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CONTENIDO

CON FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 30, 31 FRACCION XXXVI Y 91
FRACCION XIll DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO SE PUBLICA, EL
CONTENIDO: PUNTO SEIS PUNTO UNO Y DOS, PUNTOS DE ACUERDO RELATIVOS A LA
APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE AGUA POTABLE Y
SANEMIENTO; EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

DIRECCION DE GOBIERNO MUNICIPAL.

C. DIEGO ERIC MORENO VALLE
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE
TIANGUISTENCO

A SUS HABITANTES HACE SABER:

Que en uso de las facultades que me otorga la Constitucion Politica De Los Estados Unidos
Mexicanos, La Constitucion Politica Del Estado Libre Y Soberano De México, Y La Ley Organica
Municipal Del Estado De México, a sus habitantes, sabed:

Que el Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tianguistenco, Estado de México, EN LA
SEXAGESIMA SEXTA SESION ORDINARIA DE CABILDO DE FECHA 11 DE AGOSTO DE 2023.

En términos de lo dispuesto en los articulos 115 fraccién Il de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 112, 122, 123, 164, y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado
de México, ha tenido a bien aprobar lo siguiente;
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INTRODUCCION

El presente manual de organizacién de la Direcciéon de Agua Potable y
Saneamiento, es una herramienta de informacién y consulta, en el cual se
definen los niveles jerarquicos y la estructura orgdnica que conforman esta
Direccién. Su consulta facilita identificar las funciones y responsabilidades de

cada servidor publico que la integran, para evitar duplicar las funciones.
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#TianguistencoEnOrden #GobiernoFirme




CLAVE:

DAPYS/01/2022
5 FECHA DE ELABORACION:
. == : 15 DE AGOSTO DE 2022
Manual de -
GOBIERNO DE F 3 No. DE REVISION:
TIANGUISTENCO ORGANIZACION

2022-2024

ANTECEDENTES HISTORICOS

El 18 de agosto de 2003, con el inicio de la Administracién Publica 2003 -
2004, se crea la Direccién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
(antes de esta fecha era una comisién que se asignaba a una Regiduria) la
cual es un organismo centralizado que inicialmente tenia como facultad de
dar la prestacion de los servicios de agua potable, drenaje, alcantarillado y
saneamiento de aguas residuales domésticas; la cual fue modificada por
acuerdo del Cabildo en la Administraciéon Pdblica 2009 — 2012, pasando a
ser Unidad de Agua Potable y Alcantarillado. Inicialmente su estructura era

el Director, un auxiliar administrativo, una secretaria y personal operativo.

Nuevamente fue modificada el 05 de febrero de 2022 en la actual
Administracion Publica 2022 -2024, pasando a ser Direccién de Agua
Potable y Saneamiento; para dar cumplimiento a la ampliacién de su marco

afributivo y poder efectuar acciones administrativas operativas y de gestién.
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FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
Ley del Agua para el Estado de México y Municipios;

Ley Orgdnica Municipal del Estado de México; y

Bando Municipal 2022.
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ATRIBUCIONES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

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

Parrafo reformado DOF 10-02-2014 1.
lll. Los Municipios tendrGn a su cargo las funciones y servicios publicos
siguientes: Parrafo reformado DOF 23-12-1999 a) Agua potable, drengje,

alcantarillado, tratamiento y disposicion de sus aguas residuales;
Inciso reformado DOF 23-12-1999

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Articulo 112. La base de la division territorial y de la organizacién politica y
administrativa del Estado, es el municipio libre. Las facultades que Ia
Constitucion de la Republica y el presente ordenamiento otorgan al
gobierno municipal se ejercerd por el ayuntamiento de manera exclusiva y

no habrd autoridad intermedia alguna entre éste y el gobierno del Estado. |
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Los municipios del Estado, su denominacion y la de sus cabeceras, seran los

que senale la ley de la materia.

Articulo 122. Los ayuntamientos de los municipios tienen las atribuciones que
establecen la Constitucién Federal, esta Constitucién, y demas disposiciones
legales aplicables. Los municipios tendran a su cargo las funciones y servicios
publicos que senala la fraccién Il del articulo 115 de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos. Los municipios ejercerdn las facultades
senaladas 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.

Arficulo 123. Los ayuntamientos, en el dmbito de su competencia,
desempenardn facultades normativas, para el régimen de gobierno vy
administracion del Municipio, asi como lo relacionado al Sistema Municipal
Anticorrupcion y funciones de inspeccién, concernientes al cumplimiento de
las disposiciones de observancia general aplicables. En la designacién de
los cargos de direccion de la administraciéon publica municipal se observard

el principio de igualdad y equidad de género.
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Ley del Agua para el Estado de México y Municipios

Articulo 2. La presente Ley persigue los siguientes objetivos:
l. La regulacion de la prestacién de los servicios de agua potable, drenaje y
alcantarillado, saneamiento, tratamiento de aguas residuales, su redso y la

disposicion final de sus productos resultantes;

Articulo 3. La aplicacion de esta Ley corresponde, en el dmbito
competencial respectivo, a las siguientes autoridades:

V. Los Presidentes Municipales;

Articulo 4. Son sujetos de las disposiciones de esta Ley:
l. Las dependencias estatales y municipales vinculadas con la materia de la

presente Ley;

Articulo 13. Las autoridades encargadas de la ejecucion del Sistema Estatal

del Agua serdn las siguientes:

V. Los Municipios del Estado;

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, prestardn los servicios a que se refiere la presente Ley,
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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 podrdn 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;
Ley Orgdnica Municipal del Estado de México

Articulo 2. Las autoridades municipales tienen las atribuciones que les
sefnalen los ordenamientos federales, locales y municipales y las derivadas

de los convenios que se celebren con el Gobierno del Estado o con otros

municipios.

