacion y supervision de contratos de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas.

Funciones:

1.

10

Ejecutar lo establecido en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las mismas y su Reglamento; y el Libro Décimo Segundo del Codigo
Administrativo del Estado de México y su Reglamento;

Elaborar las bases y lineamientos del Organismo para la contratacion de obra
publica y servicios relacionados con la misma, referentes a la infraestructura
hidraulica, servicios de agua potable, drenaje y saneamiento;

Elaborar y actualizar el catalogo general de precios unitarios que sirve como
base para realizar el presupuesto de cada obra o servicio en particular;
Revisar y conciliar los precios unitarios fuera de catalogo, de obra contratada,
y ajuste de costos;

Elaborar la solicitud de suficiencia presupuestal para iniciar el proceso de
contratacion de la obra publica y servicios relacionados con la misma;
Elaborar y someter a consideracion del Director de Operacién y Planeacion para
su aprobacion, la evaluacion de las propuestas presentadas, en los procesos
llevados a cabo para la contratacion de la obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, asi como las propuestas que sirven de base para
los fallos;

Elaborar y proponer al Director de Operacion y Planeacion, el calendario de
sesiones del Comité de Obra Publica y Servicios Relacionados con las mismas,
asi como elaborar;

Revisar y autorizar las estimaciones correspondientes a la obra publica y
servicios relacionados con la misma;

Supervisar que la obra publica y los servicios relacionados con la misma
cumplan con las condiciones y caracteristicas estipuladas en los contratos de
obra celebrados con el Organismo y la normatividad vigente;

Apoyar con asesoria técnica y supervision de obra hidraulica a la poblaciéon que
lo solicite, asi como las entidades publicas estatales y municipales que asi lo
requieran;
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11. Proponer y participar en el dictamen para modificacion, suspension,
terminacién anticipada o recision de contratos de obra celebrados con el
Organismo; y

12. Realizar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia,
y/o las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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200C11104 Departamento de Factibilidades.
Objetivo:

Dirigir y coordinar la elaboracion de planes y proyectos necesarios para ampliar la
cobertura de los servicios de agua potable, drenaje y saneamiento en el Municipio,
en apego a la normatividad en la materia.

Funciones:

1. Atender a los usuarios y/o ciudadanos proporcionando informacién para
ingresar su solicitud y obtener el Dictamen de Factibilidad de Servicios de Agua
Potable y Drenaje;

2. Revisar y analizar la documentacidn proporcionada por los solicitantes a través
de la emision de las observaciones a la informacion técnica-legal que integra
el expediente de solicitud, asi como una visita técnica para cotejo de la
informacion proporcionada por los solicitantes;

3. Solicitar a las areas operativas del Organismo la opinidn técnica con el objetivo
de contar con los elementos para emitir el Dictamen de Factibilidad de Servicios
de Agua Potable y Drenaje;

4. Formular los conceptos para solicitar a la Direccién de Comercializacion la
emision del Estado de Cuenta con el monto a pagar para estar en posibilidades
de emitir el Dictamen de Factibilidad de Servicios de Agua Potable y Drenaje;

5. Elaborar el Dictamen de Factibilidad de Servicios de Agua Potable y Drenaje en
el sentido que sea procedente;

6. Entregar al solicitante el Dictamen de Factibilidad de Servicios de Agua Potable
y Drenaje;

7. Dar seguimiento en conjunto con las areas correspondientes a los convenios
y/o acuerdos que se hayan generado del tramite del Dictamen de Factibilidad
de Servicios de Agua Potable y Drenaje;

8. Mantener organizados y actualizados los expedientes de las solicitudes de
Dictamen de Factibilidad de Servicios de Agua Potable y Drenaje; y

9. Realizar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia,
y/o las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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200C11104 Departamento de Agua Potable.
Objetivo:

Programar, ejecutar y supervisar las actividades de operacion de los sistemas de
distribucion de agua potable; a fin de distribuir el agua potable a través de las redes
de conduccion y distribucion; en el ambito territorial de cobertura del Organismo.

