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Responsabilidades Administrativas.

IV. Iniciar la investigacion por presunta responsabilidad administrativa en caso
de incumplimiento a la presentacibn de la declaracion de situacion
patrimonial o de intereses en tiempo y forma.

V. Llevar de oficio las auditorias o investigaciones debidamente fundadas y
motivadas respecto de las conductas de los servidores publicos y particulares
que puedan constituir responsabilidades administrativas, conforme a lo
dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

VI. Ejecutar todas las acciones y dictar medidas necesarias, tarandose de
denuncias que se presenten en caracter de andnimas, para garantizar,
proteger y mantener la confidencialidad de la identidad de los denunciantes,
Para ello la autoridad investigadora dictara las medidas precautorias
provisionales o definitivas que la naturaleza de cada caso requiera, las cuales
podran otorgarse de oficio o a solicitud del denunciante.

VIl. Recibir y continuar la investigacién que corresponda, en caso de que el
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, dé vista de posibles
faltas administrativas no graves, y promover las acciones procedentes.

VIIl. Analizar juridicamente las denuncias que se formulen por el incumplimiento
de las obligaciones de los servidores publicos del Organismo o de los
particulares que sean sancionables y practicar las diligencias necesarias de
conformidad con el procedimiento de investigacion previsto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas.

IX. Emitir el acuerdo de inicio de investigacién con motivo de la formulacion de
una denuncia por presunta responsabilidad administrativa.

X. Llevar a cabo un registro y control de las denuncias que se presenten por
comparecencia directa, buzon, cédula de denuncia, via telefonica o de
manera electronica e integrar debidamente el expediente correspondiente y
practicar las diligencias necesarias para su debido seguimiento.

Xl.  Citar, cuando lo estime necesario, al denunciante para la ratificacién de la
denuncia presentada por actos u omisiones posiblemente constituidos de
faltas administrativas cometidas por servidores publicos del Organismo y
particulares, por conductas sancionables en términos de la Ley de
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Responsabilidades Administrativas, o incluso citar a servidores publicos que
se puedan tener conocimiento de los hechos, a fin constatar la veracidad de
los mismos.

Xll. Practicar visitas de verificacion, las cuales se sujetaran a lo previsto en el
Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Xlll.  Requerir la informacion necesaria para el esclarecimiento de los hechos
materia de la investigacion en términos Ley de Responsabilidades
Administrativas, incluyendo aquélla que las disposiciones juridicas en las
materia consideren con caracter de reservada o confidencial, siempre que
esté relacionada con la comision de faltas administrativas a que se refiere la
Ley de Responsabilidades Administrativas, con la obligacion de mantener la
misma con reserva o secrecia, conforme a dichas disposiciones.

XIV. Turnar al area de Auditoria Interna, los expedientes o asuntos que por la
naturaleza de los documentos, tengan que ser analizados para emitir una
opinion contable o financiera.

XV. Formular los requerimientos de informacion a los entes publicos y personas
fisicas o morales que sean materia de investigacion.

XVI. Imponer en caso necesario, las medidas de apremio en términos de la Ley
de Responsabilidades Administrativas, para hacer cumplir sus
determinaciones.

XVIl.  Acceder a la informacién necesaria para el esclarecimiento de los hechos,
inclusive la que se considere de caracter confidencial, debiendo mantener la
misma reserva o secrecia conforme a lo que se determine en las leyes.

XVIIl.  Acordar los escritos, promociones, oficios y demas documentos que se
reciban, relacionados con los procedimientos de investigacion de su
competencia.

XIX. Solicitar informacién a las autoridades competentes, incluyendo Ia
relacionada con la materia fiscal, bursatil, fiduciario o la relacionada con
operaciones de depdsito, ahorro, administracion o inversion de recursos
monetarios, en términos de la Ley de Responsabilidades. Lo anterior, con el
objeto de esclarecer los hechos relacionados con la comision de presuntas
faltas administrativas graves.

45

VRN NI N LI N LN NN N LI N LI N LI N 74



PEINDPGINDPEGIRPEG NG INDPEG IR INDPGINPEOINDPGIROEGINCEN
REGLAMENTO GENERAL DEL OPDAPAS, LERMA

XX. Solicitar la colaboracién de la Fiscalia General de Justicia del Estado de
México, o de cualquier otra institucion publica o educativa, que permita el
acceso a los instrumentos tecnoldgicos que se requieran para la realizacion
de la investigacion; asi como la intervencion de un perito en la ciencia, arte,
técnica, industria, oficio o profesion adscritos a tales instituciones para
determinar la autenticidad de cualquier documento o elemento relacionado
con los hechos motivo del procedimiento de investigacion.

XXI. Habilitar al personal a su cargo y/o servidores publicos adscritos a la
Contraloria Interna con el fin de realizar actuaciones, diligencias y
notificaciones en los procedimientos de investigacion seguidos a los
servidores publicos del Organismo y/o particulares.

XXIl.  Habilitar dias y horas habiles para la practica de diligencias.

XXIII.  Solicitar a través de exhorto, o carta rogatoria, la colaboracién de las
autoridades competentes o para realizar notificaciones personales que
deban llevarse a cabo en lugares que se encuentren fuera de la jurisdiccion.

XXIV. Realizar por si, o a través del personal a su cargo, todo tipo de notificaciones.

XXV. Hacer del conocimiento a los servidores publicos y/o particulares que sean
parte en la etapa de Investigacion, pueden ser asistidos de un abogado
defensor en la materia con motivo de su comparecencia en el cual podra
hacer las manifestaciones que a su derecho convenga.

XXVI. Emitir en el ambito de su competencia los acuerdos correspondientes
debidamente fundados y motivados.

XXVII.  Solicitar informacién relacionada con la declaracion de situacion patrimonial
y la declaracion de intereses con motivo de la investigacion de algun servidor
publico del Organismo.

XXVIIl.  Solicitar a la Direccion General de Responsabilidades Administrativas, la
informacion necesaria para las investigaciones administrativas, que se
encuentre en el Sistema Electrénico del Registro de Empresas y/o Personas
Fisicas Objetadas y Sancionadas y el Registro del Procedimiento
Administrativo Sancionador.

XXIX. Analizar la documentacion que integre las investigaciones a su cargo para
determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley
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sefiale como falta administrativa y en su caso, calificarla como grave o no
grave.

XXX. Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley
sefiale como faltas administrativas y determinar su calificacion como grave o
no grave.

XXXI.  Emitir acuerdo de conclusién y archivo del expediente debidamente fundado
y motivado. En el supuesto de no haberse encontrado elementos suficientes
para demostrar la existencia de la infraccion y acreditar la presunta
responsabilidad del infractor.

XXXIIl.  Recibir y formar expediente de Recurso de Inconformidad relativo a la
calificacién de la falta administrativa como grave y correr traslado a la Sala
Especializada en materia de responsabilidades administrativas dentro de los
plazos establecidos, adjuntando informe en el que justifique la determinacién
impugnada.

XXXIIl.  Elaborar el informe de presunta responsabilidad administrativa y presentarlo
ante la autoridad substanciadora o en su caso, emitir el acuerdo de
conclusién y archivo del expediente.

XXXIV. Elaborar un diverso informe de presunta responsabilidad administrativa
cuando con posterioridad a la admision del informe se advierta una probable
comision de cualquier otra falta administrativa imputable a la misma persona
seflalada como presunto responsable y en su caso, promover el respectivo
procedimiento por separado, sin perjuicio que en el momento procesal
oportuno, puedan solicitarse su acumulacion.

XXXV. Solicitar cuando se requiera a la autoridad substanciadora en el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa, la Imposicion de las medidas
cautelares en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas.

XXXVI.  Presentar denuncias por hechos que las leyes sefialen como delitos ante la
Fiscalia General de Justicia del Estado de México, ante el homdlogo en el
ambito federal o ante la autoridad que corresponda.

XXXVII.  Recibir, aclarar y dar cumplimiento al pronunciamiento de prevencion
realizado por la autoridad substanciadora cuando esta le advierta que el
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, contiene omisiones,
requiere aclaraciones en los hechos narrados o carece de alguno de los
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requisitos sefalados en la Ley de Responsabilidades, para subsanarlos.

XXXVIIl.  Impugnar en su caso, la determinacion de la autoridad substanciadora o
resolutoria de abstenerse de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa o de imponer sanciones administrativas, asi como las del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, de la Fiscalia
Especializada y de cualquier otra autoridad en términos de las disposiciones
legales aplicables y de acuerdo con la naturaleza del asunto.

XXXIX. Intervenir como parte, en los procedimientos de responsabilidad
administrativa, conforme a lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades
Administrativas.

XL. Llevar a cabo todos los actos procesales respectivos en caracter de autoridad
investigadora ante el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
México, conforme a lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades
Administrativas.

XLI. Elaborar los informes, demandas y contestaciones en los juicios en los que
sea parte, asi como intervenir en el cumplimiento y defensa de las
resoluciones respectivas, en los asuntos de su competencia.

XLII. Interponer en tiempo y forma, asi como resolver los recursos administrativos
que le correspondan, de acuerdo con las disposiciones aplicables en el
ambito de su competencia.

XLIl.  Coadyuvar en el procedimiento penal respectivo.

XLIV. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones generales de los servidores
publicos del Organismo en términos de las leyes aplicables.

XLV. Operar y mantener actualizados los sistemas electronicos relativos a
procedimientos de investigaciéon que lleve respecto de faltas administrativas,
en términos de la Ley de Responsabilidades, de Atencidn de Denuncias.

XLVI. Expedir a peticion de la Jefatura de Administracion de Personal, las
constancias de Inhabilitacion o de No Inhabilitacion de quienes pretendan
ingresar al servicio publico, previo al nombramiento o contratacion, a efecto
de que no se contrate a quien se encuentre inhabilitado para ocupar un
empleo, cargo o comision en el servicio publico, con el propdsito de que se
cumpla con lo dispuesto en la Ley.

48

RIRDPEGINOEGIRDGINPG IGO0



LI N LI N LI N VN N LN LI N VLI N VN N LIV N LI N LI ALV
REGLAMENTO GENERAL DEL OPDAPAS, LERMA

XLVII. Registrar y mantener actualizada en el sistema del padrén de obligados a
presentar la declaracion de situacion patrimonial y de intereses de la
Secretaria de la Contraloria del Estado de México, la informacion
correspondiente a los declarantes del Organismo, los cuales deberan
presentarse a través de medios electrénicos.

XLVIIl. Coordinarse con las demas areas de la Contraloria Interna y unidades
administrativas del Organismo, para el desempeno de sus funciones.

XLIX. Las demas que se deriven de la funcion inherente al puesto y las que le
encomiende el Contralor Interno.

Articulo 30.- Departamento de Substanciacion; le corresponde dirigir y conducir
el procedimiento de responsabilidad administrativa, desde la admisién del informe
de presunta responsabilidad administrativa, hasta la conclusion de la audiencia
inicial y desahogo de alegatos, cumpliendo con las leyes, ordenamientos y politicas
establecidas en la materia.

ATRIBUCIONES:

.  Realizar el registro del inicio, seguimiento y conclusién de los Procedimientos
de Responsabilidad Administrativa en la Plataforma Digital Estatal, incluidos
los relativos a la extemporaneidad u omision de la declaracion de situacion
patrimonial o de intereses por ingreso al servicio publico, modificacion
patrimonial y por conclusion del encargo.

Il. Emitir el acuerdo de admisién del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa correspondiente, fundado y motivado, o en su caso, el de
prevencion para que la Autoridad Investigadora subsane omisiones o aclare
hechos.

lll.  Abstenerse de iniciar el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa,
en el supuesto que derivado de las investigaciones practicadas o de la
valoracién de las pruebas aportadas en el procedimiento referido, se advierta
que no existe dafio ni perjuicio a la Hacienda Publica Estatal o Municipal, o
al patrimonio de los entes publicos.

IV. Substanciar los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa en contra
de servidores publicos, por faltas administrativas cometidas en el desempeno
de su empleo, cargo o comision, o particulares conforme a lo establecido en
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
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Municipios.

V. Analizar y valorar los datos de prueba aportados por la Autoridad
Investigadora y las demas partes del procedimiento en el Informe de
Presunta Responsabilidad, a efecto de admitir el informe, prevenirlo o
abstenerse de iniciar el procedimiento, atendiendo a las reglas de la l6gica y
motivando el valor otorgado a cada dato de prueba.

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

VIl.  Habilitar a personal adscrito al Organo Interno de Control para la practica de
diligencias.

VIll. Emplazar al presunto responsable y citarlo a la celebracién de la audiencia
inicial.

IX. Gestionar ante el Director General del Organismo, o en su caso, las
autoridades competentes, en su caso, la designacién de defensor publico.

X. Conceder a las partes conforme a lo establecido en la Ley de la materia, el
derecho de ofrecer pruebas y alegatos y manifestar lo que a su derecho
convenga, respecto a la supuesta irregularidad administrativa atribuida al
probable responsable.

XIl.  Emitir el acuerdo de admision de las pruebas, donde debera ordenar las
diligencias necesarias para su preparacion y desahogo.

Xll. Requerir documentos que obren en poder de terceros y que hayan sido
sefalados por alguna parte del procedimiento como pruebas.

Xlll.  Acumular procedimientos, de oficio o a peticidn de parte, cuando las partes
o los actos administrativos sean iguales, se trate de actos conexos o resulte
conveniente el tramite unificado de los asuntos, para evitar la emision de
resoluciones contradictorias. La misma regla se aplicara, en lo conducente,
para la separacion de los expedientes.

XIV. Imponer los medios de apremio y medidas cautelares establecidos por los

articulos 124 y 125 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.
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XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIILI.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.
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Imponer medidas cautelares establecidos por el articulo 126 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Solicitar a través del exhorto, la colaboracion de los entes publicos para
realizar las notificaciones personales que deban llevar a cabo en lugares que
se encuentren fuera de su jurisdiccion.

Llevar con toda oportunidad el registro de los procedimientos de
responsabilidades administrativas en el Libro de Gobierno de la Contraloria
Interna, asi como su debida actualizacion.

Conocer y tramitar los recursos de inconformidad en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Conocer de las causas de sobreseimiento promovidas.

Desarrollar el periodo de alegatos en el Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa.

Enviar al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, los autos
originales del expediente, en el supuesto de que se califique como grave la
falta administrativa, debiendo notificar a las partes.

Llevar un control de los asuntos donde se interponga recurso de
inconformidad, recurso de revocacién, recurso de reclamacién, juicio
contencioso administrativo y recurso de apelacion.

Mantener actualizada la informacion del registro de las sanciones impuestas
a los servidores publicos sancionados y de medios de impugnacion
interpuestos.

Llevar un control del seguimiento dado a los expedientes que se ventilen ante
el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

Mantener actualizado el registro de proveedores y contratistas sancionados.

Atender y cumplir con diligencia las disposiciones, requerimientos,
comisiones y resoluciones que se reciban del Contralor Interno.

Auxiliar a las demas areas de la Contraloria Interna para su debido
funcionamiento.
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XXVIIl. Las demas que se deriven de la funcion inherente al puesto y las que le
encomiende el Contralor Interno.

Articulo 31.- Departamento de Control Interno: le corresponde planear, organizar
y ejecutar evaluaciones, inspecciones, verificaciones, supervisiones y otras
acciones de control interno para promover la efectividad, eficiencia y econdmica de
las operaciones y calidad en los servicios que brindan las unidades administrativas
del Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma.

ATRIBUCIONES:

I.  Emitir recomendaciones de evaluacién al control interno y programatico y
requerir el avance o el seguimiento correspondiente a las acciones
implementadas o en su caso, la mejora del control interno en las unidades
administrativas del Organismo.

ll. Realizar visitas de inspeccion, verificacion, supervision u otras acciones de
control interno a las unidades administrativas del Organismo y emitir las
recomendaciones correspondientes.

lll.  Emitir al Contralor Interno un informe detallado por escrito del resultado de
las inspecciones, verificaciones, supervisiones u otras acciones de control
interno realizadas por la Contraloria Interna a las unidades administrativas
del Organismo.

IV. Verificar el cumplimiento de los requerimientos hechos por los entes
fiscalizadores o cualquier otra autoridad competente, de los diversos 6rdenes
de gobierno.

V. Apoyar al titular de la Contraloria Interna en la verificacion del cumplimiento
de las obligaciones de proveedores y contratistas del Organismo.

VI. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Codigo de
Etica y el Cédigo de Conducta del Organismo.

VIl. Promover el cumplimiento de la normatividad interna vigente en cada una de
las unidades administrativas del Organismo, promoviendo la difusién y
conocimiento de la misma entre los servidores publicos adscritos al
O.P.D.AP.AS. de Lerma.
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VIIl. Proponer la elaboracién y/o actualizaciéon de la normatividad interna del
Organismo.

IX. Coordinar la integracion del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del
Organismo, asi como brindar el seguimiento y cumplimiento de los acuerdos
tomados de las actividades que de él se deriven.

X. Llevar a cabo las acciones que competen al Organo Interno de Control en los
levantamientos fisicos del Inventario de los Bienes de Consumo en el
Almacén General del Organismo, en atencién a la normatividad vigente.

Xl.  Acordar con el Contralor Interno la planeacién del Programa Operativo Anual
de la Contraloria Interna, verificando oportunamente su cumplimiento y
reportarlo a las unidades administrativas competentes.

Xll.  Elaborar el Presupuesto de Egresos de la Contraloria Interna, verificando su
inclusion en el Presupuesto de Egresos del Organismo aprobado y constatar
Su progreso.

XIll.  Verificar la implementacién de medidas de control en las diferentes unidades
administrativas, tendientes a disminuir o prevenir riesgos asociados a las
actividades inherentes a cada una de las unidades administrativas que
conforman el Organismo.

XIV. Solicitar, verificar y dar seguimiento a las altas y bajas de la Jefatura de
Administracion de Personal, para los tramites administrativos legales
correspondientes.

XV. Llevar el seguimiento del cumplimiento oportuno de los asuntos pendientes
que, con motivo de los procedimientos de entrega recepcion que se originen
en el Organismo y que cuenten con fecha de cumplimiento.

XVI. Delegar funciones y/o actividades al personal a su cargo para el cumplimiento
de facultades y/o atribuciones que coadyuven a alcanzar los objetivos del

area.

XVIl. Las demas que sean encomendadas al area por el Contralor Interno, que
tengan relacion con las funciones de la Contraloria Interna.
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Articulo 32.- Unidad de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica:
garantizara el derecho de acceso a la informacién publica fortaleciendo la cultura de
la transparencia dentro del Organismo Publico Descentralizado para la prestacion
de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Lerma, asi como vigilar y cumplir con las politicas, normas y lineamientos en materia
de transparencia, bajo los criterios establecidos por la ley en la materia, a fin de
acrecentar la confianza de la sociedad en la administracion de los servicios publicos.

ATRIBUCIONES:
.  Recabar, difundir y actualizar la informacion relativa a las obligaciones de
transparencia comunes y especificas a las que se refieren las disposiciones
de la materia, asi como propiciar que las areas la actualicen periédicamente

conforme a la normatividad aplicable;

Il.  Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion
en tiempo y forma;

lll. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la
informacion;

IV. Realizar con efectividad los procesos internos necesarios para la atencién de
las solicitudes de acceso a la informacion;

V. Entregar, en su caso, a los particulares la informacion solicitada;

VI. Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

VII. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus
respuestas, resultados, costos de produccion y envid, resolucion a los
recursos de revision que se hayan emitido en contra de sus respuestas y del
cumplimiento de las mismas;

VIIl. Presentar al Comité el proyecto de clasificacion de informacion;

IX. Recibirlos recursos de revision, dandoles el seguimiento;

X. Elaborar el catalogo de informacion o de expedientes clasificados;

XIl. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la ley
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en la materia;

Xll. Las demas que resulten necesarias para facilitar el acceso a la informacion
y aquellas que se desprendan de las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 33.- Direccion Juridica: representara legalmente al Organismo ante los
diversos Tribunales y Organos Judiciales en los que se ventilen Procedimientos
Contenciosos en materia Civil, Laboral, Mercantil, Penal, Administrativa, Fiscal y en
general de cualquier naturaleza, que afecten el patrimonio del Organismo, asi como
brindar asesoria legal en la elaboracion y supervision de convenios y contratos de
las diferentes areas de acuerdo a la competencia de cada una de las unidades
administrativas del Organismo.