Articulo 3. Los municipios del Estado regulardn su funcionamiento de
conformidad con lo que establece esta Ley, los Bandos municipales,

reglamentos y demas disposiciones legales aplicables.
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Articulo 86. Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades
ejecutivas, el ayuntamiento se auxiliard con las dependencias y entidades
de la administracion publica municipal, que en cada caso acuerde el
cabildo a propuesta del presidente municipal, las que estardn subordinadas
a este servidor publico. El servidor publico ftitular de las referidas
dependencias y entfidades de la administracién municipal, ejercera las
funciones propias de su competencia y serd 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 125. Los municipios tendrén a su cargo la prestacién, explotacién,
administracién y conservacion de los servicios puUblicos municipales,
considerandose enunciativa y no limitativamente, los siguientes:

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

Articulo 126. La prestacién de los servicios plblicos deberd realizarse por los
ayuntamientos, sus unidades administrativas y organismos auxiliares, quienes

podrdn coordinarse con el Estado o con otros municipios para la eficacia en

su prestacion.
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Podrd concesionarse a terceros la prestacidon de servicios puUblicos
municipales, a excepcidén de los de Seguridad Publica y Trdnsito,

prefiriéndose en igualdad de circunstancias a vecinos del municipio.

Articulo 127. Cuando los servicios puUblicos sean prestados directamente por
el ayuntamiento, serGn supervisados por los regidores o por los érganos

municipales respectivos, en la forma que determine esta Ley y los

reglamentos aplicables.
Los particulares podrén participar en la prestacién de servicios publicos,

conforme a las bases de organizacion y bajo la direccién que acuerden los

ayuntamientos.
Bando Municipal de Tianguistenco 2022

Articulo 75. La prestacion de los servicios de agua potable, drendije,
alcantarillado y saneamiento de aguas residuales domésticas, constituye un
servicio publico que estd a cargo del Ayuntamiento a través de la Direccién
de Agua Potable y Saneamiento, en términos de las Leyes Federales,

Estatales, de los reglamentos que de ellas emanen, de este Bando y demas

disposiciones legales.
Articulo 76. El Director de Agua Potable y Saneamiento tiene la facultad

10
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para poder efectuar trabajos de inspeccién, supervision y revision del
suministro de agua potable de los usuarios domésticos, comerciales e
industriales que se encuentren en rezago u omisién, dentro del municipio de
Tianguistenco; y en caso de ser necesario se autoriza para que pueda
ordenar la restriccidon de este servicio, principalmente en el rubro comercial
e industrial. Ademdas, podrdn instaurar los procedimientos administrativos
correspondientes. La Direccién de Agua Potable y Saneamiento, deberda
mantener actualizado el padrén de usuarios; asi como 38 redlizar las

nofificaciones de acuerdos, oficios, circulares y resoluciones que se emitan.

11
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ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccidén de Agua Potable y Saneamiento.

1.1.Coordinacion de Atencién al Usuario

1.1.1. Atencién a Usuarios del Servicio de Agua Potable en Camidén

Cisterna

1.2. Coordinacion de Comercializacion

1.3. Coordinacioén de Infraestructura Hidrdulica

1.4. Coordinacion de Operacion

1.5. Cultura del Agua

1.6.Recursos Materiales

12
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ORGANIGRAMA

Direccién de Agua
Potable y Saneamiento

Coordinacion : i Coordinacion Coordinacion
do Alencish Coordinacién de de de
g Comercializaciéon Infraestructura .
al Usuario il s Operacion
Hidrdulica
Atenciéon a
Usuarios del
Servicio de Cultura del Recursos
Adud Agua Materiales
Potable en
Camidén
Cisterna
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OBJETIVO

Seruna Direccidén en constante modernizacién eficiente, eficaz y productiva
en la administracion, operacion y mantenimiento de la infraestructura
hidraulica y sanitaria, para garantizar a los vecinos del municipio de
Tianguistenco, satisfacer su necesidad de los servicios de agua potable y
alcantarillado del presente y futuro mediante acciones encaminadas a
crear conciencia colectiva en la promocion y adopcién de la cultura del

agua coadyuvando al desarrollo sustentable del Municipio.

14

#GobiernoFirme www.tianguistenco.gob

#TianguistencoEnOrden




CLAVE:

DAPYS/01/2022
- ; FECHA DE ELABORACION:
) - _ 15 DE AGOSTO DE 2022
5 3 4 Manual de No. DE REVISION:
TIANGUISTENCO ORGANIZACION ' '
2022- 2024
FUNCIONES
1. Direccion de Agua Potable y Saneamiento
Objetivo:

Formular y dirigir estrategias, politicas, normas y lineamientos para la gestion
de la operacién y funcionamiento de los servicios que ofrece la Direccién,
enfocando los esfuerzos administrativos para prestar a la poblacién del
Municipio de Tianguistenco los servicios de suministro de agua potable,
recoleccion de aguas residuales, alcantarillado y saneamiento; con
eficiencia, oportunidad, cantfidad, calidad y transparencia. Brindando
sistemas simplificados para el pago de servicios y la promocién del uso

racional y cuidado del agua.