Funciones:

1. Administrar el suministro de agua potable procedente de pozos profundos y
tanques de regulacion en los sistemas de distribucion, mediante la operacién
de sectores hidraulicos y en coordinacion con la Unidad de Electromecanico y
Tanques;

2. Determinar los poligonos de servicio intermitente de agua potable;

3. Registrar, conciliar y distribuir el agua en bloque entregada por la Comisién
Nacional del Agua procedente del Sistema Cutzamala;

4. Elaborar y mantener actualizado el catastro hidraulico de las redes de
conduccion y distribucién de agua potable;

5. Atender los reportes de falta de agua, toma tapada y baja presion; registrados
en el Sistema Informatico de Control de Fallas;

6. Disefnar de forma esquematica y proponer la elaboracidon de los proyectos al
Departamento de Estudios Planes y Proyectos, para las acciones que optimicen
el funcionamiento de los sistemas de distribucidén de agua potable;

7. Proponer la ejecucidon de acciones que optimicen el funcionamiento de los
sistemas de distribucion de agua potable a las diferentes Unidades
Administrativas que corresponda;

8. Ejecutar las acciones para optimizar el funcionamiento de los sistemas de
distribucion de agua potable, con base en la operacion de los sectores
hidraulicos;

9. Deteccion de fugas no visibles de agua potable en las redes de conduccion y
distribucién en coordinacidon con la Unidad de Mantenimiento de Lineas de
Agua Potable;

10.Registrar la recuperacion de caudales de fugas no visibles al ser localizadas;

11.Levantar las necesidades de mantenimiento a la infraestructura hidraulica de
agua potable en coordinacion con la Unidad de Mantenimiento de Lineas de
Agua Potable;

12.Verificar con base en los registros del catastro hidraulico, la existencia de
infraestructura hidraulica para la prestacion del servicio de agua potable;
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13.Dotar el suministro de agua potable por medio de camidn cisterna o pipa;

14.Ejecutar el seccionamiento de las redes de agua potable en coordinacién con
las unidades administrativas solicitantes; y

15.Realizar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia,
y/o las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico
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200C11005 Unidad de Electromecanico y Tanques.
Objetivo:

Supervisar y controlar la operacién, mantenimiento e instalacion, de las fuentes de
abastecimiento, sistemas de bombeo y tanques de regulacién requeridos para el
suministro de agua potable.

Funciones:

1. Verificar, supervisar y ejecutar el funcionamiento éptimo de los sistemas de
bombeo, cisternas, tanques de almacenamiento de agua potable y carcamos
pluviales;

2. Realizar las acciones de mantenimiento, limpieza y desinfeccion de los sistemas
de bombeo, cisternas y tanques de almacenamiento de agua potable, en
coordinacion con la Unidad de Mantenimiento de Drenaje y Alcantarillado;

3. Operar los sistemas de bombeo conforme al caudal disponible;

4. Realizar las acciones en el suministro de agua potable que garanticen la calidad
para uso y consumo humano, conforme a la hormatividad aplicable;

5. Ejecutar el control, supervisién y proponer la autorizacion del suministro de 101
agua potable a camiones cisterna particulares;

6. Proporcionar asesoria en materia de mantenimiento y operaciéon de los
sistemas de bombeo y pozos, previa solicitud;

7. Ejecutar las acciones que garanticen el éptimo funcionamiento de los equipos
de desinfeccién de los sistemas de agua potable, cisternas y tanques de
almacenamiento;

8. Ejecutar, coordinar y supervisar el mantenimiento mecanico de los sistemas de
bombeo, cisternas, tanques de almacenamiento y carcamos pluviales;

9. Realizar estudios y diagndsticos para medir el caudal de explotacién de
sistemas de bombeo;

10. Integrar y mantener actualizados los expedientes técnicos de los pozos de agua
y equipos de bombeo, asi como realizar reportes e informes del suministro de
agua potable de dichos equipos; y

11. Realizar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia,
y/o las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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200C11106 Unidad de Mantenimiento y Operacion Eléctrica de Plantas de
Tratamiento.

Objetivo:

Programar y ejecutar los trabajos de mantenimiento a los sistemas eléctricos en
fuentes de abastecimiento y bombeo de agua potable y residual, ademas de coordinar
y ejecutar los trabajos de operacion y mantenimiento de plantas de tratamiento,
vigilando el cumplimiento de las normas aplicables en la materia.