ATRIBUCIONES:

I. Comparecer ante los Tribunales en defensa y representacion del Organismo,
para interponer denuncias, querellas, demandas y quejas, en los diferentes
tramites y juicios en los que el Organismo sea parte;

Il. Atendery resolver las consultas de caracter juridico que le sean planteadas
por los funcionarios y el personal en general del Organismo, de conformidad
con las disposiciones legales aplicables;

lll. Mantener actualizado el acervo de Leyes, Reglamentos, Acuerdos y
Jurisprudencias y todo lo relacionado para la consulta del personal del
Organismo que lo requiera;

IV. Brindar asesoria al area encargada del cobro de los servicios sobre el
Procedimiento Administrativo de Ejecucion;

V. Revisar y dar su visto bueno a los contratos y convenios que el Organismo
pretenda celebrar con personas fisicos y Juridico colectivas para el
cumplimiento de sus funciones;

VI. Elaborar los contratos y convenios de naturaleza Administrativa, Civil
Mercantil, Laboral, Penal o de cualquier otra indole que genere derechos y
obligaciones a favor o en contra del Organismo y que sean necesarios en el
cumplimiento de sus objetivos;

VIl. Asesorar a los Departamentos Administrativos del Organismo en la
elaboracion de cualquier tipo de contrato y convenio, de acuerdo a los
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alcances y fines que se pretendan lograr;

VIIl. Dar seguimiento a los Juicios y contestar las demandas interpuestas en
contra del Organismo hasta su solucién;

IX. Defender los intereses del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
del Municipio de Lerma, Estado de México;

X. Llevar a cabo sus acciones con imparcialidad y objetividad, cumpliendo con
los lineamientos de ética en su actuar;

Xl.  Cumplir con cada una de las etapas del proceso judicial o de cualquier
naturaleza, a fin de que éste llegue a tener sustento juridico y justa aplicacion
de las leyes en la materia;

Xll. Atender las demandas interpuestas en contra del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma;

Xlll. Llevar a cabo la formalizacion de las Actas de Entrega-Recepcion de los
fraccionamientos y conjuntos urbanos;

XIV. Preparar la certificacién de la documentacion oficial emanada del Organismo;

XV. Supervisa los tramites necesarios para la realizacion de las Sesiones del
Consejo Directivo del Organismo y elaborar las actas que contengan los
acuerdos respectivos que se generen en las respectivas sesiones de
Consejo;

XVI.  Presentar denuncias por hechos que las leyes sefialen como delitos
cometidos en agravio del Organismo, ante la autoridad correspondiente;

XVII.  Actuar como defensor de oficio, en caso de asi requerirlo la Contraloria
Interna, en términos de lo establecido por la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, 0 en su caso, habilitar
para tales efectos a los abogados a su cargo;

XVIIl. Las demas funciones inherentes al area de su competencia, de acuerdo a la
normatividad aplicable.
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XIX. Realizar los tramites necesarios relacionados con las actas de entrega-
recepcion de fraccionamientos y conjuntos habitacionales;

Articulo 34.- Subdireccion de Asuntos Juridicos: Representara legalmente al
Organismo ante los Tribunales en los que se ventilen Procedimientos Contenciosos
de tipo Civil, Laboral, Penal, Mercantil y de otra indole, que puedan afectar su
patrimonio, asi como asesorar juridicamente en las materias antes mencionadas, a
todos los departamentos administrativos que conforman el Organismo, realizar los
estudios, analisis y despacho de los asuntos de su competencia y los que le sean
encomendados.

ATRIBUCIONES:

I.  Analizar y proponer la solucién a la problematica que se suscite en las
materias civil, mercantil y penal en las que el Organismo tenga relacion.

ll. Realizar los actos juridicos necesarios para regularizar y reivindicar las
propiedades del Organismo;

lll. Brindar asesoria a las unidades administrativas que conforman el
Organismo en las materias civil mercantil, penal y en materia de quejas de
Derechos Humanos, cuando asi lo soliciten;

IV. Contestar las demandas de indole civil o mercantil en las que el Organismo
sea parte;

V. Elaborar y presentar promociones, ofrecer y desahogar pruebas vy
comparecer a todas las audiencias en los juicios del orden civil mercantil, y

en las quejas de Derechos Humanos en las que el Organismo sea parte;

VI. Interponer los recursos ordinarios en los juicios del orden civil y mercantil en
defensa de los intereses del Organismo;

VII.  Solicitar el amparo y proteccion de la justicia federal en los actos que afecten
los intereses del Organismo;

VIIl. Presentar denuncias y querellas por la comision de hechos presuntamente
delictuosos que afecten al Organismo;

IX. Acreditar ante el Ministerio Publico y ante las autoridades judiciales
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competentes, la propiedad de los bienes muebles e inmuebles del
Organismo, cuando sea necesario;

X. Desistirse de las querellas, otorgar el perddon y recibir el pago de la
reparacion del dafio y llevar a cabo los acuerdos preparatorios en los casos
en que éstos procedan y que tengan relacion con el Organismo;

XI.  Actuar como defensor de oficio por instrucciones del Titular de la Direccion
Juridica, en los procedimientos administrativos ventilados ante la Contraloria
Interna, en términos de lo establecido por la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

Xll. Las demas que le impongan las leyes, reglamentos o disposiciones
normativas aplicables y las que le encomiende el Titular de la Direccion
Juridica.

Xlll.  Supervisa los tramites necesarios para la realizacion de las Sesiones del

Consejo Directivo del Organismo y elaborar las actas que contengan los
acuerdos respectivos que se generen en las respectivas sesiones de
Consejo.

XIV. Comparecer ante las autoridades del agua tanto del Estado como Federales,
para dar seguimiento a los asuntos relacionados con concesiones y
prorrogas para la perforacion de pozos, su mantenimiento, y conservacion;

Articulo 35.- Departamento de Procedimientos: representara legalmente al
Organismo ante los diversos Tribunales en los que se ventilen Procedimientos de
tipo Administrativo y Fiscal, entre otros que afecten el Patrimonio del Organismo;
asesorar juridicamente en las materias antes mencionadas, a todos los
departamentos administrativos que conforman el Organismo en estas materias, y
atender otros asuntos que le sean encomendados.

ATRIBUCIONES:

I.  Formular y emitir los dictdmenes que en materia de derecho administrativo y
fiscal soliciten las unidades que conforman el Organismo;

Il Proporcionar asesoria juridica en las materias de derecho administrativo y
fiscal a las unidades administrativas que lo soliciten y en su caso canalizarlos
a la instancia competente;
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lll. Auxiliar en la sustanciacion de procedimientos administrativos, asi como
formular el proyecto o resolucion y someterlo a consideracién del superior
jerarquico;

IV. Intervenir en los juicios contenciosos administrativos y fiscales, en
representacion del Organismo;

V. Realizar por acuerdo del superior jerarquico, las promociones de tramite ante
los Tribunales Estatales y Federales en los juicios Administrativos, fiscales y
de amparo en que sea parte el Organismo;

VI. Asistir a las audiencias de los juicios administrativos y fiscales en los que el
Organismo se encuentre involucrado;

VIl. Comparecer, ante las autoridades estatales y federales, con el caracter de
Tercer Interesado en los juicios de amparo directo e indirecto,
respectivamente, cuyo patrocinio este a cargo del Organismo;

VIll. Promover cuando sea procedente, el juicio de amparo directo o indirecto en
contra de las resoluciones dictadas por el Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Estado de México o los Tribunales Federales;

IX. Contestar los escritos de peticion que realicen los ciudadanos y que sean
turnados de la Direccion General para su atencion;

X. Actuar como defensor de oficio por instrucciones del Titular de la Direccién
Juridica, en los procedimientos administrativos ventilados ante la Contraloria
Interna, en términos de lo establecido por la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios:

Xl. Las demas que le impongan las leyes, reglamentos o disposiciones
normativas aplicables y las que le encomiende el Titular de la Direccion
Juridica.

XIl. Preparar e integrar la documentacioén necesaria y suficiente que permita al
Organismo dar inicio a la promocién de alguna posible demanda, originada
por el incumplimiento de algun contrato o convenio;

Xlll. Dar contestacién a los escritos de peticidn que realicen los ciudadanos y que
sean turnados por la Direccién General para su atencion;
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Articulo 36.- Direccidon de Finanzas: vigilara que se cumplan los lineamientos
establecidos en la administracién de recursos financieros, ademas de establecer los
meétodos y procedimientos contables necesarios para la administracion de los
recursos financieros y materiales. Vigilar que se dé cumplimiento y seguimiento al
presupuesto asignado al mismo.

ATRIBUCIONES:

I.  Supervisar las acciones relacionadas con la contabilidad, presupuesto,
ingresos y egresos del Organismo;

Il. Presentar mensual y anualmente al Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de México la informacion sobre el avance y cumplimiento de las
metas fisicas y financieras, consignadas en sus planes, programados,
presupuestados y aprobados;

lll. Supervisar la elaboracion de trabajos relacionados a la Cuenta de la
Hacienda Publica Municipal, auditoria externa, interna;

IV. Impulsar lineamientos, procedimientos y sistemas para el desarrollo de
estudios y proyectos que permitan incidir en el mejoramiento de los servicios
que presta el Organismo;

V. Fungir como Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones y Servicios;

VI. Fungir como Secretario Técnico del Comité de Arrendamientos,
Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones;

VIl. Presidir el Comité de Transparencia;
VIIl. Regular y tramitar, ante las instancias correspondientes, las modificaciones
que se requieran a la estructura organica autorizada del Organismo, asi como

realizar el analisis de las mismas;

IX. Proponer transferencias entre las partidas autorizadas del presupuesto, con
base en las necesidades administrativas y de operacién del Organismo;

X. Regulary supervisar la integracion del trabajo en equipo en el ejercicio de las
funciones asignadas a la Direccion de Finanzas, asi Como promover la
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capacitacion y el desempefio del personal adscrito al Area;

Xl. Dirigir y supervisar la elaboracion del Programa Operativo Anual de la
Direccion de Finanzas y vigilar su cumplimiento, asi como formular las
normas y lineamientos que regulen su funcionamiento:

Xll.  Cumplir con las acciones del Sistema de gestidon de la Calidad, ademas de
promover la vision, misidn, valores, objetivos y politica de calidad del
Organismo entre el personal adscrito de la Direccion de Administracién,
Planeacién y Finanzas;

Xlll.  Presentar mensualmente la informacién sobre el avance y cumplimiento de
las metas fisicas y financieras, consignadas en sus planes, programas vy
presupuestos aprobados;

XIV. Dirigir y supervisar la elaboracion del presupuesto anual y la cuenta publica;

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

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

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

Articulo 37.- Subdirecciéon de Contabilidad y Presupuesto: supervisara y
validara el funcionamiento del sistema de contabilidad gubernamental del
organismo, cumplimento con la normatividad, promoviendo el adecuado registro en
términos monetarios de las operaciones del Organismo, reconociendo los
momentos contables y presupuestales correspondientes, que afecten bienes,
obligaciones y pasivos, asi como el patrimonio, con el fin de presentar informacion
financiera veraz, confiable, verificable y oportuna, asi como el ejercicio y control
presupuestal.
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ATRIBUCIONES:

V.

VL.

VIL.

VIIL.

IX.

XI.

XIL.

XIIL.

XIv.

Verificar el correcto registro de las operaciones en el sistema de
Contabilidad Vigente; Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para
las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del
Estado de México

Supervisar en forma permanente el control de las operaciones y control
presupuestal de los registros contables;

Integracién de informacidn contable, presupuestal y financiera;

Integrar y revisar la informacion turnada por las unidades administrativas
para presentacion de informes mensuales;

Verificar y revisar la documentacién comprobatoria de podlizas de
ingresos, egresos y diario;

Analizar la informacién financiera interna que asi lo requiera;
Apoyar en la integracién e interpretacion de informes mensuales;

Proponer, integrar y analizar la depuracion de cuentas y la conciliacion de
diferentes rubros;

Analizar y proponer la codificacion del ingreso y egreso;
Actualizar el registro presupuestal del ejercicio fiscal,

Registrar las operaciones conforme a los momentos contables del ingreso
y del egreso;

Integrar informes relativos a la cuenta publica;

Supervision e integracion de informacién para la elaboracion del
presupuesto;

Coordinar y supervisar el proceso de depuracion de documentacion en
archivo en concentracion del Organismo;
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XV. Apoyar en la conciliacion de los ingresos con el area de Ingresos y

Egresos;

XVI. Implementar controles para el manejo y administracion del fondo fijo
asignado;

XVII.  Instruir la elaboracion de cheques que por la necesidad de la erogacion

asi lo requieran;

XVIIl. Las demas funciones inherentes al area de su competencia, de acuerdo
a la normatividad aplicable;

Articulo 38.- Departamento de Finanzas: se encarga de registrar y controlar los
recursos financieros de la administracidén publica municipal, para el desarrollo de los
diversos planes y programas y estrategias financieras; asi mismo, registrar, analizar
y controlar contablemente los resultados financieros y presupuestales de las
operaciones tanto del ingreso como del egreso de las administraciones municipales,
incluye las acciones para la integracion de la Cuenta Publica Municipal.

ATRIBUCIONES:

I.  Proponer en su caso al Titular de la Direccion de Finanzas el programa anual
de trabajo del Departamento, que contemple las actividades para el
cumplimiento de sus funciones;

Il. Coordinar, integrar y presentar en tiempo y forma el informe trimestral y la
cuenta publica anual al O.S.F.E.M., previa firma y autorizaciéon de los
funcionarios responsables;

lll. Realizar los registros de las operaciones de ingresos, conforme a los
requisitos de validez y confiabilidad contable y fiscal establecida por las
disposiciones legales y fiscales aplicables;

IV. Coordinar y supervisar los informes contables y financieros conforme a la
normatividad aplicable; y al Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para
las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de
México;

V. Registrar las operaciones conforme a los momentos contables del ingreso;

VI. Coordinar y supervisar la elaboracion de los estados financieros en tiempo y
forma para la autorizacién del Titular de la Direccién Financiera, verificando
su actualizacién y congruencia con la informacion institucional,
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VII. Verificar que toda la documentacion que soporta el ejercicio del ingreso reuna
los requisitos fiscales que establezcan las disposiciones fiscales;

VIIl. Integrar informes relativos a la cuenta publica;
IX. Carga del registro presupuestal de ingresos, egresos y diario del ejercicio;

X. Las demas funciones inherentes al area de su competencia, de acuerdo a la
normatividad aplicable.

Articulo 39.- Subdireccion de Recaudacion y Factibilidades: se coordinara con
la Direccion de Finanzas, con la Direccion General y la Direccién de Infraestructura
Hidraulica para la elaboracion del Presupuesto de Pago de Derechos para la
emision de los Dictamenes de Factibilidad de Existencia y Dotacion de los Servicios
de Agua Potable Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento inherentes a las solicitudes
previas del mismo, en desarrollos habitacionales, industriales y de servicio; asi
mismo el area de Factibilidades, asi como las inspecciones y visitas para determinar
el mismo.

ATRIBUCIONES:

I. Brindar asesoria a los usuarios sobre los requisitos que deben cumplir para
llevar a cabo la realizacion del tramite de expedicion del Dictamen de
Factibilidad de conformidad a lo estipulado en los articulos 137 y 137 BIS
del Cédigo Financiero del Estado de México y sus Municipios;

Il. Expedir una vez aprobada la factibilidad y remitidos los datos técnicos por
parte del area de Estudios, Proyectos, Supervision y Construccion, el calculo
de Presupuesto de Pago de Derechos de los Dictamenes de Factibilidad de
Existencia y Dotacion de los Servicios de Agua Potable Drenaje,
Alcantarillado y Saneamiento;

lll. Seguimiento del tramite de la expedicion del Dictamen de Factibilidad de
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado desde la entrega del presupuesto
aprobado, hasta el pago de este y el establecimiento de conexiones de agua,
drenaje y alcantarillado, asi como los pagos subsecuentes bimestrales;

IV. Coordinar y supervisar las acciones relacionadas con la recaudacion de los
ingresos, asi como su deposito y registro correspondiente;

V. Coordinar el levantamiento de censos en los nuevos fraccionamientos
habitacionales y comerciales, donde se proporcionara los servicios de agua
potable y alcantarillado.
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VI. Llevar a cabo el tramite y firma de los convenios de pago, en los que este
Organismo sea parte;

VIl. Ejercer los actos de autoridad fiscal que le corresponden al Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma, conforme a lo
dispuesto por los articulos 16, 17, 24, 25 y 30 del Cddigo Financiero del
Estado de México y Municipios. En consecuencia, ejercer las facultades para
determinar créditos fiscales, sanciones, recargos y demas accesorios
legales;

VIll.  Ordenar la aplicacién del Procedimiento Administrativo de Ejecucion, con la
finalidad de hacer efectivos los adeudos fiscales que los contribuyentes no
hayan pagado oportuna y voluntariamente, supervisar cada una de sus
etapas y designar a los notificadores, ejecutores encargados de llevar a cabo
dicho procedimiento;

IX. Restringir o reducir el servicio en los términos del contrato respectivo en su
caso, hasta que el usuario regularice el pago de los servicios y cubra
totalmente los créditos fiscales a su cargo, asi como los gastos generados
por el restablecimiento del servicio. Para el caso del uso doméstico sélo se
podra suspender el servicio en los supuestos previstos en la normatividad
que emita la Comision Reguladora. Igualmente, ejercer la facultad para
suspender definitivamente el servicio, cuando se compruebe la existencia de
conexiones de tomas clandestinas o derivaciones no autorizadas, sin
menoscabo de la aplicacion de las sanciones correspondientes;

X. Restringir o suspender el servicio de agua potable, cuando:

a. Exista escasez de agua en las fuentes de abastecimiento;

b. Se requiera hacer alguna reparacioén o dar mantenimiento a la
infraestructura;

c. Haya solicitud justificada del usuario;

d. El usuario incurra en alguno de los supuestos contenidos en las
fracciones VI, VII, X1, XII, X1, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, XXI,
XX, XX, XXVIIy XXX del articulo 155 de la Ley del Agua para el
Estado de México y Municipios; o

e. El usuario incurra en la falta de pago de las contribuciones o

aprovechamientos por la prestacion del servicio, de dos o mas periodos
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consecutivos, de acuerdo con lo sefialado en el articulo 159 de la Ley del

Agua para el Estado de México y Municipios;

Xl.  Suspender los servicios de drenaje y alcantarillado, cuando:
a. Se requiera reparar o dar mantenimiento a los sistemas de drenaje y
alcantarillado;
b. La descarga pueda obstruir la infraestructura, afectar el funcionamiento
de los sistemas de tratamiento o poner en peligro la seguridad de la
poblacion o de sus habitantes;

Xll.  Suscribir citatorios, érdenes de restriccion, invitaciones de pago, avisos de
restriccion, ordenes de visita de verificacion, érdenes de visita domiciliaria,
notificaciones relacionadas con el adeudo en el pago de los derechos por
concepto de suministro de agua potable, descarga de aguas residuales y
diversos accesorios legales; asimismo suscribir cartas invitacion de pago de
adeudo de créditos fiscales, que se emitan a los usuarios que mantienen un
rezago de dos o mas periodos, emitir las notificaciones de restriccion de
agua potable conforme al procedimiento juridico previsto en la legislacion

vigente en la materia;

Xlll. Realizar todas y cada una de las funciones de Autoridad Fiscal, contenidas
en los articulos del 48 al 55 del Capitulo Cuarto del Titulo Segundo, del

Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios;

XIV. Ejercer las facultades establecidas en los articulos 151 al 160 de la Ley del

Agua para el Estado de México y Municipios;

XV. Aplicar la instrumentacion, substanciacion y ejecucion de todas las etapas
del Procedimiento Administrativo Comun que prevé el Cdédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México; asi como del
Procedimiento Administrativo de Ejecucion, establecido en el Caodigo

Financiero del Estado de México y Municipios;
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XVI. Delegar a los Notificadores-Ejecutores la atribucién para realizar y/o
desahogar todas las etapas del Procedimiento Administrativo Comun,
previsto en los articulos 113 al 140 del Coddigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, asi como del Procedimiento
Administrativo de Ejecucion, establecido en los numerales del 376 al 432 del

Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios;

XVIl. Determinar, liquidar y recibir el pago de créditos fiscales por los servicios que
presta este Organismo, asi como autorizar su pago a plazos y exigirlo
mediante el Procedimiento Administrativo de Ejecucién, ordenar y practicar
visitas domiciliarias y de inspeccion, nombrar y remover Notificadores y
Ejecutores, trabar formal embargo, solicitar su inscripcion ante el Registro
Publico de la Propiedad o del Comercio, solicitar el auxilio de la Fuerza

Pudblica, e incluso el rompimiento de cerraduras y nombrar depositarios;

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

ordenamientos juridicos relativos aplicables.