Funciones:
¢ La Direccion de Agua Potable y Saneamiento tendrd a su cargo la

administracién para la prestaciéon de los servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Tianguistenco, a través de politicas,
lineamientos de operacién y la aprobacién de planes y programas;
asi como verificar el cumplimiento de los objetivos mediante la .
revision, andlisis y evaluacion de sus actividades. ,
e Evaluar los tramites y eventos que se deriven de la ejecucién de obra

publica o servicios relacionados con las mismas, tales como firma de

15
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contratos, autorizaciéon de volimenes, trdmite ante las autoridades del
agua y autorizacion; en apego a la normatividad aplicable.

e Determinar las politicas, normas, criterios técnicos de organizacion y
administracién que orienten las actividades del Organismo, asi como
aprobar sus manuales de operacion y estructura administrativa.

e Revisar y aprobar los programas de trabajo, asi como el presupuesto
general de la Direccién.

e Generar acciones para recuperar las contribuciones en los términos
de la Ley del Agua del Estado de México, la Ley de Ingresos de los
Municipios para el ejercicio fiscal correspondiente, el Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios, y demds disposiciones
juridicas aplicables que le corresponda percibir.

e Asistir a reuniones ante cualquier autoridad federal, estatal o
municipal, organismos descentralizados, personas fisicas o morales, de
derecho publico y privado, que tenga que ver con actividades de la
Direccion de Agua Potable y Saneamiento.

e Otorgar facultades al Titular de Comercializacién, para suscribir
liquidaciones del adeudo en el pago de los derechos por concepto
de suministro de agua potable, descarga de aguas residuales vy
diversos accesorios legales, asi como carta invitaciéon de pago de
adeudo de créditos fiscales, que se emitan a los usuarios que

mantienen un rezago de dos o mds periodos.

16
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e Asignar actividades administrativas y/o operativas internamente en la
Direccidén, de acuerdo a las necesidades de la misma.

e Supervisar y vigilar el manejo, administracién, registro, control, uso,
mantenimiento y conservacion de los recursos que conforman el
patrimonio del Organismo, se realice conforme a las disposiciones
aplicables.

e Dirigir y supervisar la integracién del tfrabajo en equipo en el ejercicio
de las funciones de las dreas del Organismo, asi como verificar la
capacitacion y el desempeno del personal y establecer una
comunicacion estrecha con las dreas para su adecuado
funcionamiento.

e Coordinar la recabacidén de informacién de las acciones mas
relevantes del Organismo, con el propésito de integrar los datos
correspondientes para el Informe de la Presidencia Municipal.

 Coordinar la elaboracion y presentacion trimestral del informe de la
Direccion, a la Coordinacién General Municipal de Mejora
Regulatoria.

e Coordinar y supervisar que los trdmites y servicios, que realiza el
Organismo; se realicen de acuerdo a los lineamientos plasmados en
el Registro Municipal de Tradmites y Servicios.

e Coordinar, supervisar y validar los levantamientos fisicos del inventario

de bienes muebles e inmuebles del Organismo; asi como solicitar al

17

#GobiernoFirme www.tianguistenco.gob.mx

#TianguistencoEnOrden




ORGANIZACION

CLAVE:
DAPYS/01/2022

FECHA DE ELABORACION:
15 DE AGOSTO DE 2022

No. DE REVISION:

TIANGUISTENCO

2022-2024

#TianguistencoEnOrden

Comité de Bienes Muebles e Inmuebles de Tianguistenco, el registro
control y desincorporacion de bienes en el inventario, de acuerdo a
los Lineamientos para el Registro y Control del Inventario vy
Conciliacién y Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para
las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México, vigentes.
Coordinar la administracién del archivo de documentos que genera
el Organismo; asi como el control de archivos en desuso.

Verificar y solicitar el cumplimiento de las acciones del Sistema de
Gestion de Calidad a fravés de la visién, misién, valores, objetivos y
politica entre el personal del Organismo; asi como dirigir la formulacién
y disefio de sistemas, métodos y procedimientos que contribuyan a
mejorar la calidad de los servicios que se ofrecen.

Cumplir con la informacién requerida por la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Pdblica del Estado de México y Municipios,
que exista en la Coordinacion.

Todas las demds que le confiere la Legislacion vigente y aplicables al

ambito de su competencia; asi como los Reglamentos, Manuales y

Acuerdos del H. Ayuntamiento.

18
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1.1. Coordinacion de Atencion al Usuario
Objetivo:

Mejorar la atencién al pUblico en lo que se refiere a trdmites y servicios para
satisfacer las necesidades de los usuarios de una forma mas eficiente y

eficaz obteniendo de esta forma un incremento en la captacion de ingresos.

Funciones:
¢ Coordinar las acciones relacionadas con la atencién al publico, el

padrén de usuarios y rezago que se lleven a cabo en la Direccidn.

e Coordinar un programa permanente de visitas domiciliarias para
nofificar a usuarios rezagados su adeudo y mantener actualizado el
padrén de usuarios al corriente.

e Elaborar el estudio anual de las tarifas en base al Coédigo Financiero
del Estado de México y Municipios y la actualizaciéon de la UMA.