Funciones:

1. Ejecutar las acciones necesarias para la operacion y mantenimiento de las
plantas de tratamiento de aguas residuales que administra el Organismo en
coordinacion con la Unidad de drenaje y alcantarillado;

2. Ejecutar las acciones necesarias para la operacion y mantenimiento de los
sistemas de telemetria en fuentes de abastecimiento, observando y verificando
la normatividad correspondiente;

3. Ejecutar las acciones necesarias para la operacién y mantenimiento de los
equipos de macromedicién en fuentes de abastecimiento, observando y 102
verificando la normatividad correspondiente;

4. Validar el consumo de energia eléctrica requerida para la operacion de los
sistemas de bombeo, rebombeo, carcamos y plantas de tratamiento de aguas
residuales;

5. Formular y ejecutar el programa de mantenimiento, puesta en operacion y
modernizacion de equipos elevadores del factor de potencia en las
instalaciones eléctricas de pozos, rebombeos, cisternas, plantas de
tratamiento, carcamos y tanques de almacenamiento de agua potable;

6. Operar los carcamos pluviales sin operador asi mismo, vigilar constantemente
gue su nivel por escurrimiento no exceda el maximo a fin de prevenir
inundaciones y encharcamientos;

7. Operar las fuentes de abastecimiento para garantizar el abasto de agua a la
ciudadania;

8. Formular y ejecutar el programa de mantenimiento a los sistemas eléctricos de
pozos, rebombeos, cisternas, plantas de tratamiento, cadrcamos y tanques de
almacenamiento de agua potable; y

9. Realizar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia,
y/o las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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200C11300 Subdireccion de Mantenimiento.
Objetivo:

Coordinar y supervisar los trabajos de mantenimiento a los sistemas de agua potable
y drenaje en el Municipio de Toluca, para mantener su funcionalidad y operacion, asi
como vigilar la obra por administracion relacionada a tomas domiciliarias, descargas
sanitarias nuevas, reubicaciones y ampliaciones no mayores a 70 ml.

FUNCIONES:

1. Verificar que las acciones de los departamentos adscritos a la subdireccion
cumplan con el objetivo de mantener la funcionalidad de los sistemas de agua
potable y drenaje aplicando las normas y especificaciones técnicas;

2. Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de agua
potable y drenaje;

3. Coordinar la reparacion oportuna de tuberias, de agua potable, drenaje, toma
domiciliaria y descargas sanitarias;

4. Coordinar los programas de limpieza y desazolve de las tuberias de drenaje y
alcantarillado, asi como de canales a cielo abierto; 103

5. Coordinar las obras por administracién de la infraestructura hidraulica y
sanitaria, asi como la instalacién de tomas domiciliarias, descargas sanitarias,
reubicaciones y cambios de material;

6. Supervisar la verificacion de la existencia de la infraestructura para la
prestacion de los servicios de drenaije;

7. Coordinar la atencién de las demandas de la poblacion respecto de las fugas
de los sistemas de agua potable y drenaje;

8. Coordinar las actividades en caso de inundaciones, desbordamientos de
canales a cielo abierto y demas contingencia;

9. Coordinar las acciones y equipos necesarios para la ejecucion de los trabajos
de mantenimiento o de nuevas instalaciones;

10. Coordinar la correcta distribucién del personal asignado a los Departamentos
que formen parte de esta Subdireccion;

11. Gestionar el suministro oportuno de bienes y servicios necesarios para el
desarrollo de las actividades; y

12. Realizar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia,
y/o las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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200C11301 Unidad de Mantenimiento de Lineas de Agua Potable.
Objetivo:

Llevar a cabo las acciones necesarias y ejecutar las estrategias de mantenimiento
para la conservaciéon y funcionamiento de las redes de agua potable, evitando el
desperdicio del vital liquido.

Funciones:

1. Dar atencidn oportuna a los reportes de fugas, tapas de cajas de operacion de
valvulas desniveladas, cajas de operacién de valvulas sin tapa y trabajos
complementarios que estos generen;

2. Realizar la reparacion de fugas y el retiro de taponamientos en lineas de
conduccion y distribucién de agua potable;

3. Solicitar al Departamento de Agua Potable el seccionamiento de las redes de
agua potable, para su reparacion;

4. Realizar la reparacién de fugas en tomas domiciliarias;

5. Reparar las fugas no visibles que le sean reportadas por parte del
Departamento de Agua Potable; 104

6. Realizar el cambio de material de tomas domiciliarias existentes que asi lo
requieran, desde la abrazadera hasta el cuadro de servicio al limite del predio;

7. Construir, rehabilitar y operar los cruceros de desfogue;

Realizar el mantenimiento preventivo de las lineas de agua potable, mediante

la operacion de cruceros de desfogue;