XIX.  Promover convenios con los usuarios morosos para cubrir su adeudo con el
Organismo de manera diferida y/o parcialidades con autorizacion de la
Direccién General.

XX.  Dirigir y supervisar con participacion de la Subdireccion de Comercializacion
la integracién de trabajo en equipo en el ejercicio de las funciones asignadas,
asi como promover la capacitacion y el desempeio del personal adscrito a
la Subdireccion.

Articulo 40.- Departamento de Ingresos; coadyuvara con la Direccion de Finanzas
y la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto, en el control de los ingresos y la
distribucion de los egresos, administrar los recursos financieros del Organismo,
dando cumplimiento a las disposiciones normativas que rijan en la materia, bajo un
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esquema de transparencia, asegurando el uso racional y 6éptimo de los mismos, en
beneficio de la entidad.

ATRIBUCIONES:

I.  Acreditar al personal autorizado asignandole una clave de acceso a las cajas
para el cobro y facturacion;

ll. Soporte en la realizacién de cortes de caja.

lll. Establecer que los depdsitos se realicen de manera integra y diariamente
con ingresos recaudados, en la cuenta bancaria de recursos propios
correspondiente;

IV. Proponer al Titular de la Direccion de Finanzas iniciativas y estrategias para
incrementar los ingresos del OPDAPAS, en coordinacion con la Subdireccion
de Comercializacion para fomentar en la poblacion usuaria la cultura del pago
de los servicios;

V. Proponer politicas y procedimientos para el manejo de los procesos de
facturacion, cobranza y regularizacion de créditos fiscales, por los servicios
de abastecimiento de agua potable, alcantarillado, saneamiento y tratamiento
de aguas residuales y los demas que preste el Organismo;

VI. Coordinar la difusién de politicas, normas y criterios técnicos para que la
atencion a usuarios se realice con claridad y transparencia, incluyendo el
fomento del pronto pago de servicios, la regularizacion y la revision de los
requisitos solicitados para brindar los servicios de agua potable y/o
alcantarillado;

VIl. Coordinar las acciones para la recaudacion, asi como para la recuperaciéon e
inventario de créditos fiscales mediante la instrumentacion del procedimiento
administrativo de ejecucion y la celebracion de convenio de pago en
parcialidades y la restriccion de los servicios, de acuerdo con las
disposiciones legales aplicables;

VIII. Apoyar en la integracion de informes mensuales como lo marcan
Lineamientos para la Integracion del Informes trimestrales emitidos por el OSFEM,;
y Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México;

IX. Gestionar la informacion necesaria para la elaboraciéon de presupuesto;

X. Verificar la conciliacion de los ingresos con la Coordinacién de Ingresos y
Egresos;
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XI.  Colaborar en la integracién de informes relativos a la cuenta publica;

Xll. Integrary revisar la informacién turnada por las unidades administrativas para
presentacion de informes trimestrales.

Xlll.  Coordinar con el area de Sistemas las actualizaciones del sistema de cobro
de los mddulos correspondientes a caja para su debido mantenimiento y
actualizacion de acuerdo a la normatividad aplicable;

XIV. Revisar y conducir el tramite de la autorizacion de los permisos de
distribucion de agua potable en pipa conforme a las normas y procedimientos
vigentes en coordinacién con la Direccion de Finanzas, Direccion de
Infraestructura Hidraulica y la Subdireccién de Comercializacién.

XV. Las demas funciones inherentes al area de su competencia, de acuerdo a la
normatividad aplicable.

Articulo 41.- Departamento de Ejecucion Fiscal: recaudara el importe de lo
debido por virtud de un crédito fiscal no satisfecho de manera voluntaria por el
deudor, sea el sujeto pasivo por adeudo propio, ajeno o con responsabilidad
solidaria.

ATRIBUCIONES:

. Dirigir los diversos programas y acciones tendientes a combatir y abatir el
rezago por el pago de derechos por suministro de agua potable, drenaje y
alcantarillado;

I. Elaboracion de convenios a pagos diferidos o parcialidades con los usuarios
que registren adeudos anteriores o por contratacion de los servicios;

Il. Llevar a cabo el cobro coactivo a usuarios morosos por medio del
Procedimiento Administrativo de Ejecucién de conformidad con lo
establecido en el Codigo Financiero del Estado de México, Cddigo
Administrativo del Estado de México y Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México y demas leyes relativas al
Procedimiento referido;

IV.Instar el Procedimiento Administrativo Comun cuando proceda por
infracciones a las leyes, de conformidad con lo estipulado en la Ley del Agua

para el Estado de México y Municipios, Cédigo Financiero del Estado de
México, Codigo Administrativo del Estado de México y Cdédigo de
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Procedimientos Administrativos del Estado de México y demas leyes
relativas al Procedimiento referido;

V.Buscar nuevas estrategias de recaudacion de cartera vencida y de la
depuracion del rezago existente;

Vl.Llevar a cabo la recuperacion de la cartera vencida y/o rezago existente,
utilizando los medios legales oportunos, las promociones, o cualquier
método alterno para la consecucién de esta funcion;

VIl. Realizar campanias de restriccion de servicios;
VIII. Realizar la deteccion de tomas clandestinas mediante visitas de verificacion;

Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos y
metas de la Subdireccion de Comercializacion.

Articulo 42.- Subdirecciéon de Comercializacidn: planeara, dirigira y controlara la
recaudacion por los diferentes servicios, asi como regulara los créditos fiscales de
los usuarios con rezago en el consumo de agua potable y drenaje.

ATRIBUCIONES:
I. Llevar a cabo el tramite y firma de los contratos de tipo doméstico y no
doméstico, asi como de los convenios de pago, en los que este Organismo

sea parte;

Il.  Proponer al Titular de la Coordinacion de Finanzas, esquemas y programas
que permitan alcanzar los objetivos de recaudacion;

lll. Elaborar propuestas de tarifas de suministro del servicio de agua potable y
drenaje atendiendo el marco metodologico que establece el Cddigo

financiero del Estado de México y Municipios;

IV. Elaborar y mantener actualizado el inventario de los bienes y servicios de
agua potable y alcantarillado;

V. Promover acciones e iniciativas para fomentar en la comunidad, la cultura del
pago de los servicios;

VI.  Supervisar, validar y llevar el control periédico de las lecturas de consumo
por suministro de agua potable;
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VII. Supervisar el personal a su cargo que realiza las instalacion, sustitucion y
mantenimiento de los medidores;

VIIl. Vigilar la aplicacion de las cuotas bajo la modalidad del servicio medido y
cuota fija de acuerdo con el esquema tarifario, elaborando y entregando los
avisos de pago a los usuarios;

IX. Supervisar la correccion de anomalias presentadas en las lecturas del
servicio medido;

X. Ejercer los actos de autoridad fiscal que le corresponden al Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacidon de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma, conforme a lo
dispuesto por los articulos 16, 17, 24, 25 y 30 del Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios. En consecuencia, ejercer las facultades para
determinar créditos fiscales, sanciones, recargos y demas accesorios
legales;

Xl.  Restringir o reducir el servicio en los términos del contrato respectivo en su
caso, hasta que el usuario regularice el pago de los servicios y cubra
totalmente los créditos fiscales a su cargo, asi como los gastos generados
por el restablecimiento del servicio. Para el caso del uso domeéstico soélo se
podra suspender el servicio en los supuestos previstos en la normatividad
que emita la Comision Reguladora. Igualmente, ejercer la facultad para
suspender definitivamente el servicio, cuando se compruebe la existencia de
conexiones de tomas clandestinas o derivaciones no autorizadas, sin
menoscabo de la aplicacion de las sanciones correspondientes;

Xll.  Restringir o suspender el servicio de agua potable, cuando:

a) Exista escasez de agua en las fuentes de abastecimiento;

b) Se requiera hacer alguna reparacién o dar mantenimiento a la infraestructura;

¢) Haya solicitud justificada del usuario;

d) El usuario incurra en alguno de los supuestos contenidos en las fracciones
VI, VI, X1, XIL X, XV, XV, XVI, XV XV XX, XX, XX, XX, XX, XXV

y XXXII del articulo 155 de la Ley del Agua para el Estado de México y
Municipios; o
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e) El usuario incurra en la falta de pago de las contribuciones o
aprovechamientos por la prestacion del servicio, de dos o mas periodos
consecutivos, de acuerdo con lo sefalado en el articulo 159 de la Ley del
Agua para el Estado de México y Municipios;

Xlll.  Suspender los servicios de drenaje y alcantarillado, cuando:

a) Se requiera reparar o dar mantenimiento a los sistemas de drenaje y
alcantarillado;

b) La descarga pueda obstruir la infraestructura, afectar el funcionamiento
de los sistemas de tratamiento o poner en peligro la seguridad de la
poblacion o de sus habitantes;

c) Suscribir citatorios, érdenes de restriccion, invitaciones de pago, avisos
de restriccion, ordenes de visita de verificacion, o6rdenes de visita
domiciliaria, notificaciones relacionadas con el adeudo en el pago de los
derechos por concepto de suministro de agua potable, descarga de aguas
residuales y diversos accesorios legales; asimismo suscribir cartas
invitacion de pago de adeudo de créditos fiscales, que se emitan a los
usuarios que mantienen un rezago de dos o mas periodos, emitir las
notificaciones de restriccion de agua potable conforme al procedimiento
juridico previsto en la legislacion vigente en la materia;

Articulo 43.- Departamento de Atencién a Usuarios; proporcionara a los usuarios
la informacion referente a la contratacion de servicios, aclaraciones, estados de
cuenta, tarifas de cobro y demas informacién referente a los servicios de agua
potable, drenaje y recepcion de caudales, mediante una atencion personalizada a
fin de lograr una mayor eficiencia en la recaudacion, fortaleciendo los ingresos.

ATRIBUCIONES:

.  Brindar la debida atencion a los usuarios, en un marco de respeto, solidaridad
y humanismo, cuando acudan a realizar alguno de tramites a cargo del area:

Il. Atender la solicitud de contratacion de los servicios de agua potable y/o
drenaje para uso doméstico;

lll. Atender la solicitud de contratacion de los servicios de agua potable y/o
drenaje para uso no domestico;
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IV. Atencion a la solicitud y verificacion de beneficiarios de descuentos a grupos
vulnerables;

V. Elaboracién de constancias de no adeudo, no servicio 0 no registro;

VI. Atencién a la solicitud de cambio de usuario una vez que hayan acreditado
la propiedad;

VIl. Modificacidon o correccion de informacidon del usuario o datos fiscales
acreditando la propiedad;

VIll. Todo tipo de aclaraciones relacionadas con su servicio de forma clara,
precisa y atenta;

IX. Atencion a la solicitud de orden de trabajo: prueba de medicion, atencién de
fugas en cuadro de medicidn, instalacion o cambio de medidor, limpieza al
medidor, verificacion del servicio, instalacién de refacciones, retiro del
medidor, reubicacion de toma de agua, entre otros;

X. Supervisar que el cronograma de toma de lecturas de micro y macro
medicion se lleve a cabo en tiempo y forma;

XI.  Supervisar que en la emision de la facturacion no exista error o inconsistencia
y que cumpla con lo establecido por los arts. 29 y 29 A del CFF;

Xll.  Distribuir por ruta y supervisar la entrega de estado de cuenta
correspondiente a cada usuario;

Xlll. Canalizar a los usuarios en caso de que deban ser atendidos por el
Subdirector (a) de Comercializacion;

XIV. Realizar recorridos de campo periédicos a fin de verificar la correcta toma de
lecturas y atencion adecuada de érdenes de trabajo solicitadas por el usuario.
Asi como para constatar la instalacion correcta de nuevos medidores
contratados por el usuario;

XV. Brindar orientacion y asesoria a los usuarios que se presenten a pagar
rezagos;
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XVI. Emision de 6rdenes de pago en conceptos adicionales (refacciones, viajes
de gua, horas de trabajo retroexcavadora y/ vector, medidores, valvulas de
expulsion de aire, entre otros);

XVII.  Proponer y coordinar campafas de regularizacion de adeudos de acuerdo a
lo establecido en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios;

XVIIl.  Implementar y supervisar que los controles internos se lleven a cabo;

XIX. Mantener actualizado el archivo de usuarios;

XX. Mantener estadisticas de pagos por tipo de usuario;

XXI.  Dar seguimiento a los ingresos para alcanzar metas;

XXIl.  Mantener actualizado el padron de usuarios;

XXIl.  Presentar un informe mensual de avances y alcances obtenidos en el
desempenio de las funciones conferidas por la Subdireccion;

XXIV. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos y
metas de la Subdireccion de Comercializacion;

XXV. Elaborar peridédicamente la depuracion y conciliacion del rezago existente en
la base de datos del sistema denominado Aguas Soluciones. para evitar el
incremento de Rezago del padrén existente.

Articulo 44.- Departamento del Sistema Comercial Agua Procesos;
proporcionara de forma oportuna, eficiente y eficaz los niveles de servicios,
mejoramiento, productividad y seguridad en el sistema comercial Agua Procesos
que permitan el adecuado manejo, almacenamiento, procesamiento, difusiéon vy
seguridad de la informacién en el Organismo Publico Descentralizado para la
prestacion de los servicios de Agua Potable, Alcantarilado y Saneamiento del
Municipio de Lerma.

74

RIRDPEGINOEGIRDGINPG IGO0



LI N LI N LI N VN N LN LI N VLI N VN N LIV N LI N LI ALV
REGLAMENTO GENERAL DEL OPDAPAS, LERMA

ATRIBUCIONES:

I. Participar en el disefio y desarrollo de procesos informaticos orientados a
integrar y a mantener actualizado el sistema de recaudacion Agua Procesos,
asi como determinar el contenido de los programas electrénicos a ejecutar;

Il. Supervisar y mantener en operacion los servidores que contienen los
catdlogos y padrones de contribuyentes del Organismo Publico
Descentralizado para la prestacion de los servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma;

lll. Vigilar que la infraestructura informatica se utilice para cumplir con los
objetivos del sistema informatico de recaudacion del Organismo Publico
Descentralizado para la prestacion de los servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma;

IV. Programar y realizar el mantenimiento preventivo y correctivo al software y
hardware disponible, asi como emitir los dictamenes para la adquisicion del
equipo necesario;

V. Establecer guias de seguridad y medidas de contingencia para salvaguardar
la integridad y confidencialidad de la informacion, asi como de los sistemas
de informacién del Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de
los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Lerma;

VI. Proporcionar capacitacién a las y los usuarios para la operacién de los
sistemas de informacion;

VIl. Fungir como interfaz entre requerimientos de soporte de los usuarios del
sistema de recaudacion Agua Procesos y el Proveedor externo de dicho
sistema;

VIII. Dar Seguimiento a la definicién, desarrollo y mantenimiento de modulos

funcionales del sistema de recaudacion Agua Procesos;

IX.  Supervision del rendimiento y tiempo de respuesta de los diferentes médulos
funcionales del sistema de recaudacion Agua Procesos;
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X. Implantaciéon de programas de mejora continua de los diferentes modulos
funcionales del sistema de recaudacion Agua Procesos;

Xl. Dar Seguimiento a los tickets de soporte técnico con el Proveedor del sistema
de recaudacion Agua Procesos;

Xll. Generaciéon de Reportes o Consultas especificas de las Bases de Datos del
sistema de recaudacion Agua Procesos para la integracion de los informes
trimestrales que se presentan ante el (OSFEM)

Xlll.  Supervisar y Garantizar el correcto funcionamiento del sistema de
recaudacion Agua Procesos, especialmente en los periodos bimestrales de
recaudacion y vigilar la correcta facturacion de acuerdo con la Ley del ISRy
CFF Arts. 29 y 29-A fracciones LILIITY IV

XIV. Supervisar y Garantizar el correcto funcionamiento del sistema de turnos,
especialmente en los periodos bimestrales de recaudacion;

XV. Supervisar y Garantizar el correcto funcionamiento del sistema de pago en
Linea (en caso de existir), contratado con la Institucién bancaria BBVA.
especialmente en los periodos bimestrales de recaudacién para que se
realice la facturacién en tiempo y forma de acuerdo a nuestras leyes vigentes;

XVI. Soporte Técnico de primer nivel (en sitio) ante problemas derivados de
conectividad, acceso a Bases de datos o casos aislados de errores en la
informacion de entrada/ salida del sistema de recaudacion Agua Procesos;

XVII. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia;

Articulo 45.- Direccion de Administracion: dirigira y gestionara las acciones para
la obtencidn y distribucidn de los recursos humanos, materiales y financieros que
requiera el Organismo para el desarrollo de los programas y proyectos que le
permitan cumplir con los objetivos institucionales, en el marco de la normatividad
aplicable en la materia.

ATRIBUCIONES:

I.  Promover, regular y supervisar la administraciéon de personal, asi como la
prestacion de los servicios generales, conforme a las normas establecidas.

Il. Revisar las actividades relacionadas con la seleccion, control y capacitacion
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del personal, asi como lo referente a la organizacién y procedimientos
administrativos de acuerdo a la normatividad establecida y llevar su
seguimiento.

lll. Impulsar lineamiento, procedimientos y sistemas para el desarrollo de
estudios y proyectos que permitan incidir en el mejoramiento de los servicios
que presta el Organismo.

IV. Fungir como Presidente en el Comité de Adquisiciones y Servicios, Fungir
como Secretario Técnico del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de
inmuebles y Enajenaciones.

V. Regular y tramitar, ante las instancias correspondientes, las modificaciones
que se requieran a la estructura organica autorizada del Organismo, asi como
realizar el analisis de las mismas.

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

VIl. Dirigir y supervisar la elaboracion del Programa Operativo anual y la
Direccion de Administracion y vigilar su cumplimiento, asi como formular
normas y lineamientos que regulen su funcionamiento.

VIll. Cumplir con las acciones del Sistema de Gestion de Calidad, ademas de
promover la visidn, mision, valores, objetivos, y politica de calidad del
Organismo entre el personal adscrito de la Direccién de Administracion.