¢ Coordinar la difusion de politicas, normas y criterios técnicos para la
atencién de usuarios.

o Supervisar que se redlice con claridad y transparencia, la regulaciéon
y la revision de los requisitos solicitados para brindar los servicios de
Agua Potable y/o Drengje.

e Coordinar la atencién a usuarios y verificar que el personal

proporcione el servicio de atencién al publico conforme a los

19

#GobiernoFirme www.tianguistenco.gob.mx

#TianguistencoEnOrden




@:&! -\
CLAVE:
DAPYS/01/2022

TMN?!{'*':TENCO FECHA DE ELABORACION:
_ 2022:2024 15 DE AGOSTO DE 2022
: Manual de -
GOBIERNO DE No. DE REVISION:
TIANGUISTENCO ORGANIZACION
2022- 2024

lineamientos establecidos, ademds de revisar, identificar y reportar
situaciones anémalas de los usuarios del servicio.

e Coordinar y supervisar la elaboracién de recibos por concepto de
pago de los derechos de los servicios que presta la Direccién.

e Expedir constancias de no adeudo o de no servicio que requieren los
usuarios.

» Verificary supervisar que se de alta en el sistema a usuarios que se les
autorizo los servicios.

e Supervisar la regulacion de usuarios con adeudo y promover las
acciones para fomentar en la comunidad la cultura de pago de los
servicios.

e Promover la capacitacion y el desempefio del personal adscrito al a
Direccién.

e Revisar y autorizar las rectificaciones en el sistema COBRA en
coordinacién con Ingresos.

e Establecer las acciones y medidas necesarias para contar con un
archivo depurado y ordenado en cuanto al expediente de los usuarios
de la Direccién.

e Comunicar a la Coordinacién de Comercializacién acerca del
desarrollo de las funciones del area de Padrén a Usuarios.

o Controlar que los movimientos de altas y bajas o cambios al padrén

de usuarios de la Direccion, se desarrollen con la documentaciéon de
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soporte correspondiente e integrarlo en cada expediente, incluyendo
los rezagos y pagos de los servicios; asi como cambios de propietario,
correcciones de direccion, correcciones al nombre del titular, etc.
Verificar el importe por concepto de contratacién de los servicios,
expedir el contrato respectivo y verificar que se lleven a cabo los
procedimientos, programas y politicas para la contratacién de tomas
de agua y drenagije.

Informar a la Direccién de Desarrollo Urbano y la Direccién de Servicios
Publicos, las cuantificaciones de las reparaciones de vialidades en
cuestion de bacheo o pavimentacion, de las zonas donde se hayan
realizado trabajos de reparacién de fugas, instalacion de los servicios
publicos de agua potable, drenagje y localizacién de lineas.
Coordinar con la Tesoreria Municipal la obtencién de informacién y
realizar el empalme entre padrones del agua y/o drenaije.

Elaborar y presentar mensualmente el informe de la Direccién, a la
Unidad de Informacién, Planeacién, Programaciéon y Evaluacion;
respecto al avance y cumplimiento de metas fisicas y financieras,
consignadas en los planes, programas y presupuestos aprobados.
Coordinar y supervisar el seguimiento de los procesos de facturacién
en los pagos anuales anticipados, cobranza y regulacién de usuarios.
Establecer el cumplimiento de las acciones de calidad en el servicio,
ademds de promover la vision, misién, valores, objetivos y politica de

calidad, entre el personal de la Direccién y la Coordinacion.
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e Realizar aquellas funciones afines a las anteriores y qué le sean
encomendadas por la Direccién, asi como mantenerla informada del
desarrollo y funcionamiento del area.

e Cumplir con la informacién requerida por la Ley de Transparencia y
Acceso a la informacién Publica del Estado de México y Municipios,
gue exista en la Coordinaciéon.

e Realizar aquellas funciones afines a las anteriores y qué le sean
encomendadas por la Direccidén, asi como mantenerla informada del
desarrollo y funcionamiento del area.

e Lasdemds que le senalen las leyes y reglamentos vigentes y aplicables

al dmbito de su competencia.
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1.1.1.Atencién a Usuarios del Servicio de Agua Potable en

Camion Cisterna

Obijetivo:
Conftrolar el suministro de agua potable mediante la utilizacién de camiones
cisterna, para la poblacion donde no existe el servicio a fravés de redes de

distribucion, asi como para dar el apoyo en caso de contingencias por

reparacion o rehabilitacion de pozos.

Funciones:
e Dar atencién y elaborar la orden por concepto de pago de derechos
del servicio de agua potable en camidn cisterna a los usuarios que lo

soliciten.
¢ Planear las rutas de trabajo del personal operativo de los camiones

cisterna.

e Programar y comunicar al personal operativo de los camiones
cisterna, los datos de los solicitantes a los que les llevardn el servicio.

e Coordinarse con el drea de Recursos Materiales para realizar el
programa de abastecimiento de combustible a las unidades
vehiculares.

e Comunicar al drea de Recursos Materiales los reportes del personal

operativo de los camiones cisterna, de fallas mecdnicas en las

unidades.
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e Coordinarse con el drea de Recursos Materiales y el personal
operativo de los camiones cisterna para realizar el programa el
mantenimiento preventivo a las unidades.