9. Nivelar tapas y rehabilitar cajas de operacion de valvulas; y

10. Informar al Departamento de Agua Potable la longitud, diametro, material y
localizacion de las redes de agua potable, derivado de reparaciones y de
excavaciones o trabajos que impliquen contacto fisico o visual con tuberia de
agua potable.
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200C11302 Unidad de Mantenimiento de Drenaje y Alcantarillado.
Objetivo:

Ejecutar el mantenimiento, limpieza y desazolve de lineas, descargas, pozos,
alcantarillas y coladeras requeridas, a fin de garantizar la correcta operacion de los
Sistemas de Drenaje y Alcantarillado que opera y administra este Organismo, en el
Municipio de Toluca.

Funciones:

1. Realizar recorridos de inspeccion para la reparacion en los Sistemas de Drenaje
y Alcantarillado;

2. Programar y realizar de forma periddica la limpieza y desazolve a los sistemas
de drenaje y alcantarillado, a fin de mantenerlos en éptimas condiciones de
funcionamiento;

3. Monitorear emisores, colectores y canales a cielo abierto, principalmente
durante la temporada de lluvias, para detectar la presencia de avenidas
pluviales derivadas de precipitaciones intensas o atipicas que pueden ocasionar
la falla de los sistemas;

4. Ejecutar las acciones necesarias durante y después, de una contingencia
derivada del desbordamiento de canales a cielo abierto que no ponga en riesgo
la salud de la poblacién;

5. Programar y realizar la limpieza, cambio y nivelacion de pozos de visita, rejillas,
coladeras, brocales y demas instalaciones que asi lo requieran y que forman
parte de los sistemas de alcantarillado que opera y administra este Organismo;

6. Supervisar que los trabajos de reparacion y mantenimiento a los sistemas de
drenaje y alcantarillado se ejecuten conforme a las normas.

7. Dar aviso a la Direccidon Juridica de las conexiones a la red de drenaje y
alcantarillado clandestinas y/o dafos ocasionados por terceros a la
infraestructura sanitaria;

8. Programar el suministro oportuno de bienes y servicios necesarios para el
desarrollo de las actividades diarias de esta Unidad Administrativas.

9. Realizar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia,
y/o las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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Pégina96

105




3 =AM i {7& J
ae OLUCA
e T Ay

200C11303 Unidad de Obras por Administracion.
Objetivo:

Atender con oportunidad, eficiencia y calidad a la poblacion que demanda la
construccion de obras de infraestructura para la prestacion de servicios de agua
potable y drenaje.

Funciones:

1. Ejecutar los trabajos de ampliaciéon de lineas de agua potable y drenaje, y la
instalaciéon o reubicacidon de tomas domiciliarias de agua potable y descargas
sanitarias domiciliarias para su conexioén a las redes municipales, que realice la
Unidad;

2. Revisar que las obras que ejecuta la Unidad cumplan con las condiciones y
caracteristicas estipuladas en los proyectos autorizados por el darea
correspondiente;

3. Verificar la instalacién de tomas y descargas, conexiones e interconexiones que
realice la Unidad cuente con los materiales necesarios para su ejecucion;

4. Informar a las Unidades Administrativas que operan la infraestructura 106
hidraulica y sanitaria a cargo del Organismo, las caracteristicas fisicas y
localizacion de la infraestructura existente, modificada o construida, derivado
de las actividades de la Unidad; y

5. Realizar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia,
y/o las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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200C15000 Direccion de Comercializacion.
Objetivo:

Programar, coordinar y evaluar las acciones referentes al cobro y atencién al publico
por los servicios y tramites que proporciona el Organismo en términos de la legislacién
aplicable, procurando la actualizacion del Padrén de Usuarios, el incremento del
servicio medido, definiendo la politica de cobro, asi como la simplificacion de la gestién
de tramites y aclaraciones.