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

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

Xl. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area
de su competencia.
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Articulo 46.- Departamento de Licitacion, Concurso y Adquisiciones;
coordinard, supervisara y controlara la adquisicién, almacenamiento y distribuciéon
de bienes y servicios, en el tiempo, calidad y cantidad requeridos por las Unidades
Administrativas del Organismo, en apego al presupuesto autorizado y normatividad
establecida en la materia, asi como verificara y controlara los bienes muebles
propiedad del Organismo.

ATRIBUCIONES:

I. Coordinary organizar en la esfera de su competencia, las acciones relacionadas
con la realizacion de las licitaciones y concursos para la adquisicion de bienes y
servicios, cumpliendo con la normatividad en la materia.

Il.  Supervisar, promover, y coordinar el Programa Anual de Adquisiciones, en razén
de las necesidades reales de las unidades administrativas del Organismo.

lll. Supervisar las Adquisiciones de bienes a efecto de que estas cumplan con las
condiciones de compra y especificaciones establecidas, garantizando los
mejores beneficios y condiciones para el Organismo.

IV. Elaborar y someter a revision de la Direccion Juridica los contratos como
resultado de la adjudicacion por parte del Comité de Adquisiciones y Servicios.

V. Coordinary elaborar la integracion del catalogo de proveedores.

VI. Planear, supervisar, coordinar las acciones relativas al control de entradas y
salidas de almacén del Organismo.

VIl. Formar parte en los Comités de Adquisiciones y Servicios y Enajenaciones en
su caso y participar en los eventos del ambito de su competencia en los términos
que establecen las disposiciones vigentes en la materia,

VIIl. Participar en juntas de aclaraciones actos de apertura de ofertas y de fallo de
concursos, asi como en los acuerdos de los Comités de Adquisiciones y
Servicios de Enajenacion en su caso

IX. Atendery dar cumplimiento a las solicitudes de materiales y servicios de acuerdo
al presupuesto autorizado para cada una unidad administrativa del Organismo.

X. Verificar la custodia y almacenamiento de los bienes adjudicados, en tanto son
entregados a las areas solicitantes.

Xl.  Solicitar a los proveedores las mejores condiciones de precio, plazo de entrega,
calidad y financiamiento para el Organismo.

XIl. Informar del incumplimiento de los proveedores, a la Direccion Juridica para la
aplicacion de las sanciones correspondientes.
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Xlll.  Coordinar, revisar y adecuar las bases e invitaciones para los concursos de
invitacion restringida vy licitacion publica que se efectuen.

XIV. Tramitar acciones, con el apoyo de la Direccion Juridica en su caso, para la
regularizacidén, uso, conservacion, y aseguramiento de los bienes muebles e
inmuebles del Organismo.

XV. Coordinar con las diferentes unidades de apoyo al servicio de vigilancia.

XVI. Las demas funciones inherentes al area de su competencia, de acuerdo a la
normatividad aplicable.

Articulo 47.- Departamento de Recursos Materiales y Servicios: efectuara con
oportunidad y eficiencia el mantenimiento preventivo y correctivo del transporte,
mobiliario y equipo; asi corno proporcionar los servicios de mensajeria tramite y
pago de servicios, reproduccion de documentos, intendencia y demas apoyos
operativos que requieran las diferentes areas del Organismo, de conformidad con
la normatividad vigente.

ATRIBUCIONES:

I.  Supervisar las adquisiciones de bienes a efecto de que estas cumplan con
las condiciones de compra y especificaciones establecidas, garantizando los
mejores beneficios y condiciones para el Organismo.

Il. Programar coordinar y supervisar la ejecucidon de los trabajos de
mantenimiento preventivo y /o correctivo del parque vehicular del Organismo.

lll. Atender y dar cumplimiento a las solicitudes de materiales y servicios de
acuerdo al presupuesto autorizado para las diferentes unidades
administrativas del Organismo.

IV. Verificar la custodia y almacenamiento de los bienes hasta en tanto sean
entregados a las areas solicitadas.

V. Solicitar a los proveedores las mejores condiciones de precio, plazo de
entrega, calidad y financiamiento para el Organismo.

VI. Informar del incumplimiento de los proveedores a la Direccidén Juridica para
la aplicacién de las sanciones correspondientes.

VII. Instrumentar programas que permitan la disminucion del gasto publico por
concepto de energia eléctrica, telefonia, fotocopiado, correspondencia,
consumo de combustibles y lubricantes.

VIIl. Coordinar con las diferentes unidades de apoyo el servicio de vigilancia.
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IX. Gestionar los tramites de energia eléctrica de los bienes inmuebles y su
respectivo control.

X. Demas funciones inherentes al area de su competencia de acuerdo a la
normatividad aplicable.

Articulo 48.- Departamento de Recursos Humanos: administrara de manera
eficiente los recursos humanos del Organismo para su Optimo funcionamiento, asi
mismo atendera las necesidades de los servidores publicos de las diferentes
unidades administrativas aplicando las leyes y reglamentos vigentes a la materia,
ademas de proporcionara los elementos necesarios para el correcto desempefio de
sus actividades laborales.

ATRIBUCIONES:

I.  Tramitar, registrar y controlar los movimientos de altas, bajas, cambios de
adscripcion,  reubicaciones,  comisiones, promociones,  asensos,
suspensiones, permutas, permisos, vacaciones, licencias, y demas
movimientos de personal previa autorizacion del Director de Administracion.
Sera el encargado de Integrar, actualizar y resguardar los expedientes
personales de los servidores publicos adscritos al Organismo.

Il. Mantener actualizada la plantilla de personal, a efecto de facilitar el registro
interno de los movimientos e integrar la nbmina correspondiente.

lll. Elaborar los gafetes del personal que los identifiquen como servidores
publicos del Organismo.

IV. Realizar el calculo de gastos por concepto de finiquitos por bajas o jubilacién
del personal.

V. Mantener el control de asistencia y puntualidad del personal del Organismo
a través de tarjetas de checado, huella digital y de listas de asistencia y
demas incidencias del personal, y aplicar los descuentos correspondientes.

VI. Coordinar los recursos humanos, reclutar, seleccionar y contratar personal
de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Organismo previa
autorizacion del Director General y del Director de Administracion.
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VIl. Tramitar altas y bajas nel personal, asi como vigilar las retenciones ante el
ISSEMYM.
VIll. Realizar las gestiones necesarias y proporcionar el apoyo requerido por las

distintas unidades administrativas del Organismo para la ejecucion de actor
y eventos especiales.

IX. Coordinar la celebracion de eventos civicos, culturales, recreativos y
deportivos que fomenten la integracién y desarrollo de los servidores publicos
del Organismo.

X. Analizar y promover alternativas para dar respuesta a las demandas
sindicales y revisar el convenio sindical.

Xl. Informary coadyuvar con la contraloria interna las altas y bajas del personal
para que ésta realice las funciones relacionadas a la actualizacién del padrén
de servidores publicos obligados a presentar Manifestacion de Bienes y
constancias de No inhabilitacion.

Xll. Coordinar la formulacién y ejecucion de programas de capacitacién y
adiestramiento de personal del Organismo para el buen desempefio laboral.

Xlll. Implantar en el Organismo el programa de proteccion civil para la adecuada
evacuacion de edificios en casos de siniestro.

XIV. Vigilar y dar cumplimiento de todos aquellos ordenamientos juridicos y
administrativos donde estén contenidas las normas que rigen la relacion
laboral de los trabajadores, tanto del personal sindicalizado como de
confianza.

XV. Acatar las sanciones legales y administrativas dictadas por un orden judicial
y/o resoluciones derivadas de un procedimiento administrativo en materia de
personal.

XVI. Integrar el Disco 4 de los Informes Mensuales Municipales que se entrega al
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

XVIl. Las demas funciones inherentes al area de su competencia de acuerdo a la
normatividad aplicable.
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Articulo 49.- Departamento de Control Patrimonial: ejecutara las acciones
tendientes al registro, control, administracion y disposicion final de los bienes
muebles que integran el patrimonio del Organismo; asi como mantener actualizado
el inventario general de bienes muebles e inmuebles propiedad o al servicio del
Organismo.

ATRIBUCIONES:
I.  Difundir las politicas y procedimientos para el control eficiente del patrimonio.

Il. Mantener actualizado el Inventario General de Bienes Muebles y elaborar las
Tarjetas de Resguardo correspondientes para cada uno de los bienes
muebles patrimoniales, de bajo costo y de control interno, asi como operar el
Sistema CREG Patrimonial.

lll. Mantener actualizado el Inventario General de Bienes Inmuebles para cada
uno de los bienes inmuebles.

IV. Registrar los bienes muebles que se incorporen al patrimonio del organismo
en el Sistema CREG Patrimonial, observando las politicas contables
referentes al registro de los inventarios de los bienes muebles propiedad de
los organismos publicos descentralizados.

V. Generar y actualizar los expedientes de los bienes muebles propiedad del
organismo y mantenerlos en custodia.

VI. Recibiry tramitar, en su caso, las solicitudes de baja de bienes muebles que
presenten las areas del organismo, para iniciar el tramite que corresponda.

VIl. Realizar los registros de baja o cambio de usuario de los bienes muebles,
actualizando el inventario general de bienes muebles.

VIIl. Conciliar en coordinacién con la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto,
dependiente de la Direccion de Finanzas, el inventario de bienes muebles
con los registros contables, como minimo dos veces al afio.

IX. Proporcionar con oportunidad a la Subdireccion de Contabilidad vy
Presupuesto, dependiente de la Direccion de Finanzas, la informacion de
bienes muebles e inmuebles para la integracién de los informes mensuales,
la Conciliacion Fisico — Contable y la Cuenta Publica.
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X. Llevar a cabo con las areas del Organismo el Levantamiento Fisico del
Inventario General de Bienes Muebles e Inmuebles.

XIl. Custodiar la documentacion referente a los contratos de comodato de bienes
muebles.

Xll. Aportar datos a la Direccidén Juridica para la elaboracién de contratos de
comodato de bienes muebles propiedad del Organismo y los que se reciban
por particulares, gobiernos federal, estatal y municipal, asociaciones,
instituciones publicas o privadas y organismos auxiliares.

XIll.  Integrar, instalar y participar en el Comité de Arrendamientos, Adquisiciones
de Inmuebles y Enajenaciones, asi como sugerir el procedimiento
administrativo para la disposicion final de los bienes dados de baja del
patrimonio del organismo, cuando por su estado de conservacion,
obsolescencia, desuso o inutilidad, ya no se encuentren susceptibles de
funcionamiento aportando la informacion respectiva al Consejo Directivo del
Organismo, Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, entre otros.

XIV. Vigilar la elaboracién y expedicion de la convocatoria de sesiones, orden del
dia y de los listados de los asuntos que se trataran en el Comité de
Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, integrando
los soportes documentales necesarios, asi como remitirlos a cada integrante
del Comité.

XV. Coordinar el aseguramiento del parque vehicular.

XVI. Las demas funciones inherentes al area de su competencia, de acuerdo a la
normatividad aplicable.

Articulo 50.- Direccién de Infraestructura Hidraulica: planear4, dirigira y evaluara
las politicas, estrategias, lineamientos y procedimientos para construir, ampliar y
rehabilitar la Infraestructura Hidraulica en el Municipio, asi como llevar a cabo su
operacion mediante el uso eficiente de los recursos de agua potable y alcantarillado
a los usuarios del Municipio de Lerma.

ATRIBUCIONES.

I.  Dirigir la construccién, rehabilitacion, ampliacion y operacion que permitan
mejorar los sistemas de abastecimientos de agua potable, drenaje y
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tratamiento de aguas residuales en el Municipio de Lerma.

Asesorar técnicamente a comunidades rurales en materia de Administracion
y operacioén del sistema de abastecimiento de agua potable.

Vigilar que el Municipio de Lerma cumpla con la normatividad Federal y
Estatal relativa al tratamiento de aguas residuales y a su rehusé.

Supervisar la aplicacion del mecanismo de coordinacion, ejecucién y control
con las diferentes instancias que acuerde y apruebe el Consejo Directivo en
materia de Infraestructura Hidraulica.

Establecer coordinaciéon con las Unidades Administrativas para el mejor
cumplimiento de las funciones en materia de Infraestructura Hidraulica.

Programar y establecer la supervisidon permanente de las obras durante su
construccion, aplicando el control de calidad de la obra y de los materiales
utilizados con base en la normatividad y especificaciones estipuladas.

Vigilar el cumplimiento de los tiempos de ejecucion de obra con base en el
programa anual y en los plazos establecidos en los contratos.

Dirigir la operacion y las acciones de mantenimiento de los sistemas de
abastecimiento de agua potable, drenaje y tratamiento de aguas residuales

a cargo del Organismo.

Mantener comunicacién con las comunidades que soliciten informacion de
Infraestructura Hidraulica.

Elaborar presupuestos para proyectos especiales.

Encargarse de los estudios requeridos para el desarrollo de los proyectos
especiales.

Asistir a reuniones con otras dependencias para la atencion a la comunidad.
Programar visitas a localidades rurales que requieran de algun tipo de
infraestructura.

Coordinar trabajos de perforaciéon de pozos.

Atender solicitudes especiales requeridas por otras dependencias.
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XVI.  Mantener el programa preventivo y correctivo de la red hidraulica y sanitaria.

XVIl. Mantener un programa de crecimiento acorde a las necesidades de la
poblacion.
XVIIl.  Coordinar todas las actividades referentes a las licitaciones publicas

dependiendo del tipo de obra que se va a realizar.
XIX. Realizar estudios técnicos y coordinar estudios especiales.
XX.  Solicitar la requisicién de compra de materiales y servicios de obra.

XXI.  Solicitar se elabore la factibilidad de los servicios de agua potable y
alcantarillado.

XXIl. Las demas funciones inherentes al area de su competencia, de acuerdo a la
normatividad aplicable.

Articulo 51.- Subdireccion de Estudios, Proyectos, Supervision y
Construccion; le corresponde planear, programar, elaborar, coordinar y supervisar
los estudios para la construccién, rehabilitacion, conservacién, modernizacién y
ampliacion de los sistemas de agua potable, alcantarillado y saneamiento ademas
de participar en la integracion, revision y elaboracion de los dictamenes de
factibilidad de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento.

ATRIBUCIONES:

I.  Elaborar las acciones relacionadas con la planeacion global, la realizacion de
estudios técnicos y dictamenes de factibilidad de los servicios de agua
potable, alcantarillado y saneamiento para el desarrollo hidraulico del
municipio de Lerma.

Il. Elaboracién y seguimiento de planes y programas tendientes a la
preservacion del recurso, proponiendo a la Subdireccion de Operacion de
Infraestructura Hidraulica, las acciones en materia de obra publica anual para
su realizacion, incluyendo las acciones y Obras hidraulicas a corto mediano
y largo plazo con base en la sustentabilidad del recurso y con apego a las
leyes y normas aplicables.

lll. Elaboracion del plan hidraulico del Municipio de Lerma vy llevar a cabo el
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seguimiento del desarrollo hidraulico, tendientes a la sustentabilidad del
recurso.

IV. Realizar los estudios técnicos encaminados al desarrollo ordenado,
ampliacion y mejora de la infraestructura hidraulica de agua potable,
alcantarillado y saneamiento del Municipio.

V. Elaborar el presupuesto anual de requerimientos de bienes y servicios del
Departamento de Estudios y Proyectos asi como Construccion en
coordinacion con los lineamientos que emita la Direccion de Administraciéon
y la Direccion de Finanzas.

VI. Disenar sistemas, métodos y procedimientos que contribuyan a mejorar la
calidad de los servicios que ofrece el Departamento de Estudios, Proyectos
y Construccion.

VIl. Coadyuvar con las acciones del sistema de gestion de calidad y la norma
mexicana para la igualdad laboral entre hombres y mujeres dentro del
organismo.

VIIl.  Elaborar el informe mensual del POA y el PBRM trimestral del Departamento

de Estudios, Proyectos y Construccion.

IX. Presentar mensualmente a la unidad de gestion del Organismo la informacién
sobre el avance y cumplimiento de metas fisicas y financieras, consignadas
en sus planes, programas y presupuestos aprobados.

X.  Cumplir con la informacion del Departamento de Estudios, Proyectos y
Construccion, requerida por la ley de transparencia y acceso a la informacion
Publica del Estado de México y municipios.

Xl. Integrar, elaborar, revisar y archivar los dictamenes de factibilidad del
suministro de los servicios de agua potable, drenaje y saneamiento para
desarrollos habitacionales, industriales, de servicios y comerciales
litificaciones y subdivisiones.

Xll. Desarrollar las visitas técnicas de campo para verificar la existencia de la
infraestructura primaria, para analizar y evaluar las solicitudes de dictamen
de factibilidad de servicios.
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Xlll.  Definir, revisar, autorizar y supervisar los proyectos de agua potable,
alcantarillado y saneamiento de las obras derivadas de los dictamenes de
factibilidad a efecto de que cumpla con la normatividad y técnicamente sean
viables.

XIV. Verificar que las obras establecidas en los dictamenes de factibilidad de
servicios, sean ejecutadas de acuerdo a los proyectos autorizados.

XV. Establecer el vinculo correspondiente con las dependencias federales
estatales y municipales, involucradas en la autorizacion de condominios y
conjuntos urbanos.

XVI.  Supervisar y coordinar la elaboracién de los estudios que se ejecuten por
administracion directa o en modalidad del contrato, hasta su conclusién a
satisfaccion del organismo.

XVII.  Participar en la elaboracién de contratos correspondientes con base a los
dictamenes técnicos respectivos, dando cumplimiento a las politicas y
lineamientos establecidos para la elaboracién de estudios.

XVIIl. Las demas necesarias para el desempeno de las funciones inherentes al
area de su competencia, asi como las que le encomiende el Subdirector de
Operacion de Infraestructura Hidraulica.

Articulo 52.- Departamento de Electromecanica: ejecutara las acciones de
mantenimiento preventivo y correctivo electromecanico a los sistemas de
abastecimiento de agua potable, de los sistemas de bombeo de drenaje y
tratamiento de aguas residuales, que se presenten en la infraestructura hidraulica.
Propondra estrategias, acciones y obras prioritarias relacionadas con los servicios
de las fuentes de abastecimiento. Colaborara con la Subdireccion de Operaciéon de
Infraestructura Hidraulica en la Programacion, coordinacion y supervision de los
proyectos eléctricos y mecanicos de pozos, plantas de bombeo, plantas de
tratamiento y plantas potabilizadoras.

ATRIBUCIONES.

I.  Verificar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo o
correctivo del equipo electromecanico de las fuentes de bombeo de agua
potable, drenaje y tratamiento.
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Il. Realizar visitas técnicas para vigilar el funcionamiento 6ptimo de los
equipos electromecanicos y la operacion en los sistemas de bombeo.

lll. Mantener en Optimas condiciones de funcionamiento los equipos
electromecanicos de las instalaciones de los sistemas de bombeo de
agua potable, drenaje y tratamiento.

IV. Revisar los requerimientos de rehabilitacion de los equipos
electromecanicos de las instalaciones y fuentes de bombeo de agua
potable, drenaje y tratamiento.

V. Atender y analizar las solicitudes de mantenimiento preventivo o
correctivo de las instalaciones eléctricas y mecanicas en los sistemas de
bombeo de agua potable, drenaje y tratamiento.

VI. Apoyar, si asi se lo requieren, en vigilar la rehabilitacion de pozos de agua
potable de acuerdo al proyecto de obra.

VIl. Coadyuvar en la evaluacién de planes de proyectos eléctricos de
rehabilitacion de instalaciones, asi como participar en los dictamenes
técnicos para la seleccion del equipo electromecanico requerido en
instalaciones.