e Presentar mensualmente a la coordinaciéon de Atencién a Usuarios la
informacion sobre el avance y cumplimiento de metas fisicas
consignadas en sus planes, programas y presupuestos aprobados,
para la toma de decisiones.

e Establecer el cumplimiento de las acciones de calidad en el servicio,
ademds de promover la visién, misién, valores, objetivos y politica de
calidad, entre el personal de la Direccion y la Coordinacion.

e Cumplir con la informacion requerida por la Ley de Transparencia y
Acceso a la informacién PUblica del Estado de México y Municipios,
que exista en la Coordinacion.

e Redlizar aguellas funciones afines a las anteriores y qué le sean
encomendadas por la Direccion, asi como mantenerla informada del
desarrollo y funcionamiento del area.

e Lasdemads que le senalen las leyes y reglamentos vigentes y aplicables

al dmbito de su competencia.
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1.2. Coordinacion de Comercializacién
Objetivo:

Realizar actividades enfocadas a promover la expansion y mantenimiento
del mercado consumidor; controlando la medicién, facturacién,
nofificacion y la cobranza de los servicios publicos de agua potable,

drenaqje, alcantarillado y saneamiento.

Funciones:
e Andlizar el padréon de usuarios para detectar el rezago en cuanto al

pago por concepto de servicio de agua; en base a esto, elaborar
programas periédicos de recuperacién y asi poder requerir el pago al
usuario con rezago, con el objetivo de desaparecer la “cultura de no
pago” por parte del usuario del servicio.

e Actualizar a inicio de afo, la tabla de tarifas por el suministro del
servicio de agua potable, drenaje, alcantarillado y demds accesorios,
segun lo establecido por el Cédigo Financiero del Estado de México y
presentarlo a la Direccién; para lo conducente.

e Disenary proponer a la Direccién, distintos programas y politicas para
alcanzar los objetivos de recaudacién, a fin de disminuir el rezago.

e Organizar en la medida de lo posible, campafias de concientizaciéon
y estimulo, dirigidas a los usuarios, para fomentar entre estos el pronto

pago de los servicios que reciben de la Direccién.
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e Elaborar e implementar programas de recuperacion de los adeudos
fiscales de los usuarios en base a la informacion del Grea de ingresos
calendarizada y considerando la existencia de apoyos y subsidios,
para erradicar el pago solo cuando hay el beneficio fiscal.

e Disenar politicas de recaudacion calendarizada en forma periédica,
para eficientar los esfuerzos readlizados en el proceso de
comercializacién y recaudacién del pago por concepto de los
servicios de agua potable y drengje.

e Desarrollar actividades enfocadas a promover la expansion de
usuarios potenciales y mantenimiento del mercado consumidor,
controlando la medicion, la facturacién y la cobranza de los servicios.

e Establecer el lineamiento para la recaudaciéon del Organismo, asf
como para la recuperaciéon e inventario de créditos fiscales, mediante
la instrumentacion de la nofificacion de adeudo y la celebracion de
convenios de pago en parcialidades y/o la restriccién de ios servicios.

o Determinar las reglas y criterios, respecto de la forma de levantar y
ejecutar las infracciones y sanciones administrativas, a toda aquella
persona que infrinja el uso y aprovechamiento de los servicios del
suministro de agua potable, alcantarillado y saneamiento que brinda
la Direccidn, en los términos que establece la legislacién vigente en la |

materia.
¢ Formular la promocién de la expansidn del mercado consumidor a
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través de la captacién de nuevos usuarios, ademds analizar y calcular
la factibilidad de los servicios requeridos.

e Establecer los procedimientos y los registros requeridos, para la
identificacién y localizacién exacta de los usuarios y control de la
informacion referente a los usuarios reales factibles potenciales.

e Coordinar la recuperacion de los rezagos, asi como los trémites
administrativos y de cardcter legal necesarios, para dicha
recuperacion.

e Establecer rutas de lectura de los voliUmenes de consumo de agua
potable a usuarios con servicio medido, asi como el registro,
facturacion, notificaciéon y cobranza. Considerando los plazos para su
concertacién, permitiendo a la poblacién conocer su adeudo y saber
las fechas en que deberd realizar el pago para no hacerse acreedor
a la aplicacién de recargos y multas, evitando su rezago.

o Coordinar y supervisar las acciones relacionadas con la micro
medicion de los volUmenes de agua potable.

e Supervisar y dar seguimiento al cumplimiento de la instalacién de
cobro a usuarios con servicio medido, asi como la realizacién de
inspecciones, alta y mantenimientos a los medidores del servicio de
agua potable.

e Supervisar que se realicen inspecciones peridédicas a los predios que
se les realizé instalacion de medidor de agua, restriccion del servicio
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de agua potable o algun tipo de verificaciéon, para constatar que
estas se hayan realizado de manera correcta.

e Verificar en forma permanente la regularizacién de usuarios y créditos
fiscales vencidos, ademds de promover acciones e iniciativas, para
fomentar en la comunidad la cultura de pago de los servicios.

e Coordinarse con el drea Cultural del Agua, para fomentar el cuidado,
uso eficiente y pago del servicio de agua potable.

e Presentar mensualmente a la Coordinacién de Atencidén a Usuarios, la
informacioén sobre el avance y cumplimiento de metas fisicas
consignadas en sus planes, programas y presupuestos aprobados,
para la toma de decisiones.

e Cumplir con la informacidén requerida por la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios,
gue exista en la Coordinacion.

e Realizar aquellas funciones afines a las anteriores y qué le sean
encomendadas por la Direccion, asi como mantenerla informada del
desarrollo y funcionamiento del drea.

e Lasdemds que le seialen las leyes y reglamentos vigentes y aplicables

al dmbito de su competencia.
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1.3. Coordinacion de Infraestructura Hidraulica
Objetivo:

Administrar el proceso de construccién de obras civiles e hidrdulicas para
ampliar, rehabilitar y mejorar los servicios de agua potable, alcantarillado y

saneamiento en el Municipio.