Funciones:

1. Planear, disenar y dirigir los programas y acciones tendentes a abatir el rezago
en el pago de derechos por los servicios que proporciona el Organismo, en
congruencia con el Codigo Financiero y demas normatividad aplicable en la
materia;

2. Coordinar conjuntamente con la Subdireccion de Informatica, la actualizacién
y validacion del sistema de gestion comercial, asi como de las tarifas por los
servicios que proporciona el Organismo, aprobadas por la Legislatura del
Estado en cada ejercicio fiscal;

3. Ejercer atribuciones de autoridad fiscal, para:

a) Emitir estados de cuenta y/o avisos de pago a través de la Unidad
Administrativa correspondiente, cuyos calculos deberan realizarse en
términos de la legislacion aplicable en la materia;

b) Establecer y mantener actualizado el padron de usuarios del Organismo,
asi como el importe de los créditos fiscales, verificando sus movimientos y
emitiendo bases para su fiscalizacion;

c) Generar acciones que incentiven a los usuarios en el cumplimiento de sus
obligaciones fiscales respecto a los adeudos por los servicios que
proporciona el Organismo, en congruencia con el Codigo Financiero y la
normatividad aplicable en la materia;

d) Coordinar con las Unidades Administrativas a su cargo, las funciones de
recaudacion y asi como aquellas acciones necesarias para la actualizacion
de la informacion planimétrica y del padron general de usuarios;

e) Determinar la liquidacion por los derechos que cobra el Organismo como
respuesta a la solicitud de factibilidad de servicios turnada a la Direccidn
de Comercializacion por parte de la Direccion de Operacién y Planeacion;

DIRECCION DE COMERCIALIZACION
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f) Calcular y emitir el estado de cuenta, liquidacion u orden de pago por las
contribuciones correspondientes a los permisos y registros de aguas
residuales de uso no doméstico;

g) Habilitar a los servidores publicos adscritos a su Direccion para fungir como
visitadores, notificadores, inspectores o verificadores, para el ejercicio de
sus atribuciones;

h) Habilitar a personas fisicas y/o juridico-colectivas para fungir como
visitadores, notificadores, inspectores o verificadores, para el ejercicio de
sus atribuciones;

i) Aplicar, previa autorizacion legal correspondiente, los estimulos fiscales,
bonificaciones, condonaciones y subsidios, en los casos en que asi proceda,
de acuerdo a las disposiciones legales aplicables en la materia; y

j) Declarar la prescripcidn de créditos fiscales.

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

5. Desarrollar y proponer al Director General, esquemas y programas que
permitan alcanzar los objetivos de recaudacion, asi como politicas que
contribuyan a la disminucion del rezago;

6. Entregar de manera oportuna, la informacién que obre en sus archivos fisico
y/o electronico, que le solicite el Director General y/o las diferentes Unidades
Administrativas del Organismo que requieran para la toma de decisiones; 109

7. Integrar y presentar al Director General la propuesta de Tarifas de Derechos
de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Recepcién de los Caudales de Aguas
Residuales para su Tratamiento, diferentes a las establecidas en el Cddigo
Financiero en términos del Manual Metodoldgico para el Calculo Tarifario de
los Derechos de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Recepcion de los
Caudales de Aguas Residuales para su Tratamiento en el Estado de México,
aprobado en el marco del Sistema de Coordinacion Hacendaria del Estado de
México, y de considerarla procedente, se someta a la aprobacion del Consejo
Directivo y del Cabildo, para su posterior presentacién a la H. Legislatura del
Estado;

8. Coordinar con la Subdireccién de Mantenimiento y el Departamento de Agua
Potable, la instalacién para el suministro de servicios;

9. Controlar, dirigir, analizar y supervisar los procesos de modificacion y/o
actualizacion de los tramites y servicios a su cargo;

10. Emitir las certificaciones de no adeudo y de no servicio que soliciten los

P

usuarios; 8
11. Certificar los documentos que obren en los archivos fisico y electrdnico de la —
Direccion; 2
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12, Elaborar la parte correspondiente de ingresos del informe mensual de la cuenta
publica que se presenta al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México;

13. Presentar al Director General y al Secretario Técnico, propuestas de campafas
de descuento y de regularizacion de adeudos, precios publicos y lineamientos
para la aplicacion de tarifas por los servicios que proporciona el Organismo, y
de considerarlas procedentes, se sometan a la consideracion del Consejo
Directivo y/o del Cabildo;

14. Atender en tiempo y forma las solicitudes en materia de Transparencia y
Mejora Regulatoria correspondientes a la Direccion de Comercializacion; y

15. Las demas que le confiera el Director General, las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas y normatividad aplicable.

110
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200C15100 Subdireccion de Inspeccion y Medicion.
Objetivo:

Planear, proponer, gestionar y administrar las estrategias de inspeccion y medicion,
a través de la coordinacion entre la unidad administrativa a su cargo con el propdsito
de contribuir a la recaudacion por la prestacion de los servicios de agua potable,
drenaje, alcantarillado y recepcién de los caudales de aguas residuales para su
tratamiento.