VIIl.  Participar o emitir opinion, cuando asi se requiera, en coordinacion con el
area de estudios y proyectos, en los proyectos eléctricos y mecanicos, asi
como la unificacion de criterios técnicos para su realizacion.

IX. Proponer en los proyectos electromecanicos nuevas tecnologias en la
materia, a fin de hacerlos mas eficientes y mejorar su operacion.

X. Vigilar, cuando asi se requiera, conjuntamente con el Departamento de
Construccién, que la instalacion eléctrico-mecanica de las obras
hidraulicas autorizadas, cumplan con los lineamientos técnicos que se
especifican el proyecto de obra.

XIl. Las demas necesarias para el desempefio de las funciones inherentes al

area de su competencia, asi como las que le encomiende el Subdirector
de Infraestructura Hidraulica.
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Articulo 53.- Departamento de Capacitacion, Investigacion y Tratamiento de
Aguas Residuales: verificara que los sistemas de aguas residuales con los que
cuenta el Organismo, operen de manera correcta obteniendo los resultados
esperados en los aspectos: Fisico, Quimico y Bioldgico, atendiendo a la
normatividad oficial vigente.

ATRIBUCIONES:

. Verificar que en las plantas de tratamiento de agua residual se cuente con
las medidas de seguridad que establezcan las normas técnicas
ecoldgicas y sanitarias.

Il Revisar e informar a la Direccion de Infraestructura Hidraulica acerca de
los estudios e informes de ingenieria que pudieran presentar, tanto
personas fisicas como morales, que pretendan producir y abastecer de
agua residual tratada para uso directo.

Il Plantear ante el Organismo la concesion para la operacion o
mantenimiento de las plantas de tratamiento de agua residual y pluvial
captada en el sistema de alcantarillado del municipio.

V. Verificar mediante inspecciones fisicas las condiciones generales en las
que se encuentran las plantas de tratamiento de aguas residuales
atendiendo a las observaciones que realice el personal operativo.

V. Realizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de las plantas de
tratamiento de aguas residuales.

VL. Capacitar al personal operativo, que se encuentre laborando y personal
de nueva contratacion, en cuestiones de seguridad y operatividad en las
plantas de tratamiento de aguas residuales.

VIL. Investigar y proponer nuevas alternativas para mejorar los sistemas de
tratamiento, asi como, proponer nuevos métodos y tecnologias que
puedan ser utilizadas en futuros proyectos de tratamiento de aguas
residuales en el organismo.

VIll. Proponer métodos de potabilizacibn que cumplan con los limites

permisibles en cuanto a sus caracteristicas fisicas, quimicas vy
microbioldgicas.
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IX. Implementar procesos de potabilizacion cuando sea requerido por la
Direccion de Infraestructura Hidraulica para garantizar el acceso al vital
liquido con los parametros de calidad correspondientes.

X. Coordinar con las areas de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado, y
Proyectos para la implementacién de redes de abastecimiento de agua
potable y drenaje cuando sea requerido por la direccion de Infraestructura
Hidraulica.

XI. Implementar acciones para garantizar que el Municipio de Lerma cumpla
con la normatividad Federal y Estatal relativa al tratamiento de aguas
residuales y a su rehuso.

Articulo 54.- Subdirecciéon de Operacion de Infraestructura Hidraulica:
coordinara y fomentara la participacion de los tres ambitos de gobierno y de la
sociedad en general en la planeacion, desarrollo y ejecucion de los proyectos de
Infraestructura Hidraulica y apoyara a la Direccion de Infraestructura Hidraulica en
la operacion y mejoramiento en los servicios de agua potable, drenaje y
alcantarillado.

ATRIBUCIONES:

. Generar esquema de vinculacion entre los tres ambitos de gobierno y la
sociedad para propiciar la construccion, operacion y mantenimiento de
infraestructura hidraulica.

ll. Coordinar y supervisar la planeacién, construccion, operaciéon vy
mantenimiento de los servicios de agua potable, drenaje, alcantarillado y
saneamiento del municipio de Lerma.

lll. Verificar la ejecucion de los programas de mantenimiento preventivo y
correctivo de los pozos, asi como su funcionamiento.

IV.  Definiry revisar la actualizacion en planos de la red hidraulica.

V. Proponer acciones relacionadas con la calidad, la extraccion y manejo del
agua potable de las fuentes de abastecimiento.

VI. Coordinar planes, programas, estudios y proyectos para la deteccion de
necesidades de infraestructura hidraulica, alcantarillado y saneamiento.

VII.  Verificar la aplicacién de las politicas, normas y lineamientos técnicos para el
manejo de los sistemas de produccion, conduccién y distribucion de agua
potable, alcantarillado y saneamiento.
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VIIl.  Participar y apoyar en las acciones relacionadas con licitaciones, concursos,
construccion y supervision de obra en cualquiera de sus modalidades, con
apego a la normatividad vigente y lineamientos establecidos.

IX. Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual de la direccion y
verificar el cumplimiento.

X. Coordinar el desarrollo de proyectos hidraulicos sustentables.
Xl. Analizar la posibilidad para otorgar dictamenes de factibilidad para la

presentacion de los servicios de agua potable y drenaje, en base al
crecimiento poblacional del municipio, con apego a la normatividad aplicable.

Articulo 55.- Departamento de Agua Potable: planeara, controlara, coordinara,
dirigira y supervisara el desempefio de las cuadrillas operativas a cargo de 6rdenes,
solicitudes y/o peticiones de usuarios, para mantener en Optimas condiciones el
funcionamiento del servicio de agua potable con la finalidad de garantizar el vital
liquido a la poblacion del municipio de Lerma.

ATRIBUCIONES:

.  Atender las quejas, reportes y solicitudes de la poblacién por falta del servicio
de agua potable;

ll. Coordinar la distribucién del personal asignado al Departamento de Agua
Potable;

lll. Programar, supervisar a las cuadrillas que repararan las fugas de agua en
las redes principales de la tuberia de agua potable y tomas domiciliarias.

IV. Programar y supervisar a las cuadrillas para realizar desfogues por falta del
servicio de agua potable.

V. Programar y ejecutar las inspecciones de solicitudes para tomas de agua
potable.

VI. Programary ejecutar las inspecciones de constancias de no servicio de agua
potable.

VIl. Programar y ejecutar las inspecciones de los recorridos de solicitudes para
entrega de material de agua potable.
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VIll. Programar y ejecutar las solicitudes de los trabajos de la retro excavadora.

IX. Ejecutar los trabajos de eliminacion de fugas de agua, obstruccion de agua
potable y toma domiciliaria.

X. Coordinar el abastecimiento de agua potable mediante pipas (camion
cisterna) en zonas afectadas por fallas o mantenimiento de pozos, bombeos
y carencia de infraestructura hidraulica a corto, mediano y largo plazo;

Xl. Programar, supervisar y verificar el funcionamiento de los equipos de
desinfeccion del agua potable con hipoclorito en pozos y bombeos en el
municipio de Lerma.

Xll. Las demas necesarias para el desempeino de las funciones inherentes al
area de su competencia, asi como las que le encomiende el Subdirector de
Operacion y el Director de Infraestructura Hidraulica.

Articulo 56.- Departamento de Drenaje y Alcantarillado: Prestara con eficacia y
calidad de operacion a la infraestructura de la red de drenaje sanitario y
alcantarillado del municipio de Lerma mediante el desarrollo de los sistemas
hidraulicos correspondientes, la supervision continua y la atencion oportuna a las
solicitudes de reparacion o desazolve que los ciudadanos ingresan a este
Organismo.

ATRIBUCIONES:

I. El Jefe del Departamento de Drenaje y Alcantarillado es el responsable de
atender las solicitudes de reparacion y ampliacidn, construccion a la red de
drenaje y alcantarillado.

ll. Coordinar acciones con organismos operadores y autoridades municipales
con el fin de apoyarlos en la elaboracion de proyectos hidraulicos de drenajes
que requieran a través del Departamento de Estudios, Proyectos y
Construccién.

lll.  Ejecutar los trabajos programados de drenaje y alcantarillado de acuerdo a
los proyectos realizados por el Departamento de Estudios, Proyectos y
Construccién.

IV. Atender las solicitudes de construccion o ampliacion del sistema de
descargas de drenaje o alcantarillado y supervisar los trabajos que realicen
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las cuadrillas operativas para su construccion de acuerdo a la normatividad
vigente de la CONAGUA.

V. Realizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de la red general de
drenaje y alcantarillado.

VI. Realizar el mantenimiento preventivo de desazolve de los carcamos de
bombeo de aguas residuales.

VIl.  Supervision de los carcamos de bombeo de aguas residuales con la finalidad
de que estén operando eficazmente.

VIll. Analizar mediante inspecciones fisicas las solicitudes de material para la
ampliacion, mantenimiento o reparacion de infraestructura hidraulica del
drenaje sanitario y en su caso atender aquellas solicitudes que sean factibles
de ejecutar.

IX. Atender las solicitudes que ingresan las Autoridades Auxiliares para sus
comunidades con maquinaria para el mantenimiento, ampliacién y
rehabilitacion de la red de drenaje sanitario.

X. Atender las solicitudes de renta de maquinaria que solicitan los particulares
del municipio de Lerma.
CAPITULO Il
DE SU PATRIMONIO
Articulo 57.- Integraran el patrimonio del Organismo:

I. Los ingresos propios que resulten del cobro por la prestacion de los servicios a
su cargo, en los términos de la Ley del Agua para el Estado de México y
Municipios, el Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios y el
presente reglamento;

Il. Los bienes inmuebles, equipo e instalaciones que a la fecha de la constitucion
del Organismo Publico Descentralizado formen parte de los sistemas de
suministro de agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento, reutilizacion de
aguas residuales tratadas y la disposicion final de sus productos resultantes
existentes donde asuma el servicio;

lll. Los bienes muebles e inmuebles, asi como las aportaciones, donaciones y
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subsidios que les sean entregados por los gobiernos federal, estatal o municipal
y por otras personas y entidades publicas o privadas;

I. Los bienes y derechos que adquieran por cualquier medio legal;
ll. Los demas ingresos que obtengan por los frutos o productos de su patrimonio;

lll. Los ingresos y sus accesorios que resulten de la aplicacion de la Ley del
Aguapara el Estado de Meéxico y Municipios, cuyo cobro corresponda al
Organismo; y

IV. Los demas ingresos que obtengan por los frutos o productos de su patrimonio.
Los bienes inmuebles propiedad del Organismo, solo podran gravarse o
enajenarse en los términos de la Ley Organica Municipal.

Articulo 58.- El Organismo llevara los registros contables inventario que sean
necesarios para su correcta operacion.

Articulo 59.- El Organismo gozara respecto a su patrimonio de las prerrogativas y
privilegios concedidos a los fondos y bienes de las entidades publicas; dichos
bienes, asi como los actos y contratos que celebren estaran exentos de toda carga
fiscal del Estado. Los bienes del mismo destinados a la prestacién de los servicios
a su cargo seran inembargables, exceptuandose todos aquellos en que se
ejercieren acciones de crédito hipotecario.

TiTULO TERCERO
CAPITULO |
DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE

Articulo 60.- Los usuarios estan obligados a contratar y tendran derecho a recibir
el servicio para los usos a que se refiere el articulo 23 del presente ordenamiento,
los propietarios o poseedores de inmuebles con construccion o sin ella, siempre y
cuando al frente de su terreno exista infraestructura para la prestacion del servicio.

Sus costos se ajustaran a las tarifas que para tal efecto se sefialen.

El Organismo, a peticion del usuario, construira la infraestructura hidraulica para
prestar el servicio conforme a la normatividad que emita la Comision Reguladora.

Articulo 61.- Tomando en consideracion las caracteristicas de las zonas y previa
aprobacion del Consejo Directivo, los prestadores de los servicios llevaran a cabo
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los actos necesarios para que, en cada predio, vivienda o establecimiento, se instale
una toma domiciliaria independiente con contrato y medidor, que cumpla con la
normatividad correspondiente.

En el supuesto a que se refiere en el parrafo anterior sera obligatorio para los
usuarios y correra a su cargo el costo por la instalacion de aparatos medidores de
consumo de agua potable, asi como su cuidado y mantenimiento. Con la
autorizacion del Consejo Directivo del Organismo operador, éste puede absorber
dichos costos.

En el caso de inmuebles sujetos al régimen de propiedad en condominio, los
usuarios seran responsables solidarios del pago por el consumo de agua que se
realice para el servicio comun del propio condominio.

Los propietarios o poseedores de los predios, viviendas o establecimientos tendran
la obligacion de informar al prestador del servicio, el cambio de usuario de inmueble
respectivo, dentro de los treinta dias habiles siguientes a la fecha en que suceda.

Es obligacién de los desarrolladores de vivienda, constructores o propietarios de
conjuntos habitacionales, industriales o de servicios, la construccion de sus redes
de distribucion y sistemas de drenaje y alcantarillado de conformidad con la
normatividad en la materia, asi como la conexion de las mismas a la infraestructura
hidraulica municipal.

Asi mismo correra a su cargo el costo de los aparatos medidores de consumo de
agua potable y su instalacion en cada una de las tomas; es obligatorio el tratamiento
de aguas residuales y, en su caso, pozos de absorcion para el agua pluvial que
cumplan con lo previsto en los ordenamientos federales y estatales. Dichas plantas
y pozos de absorcién deberan estar disponibles antes de la ocupacion de los
conjuntos. La Comision podra determinar mecanismos alternativos para el
cumplimiento de esta obligacion.

El reglamento establecera los procedimientos aplicables. En el caso de inmuebles
sujetos al régimen de propiedad en condominio, los condominios de pisos,
departamentos, casas, despachos, negocios 0 comercios, pagaran las
contribuciones basadas en el consumo que registre el aparato medidor instalado en
cada una de las propiedades individuales; y seran responsables solidarios del pago
por el consumo de agua que se realice para el servicio comun del propio edificio.
Por causa justificada, y a juicio del Organismo, se podra autorizar una sola toma
con medidor en cada conjunto.

Al autorizar una sola toma como lo sefala el parrafo anterior, el titular de la
autorizacién de la Notificacion en condominio, propietarios o poseedores de los
inmuebles, deberan manifestar por escrito su conformidad y garantizar el
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compromiso de pago por los consumos generales de los condominios, conforme a
las tarifas que se establezcan.

Los propietarios y poseedores de los predios, viviendas o establecimientos tendran
la obligacion de informar al Organismo, el cambio del usuario del predio, vivienda o
establecimiento, o de la baja de estos ultimos, dentro de los treinta dias habiles
siguientes a la fecha en que suceda.

Articulo 62.- Todas las obras y acciones inherentes a la captacion y distribucion de
agua en el municipio se realizardan con sujecién a las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

Articulo 63.- El agua que disponga el municipio debera aprovecharse conforme el
siguiente orden de prioridad:

I. Doméstico y publico urbano;
Il. De servicios;
1. Industrial;
IV. Agricola y pecuario;
V. Acuacultura;
VI. Recreativo;
VII. Conservacion ecolégica y ambiental; y
VIIl. Los demas que determinen las autoridades del agua.
El suministro de agua para los usos a que se refieren las fracciones IV a la VIl se

realizara mediante el aprovechamiento de agua tratada conforme haya
disponibilidad, y de acuerdo a lo establecido en las normas oficiales mexicanas.

En todos los casos tendra prioridad el abastecimiento para uso doméstico y publico
urbano a que se refiere la Ley de Aguas Nacionales.

El Organismo debera contribuir a restablecer o mantener el equilibrio entre
disponibilidad y aprovechamiento de los recursos hidricos, considerando los
diversos usos y usuarios, y favorecer el desarrollo sustentable en relacién con el
agua y su gestion.
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El Organismo debera construir infraestructura hidraulica que permita el
aprovechamiento del agua pluvial para la recarga del acuifero, la cual debera
cumplir con las caracteristicas previstas en la normatividad de la materia.

Articulo 64.- El Organismo podra restringir o suspender el servicio de agua potable,
cuando:

I. Exista escasez de agua en las fuentes de abastecimiento;

II. Se requiera hacer alguna reparacion o dar mantenimiento a la
infraestructura;

III. Haya solicitud justificada del usuario;

IV. El usuario incurra en alguno de los supuestos contenidos en las fracciones
VLVIL, XL, X, X1V, XV, XVI, XV, XV XX, XX, XX, XX, XX, XXV
y XXXII del articulo 155 de la Ley del Agua para el Estado de México y
Municipios ;

V. El wusuario incurra en la falta de pago de las contribuciones o
aprovechamientos por la prestacion del servicio, de dos o mas periodos
consecutivos, de acuerdo con lo sefalado en el articulo 155 de la Ley de
la materia.

Articulo 65.- En caso de uso doméstico, cuando no exista o se suspenda el servicio
publico de agua potable, el Organismo considerara las formas posibles de
abastecimiento por medio de camiones cisterna, tanques provisionales e
hidratantes publicos. El servicio se otorgara de manera gratuita.

Articulo 66.- Para los efectos del presente ordenamiento se entendera como
disposicion indebida de agua potable, la entrega del liquido a través de carros
tanque en el lugar o domicilio distinto para el que fue sefialado por el Organismo. El
incumplimiento de entrega del liquido o la distraccion del contenido del camién
cisterna, se sancionara conforme a las leyes aplicables.

Articulo 67.- El agua potable que distribuya el Organismo a través de la red o por
medio de camiones cisterna para consumo domeéstico, no podra ser enajenada,
comercializada, ni distribuida a nombre o por cuenta de institucion alguna que no
sea el propio Organismo, o dependencia del mismo.

Para la comercializacion de agua potable por particulares, derivadas de tomas de
uso particular, comercial o industrial, se requerira autorizacién del Organismo.
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Articulo 68.- La instalacion de tomas de agua potable se debera solicitar al
Organismo por:

|.  Los propietarios o poseedores de predios edificados;

[I. Los propietarios o poseedores de predios no edificados en los que se
realicen actividades culturales, recreativas, comerciales o de cualquier
tipo, que requieran de agua potable para usos domésticos de consumo
humano;

[ll. Los titulares o propietarios de giros mercantiles o industriales, asi como
cualquier otro establecimiento similar que por su propia naturaleza esté
obligado al uso de agua potable.

Articulo 69.- Tomando en consideracion las caracteristicas de las zonas y previa
aprobacion del Consejo Directivo, los prestadores de los servicios llevaran a cabo
los actos necesarios para que en cada predio, vivienda o establecimiento, se instale
una toma domiciliaria independiente con contrato y medidor, que cumpla con la
normatividad correspondiente.

En el supuesto a que se refiere el parrafo anterior, sera obligatorio para los usuarios
y correra a su cargo el costo por la instalacion de aparatos medidores de consumo
de agua potable, asi como su cuidado y mantenimiento.

En el caso de inmuebles sujetos al régimen de propiedad en condominio los
usuarios seran responsables solidarios del pago por el consumo de agua que se
realice para el servicio comun del propio condominio.

Los propietarios o poseedores de predios viviendas o establecimientos tendran la
obligacion de informar al prestador del servicio, el cambio de usuario de inmueble
respectivo, dentro de los treinta dias habiles siguientes a la fecha en que suceda.

Es obligacion de los desarrolladores de vivienda, constructores o propietarios de
conjuntos habitacionales, industriales o de servicios, la construccion de sus redes
de distribucion y sistemas de drenaje y alcantarillado de conformidad con la
normatividad en la materia, asi como la conexion de las mismas a la infraestructura
hidraulica municipal.

Asi mismo correra a su cargo el costo de los aparatos medidores de consumo de
agua potable y su instalacién en cada una de las tomas; es obligatorio el tratamiento
de aguas residuales y, en su caso, pozos de absorcién para el agua pluvial que
cumplan con lo previsto en los ordenamientos federales y estatales.
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Dichas plantas y pozos de absorcion deberan estar disponibles antes de la
ocupacion de los conjuntos. La Comision podra determinar mecanismos alternativos
para el cumplimiento de esta obligacion.