Funciones:
e Dar seguimiento a los actos de entrega - recepcién de las obras

publicas relacionadas con los servicios de agua potable, drenaje,
alcantarillado y saneamiento.

e Representar a la Direccidn, en los asuntos de los servicios de agua
potable, alcantarillado, drenaje y saneamiento; asi como realizar las
minutas de trabajo y dar seguimiento a los acuerdos generados en las
mismas.

e Comunicar a la Direccién, el resultado de las visitas de campo de los
servicios de agua potable, alcantarillado, drengje y saneamiento; asi
como su factibilidad.

e Atender asuntos asignados por la Direccion, con usuarios y
autoridades que tengan peticiones o asuntos que tratar, referente a

los servicios que presta el Organismo.
¢ Brindar asesoria y gestion técnica en asuntos de la Direccién,
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relacionados con los servicios de agua potable, alcantarillado,
drenaje y saneamiento, en coordinacién con las autoridades del
agua y/o empresas particulares.

e Coordinar el levantamiento fisico, para la elaboracién de los planos
de la infraestructura hidrdulica de agua potable, alcantarillado,
drenaje, saneamiento y carcamos, existentes en el territorio municipal.

e Supervisar los procesos de factibilidad de obras publicas y servicios,
relacionados con los servicios de agua potable, alcantarillado,
drengje y saneamiento.

e Controlar la supervision fisica de los servicios publicos de agua
potable, alcantarillado, drengje y saneamiento, para que se realicen
en tiempo y forma de acuerdo a su programacion, especificaciones
y normatividad aplicable.

e Supervisar la ejecucidon de obras publicas por administracion,
autorizadas en el programa de obras de la Direccidn o derivadas de
convenios, suscritos con autoridades o particulares de participacion;
que se realizan para la ampliacién, rehabilitacién o mejoramiento de
los sistemas de agua potable y alcantarillado; verificando que se
lleven a cabo conforme a la normatividad aplicable y los lineamientos
técnicos que regulan los procesos.

e Supervisar los actos de entrega - recepcién de las obras publicas y
servicios proporcionados por la Direccion.

e Evaluar la capacitacién y el desempeno del personal.
30
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Coordinar la formulacion y diseno de sistemas, métodos vy
procedimientos; que contribuyan a mejorar el funcionamiento del
dreq, incluyendo la comunicacién con otras dreas del Organismo.
Establecer el cumplir con las acciones del Sistema de Gestidn de
Calidad; promoviendo la visidn, misidn, valores, objetivos, y politica de
calidad del Organismo, entre el personal adscrito al drea.

Cumplir con la informacién requerida por la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios,
que exista en la Coordinacion.

Redlizar aquellas funciones afines a las anteriores y qué le sean
encomendadas por la Direccién, asi como mantenerla informada del
desarrollo y funcionamiento del drea.

Las demds que le sefalen las leyes y reglamentos vigentes y aplicables

al dmbito de su competencia.
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1.4. Coordinacion de Operacion

Objetivo:

Establecer los planes, procesos, acciones y registros, que se deban realizar
en todas las actividades operacionales; desde la explotacién, captacion
tratamiento, regulacion y distribucion del agua, para que ésta, llegue al
usuario con el minimo de pérdidas y sin deficiencia de calidad para

consumo humano, mediante un manejo racional y sustentable.

Funciones:
e Coordinar y supervisar, la operacion y mantenimiento de los servicios

de agua potable, drenaje, alcantarilado y saneamiento del
Municipio, impulsando la mejora continua de los procesos para
garantizar a los usuarios la satisfaccion de sus necesidades, respecto
al servicio que se presta.

e Ejecutar las acciones relacionadas con el procedimiento para la
expedicién del dictamen de factibilidad de servicios de agua potable
y drengje; asi como proporcionar informacién clara y oportuna a los
usuarios sobre los requisitos que deben cumplir las solicitudes de
factibilidad, para proporcionarles los servicios solicitados.

e Establecer el cumplimiento de las acciones del Sistema de Gestion de
Calidad; promoviendo la visién, misidn, valores, objetivos, y politica de

calidad del Organismo, entre el personal adscrito al drea.
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e Coordinar el seguimiento de la produccién, conduccién y distribuciéon
de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento, de
acuerdo a los procesos; asi como su mantenimiento.

e Verificar que se mantengan en condiciones éptimas los equipos
electromecdanicos, de las fuentes de abastecimiento de agua
potable.

e Planear la calendarizacion de mantenimiento preventivo vy
correctivo, en los sistemas de cloracion, instalaciones de las fuentes
de abastecimientos, rebombeo, tanques de almacenamiento,
desazolve de colectores, alcantarillas, carcamos, rios y canales a cielo
abierto.