Funciones:

1. Vigilar y evaluar los programas de trabajo que se determinen en conjunto con
la Direccion de Comercializacion;

2. Proponer en conjunto con la Unidad de Atencidn a Usuarios la cancelacion de
cuentas incobrables y la prescripcion de créditos fiscales para la debida
aprobacion del Consejo Directivo;

3. Coordinar, vigilar y evaluar los censos obtenidos a través de los recorridos en
las diferentes colonias y comunidades del Municipio;

4. Ordenar, supervisar y ejecutar visitas de verificacion e inspeccién en el 111
domicilio, instalaciones hidraulicas del inmueble, equipos de medicion y las
caracteristicas generales de los predios de los usuarios;

5. Vigilar, supervisar y evaluar el procedimiento de toma de lecturas, asi como la

entrega de estados de cuenta a los usuarios;

Coordinar la instalacion y sustitucion de aparatos medidores de los usuarios;

Implementar las acciones necesarias para la actualizacién del padrén general

de usuarios y la planimetria, detectando a los que han presentado

modificaciones en las caracteristicas de sus servicios o que no se encuentren
registrados dentro del padron;

8. Coordinar con el Departamento de Micromedicion e Inspeccidn, la Subdireccion
de Fiscalizacidn, la ejecucién de la restriccion del suministro de agua potable a
usuarios con créditos fiscales o tomas clandestinas;

9. Llevar a cabo el andlisis de los usuarios que se encuentran con adeudo de mas

de dos periodos, realizando y presentando el informe correspondiente a la

Direccion de Comercializacion;

Elaborar, emitir e instruir la notificacion de citatorios e invitaciones de pago a

los usuarios a los que el Organismo proporciona los servicios de agua potable,

drenaje y alcantarillado, que se encuentren con dos 0 mas periodos de adeudo

y/o clandestinos;

N
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11. Coordinar la ejecucién de censos, encuestas, muestreos en las areas
geograficas donde el Organismo cuenta con infraestructura hidraulica;

12. Elaborar y realizar el censo a usuarios de obras nuevas y/o ampliacién de redes
de agua potable y/o drenaje en coordinacién con la Direccion de Operacion y
Planeacion;

13. Turnar a la Subdireccidn de Fiscalizacion la relacion de aquellos usuarios que
han hecho caso omiso a la invitacién de pago, citatorio, a efecto de que realice
lo procedente;

14. Mantener actualizado el padrén de usuarios y planimetria, mediante el analisis
de datos derivados de las inspecciones y ejecucion de censos;

15. Mantener actualizado el Padron General de Usuarios por concepto de
Descargas de Aguas Residuales, llevando a cabo las acciones que contribuyan
a la recaudacion dentro del marco legal aplicable;

16. Detectar usuarios omisos por descargas de aguas residuales, mediante el
analisis del padron General de Usuarios y llevar a cabo las acciones que
contribuyan al ingreso por este derecho;

17. Solicitar a la Direccién de Operacién, memoria de calculo de descargas de
aguas residuales, en los casos que se requiera, a fin de elaborar célculo para
el cobro de este derecho; y

18. Realizar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia, 112
y/o las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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200C15101 Departamento de Micromedicion e Inspeccion.
Objetivo:

Proponer acciones encaminadas a captar y recaudar los ingresos provenientes del
cobro por concepto de derechos de agua, descarga y mantenimiento del Organismo,
asi como establecer estrategias que faciliten los procesos y actividades del
departamento.

Funciones:

1. Realizar diagnostico de inspecciones realizadas para toma de decisiones para
posible sustitucién de aparatos medidores;

2. Supervisar las acciones necesarias para el funcionamiento de herramientas
tecnoldgicas para una adecuada toma de lecturas;

3. Llevar el control periddico de las lecturas de consumo por suministro de agua
potable, a los usuarios incorporados en la modalidad del servicio medido;

4. Corroborar que las tarifas aprobadas anualmente por la Legislatura del Estado
en la modalidad de servicio medido sean las aplicadas dentro del Sistema de
Gestion Comercial;

5. Verificar que las cuotas bajo la modalidad del servicio medido correspondan al
esquema tarifario anual y al servicio que otorga a los usuarios;