Articulo 70.- Las instalaciones de las tomas de agua potable, deberan solicitarse
en los siguientes términos:

I. Si existe servicio publico de agua potable.

a) En el momento en que se presente la solicitud de la autorizacién para el
funcionamiento de giros mercantiles.

b) Dentro de los treinta dias siguientes a la fecha en que se notifique no haber
lugar a la revalidacién de la autorizacion para hacer uso de agua de un pozo
particular.

Il. Para edificaciones que se pretendan realizar sobre predios que no tengan
instalado el servicio de agua potable, deberan acompafar la Licencia de
Construccion.

Articulo 71.- Unicamente el personal del Organismo podra operar tapas de registro,
valvulas, hidrantes contra incendio, llaves de banqueta, tomas tipo cuello de garza,
bocas de riego de areas verdes y camellones; y todo tipo de maquinaria o estructura
del sistema del servicio de agua potable. Quienes violen ésta disposicion se haran
acreedores a las sanciones establecidas en la Ley del Agua para el Estado de
México y Municipios y en este ordenamiento, si se sorprende haciendo uso indebido
de las instalaciones.

Articulo 72.- Cuando resulte necesario aumentar el caudal de suministro de agua:
por motivo de incremento del consumo de agua por cambio de uso o destino del
inmueble, el usuario debera cubrir los derechos que originen, de acuerdo a las leyes
aplicables.

Articulo 73.- Las solicitudes para la instalacion de tomas de agua potable que
presenten los interesados al Organismo debera acompanarlas de los siguientes
datos:

|. PARA CONEXIONES DE AGUA DE USO NO DOMESTICO:
a) Presentar titulo de propiedad en original y copia.
b) Recibo del impuesto predial con numero oficial actualizado.

c) Copia de acta constitutiva de la empresa o comercio.
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d) Copia de cédula fiscal.
e) lIdentificacion oficial del propietario.

f) Llenar formato de solicitud de factibilidad de servicios.

Il PARA CONEXIONES DE AGUA DE USO DOMESTICO (TERRENOS
EJIDALES)

a) Presentar titulo de asignacion o carta de cesion de derechos con sellos
del Comisariado Ejidal.

b) Identificacion oficial del propietario.
c) Llenar formato de solicitud de servicios.

lll. PARA DICTAMEN DE FACTIBILIDAD DE SERVICIOS DE AGUA
POTABLE PARA CONJUNTOS URBANOS HABITACIONALES,
INDUSTRIALES, AGROINDUSTRIALES, DE ABASTO, COMERCIO Y
SERVICIOS, SUBDIVISION O LOTIFICACION PARA EDIFICACIONES
EN CONDOMINIOS:

a) Oficio de solicitud dirigido al Director General del Organismo.

b) Formato de solicitud de dictamen de factibilidad de servicios de agua
potable.

c) Plano de Notificacion y/o ubicacién autorizada por las dependencias
Competentes.

d) Plano de Red de Agua Potable.

e) Plano de Proyecto de sistema de tratamiento de aguas residuales y/o
convenio con empresa tratadora de aguas residuales.

f) Plano de instalacion hidraulica.
g) Plano de instalacion sanitaria.
h) Copia del documento que acredite la propiedad.
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i) Copia del recibo del pago actualizado del impuesto predial.

j) Copia de la licencia del uso de suelo.

k) Memoria de calculo de Agua Potable.

I) Alineamiento y numero oficial.

m) Copia de identificacion oficial del propietario o representante legal.

IV. PARA CONEXIONES DE AGUA POTABLE PARA USO DOMESTICO
(VIVIENDAS DE CONJUNTOS HABITACIONALES)

a) Presentar titulo de propiedad.

b) Recibo del impuesto predial con numero oficial actualizado.
c) ldentificacion oficial del propietario.

d) Llenar formato de solicitud de servicios.

Articulo 74.- Recibida la solicitud, el Organismo inspeccionara el predio, giro
mercantil o industrial de que se trate dentro de los diez dias habiles siguientes, con
el objeto de comprobar la veracidad de los datos proporcionados por el usuario, asi
como recabar la informaciéon que se considere necesaria para la instalacion de la
toma.

Articulo 75.- Si del resultado de la inspeccién y/o de los datos proporcionados por
el usuario se observa que es procedente la instalacion, el Organismo formulara el
presupuesto de los derechos de ley y lo notificara al interesado, quien debera
cubrirlo dentro de los siguientes cinco dias habiles.

Articulo 76.- El diametro de la toma que solicite y los diametros de las tuberias de
alimentacién, deberan ser acordes con las demandas de las edificaciones de que
se traten.

Articulo 77.- Con el propdsito de facilitar la lectura del consumo de agua potable,
el Organismo instalara la toma correspondiente de los predios, giros mercantiles o
industriales, de tal forma que el aparato medidor quede ubicado a la entrada del
inmueble en forma visible.

101

RIRDPEGINOEGIRDGINPG IGO0



PEINDPGINDPEGIRPEG NG INDPEG IR INDPGINPEOINDPGIROEGINCEN
REGLAMENTO GENERAL DEL OPDAPAS, LERMA

Articulo 78.- Los derechos por servicio de agua potable se causaran a partir de la
fecha en que se haya instalado la toma respectiva, en los términos del Cddigo
Financiero del Estado de México y Municipios.

Articulo 79.- Para solicitar la baja y retiro de la toma se debera presentar una
solicitud en los mismos términos que la solicitud de instalacion, senalando
expresamente la causa que la motiva.

El procedimiento sera similar al aplicado en los casos de instalacién de la toma.

Articulo 80.- El Organismo llevara un registro actualizado y fehaciente de las tomas
de agua, que contendran los siguientes datos:

. Ubicacién del predio, uso o giro en que se halle instalada la toma;

1. Nombre del interesado;
1. Fecha de instalacion de la toma;
V. Diametro de la toma;

V. Numero, diametro y fecha de instalacién del medidor y en su caso, la
fecha de su cambio o su baja, derivaciones de la toma;

VL. Los demas que se requieran en cada caso.

CAPITULO Il
DEL USO RESPONSABLE, RACIONAL Y EFICIENTE DEL AGUA

Articulo 81.- Los usuarios deberan mantener en buen estado sus instalaciones
hidraulicas interiores, a fin de evitar el desperdicio de agua y al mismo tiempo
tendran las siguientes obligaciones:

. Usar el agua de manera racional y eficiente, conforme a las disposiciones
aplicables, el contrato de prestacion de servicios o el titulo respectivo;

Il Contar con un aparato medidor de consumo de agua potable, en los casos
que lo determine como obligatorio la Ley y su Reglamento;

M. Utilizar los servicios que proporciona el prestador de los servicios, bajo
las condiciones previstas en la Ley, su Reglamento y demas normatividad
aplicable;
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IV. Pagar las tarifas correspondientes por los servicios recibidos de acuerdo
con la lectura del medidor de su toma domiciliaria, ya falta de éste, la tarifa
fija establecida previamente;

V. Instalar, en su caso dispositivos de bajo consumo de agua en su
infraestructura domiciliaria y darles mantenimiento para lograr un uso
eficiente del agua;

VL. Contar con las instalaciones para el almacenamiento de agua como parte
de su infraestructura domiciliaria;

VIl. Dar mantenimiento a la infraestructura domiciliaria para tener un uso
eficiente del agua;

VIIl. Permitir la lectura del medidor de los servicios que recibe;

IX. Lavar y desinfectar los depdsitos de agua, conforme a la normatividad
aplicable;

X. Instalar, en su caso, un registro previo a la descarga, en la red del drenaje,
asi como en su caso, un medidor a la toma domiciliaria con acceso
externo para su lectura y control;

XI. Descargar el agua residual al drenaje o cuerpos receptores conforme a
las disposiciones aplicables;

Xll. Instalar sistema de tratamiento previo a la descarga al drenaje en
términos de lo dispuesto por el articulo 87 de este reglamento o cuando
asi lo determine la comision, el municipio o el Organismo operador;

Xlll. Abstenerse de alterar la red de distribucion y de colocar dispositivos para
succionar mayor volumen de agua del que necesita para su consumo;

XIV. Dar aviso a la autoridad del agua correspondiente, de tomas y descargas
clandestinas, fugas, contaminacién de cuerpos de agua, y otros eventos
de los que tenga conocimiento, que pudieren afectar la prestacion de los
servicios y/o la sustentabilidad de los recursos hidricos del Estado;

XV. Las demas que establezca la Ley, su Reglamento y otras disposiciones

103

RIRDPEGINOEGIRDGINPG IGO0



PG INPGINPEGINDPEG NG INDGINGGINDPEGIRNPEGIND NG INOIIN
REGLAMENTO GENERAL DEL OPDAPAS, LERMA

legales aplicables.

El Usuario tendra los siguientes derechos:

l. Recibir los servicios a que se refiere el presente reglamento, bajo
las condiciones que se prescriben, de forma tal que sus
necesidades puedan ser satisfechas;

1. Denunciar ante la autoridad del agua competente, cualquier accion
u omision relacionada con los servicios, que pudieran afectar sus
derechos;

Il. Solicitar al prestador de los servicios la instalacién del medidor, el
cual podra verificar su buen funcionamiento y su retiro cuando
sufra danos;

IV.  Pagar una tarifa fija por el servicio del agua cuando el prestador de
los servicios no tome la lectura correspondiente con la periodicidad
determinada por el mismo;

V. Conocer los documentos que emita el prestador de los servicios,
en donde se establezca la tarifa por los servicios prestados y
reclamar, en su caso, los errores que contengan como tales

documentos;

VI. Interponer recursos legales en contra de actos o resoluciones de
las autoridades del agua, en los términos de la normatividad
aplicable;

VII. Exigir al verificador que realice una visita de inspeccion, se

identifique, exhibala orden escrita, debidamente fundada vy
motivada, y que levante el acta circunstanciada de los hechos;

VIIl. Conocer la informacion sobre los servicios a que se refiere la
presente Ley;

IX.  Ser sujeto de los estimulos que determine la autoridad competente
\2
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X. Las demas que establezca esta Ley.

Articulo 82.- Las instalaciones hidraulicas de bafios y sanitarios de predios, casas
habitacién, giros mercantiles o industriales deberan tener llave de cierre automatico
o aditamentos economizadores de agua.

Los excusados tendran una descarga maxima de 6 litros en cada servicio, las
regaderas tendran, una descarga maxima de 10 litros por minuto, los mingitorios
tendran una descarga maxima de 4 litros por servicio, todos éstos muebles deberan
cumplir con la Norma Oficial Mexicana y contaran con dispositivos de apertura y
cierre de agua que evite su desperdicio. Los lavabos y fregaderos tendran llaves
con aditamentos economizadores de agua para que su descarga no sea mayor de10
litros por minuto.

Articulo 83.- Las albercas de cualquier volumen deberan contar con equipos de
filtracion, purificacion y recirculacion del agua.

Articulo 84.- Las fuentes ornamentales deberan contar con equipos de circulacion
de agua.

Articulo 85.- El desperdicio provocado por fugas intra-domiciliarias no reparadas
oportunamente, asi como el que resulte de mantener innecesariamente abiertas una
0 mas llaves de agua, sera sancionado en los términos del presente Reglamento.

Articulo 86.- Se prohibe el uso de manguera para el lavado de vehiculos
automotrices y via publica.

Articulo 87.- Se prohibe el uso de agua potable para la construccion de obras, riego
de parques y jardines publicos, asi como campos deportivos. En estos casos, se
debera solicitar al Organismo el suministro de agua residual tratada.

Articulo 88.- Las instalaciones hidraulicas interiores de un predio que estén
conectadas a las tuberias del servicio publico de agua potable, no deberan tener
conexién con tuberias para el abastecimiento de agua obtenida por medio de pozos
particulares.

Articulo 89.- Todo acto encaminado a contener el agua de las redes publicas en
forma clandestina, sera sancionado de conformidad con las leyes respectivas.

Articulo 90.- Los tinacos, cisternas y tanques de almacenamiento de agua potable
deberan tener sus respectivas tapas a fin de evitar la contaminacién del contenido.
Semestralmente deberan realizarse las limpiezas de tanques, tinacos y cisternas.
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Articulo 91.- En las tuberias de las instalaciones hidraulicas interiores de los
predios conectados directamente con las tuberias de distribucion de las redes
publicas, no deberan usarse llaves de cierre brusco.

La Autoridad podra utilizar las siempre y cuando se instalen amortiguadores de
golpe de ariete.

En ningun caso se podran utilizar bombas que succionen agua en forma directa a
la red de distribucién, quien lo haga, se hara acreedor a la clausura del servicio, y a
las sanciones que establecen la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios
y el Cédigo Penal del Estado de México.

CAPITULO Il
DE LAS DERIVACIONES

Articulo 92.- El Organismo podra autorizar por escrito, una derivaciéon de agua
potable en los siguientes casos:

I.  Cuando a través de la red de distribucion no pueda otorgar el servicio de
agua potable a un predio, vivienda o establecimiento colindante;

Il. Cuando se trate de espectaculos o diversiones publicas temporales, siempre
que cuenten con el permiso correspondiente otorgado por la autoridad
facultada para autorizar su funcionamiento ;y

lll. En los demas casos no contemplados, mediante el estudio detallado de la
situacion especifica aprobada por el Organismo.

En los casos de derivacion, debera contarse con la autorizacion del propietario del
predio, vivienda o establecimiento derivarte.

Articulo 93.- Para cada vivienda, giro mercantil o industrial se instalaran una sola
toma, salvo los casos en que a juicio del Organismo autorice e instale con su propio
personal la derivacion de alguna toma. Para el caso de que un giro o establecimiento
utilice totalmente un predio, no necesitara toma distinta de la designada a éste.

En todos los casos se debera tener acceso a la toma instalada en el predio, sin
menoscabo a lo dispuesto por el Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios en materia de medidores.

Articulo 94.- El Organismo autorizara derivaciones de toma de agua instalada en
predios que cuenten con este servicio, hacia predios circunvecinos que carezcan
del mismo siempre que no se requiera mayor diametro de la toma.
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Al autorizarse la derivacion, que sera con cargo al usuario se deberan instalar
aparatos medidores a fin de identificar los consumos.

Articulo 95.- Si al tomar posesion de predios, giros mercantiles o industrias, los
usuarios detectan derivaciones que partan del predio o beneficien al mismo, estaran
obligados a dar aviso al Organismo de la existencia de la derivacién, dentro de los
siguientes diez dias naturales.

Articulo 96.- No se autorizaran derivaciones si existe servicio publico de agua
potable en la calle donde se encuentre ubicado el predio para el que se solicite.

Articulo 97.-La derivacion podra ser solicitada por cualquier sujeto, siempre que
esté avalada por la anuencia del propietario poseedor del predio en que este
instalada la toma, de donde se trata de hacer la derivacion.

Articulo 98.- Los interesados en que se les autorice una derivacion deberan
presentar solicitud por escrito, haciendo constar los siguientes datos.

I.  Nombre y domicilio del solicitante;

Il. Documento con que acredite la propiedad del predio;

lll.  Ubicacion del predio donde se pretende hacer la derivacion y la del predio,
giro mercantil o industrial para el que se solicita;

IV. Uso del predio y denominacion o razén social del giro mercantil de cuya toma
se pretende hacer la derivacion;

V. Nombre y domicilio del usuario de cuya toma se pretende tenerla derivacion;

VI. Uso que pretenda darse al agua que provenga de la derivacion;

VIl. Firma del solicitante y del usuario de la toma de donde pretenda hacerse la
derivacion;
VIIl. Otros datos que se consideren necesarios conforme a la naturaleza del

predio, giro mercantil o industrial y a las caracteristicas de la derivacion; El
Organismo llevara un registro actualizado y fehaciente de las derivaciones
que autorice, a efecto de que se proceda al cobro de los derechos que
generen, asi mismo calculara el volumen de agua que utilicen las
derivaciones.
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Articulo 99.- Recibida la solicitud, el Organismo inspeccionara el predio, casa
habitacidén, giro mercantil o industrial de que se trate, dentro de los cinco dias
naturales siguientes, a partir de la fecha en que se reciba y de no existir
inconveniente se autorizara la derivacion, fijando las condiciones y plazo en que
debe hacerse previo el pago correspondiente de las obras a realizarse y derechos
respectivos.

Articulo 100.- El Organismo cancelara el uso de la derivacién en los siguientes
casos:

l. A solicitud del usuario;

Il. Al instalar se el servicio publico de agua potable en la calle en donde se
encuentre el predio que se surta por medio de la derivacion;

lll. Cuando la derivacion cause perjuicios al servicio de agua del predio que
proceda;

IV. Cuando el usuario no realice las correcciones que ordene el Organismo.

Articulo 101.- Cuando el Organismo detecte la instalacién y/o uso de derivaciones
no autorizadas, procedera a suprimirlas y el importe de las obras seran con cargo a
los propietarios o poseedores de la vivienda giro mercantil o industrial, calificandolos
de infractores, sin perjuicio de las sanciones a que se hagan acreedores de en los
términos de este Reglamento, del Cdédigo Financiero del Estado de México y
Municipios y de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

CAPITULO IV
DE LOS POZOS PARTICULARES

Articulo 102.- Las licencias de pozos particulares por su naturaleza se clasifican
en:

I.  General: Que es el que otorga la Comisiéon Nacional del Agua para la
perforacion, operacion y aprovechamiento permanente del pozo;

Il. Especificas: Son aquellas que otorga el Organismo para la realizacion de una
obra para mantener en operacion el pozo como profundizar, rehabilitar,
reparar la preparacion de la sonda piezométrica, desazolvar, limpiar y
aprovechar pozos particulares autorizados para extraer agua.
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Articulo 103.- Los propietarios o poseedores de predios, casa habitacion y los
titulares de giros mercantiles o industriales que pretendan profundizar, rehabilitar,
reparar la preparaciéon de la sonda piezométrica, desazolvar, limpiar y aprovechar
pozos particulares autorizados para extraer agua, deberan presentar solicitud por
escrito ante el Organismo debiendo contener:

I. Nombre y domicilio del solicitante;
Il. Documento con que acredite la propiedad del predio;

lll. Ubicacion del predio, expresando si es o no edificado y a qué uso se
destinara;

IV. Si el predio cuenta con servicio de agua potable;
V. La obra que se desea llevar a cabo;
VI. Firma del solicitante.
Si se solicita perforar, profundizar un pozo; se debera presentar el permiso

correspondiente a la Comisién Nacional del Agua.

Articulo 104.- Recibida la solicitud dentro de los quince dias naturales siguientes,
el Organismo inspeccionara el predio, casa habitacion, giro mercantil o industria de
que se trate a fin de verificar los datos proporcionados.

Asimismo, dictaminara sobre el otorgamiento de la licencia de Operacion, debiendo
notificar al interesado la resolucion correspondiente, dentro de los siguientes treinta
dias a que haya sido presentada la solicitud.

Articulo 105.- La licencia que en su caso se otorgue debera colocarse en un lugar
visible a la entrada del predio donde se lleven a cabo las obras autorizadas, mismas
que deberan realizarse dentro de los treinta dias siguientes a la expedicion de la
licencia, ya que de lo contrario ésta quedara cancelada.

El usuario notificara al Organismo de la terminacion de la obra, dentro de los quince
dias siguientes a que concluyan.

Articulo 106.- Para hacer uso del agua extraida de un pozo, se debera contar con
la autorizacion expedida por la Autoridad Sanitaria en el Estado de México y por la
Comisién Nacional del Agua.