¢ Instrumentar esquemas para garantizar la calidad del recurso hidrico,
su abastecimiento, operacién y conservacion de la infraestructura
hidraulica; incluyendo la integracién del expediente respectivo con
informes periddicos sobre su operacion y mantenimiento.

e Coordinar la reparacion de fugas en las redes hidraulicas y tomas
domiciliarias.

e Coordinar la instalacion de tomas y descargas domiciliarias a usuarios
en todo el territorio operado por la Direccién, de acuerdo a la
normatividad urgente.

e Coordinar el seguimiento de la produccién de agua potable; asi
como su mantenimiento y calidad al aplicar las politicas, normas y

lineamientos técnicos que lo regulen.
33
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Revisar los consumos de energia eléctrica de las instalaciones del
Organismo.

Elaborar los catdlogos de conceptos para adquisicion de bienes y
servicios, relacionados con los equipos y actividades del drea.
Coordinar los andlisis fisicoquimicos y bacterioldgicos necesarios, para
monitorear la calidad del agua potable y residual.

Coordinar las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo de
la infraestructura hidrdaulica y de desazolve de drenaje, alcantarillas,
carcamos, rios y canales a cielo abierto; incluyendo la integracién del
expediente respectivo con informes periddicos sobre su operacion y
mantenimiento.

Establecer la aplicacion de normas y lineamientos técnicos que
regulen el funcionamiento de los sistemas de agua potable; de redes
primarias y secundarias para garantizar el suministro del servicio.
Coordinarse con el drea de Recursos Materiales para realizar el
programa de abastecimiento de combustible a las unidades.
Coordinar al personal adscrito al area, elaborar y validar la orden de
trabajo diariamente.

Determinar y cubrir las necesidades de apoyo en equipo, mano de
obra y fransporte, para cumplir con los programas de operacion y
conservacion de las redes del sistema agua potable, drenaje,

alcantarillado y saneamiento.
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e Cuantificar y reportar a la Coordinacién de Atencion a Usuarios, las
reparaciones de vialidades en cuestiéon de bacheo o pavimentacién,
de las zonas donde se hayan realizado trabajos de reparacion de
fugas, instalacion de los servicios publicos de agua potable, drenagje y
localizacion de lineas.

e Coordinar la instalaciéon de descargas sanitarias a la red municipal de
giros comerciales y de servicios; asi como vigilar el cumplimiento de la
norma ECOL-002-1996, integrando el expediente de cada uno.

e Supervisar la integracién del trabajo en equipo en el ejercicio de las

funciones asignadas al drea, asi como promover la capacitacién vy el
desempeno del personal adscrito.
Elaborar el informe y presentarlo mensualmente a la Coordinacién de
atencidn a usuarios de la direccién sobre el avance y cumplimiento
de metas fisicas, consignadas en sus planes, programas y
presupuestos aprobados.

* Realizar la toma de lectura de los sistemas de abastecimiento y las de
los sistemas en coordinacién con las autoridades estatales del agua,
para dar cumplimiento a las condicionantes de los ftitulos de
asignacién y hacer entrega del reporte a la Direccién.

e Realizar aquellas funciones a fines a las anteriores y que le sean
encomendadas por sus superiores, asi como mantenerlos informados

del desarrollo y funcionamiento de la Coordinacién.
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e Cumplir con la informacién requerida por la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
e Realizar aquellas funciones afines a las anteriores y qué le sean

encomendadas por la Direccién, asi como mantenerla informada del

desarrollo y funcionamiento del drea.

e Lasdemas que le senalen las leyes y reglamentos vigentes y aplicables

al dmbito de su competencia.
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1.5. Cultura del Agua
Objetivo:

Promover el cuidado y uso racional del agua potable; Incluyendo un
conjunto de acciones dirigidas a concientizar a la poblacién en su uso

eficiente, ahorro y pago del servicio.

Funciones:
e F[Establecer acciones encaminadas a crear conciencia colectiva e

individual en los usuarios del servicio y sus familias, para el cambio de
hd&bitos en el uso y consumo de agua.

e Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades relacionadas
con la promocion de la Cultura del Agua y la comunicacion social del
Organismo, conforme a las normas y lineamientos establecidos.

e Establecer estrategias y acciones, encaminadas a crear conciencia
colectiva e individual del cambio de hdbitos en el uso y consumo de
agua, a fravés del disefio y creacién de campanas y/o eventos
educativos en el Municipio, con la participacién de los diferentes
sectores de la sociedad.

e Coordinar con las dreas de la Direccién, la creacién, disefio y
seguimiento de campanas institucionales sobre la cultura del agua

con la utilizacion de diversas formas de promocién (tripticos, lonas,
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volantes, circulares, folletos, vehiculos, mamparas para difusion de
obras y actividades, proyectos, invitaciones, carteles, disefio de
utilitarios, boletines, revistas, etc.), ademds de organizar campanas y
eventos encaminados a la difusion de la Cultura del Agua entre la
poblacion y el personal del Municipio.

e Disehar campanas de regularizacién para usuarios con adeudo, asf
como la promocioén del pago de los servicios de agua potable.

e Coordinar y revisar las actividades que realizan los promotores de
Cultura del Agua, desde su planeacién, conduccién, ejecucion,
evaluacion de platicas escolares, comunitarias.