6. Coordinar la entrega de avisos de pago del Sistema Medido;

7. Analizar y resolver las anomalias presentadas en las lecturas del servicio
medido;

8. Ejecutar restriccion del servicio a las tomas que presenten dos o mas periodos
de adeudo;

9. Realizar las actividades necesarias para migrar la facturacién de tarifa fija a
servicio medido;

10. Llevar a cabo la inspeccidn, instalacion, revision del funcionamiento, sustitucion
y mantenimiento de los aparatos medidores, asi como de pruebas
volumeétricas;

11. Llevar a cabo la revision e instalacién de medidores en fraccionamientos que
pagaran en modalidad de agua en bloque con base al dictamen de factibilidad
de servicios;

12. Elaborar los estados de cuenta de suministro de agua en bloque con el calculo
previamente autorizado por el departamento correspondiente;

13. Supervisar el seguimiento correspondiente a la problematica de equipos de
medicién en el Departamento;

DIRECCION DE COMERCIALIZACION
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14. Informar a los usuarios sobre los requisitos para cobro de los derechos por
concepto de Descargas de Aguas residuales;

15. Atender las solicitudes de los usuarios para cobro de los derechos por concepto
de Descargas de Aguas residuales;

16. Realizar calculo de Descarga de Agua Residual para la emisién de estados de
cuenta de los usuarios; y

17. Realizar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia,
y/o las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

114
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200C15102 Departamento de Control Comercial.
Objetivo:

Planear, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la recaudaciéon de los
ingresos, mediante esquemas y programas que permitan alcanzar los objetivos
financieros del Organismo.

Funciones:

1. Proponer a la Direccion de Comercializacion esquemas y programas que
permitan alcanzar los objetivos de mejora recaudatoria a través de sus
diferentes modalidades de cobro;

2. Desarrollar, en coordinacién con la Unidad de Atencion a Usuarios, la logistica
del programa anual de cobros de suministro de agua potable y de drenaje y
alcantarillado;

3. Formular la proyeccion de ingresos mediante estudio tarifario por concepto de
suministro de agua potable, servicio de drenaje y alcantarillado y recepcién de
los caudales de aguas residuales para su tratamiento, en su caso;

4. Verificar el cobro a permisionarios de carros tanque de acuerdo a la
informacion proporcionada por la Direccidén de Operacion, asi como la venta de
vales de agua;

5. Verificar la conciliacién de los pagos realizados a través de bancos y cadenas
comerciales autorizadas en el sistema de gestion comercial vigente;

6. Verificar que el responsable del traslado de valores lleve a cabo en tiempo y
forma la recoleccion de los ingresos;

7. Supervisar y organizar diariamente las tareas de los funcionarios adscritos al

Departamento;

Revisar la informacion para la integracion de la pdliza de ingresos diario;

Supervisar que se expidan los comprobantes fiscales a los usuarios por los

ingresos percibidos por el Organismo, conforme a la normatividad aplicable en

la materia; y

10. Realizar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia,
y/o las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

© ®
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200C15103 Unidad de Analisis de Ingresos.
Objetivo:

Realizar los cobros, registro y supervision de los ingresos del Organismo, asi como
elaborar los informes correspondientes.

Funciones:

1. Realizar el cobro de los diferentes servicios que presta el Organismo en
términos del presente Reglamento, mediante el Sistema de Gestién Comercial
vigente;

2. Realizar la conciliacién de pagos efectuados a través de bancos, cadenas
comerciales, asi como pagos por medios electrdénicos en el Sistema de Gestion
Comercial;

3. Supervisar que los ingresos recaudados sean debidamente depositados en las
cuentas bancarias del Organismo, a través del responsable del traslado de
valores;

4. Expedir los comprobantes fiscales a los Usuarios por los ingresos percibidos
por el Organismo, conforme a la normatividad vigente; 116

5. Proporcionar la informacion correspondiente al Departamento de Contabilidad
para la elaboracién de la pdliza de ingresos diaria;

6. Elaborar la parte correspondiente de ingresos del informe mensual que se
presenta al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

7. Elaborar la parte correspondiente de ingresos de la cuenta publica que se
presenta al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México; y

8. Realizar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia,
y/o las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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200C15104 Unidad de Atencion a Usuarios.
Objetivo:

Programar, coordinar y evaluar las acciones que fortalezcan la atencion a los usuarios,
tendientes al cobro de derechos por la prestacion de los servicios que proporciona el
Organismo; simplificar la gestion de tramites y aclaraciones a los usuarios en las
modalidades de pago, proporcionar a los usuarios la informaciéon referente a
aclaraciones, estados de cuenta, tarifas de cobro y demas informacion relativa a los
servicios de suministro de agua potable, asi como de drenaje y alcantarillado.