109

RIRDPEGINOEGIRDGINPG IGO0



PEINDPGINDPEGIRPEG NG INDPEG IR INDPGINPEOINDPGIROEGINCEN
REGLAMENTO GENERAL DEL OPDAPAS, LERMA

Articulo 107.- ElI Organismo practicara visitas de inspecciéon para comprobar que
las obras se realizaron con apego a las condiciones establecidas en la licencia
respectiva.

En caso de que la obra no se haya ajustado a los términos previstos en la licencia
general o en las especificas, el interesado contara con un plazo de quince dias para
realizar las correcciones necesarias, y en caso de no hacerlo se le revocara la
misma y se procedera al cegamiento del pozo sin perjuicio de la aplicacion de las
sanciones administrativas correspondientes.

Articulo 108.- EI Organismo podra revocar la licencia general para el
aprovechamiento de agua en pozos en los siguientes casos:

I.  Cuando la operacién del pozo cause perjuicio al interés social;

ll. En caso de que exista agua disponible en los servicios publicos y sea
posible satisfacer la demanda del agua del usuario;

lll.  Siel pozo funciona en forma distinta de la autorizada, carece de preparacion
para zonda piezométrica o el destino o uso de agua no fueren permitidos;

IV. Cuando el pozo se deje de operar un afio o cuando no se cubran los derechos
por expedicidn de la licencia correspondiente;

V. Cuando el usuario no realice dentro del término que establece el segundo
parrafo del articulo anterior las correcciones que ordene el Organismo.

La cancelacion de la licencia general, sera sin perjuicio de cegar el pozo por cuenta
del interesado.

Articulo 109.- Cuando el Organismo detecte que se esta operando un pozo
particular sin licencia correspondiente, se procedera a su clausura inmediata.

El usuario podra solicitar su regularizacion, en caso de no hacerlo se procedera al
cegamiento del pozo por su cuenta.

Articulo 110.- Los pozos particulares soélo podran surtir de agua potable a los
predios, casas habitacion, establecimientos, giros mercantiles o industrias para las
cuales se otorgo la licencia salvo autorizacion expresa del Organismo.

Articulo 111.- La derivacién de un pozo particular debera ser solicitada por el
propietario o poseedor del predio que pretenda la dotacion del agua y exprese su
consentimiento el propietario o poseedor del predio donde se encuentre localizado
el pozo que pretenda ser objeto de derivacion, la referida solicitud debera contener:
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.  Ubicacion del predio;
Il. Nombre del usuario;
lll. Fecha de expedicion de la licencia general y en su caso la expedicién de
licencias especificas;
IV. Fecha de terminacioén de las obras;
V. Diametro y profundidad del pozo;
VI. Caracteristicas constructivas y perfiles estratigrafico del pozo;
VIl. Anotacién de las licencias;
VIll. Fecha del cegamiento del pozo;
IX. Firma del solicitante o apoderado legal.

CAPITULO V

DE LA PROTECCION Y APROVECHAMIENTO DE LAS AGUAS DE LOS
MANANTIALES Y LAS PLUVIALES

Articulo 112.- Con el fin de incrementar los niveles de mantos friaticos, el
Organismo construira en las zonas de reserva ecoldgica del Municipio, tinas ciegas,
represas, ollas de agua, lagunas de infiltracién, pozos de absorcion y otras obras
necesarias para la captacién de aguas pluviales.

Articulo 113.- El Organismo, conjuntamente con el Ayuntamiento, construira
represas y otras obras que eviten el azolve de la red de drenaje por materiales
arrastrados por el deslave y cauces naturales.

Articulo 114.- Quedan prohibidas las construcciones de cualquier tipo, ajenas al
control y aprovechamiento de las aguas pluviales y de manantiales en sus lechos,
barrancas y cauces naturales.

Articulo 115.- El Organismo debera rescatar, sanear, proteger y construir las
instalaciones necesarias para aprovechar las aguas de los manantiales y las aguas
pluviales que circulan por las barrancas y cauces naturales.

Articulo 116.- Queda prohibido que los desechos sdlidos o liquidos producto de
procesos industriales u otros se eliminen por la red de drenaje o sean vertidos en
rios, manantiales, arroyos, acueductos, corrientes o canales. En todo caso, deberan
ser tratadas y cumplir con las Normas Oficiales Mexicanas correspondientes.

En las barrancas y cauces naturales de aguas pluviales o de manantiales cercanos
a zonas habitacionales, el Organismo debera construir a ambos lados del cauce, un
sistema de drenaje para evitar que se contaminen con aguas residuales.
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TITULO CUARTO
CAPITULO |
DEL LAS AGUAS RESIDUALES

Articulo 117.- Es de interés publico la promocion y ejecucion de las medidas y
acciones necesarias para proteger la calidad de las aguas de jurisdiccion municipal.

El Organismo, en el ambito de su competencia, estara obligado a realizar los
procesos de potabilizacion, de tratamiento de aguas residuales y de manejo y
disposicion de sus productos, asi como el fomento de instalaciones alternas que
sustituyan al drenaje sanitario cuando éste no pueda construirse, y la realizacion de
las acciones necesarias para mantener un adecuado nivel de calidad de las aguas.

Articulo 118.- Las personas fisicas o juridicas colectivas requieren permiso de la
Secretaria para descargar en forma permanente, intermitente o fortuita, aguas
residuales en cuerpos receptores de jurisdiccidon estatal, en los términos que sefale
la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

La Comision y el Organismo, en el ambito de su respectiva competencia, podran
ordenar la suspensién de las actividades que den origen a las descargas de aguas
residuales a cuerpos y corrientes de jurisdiccidon estatal y municipal, cuando:

I. Se carezca del permiso de descarga de aguas residuales en los términos de la
Ley del Agua para el Estado de México y Municipios;

Il. La calidad de las descargas esté fuera de las normas oficiales mexicanas
correspondientes, a las condiciones particulares de descarga o a lo dispuesto en
la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios;

lll. Se dejen de pagar las contribuciones que sobre la materia se establezcan en la
Ley del Agua para el Estado de México y Municipios;

IV. El responsable de la descarga que utilice el proceso de dilucion de las aguas
residuales para pretender cumplir con las normas oficiales mexicanas
respectivas o las condiciones particulares de descarga;

V. Cualquier otra que a consideracion de la Comision o el Organismo ponga en
riesgo la estabilidad de la infraestructura hidraulica y la seguridad de la

poblacion.

VI.La suspension sera sin perjuicio de la responsabilidad civil, penal o
administrativa en que se incurra. La Comision Reguladora debera emitir la
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normatividad correspondiente a la suspension de las actividades antes
mencionadas.

Articulo 119.-Seran materia de tratamiento las aguas residuales de origen
doméstico e industrial, y las pluviales que transporten en suspensién materia
organica con el fin de incrementar y diversificar su aprovechamiento.

Articulo 120.- Todas las obras y acciones inherentes a la captacion, conduccion y
distribucion de agua residual tratada en el Municipio, se realizaran de acuerdo con
los elementos, estructuras, equipo, procesos y controles que senale el Organismo.

Articulo 121.- El agua residual que suministre el Organismo para su rehuso o
tratamiento proveniente de servicios publicos, comerciales, industriales y doméstico
vertido al sistema de alcantarillado del Municipio, debera aprovecharse conforme al
siguiente orden de prioridad:

I.  Servicios Publicos: para el riego de areas verdes y llenado de lagos
recreativos;
Il. Abrevaderos y vida silvestre:

lll.  Acuacultura;

IV. Giros mercantiles;

V. Riego de terrenos de cultivo de forrajes y postura;

VI. Riego de terrenos de productos agricolas que se consumen crudos, que no
requieren preparacion para su consumo. Esta agua debera estar libre de
contaminantes toxicos y de organismos patogenos;

VIl. Recarga de acuiferos mediante pozos de inyeccién o tanques de infiltracion
previo cumplimiento de las normas de calidad de agua potable y
especificaciones que fije la autoridad competente en funcion de origen, de
las aguas residuales y de uso potencial acuifero subterraneo;

VIll. Riego de terrenos particulares y limpieza de patios;

IX. Industrial, con fines de equipamiento y limpieza de areas de servicio;

X. Lavado de vehiculos automotores y otros;

XIl. Latecnologia utilizada en las plantas de tratamiento y los criterios de calidad
fisica, quimica y biolégica del agua residual tratada, se sujetaran a lo que
dispongan las normas técnicas, ecoldgicas y sanitarias, o al dictamen que
emita la autoridad competente a fin de evitar riesgos para la salud.

Articulo 122 .- El usuario no podra enajenar o comercializar en forma alguna el agua
residual o la residual tratada, que reciba el Organismo, salvo el otorgamiento de la
concesion correspondiente en términos de este Reglamento.
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La violacion a lo dispuesto en este precepto sera sancionado en los términos del
mismo y de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

CAPITULO Il
RECARGA DE ACUIFEROS

Articulo 123.- Para la recarga de acuiferos deberan preferirse aguas pluviales
debidamente filtradas, las aguas residuales con tratamiento secundario que se usen
para la recarga de acuiferos deberan cumplir en todo momento con las Normas
Oficiales Mexicanas que establecen los limites maximos permisibles de
contaminantes de las recargas de agua residuales a cuerpos receptores emitidas
por la autoridad competente.

Queda prohibida la descarga de aguas residuales o de contaminantes a la que se
refiere el Articulo 79 de este ordenamiento, en cualquier cuerpo de agua superficial
o subterranea, ademas de que quedan prohibidos los tratamientos de aguas negras
con las fosas sépticas y tanques de tratamiento anaerobico.

Articulo 124 .- Queda prohibido descargar a los sistemas de drenaje y alcantarillado,
rios, manantiales, arroyos, corrientes, colectores o canales localizados en el
territorio de la entidad, desechos téxicos solidos o liquidos, productos de procesos
industriales u otros clasificados como peligrosos conforme a la normatividad
correspondiente.

Las violaciones a esta disposicion seran sancionadas de acuerdo con lo establecido
en la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, y demas disposiciones

en la materia.

CAPITULO Il
USOS INDUSTRIALES DEL AGUA RESIDUAL TRATADA

Articulo 125.- Tienen obligacion de utilizar aguas residuales tratadas:

[.  El Municipio, en el riego de las areas verdes y limpieza de infraestructura
urbana municipales.

Il.  Los conjuntos habitacionales y establecimientos mercantiles nuevos, en sus
actividades de limpieza de instalaciones, parque vehicular y riego de areas

verdes.
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lll. Los establecimientos de servicios, de recreacién y centros comerciales, en
sus actividades de limpieza de instalaciones, parque vehicular y riego de
areas verdes.

IV. Los establecimientos comerciales, de servicios e industriales que den
mantenimiento a vehiculos automotores o laven carrocerias y

V. Las industrias en todos aquellos procesos que no requieran agua de calidad
potable.

VI. Los establecimientos mercantiles, de servicio de recreacion y centros
comerciales que ocupen una superficie de 5000 metros cuadrados en
adelante en sus actividades de limpieza de instalaciones, parque vehicular y
areas verdes.

VIl. Las industrias ubicadas en el Municipio, que en todos sus procesos
productivos no requieran necesariamente de agua potable, asi como en las
actividades mencionadas en la fraccion anterior.

VIIl.  Las obras de construccion mayores de 2500 metros cuadrados, asi como las
terracerias y compactacion de suelos.

IX. Los establecimientos de dicados al lavado de autos.

Las personas que incumplan lo dispuesto por el presente articulo, se haran
acreedoras a las sanciones establecidas en la Ley del Agua para el Estado de
Meéxico y Municipios.

Articulo 126.- Para producir y abastecer de agua residual tratada para uso directo,
la persona fisica o0 moral de caracter publico o privado, debera contar con un estudio
e informe de ingenieria para el uso de la misma que sera aprobado por el
Organismo.

Articulo 127 .- Las plantas de tratamiento de agua residual deberan contar con las
medidas de seguridad que establezcan las normas técnicas ecoldgicas y sanitarias
o el dictamen que emita la autoridad competente.

Articulo 128.- El Organismo, podra concesionar la operacion y mantenimiento de
las plantas de tratamiento de agua residual y pluvial captada en el sistema de

alcantarillado del municipio, previo acuerdo del Consejo Directivo.
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Articulo 129.- Podran ser concesionarios del agua residual y de las plantas de
tratamiento las personas fisicas o0 morales de Nacionalidad Mexicana que reunanlos
requisitos que sefiale el Organismo.

Articulo 130.- La concesion es de caracter personal y por ello intransferible y se
reglamentara su funcionamiento en los términos de la ley de la materia.

Articulo 131.- La solicitud de concesion debera presentarse en el Organismo vy
contener:

l. Nombre, Nacionalidad y Domicilio del solicitante;

Il. Ubicacién y descripcion general Proyecto de rehuso que incluya la clase de
agua que pretende renovarse, volumenes requeridos y su variacion
estacional, diaria y horaria, sitio seleccionado para la construccion de la
planta de tratamiento y descripcidon de las fuentes de abastecimiento;

L. Punto de descarga, acompafando plano o croquis de localizacion de los
terrenos;

V. Estudio de ingenieria que contenga las caracteristicas fisicas, quimicas y
biolégicas del agua residual y descripcion general de los dispositivos y
plantas de tratamiento en su caso;

V. Estudio de la situacidon financiera del solicitante, que compruebe su
capacidad para la realizacidn del proyecto.

CAPITULO IV
DE LA VERIFICACION DEL CONSUMO DE AGUA

Articulo 132.- Todo usuario debera solicitar o permitir la instalacion de aparatos
medidores en lugar visible a efecto de que el Organismo realice la verificacion del
consumo de agua potable, agua residual tratada en su caso, o de pozos propios, en
los términos de este Reglamento y la Ley del Agua para el Estado de México y
Municipios.

Articulo 133.-Los usuarios seran responsables del correcto uso y conservaciéon de

los aparatos medidores que se instalen en sus predios, casas habitacion,
establecimientos, giros mercantiles o industrias y deberan reportar todo dafio o
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desarreglo de los mismos, asi como permitir la practica de las inspecciones que
ordene el Organismo.

Articulo 134.- Cuando en las visitas de inspeccion practicadas por el Organismo se
compruebe que los desperfectos a los aparatos medidores fueron causados
intencionalmente o resultaron de alguna imprudencia de los usuarios, los
responsables se haran acreedores a las sanciones que fija este Reglamento y la
Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

Articulo 135.- Si del estudio del uso del agua el Organismo considera que es
posible establecer un sistema para reducir el consumo, lo hara del conocimiento del
usuario a efecto de que se lleve a cabo, dentro de los dos meses siguientes a la
fecha en que se le notifique.

Tratdndose de edificios en condominio o en renta, la obligacion de presentar el
estudio cuantitativo de los usos de agua existira cuando el consumo promedio
bimestral sea mayor a los doscientos metros cubicos por casa, departamento,
vivienda o local.

Articulo 136.- El Organismo podra determinar presumiblemente el consumo del
agua.

CAPITULO V
DEL SISTEMA DE DRENAJE Y ALCANTARILLADO

Articulo 137.- Para la prestacion de los servicios de drenaje y alcantarillado, el
Organismo regulara y controlara las descargas de aguas residuales y pluviales
dentro de la red de drenaje y alcantarillado y hasta su vertido en cuerpos de agua
de propiedad nacional conforme a lo previsto en las disposiciones legales,
reglamentarias y administrativas.

El Organismo, a peticion del usuario, construira la infraestructura hidraulica para
prestar el servicio conforme a la normatividad que emita la Comision Reguladora.

Articulo 138.- Estan obligados a contratar y pagar los servicios de drenaje y
alcantarillado:

I.  Los usuarios del servicio de agua en sus distintos usos; y
Il.  Los propietarios o poseedores de inmuebles con aprovisionamientos de agua
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obtenidos de fuente distinta a la red municipal, que requieran del sistema de
drenaje y alcantarillado para la descarga de sus aguas residuales.

lll.  Los términos y condiciones a que deberan sujetarse los usuarios para la
contratacién, conexién y prestacion de los servicios de drenaje y
alcantarillado, seran los que se sefalan para el servicio de agua potable en
la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios y este Reglamento,
en todo lo que no se contrapongan al presente capitulo.

Articulo 139.- Las personas fisicas o juridico-colectivas requieren permiso de
autoridad competente para descargar aguas residuales en cuerpos receptores de
jurisdiccion estatal o municipal, en los términos que sefnale la Ley y su reglamento.

Queda prohibido:

. Descargar a los cuerpos de agua, asi como a los sistemas de drenaje y
alcantarillado desechos soélidos o sustancias que alteren fisica, quimica o
biolégicamente los afluentes y los cuerpos receptores, y que por sus
caracteristicas pongan en peligro el funcionamiento del sistema o la
seguridad de los habitantes de su poblacion;

Il. Instalar conexiones clandestinas al drenaje o alcantarillado para realizar sus
descargas;

M. Realizar alguna derivacion para incumplir las obligaciones previstas en la
Ley y el presente o Reglamento: y

V. Realizar descargas de aguas residuales de un predio a otro sin la
autorizacion del propietario o poseedor y del prestador de servicios.

Cuando se trate de una descarga de aguas residuales resultante de actividades
productivas en cuerpos receptores distintos al drenaje o alcantarillado, el usuario
debera contar con el permiso respectivo. En todo caso el prestador de los servicios
informara sobre dichas descargas a las autoridades correspondientes para los
efectos legales a que haya lugar.

Articulo 140.- Podran suspenderse los servicios de drenaje y alcantarillado,
cuando:

I. Serequiera reparar o dar mantenimiento a los sistemas de drenaje y
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alcantarillado;

Il. La descarga pueda obstruir la infraestructura, afectar el funcionamiento de
los sistemas de tratamiento o poner en peligro la seguridad de la poblacién o
de sus habitantes;

[lI.  El usuario incurra en alguno de los supuestos contenidos en los parrafos
primero, segundo y en las fracciones 1,11, lll, y IV, del articulo 82 de la Ley
del Agua para el Estado de México y Municipios; y

IV.  Elusuario incurra en la falta de pago de los derechos por la prestacion de los
servicios, de dos o mas periodos consecutivos, de acuerdo a lo sefialado en
el articulo 155 de la Ley estatal de la materia.

Articulo 141 - El sistema de drenaje sera de dos tipos:

a) El combinado, que recibira en una misma red de alcantarillado el agua
residual y pluvial conjuntamente;

b) El separado; con una red exclusiva para descargar residual y otra red para
conducir el agua pluvial.

Articulo 142.- Conforme al tipo del sistema de alcantarillado, los usuarios deberan
contar con las instalaciones adecuadas en el interior de sus predios antes de
solicitar la conexion de la descarga de aguas residuales y pluviales. Cuando el
sistema sea separado, las instalaciones interiores del predio estaran dispuestas
también separadamente de manera de que no se mezclen las aguas residuales con
las pluviales y puedan llegar a su respectivo albanal interior.

Articulo 143.- Los nuevos desarrollos urbanos deberan incluir la construccion de
sistemas separados para el drenaje de aguas residuales y pluviales y podran optar
por la perforacion de pozos de infiltracidon con capacidades para captar los
escurrimientos pluviales sobre las superficies cubiertas, presentando el estudio ge
hidrolégico correspondiente para obtener la autorizacién del Organismo.

Todas las calles secundarias, pasillos, andadores, patios y banquetas deberan ser
construidos con adoquines, concreto hidraulicos o de algun material que permita la

infiltracion de aguas pluviales. Las banquetas deberan contar en toda su extension
con un ancho minimo de cuarenta centimetros a partir de la guarnicion.
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Articulo 144 .- Las aguas residuales pluviales se deberan conducir de los predios
edificados a las atarjeas instaladas con tal objeto en la via publica, en los predios
no edificados sera obligatoria la conexion al servicio de alcantarillado cuando sea
indispensable o asi lo determine el Organismo previo dictamen técnico.