e Coordinar las tareas de comunicacién social del Organismo
incluyendo la promocién de la imagen institucional.

e Planear, organizar y realizar eventos alusivos al cuidado y uso eficiente
del agua, incluyendo el “Dia Mundial del Agua" y el anual.

e Evaluarla capacitacion y el desempeno del personal adscrito al area.

e Representar a la Direccién en eventos, actividades y capacitaciones
de cualquier indole sean municipales, estatales o nacionales que
estén enfocados al cuidado del agua.

e Elaborar el informe mensual y trimestral del drea de Cultura del Agua.

e Comunicar mensualmente ala CAEM sobre el avance y cumplimiento |\

de metas fisicas consignadas en sus planes y programas aprobados.
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e Cumplir con la informacién requerida por la Ley de Transparencia y
Acceso a la informacion Publica del Estado de México y Municipios.

e Redlizar aquellas funciones afines a las anteriores y qué le sean
encomendadas por la Direcciéon, asi como mantenerla informada del

desarrollo y funcionamiento del drea.

e Lasdemdas que le sefalen las leyes y reglamentos vigentes y aplicables

al dmbito de su competencia.
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1.6. Recursos Materiales
Objetivo:

Brindar a las areas administrativas de la Direccidn, el suministro de materiales,

bienes y servicios de manera eficiente y eficaz; requeridos para el buen

funcionamiento del Organismo.

Funciones:
e Planear y supervisar la elaboracion del programa anual de

adquisicion de materiales, bienes y servicios del drea administrativa y
el drea operativa.

e Realizar en coordinacién con las dreas de la Direccién, el programa
anual de mantenimiento preventivo de las unidades vehiculares
asignadas al Organismo.

e Mantener actualizadas las bitdcoras de mantenimiento de los equipos
y unidades, asignados al Organismo.

e Coordinarse con la Direccién de Administracién para mantener el
inventario de los materiales clasificados como A.

e Elaborar y verificar la autorizacion de las requisiciones de compra de
los materiales, bienes y servicios que requieren las dreas de la
Direccidén, conforme a las normas y procedimientos vigentes; asi como

verificar la calidad de lo adquirido.
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e Redlizar en coordinacién con las dreas de la Direccién, el programa
de abastecimiento de combustible de las unidades vehiculares
asignadas al Organismo; asi como verificar que se dé cumplimiento la
asignacion del mismo.

e Avutorizar mediante el registro correspondiente, la entrada y salida de
materiales, bienes y servicios; de manera eficiente y eficaz.

e Supervisar el suministro de las requisiciones en apego a los
lineamientos que emita la Direccién de Administracion; asi como
concientizar de la importancia de generar la informacién de forma
oportuna, para mejorar el servicio.

e Compilar la documentacion de soporte de facturas de los materiales
0 bienes muebles que suministra la Direccién de Administraciéon a este
Organismo; de forma oportuna.

o Organizar y concentrar la informacion del suministro de materiales,
bienes y servicios, recibidos de la Direccidn de Administracion o de
compras emergentes.

¢ Informar continuamente a la Direccién, acerca del desarrollo de las
funciones del Grea de Recursos Materiales.

e Cumplir con la informacidn requerida por la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios,
que exista en la Coordinacion.

e Readlizar aquellas funciones afines a las anteriores y qué le sean
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encomendadas por la Direccién, asi como mantenerla informada del

desarrollo y funcionamiento del area.
e Lasdemds que le senalen las leyes y reglamentos vigentes y aplicables

al dmbito de su competencia.
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HOJA DE ACTUALIZACION

Manual de Organizacién de la Direccién de Agua Potable y Saneamiento,

del Municipio de Tianguistenco, Estado de México; agosto de 2022.

Este Manual sera revisado cada tres afos o cuando exista una variaciéon que

afecte su funcionabilidad.
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Regulatoria del Estado de México y Municipios, a solicitud de la Arg. Cinthia
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DAPYS/____/UG/2022, se publica en la Ciudad de Tianguistenco, Estado de

México, a los dias del mes de de dos mil veintidds.

47

#GobiernoFirme www.tianguistenco.gob.mx

#TianguistencoEnOrden




CLAVE:

DAPYS/01/2022
FECHA DE ELABORACION:
: M l d 15 DE AGOSTO DE 2022
Y anua e
GOBIERNO DE No. DE REVISION:
TIANGUISTENCO ORGANIZACION
2022-2024

Vdlidado de acuerdo a lo establecido en el Articulo 86, de la Ley Orgdnica Municigal del Estaddde México.

o~

Lic. Ismael Francisco Olivares Domingu&z.
Encargado del Despacho de la

Presidencia Municipal Constitucional de

Tianguistenco, México

TIANGUISTENCO
2022-2024 i

“~————Arq. Cinthia Fdith Ochoa Jurado
Direccién de Agya Potable y Saneamiento

Aprobado en la Tercera Sesién de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria de Tianguistenco, a
los 30 dias del mes de Septiembre del 2022.

Aprobado en la Sexagésima Sexta Sesién Ordinaria de Cabildo del Ayuntamiento de Tianguistenco
de fecha 10 de Agosto de 2023. 45

Publicado en la Gaceta Municipal nimero 85, de fecha 11 de Agosto de 2023.

#GaobiernoFirme www.tianguistenco.gob.mx

#TianguistencoEnOrden