Funciones:

1. Planear, proponer, dirigir y ejecutar estrategias, esquemas y diversos
programas y acciones que coadyuven a mejorar la atencion a los usuarios y a
dar seguimiento a los tramites y derechos relacionados con la prestacion de
los servicios que proporciona el Organismo;

2. Entregar de manera oportuna la informacion que le solicite su superior
jerarquico y las diferentes Unidades Administrativas para la toma de
decisiones; 117

3. Validar en el Sistema de Gestién Comercial vigente las tarifas de agua potable,
drenaje y alcantarillado que son aprobadas por la Legislatura;

4. Proporcionar estados de cuenta y calcular liquidaciones por los servicios que
presta el Organismo;

5. Aplicar las politicas de ajustes y determinar el cobro de diferencias cuando sea
procedente;

6. Determinar y en su caso aplicar descuentos y bonificaciones a usuarios de
acuerdo a la normatividad aplicable en la materia;

7. Elaborar, en coordinacion con el Departamento de Control Comercial, la
propuesta del programa anual de cobros de suministro de agua potable y de
drenaje y alcantarillado, asi como desarrollar la logistica a seguir en las
campaias de regularizacion de adeudos;

8. Proporcionar asesoria a los usuarios que se encuentren en rezago, ofreciendo
las diversas opciones de pago de conformidad con la normatividad aplicable en
la materia;

9. Ejecutar las campafias de descuento y regularizacion de los usuarios que le
instruyan sus superiores jerarquicos;

10. Aplicar, en los casos que proceda, la prescripcion de créditos fiscales, de
acuerdo a la normatividad de la materia;
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11. Coadyuvar en la proyeccién de ingresos mediante estudio tarifario por
concepto de suministro de agua potable, servicio de drenaje y alcantarillado y
recepcion de los caudales de aguas residuales para su tratamiento; y

12. Realizar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia,
y/o las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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200C15105 Unidad de Certificaciones.
Objetivo:

Establecer los mecanismos que den certeza juridica a diversos tramites que los
usuarios requieren para la obtencidon de constancias de no adeudo, no servicio,
respuesta a escritos de peticidn, asi como orientar y brindar atencion a los usuarios
para aclarar situaciones relacionadas con sus cuentas.

Funciones:

1. Recibir, analizar, validar y controlar las solicitudes para la expedicion de
constancias de no adeudo y de no servicio, conforme a los requisitos solicitados
para tal efecto;

2. Analizar las solicitudes de certificacion de documentos que obren en los
archivos fisico y/o electrénico de la Direccién de Comercializacion;

3. Atender en tiempo y forma las solicitudes en materia de Transparencia y
Mejora Regulatoria correspondientes a la Direccion de Comercializacion;

4. Brindar atencion a los usuarios en la gestion de tramites correspondientes a la

Direccion de Comercializacion; 119

Evaluar las acciones de atencion a los usuarios; y

Realizar todas aquellas actividades inherentes al ambito de su competencia,

y/o las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

ou
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DISTRIBUCION.

El original del Manual de Procedimientos del Organismo Publico Descentralizado por
Servicio de Caracter Municipal denominado Agua y Saneamiento de Toluca, se
encuentra a resguardo del Consejo Directivo en el Acta de aprobacidn respectiva.

Existen versiones en medio digital en:

ORGANISMO AGUA Y SANEAMIENTO DE TOLUCA

Secretaria Técnica.
Organo Interno de Control.

Direccion Juridica y de Fiscalizacion.

Direccién de Administracién y Finanzas.

Direccién de Operacion y Planeacion.

Direccion de Comercializacion.
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HOJA DE ACTUALIZACION.
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FUENTES CONSULTADAS.

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

> Ley Organica Municipal del Estado de México

> Ley que crea al Organismo Publico Descentralizado por servicio de Caracter
Municipal denominado Agua y Saneamiento de Toluca

> Ley del Agua para el Estado de México y Municipios

» Bando Municipal de Toluca

> Cddigo Reglamentario Municipal
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