Articulo 145.- En las zonas donde no exista servicio de drenaje, los propietarios o
poseedores de los predios deberan realizar el tratamiento de aguas negras y obras
necesarias para eliminar las aguas residuales y pluviales con base en los proyectos
que al efecto apruebe el Organismo, o participar en los programas que para el objeto
implemente el Organismo.

Articulo 146.- Al instalarse el sistema de alcantarillado se hara del conocimiento de
los habitantes beneficiados por medio de avisos colocados en las calles
correspondientes.

Articulo 147 .- Los propietarios, poseedores de predios, casas habitacion y titulares
de establecimientos, giros mercantiles o industriales, estan obligados a solicitar las
instalaciones para sus descargas dentro de los tres meses siguientes a la fecha en
gue se colocaron los avisos a que se refiere el articulo anterior. Una vez efectuadas
las conexiones necesarias al sistema de alcantarillado, los interesados deberan
clausurar las obras que hayan realizado para la disposicion de las aguas residuales.

Articulo 148.- Cuando el albanal interior se localice a nivel inferior de la atarjea y
se haya dispuesto la descarga por bombeo para elevar el agua deberan instalarse
carcamos, motobombas y electro niveles, ademas todos los elementos necesarios
para evitar interrupciones en su operacion los que deberan ser proyectados,
construidos, operados y conservados por el usuario, previa aprobacion del
Organismo.

Articulo 149.- En las construcciones en ejecucién cuando haya necesidad de
bombear agua freatica durante el proceso de cimentacidn, o con motivo de cualquier
desagule que se requiera, se descargara el agua en un decantador para evitar que
sélidos en suspension azolven a la red de alcantarillado, si esto es detectado, el
infractor se hara acreedor a una multa que puede ser desde 100 a 1000 salarios
minimos.

Queda estrictamente prohibido desalojar agua al arroyo de la calle o coladera
pluvial, y se debera instalar el albafal autorizado desde el principio de la
construccion que se conecta con el drenaje.
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Articulo 150.- Queda prohibido realizar conexiones interiores entre predios para
desaguar por albanal de uno de ellos.

Articulo 151.- Cuando se requiera mayor capacidad en el sistema de alcantarillado,
el usuario debera presentar al Organismo el proyecto de ampliacion, en el concepto
de que sera a su cargo el costo de las obras e instalaciones que se requieran hasta
el punto donde el sistema cuenta con la capacidad necesaria para el aumento de
caudal de la descarga que se origine con el huevo uso.

Articulo 152.- Se prohibe arrojar dentro del sistema de alcantarillado desechos
sélidos susceptibles de sedimentarse y obstruir los conductos; como son grasas,
liguidos o sustancias inflamables, téxicas, corrosivas y en general cualquier
desecho. Objeto o sustancia que pueda alterar los conductos, estructura o
funcionamiento del sistema, afectar las condiciones ambientales, sanitarias, causar
dafios a la poblacibn o que haga econdmicamente incosteable su tratamiento
ulterior haciéndose acreedor a multas como lo indica el Articulo155.

A fin de dar cumplimiento al parrafo anterior, los propietarios o encargados y
poseedores de establecimientos, industriales y giros mercantiles que manejen este
tipo de desechos deberan contar con los dispositivos necesarios que marquen las
Normas Oficiales Mexicanas que establecen los limites permisibles de
contaminantes de las descargas de aguas residuales a cuerpos receptores y al
dictamen que emita el Organismo al respecto.

Los usuarios del sistema de alcantarillado solo utilizaran este para los fines a que
esta destinado, y deberan cuidar y respetar bajo su responsabilidad que no se
arrojen dentro de él, materiales que perjudiquen la estructura o funcionamiento.

Asimismo queda prohibido arrojar cualquier desecho sélido que pueda obstruir las
coladeras pluviales instaladas en la via publica, destapar brocales de acceso y
ventilaciéon de los conductos de alcantarillado y dafar directa o indirectamente
cualquier instalacion que sea parte del sistema, de lo contrario se haran acreedores
a sanciones similares a las establecidas en la Ley del Agua para el Estado de
México y Municipios.

Articulo 153.- Cuando el Organismo detecte anomalias o desperfectos que impidan
la correcta operacion del sistema del drenaje, requeriran a los usuarios para que en

el término que determinen realicen las obras o composturas correspondientes a sus
instalaciones interiores a satisfaccién del Organismo.
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Articulo 154.-El Organismo podra suspender las autorizaciones de descarga de
agua residual por el periodo que requiera la accion para evitar una amenaza a la
salud publica, cuidar la seguridad y el bienestar de la vecindad circundante o cuando
las condiciones prevalecientes en el sistema de drenaje impidan recibir la descarga,
lo anterior sera sin prejuicio de las sanciones a que se haga acreedor el usuario, en
términos del articulo 151 de éste reglamento.

Articulo 155.-Cuando se demuestre que por culpa o por imprudencia de los
usuarios, los albanales, red de alcantarilado o drenaje queden obstruidos o
deteriorados, el Organismo realizara las obras necesarias de reparacidén con cargo
a los propietarios involucrados a los dafos, ademas de aplicar las multas que indica
el Articulo151 del presente reglamento.

Articulo 156.- El Organismo tendra la obligacion de realizar las obras de reparacion
y desazolve en la red de drenaje de la via publica cuando se vea obstruida o
deteriorada por desechos generados a causa de prestacion de Servicios Publicos.

Cuando se realicen tareas de desazolve el Organismo debera recoger los desechos
extraidos y retirarlos del lugar al tiradero mas préximo.

CAPITULO VI
DE LA CONEXION DE DESCARGA DE LAS AGUAS RESIDUALES

Articulo 157.- Corresponde al Organismo realizar las conexiones de albafales
exteriores para la conduccién de aguas residuales y pluviales de los predios
unifamiliares, edificios multifamiliares, de departamentos, condominios, conjuntos
habitacionales, comerciales e industriales y edificios de servicios administrativos, de
reunién, publicos y privados.

Articulo 158.- Los interesados que requieran la conexion al sistema de
alcantarillado y drenaje, deberan presentar solicitud por escrito, anotando los
siguientes datos;

I.  Nombre y domicilio del solicitante;

II.  Documento que acredite la propiedad del predio;
lll.  Ubicacién del predio y destino;

IV.  Croquis de localizacion del predio;
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V. Diametro del albanal solicitado con la justificacion correspondiente;
VI.  Los requisitos establecidos en el articulo 33 del presente ordenamiento.

VIl. Los demas que en cada caso se requiera, la solicitud debera acompanarse
de la copia de la licencia de construccién o la autorizacién correspondiente y
demas documentos que se sefialen en este Ordenamiento y otras
disposiciones aplicables.

Articulo 159.- Recibida la solicitud, el Organismo comprobara la veracidad de los
datos y documentos que la acompafien dentro de los quince dias naturales
siguientes, y en su caso determinara la procedencia de la conexidén solicitada,
reservandose el derecho de autorizacion.

El Organismo formulara el costo de las obras de conexion en los términos de Ley, y
lo comunicara al usuario para que éste realice el pago en un plazo no mayor de
cinco dias naturales.

Articulo 160.- Los albafales interiores deberan instalarse como continuacion del
albanal exterior, el interior contara con un registro colocado a un metro de distancia
del lineamiento hacia dentro del predio, en lugar de facil acceso para su limpieza
reparacion o reposicion debiendo quedar el eje del albafal a la salida y
perpendicular al eje de la atarjea donde se conectara.

En caso que por el disefio del inmueble los registros interiores quedara en una
accesoria o habitacion debera contar con doble tapa y sellado para evitar riesgos
sanitarios y malos olores.

CAPIiTULO VII
DE LAS DESCARGAS DE AGUAS RESIDUALES DE LAS INDUSTRIAS

Articulo 161.- De la descarga de agua residual proveniente de procesos industriales
que requiere conectarse al sistema de alcantarillado y drenaje, debera sujetarse a
los limites maximos permisibles y al procedimiento para la determinacion de
contaminantes en las descargas de agua residual previstos en las Normas Oficiales
Mexicanas que para el efecto se publicaron y al Dictamen que otorgue el
Organismo, ademas de sujetarse a las tarifas que para el caso sean aprobadas para
aplicarse en cada caso en particular.

Articulo 162.- Los interesados en establecer nuevas industrias o giros mercantiles,
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deberan solicitar al Organismo previamente a su apertura, la conexion de las
descargas al sistema de alcantarillado y drenaje.

Articulo 163.- La autorizacion de descargas de aguas residuales a que se refiere el
articulo anterior, se otorgara previa presentacién de una manifestacion de impacto
ambiental correspondiente y sera tomando en cuenta la capacidad de la red que
pase por el predio de referencia.

En la solicitud para la conexién de descargas de aguas residuales que se presente
al Organismo, ademas de expresar los datos que sefiala el articulo 118 del presente
ordenamiento, se acompanaran de las memorias de Calculo y Descriptivas, los
planos de todas las instalaciones hidraulicas y los procesos de tratamiento, asi
como las caracteristicas fisicas, quimicas y bioldgicas del agua residual resultante,
tanto en el proceso como después del tratamiento a que se someta, sin mezclarse
con las descargas provenientes de las instalaciones de los servicios sanitarios de
limpieza y de cocinas.

El Organismo podra requerir informacion complementaria en todo momento para
atender la solicitud de conexidén y en su caso, ordenar al usuario el tratamiento de
aguas residuales mas conveniente.

Articulo 164.- La descarga de aguas residuales provenientes de los procesos
industriales no debera exceder del caudal autorizado a las tolerancias que se
establecen en las Normas Oficiales Mexicanas o el Dictamen que formule el
Organismo. Cuando algun usuario requiera cambios en el proceso industrial o el
tratamiento de aguas residuales, debera solicitar al Organismo la autorizacion
correspondiente.

Articulo 165.- Procedera la solicitud de conexion de las descargas si el interesado
satisface los requisitos que al respecto sefiale el presente Reglamento, siempre que
el sistema de alcantarillado tenga capacidad para recibir las descargas, debiendo
respetarse en su caso lo sefalado por el Articulo105 del propio Ordenamiento.

Articulo 166.- El Organismo resolvera en cada caso sobre la conexién para la
descarga de aguas residuales de las industrias o giros mercantiles.

Atendiendo a los caudales con sus fluctuaciones, segun su memoria de calculo y
las condiciones fisicas, quimicas y bioldgicas de las instalaciones de recoleccion,

tratamiento y descarga conforme a las Normas Oficiales Mexicanas y al Dictamen
que sobre el particular rinda el Organismo sefalando el lugar preciso de descarga.
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Articulo 167.- Los usuarios garantizan permanentemente el cumplimiento de las
Normas Oficiales Mexicanas y deberan cumplir el dictamen que al efecto emitio el
Organismo cuando se solicito y autorizo el servicio.

Articulo 168.- Las técnicas para el aforo del caudal de las descargas y la toma de
muestras, asi como su conservacion, manejo y transporte adecuado para practicar
los analisis fisicos, quimicos o bioldgicos, se sujetaran a las Normas Oficiales
Mexicanas y a los dictamenes que formule la autoridad competente. Los analisis se
haran en laboratorios que autorice el Organismo.

Articulo 169.- Los sitios de muestreo y aforo deberan ser construidos por los
usuarios, en lugares accesibles que determine el Organismo, de tal manera que
se asegure un mantenimiento constante por parte del usuario y que la operacion de
muestreo y aforo sea representativa y de facil realizacion.

Articulo 170.- El Organismo podra inspeccionar en cualquier momento el aforo,
muestreo o analisis fisicos, quimicos o biolégicos de las aguas residuales que
afecten los usuarios, debiendo permitirse por estos, la entrada, acceso y manejo de
documentos al personal que para tal efecto designe el Organismo, fijando en cada
caso los analisis que deban efectuarse para comprobar el cumplimiento de las
normas ecoldgicas o el dictamen formulado por la autoridad competente.

Articulo 171.- Los propietarios o encargado de industrias que deban operar las
plantas de tratamiento de aguas residuales, estaran obligados a observar en sus
descargas los parametros previstos en las Normas Oficiales Mexicanas y al
dictamen emitido por el Organismo.

CAPITULO VIII
DE LAS CONCESIONES DE AGUAS RESIDUALES

Articulo 172.- El Organismo, podra concesionar la operacién y mantenimiento de
las plantas de tratamiento de agua residual y pluvial captada en el sistema de
alcantarillado del municipio, previo acuerdo del Consejo Directivo.

Articulo 173.- Podran ser concesionarios del agua residual y de las plantas de
tratamiento las personas fisicas o0 morales de nacionalidad Mexicana que reunan
los requisitos que sefiale el Organismo.

Articulo 174.- La concesién es de caracter personal y por ello intransferible y se

125

RIRDPEGINOEGIRDGINPG IGO0



PEINDPGINDPEGIRPEG NG INDPEG IR INDPGINPEOINDPGIROEGINCEN
REGLAMENTO GENERAL DEL OPDAPAS, LERMA

reglamentara su funcionamiento en los términos de la ley.

Articulo 175.- La solicitud de concesion debera presentarse en el Organismo y
contener:
I.  Nombre, Nacionalidad y Domicilio del solicitante;

[I.  Ubicacion y descripcion general del Proyecto de rehusoé que incluya la clase
de agua que pretende renovarse, volumenes requeridos y su variacion
estacional, diaria y horaria, sitio seleccionado para la construccion de la
planta de tratamiento y descripcidon de las fuentes de abastecimiento;

lll.  Punto de descarga, acompanado de plano o croquis de localizaciéon de los
terrenos;

V. Estudio de ingenieria que contenga las caracteristicas fisicas, quimicas y
biolégicas del agua residual y descripcion general de los dispositivos y
plantas de tratamiento en su caso;

V. Estudio de la situacion financiera del solicitante, que compruebe su
capacidad para la realizacion del proyecto.

TITULO QUINTO
CAPITULO |
DE LA PARTICIPACION DEL SECTOR SOCIAL Y PRIVADO

Articulo 176.- El Organismo promovera y fomentara la participacion organizada de
los sectores en términos de lo dispuesto en la Ley Organica Municipal del Estado
de México.

Articulo 177 .- Para los efectos del articulo anterior y en los términos de la Ley del
Agua para el Estado de México y Municipios, y demas disposiciones legales
aplicables, podran participaren:

La ejecucion de obras de infraestructura hidraulica y proyectos relacionados con los
servicios publicos, incluyendo en su caso, el financiamiento;

[.  La administracién, operacion y mantenimiento total o parcial de los sistemas
destinados a la prestacidon de los servicios publicos, a que se refiere la Ley

del Agua para el Estado de México y Municipios;

[I. ElI financiamiento para la construccién, ampliacion, rehabilitacion,
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mantenimiento, conservacion, operacion y administracion de la
infraestructura hidraulica del municipio;

lll. Las demas actividades que se convengan con la Comision, el Municipio o
este Organismo, en el ambito de sus respectivas competencias.

El Municipio formulara y mantendra actualizadas las normas, procedimientos y
criterios que deberan observar para el otorgamiento de las concesiones y de los
contratos de servicios a que se refiere el presente capitulo, contando, en su caso,
con la opinién de la Comisién Reguladora.

CAPITULO Il
DE LA INSPECCION, VERIFICACION Y VISITAS DOMICILIARIAS

Articulo 178.- El Organismo, a fin de comprobar que los usuarios, concesionarios
0 permisionarios y los terceros con ellos relacionados, han cumplido con las
disposiciones de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, de este
ordenamiento y otras disposiciones legales aplicables estara facultado para realizar
los actos de verificacién, en el ambito de su respectiva competencia, cumpliendo
con las disposiciones de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios y el
Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

A fin de que se lleven a cabo las inspecciones, el usuario tendra la obligacion de
permitir el acceso al lugar y mostrar la documentacion necesaria a los inspectores
comisionados.

Articulo 179.- Se practicaran visitas de verificacion para comprobar:

I. El debido cumplimiento de la Ley del Agua para el Estado de México y
Municipios y el presente Reglamento;

[I.  Que el uso de los servicios a que se refiere este ordenamiento sea el pactado
0 para comprobar la correcta prestacion de los servicios concesionados;

[1l.  Que el funcionamiento de las instalaciones hidraulicas esté de acuerdo con
la autorizacion concedida;

IV. Los consumos de agua de los diferentes usuarios;
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V. El correcto funcionamiento de los medidores, y las causas de alto y bajo
consumo;

VI.  El buen funcionamiento de las redes e infraestructura complementaria para
evitar fugas de agua potable;

VII.  Que los propietarios o poseedores de inmuebles con aprovisionamientos de
agua obtenidos de fuente distinta a la red municipal, cumplan con la
normatividad aplicable para el subsistema de drenaje y alcantarillado para la
descarga de sus aguas residuales;

VIIl.  El didmetro de las tomas y de las conexiones de la descarga sea el
autorizado;

IX.  Que los aprovechamientos, tomas o descargas cumplan con lo dispuesto en
este ordenamiento;

X.  Que no existan tomas, aprovechamientos de agua o descargas clandestinas;
XI.  Que la cantidad y calidad del agua de descarga sea la autorizada;

XIl.  La existencia de sistemas de tratamiento de aguas residuales, el
cumplimiento de condiciones particulares de descarga, asi como la
operacion, funcionamiento y eficiencia de éstos; y

XlIll.  El cumplimiento de las demas obligaciones que sefiale la Ley del Agua para
el Estado de México y Municipios y este Reglamento.

Articulo 180. La visita de verificacion debera cumplir Unicamente con los siguientes
requisitos:

I.  Constar por escrito;

Il.  Senalar la autoridad que lo emite;
lll.  Estar fundado y motivado;

IV.  Ostentar la firma del servidor publico competente y, en su caso, impreso el
nombre o nombres del visitado. Cuando se ignore el nombre de la persona a
la que va dirigido, se sefalaran los datos suficientes que permitan su
identificacion;
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V. Indicar el domicilio donde debe efectuarse la visita de verificacion. El
aumento de domicilios a visitar debera notificarse al visitado;

VI. El nombre de la persona o personas que deban efectuar la visita de
verificacion, las cuales podran ser sustituidas, aumentadas o reducidas en su
numero, en cualquier tiempo por la autoridad competente. La sustitucion o
aumento de las personas que deban efectuar la visita de verificacién se
notificara al visitado. Las personas designadas para efectuar la visita de
verificacion la podran hacer conjunta o separadamente: y

VII.  El objeto de la visita de verificacion.

Articulo 181. El Organismo debera concluir la visita de verificacion que se realice,
dentro de un plazo maximo de treinta dias habiles, contado a partir de que se le
notifique al visitado el inicio de facultades de comprobacion.

El plazo a que se refiere el parrafo anterior, podra ampliarse por periodos iguales
hasta por dos ocasiones, siempre que el oficio mediante el cual se notifique la
prorroga correspondiente haya sido expedido, en la primera ocasion por la autoridad
que ordend la visita de verificacion, y en la segunda y tercera, por el superior
jerarquico de la autoridad que ordend la citada visita de verificacion.

Articulo 182. Los plazos sefialados en el articulo anterior se suspenderan cuando:
I.  Una veziniciado el ejercicio de las facultades de verificacion, el propietario o
poseedor del inmueble donde se practica, desocupe su domicilio sin aviso,

hasta que se localice;
Il.  Interponga recurso administrativo o cualquier otro medio de defensa contra
los actos y resoluciones que deriven del ejercicio de facultades de

verificacion, hasta que se dicte resolucion definitiva de los mismos; y

lll.  Tratandose de la fraccion VI del articulo siguiente el plazo se suspendera a
partir de que la autoridad notifique al visitado la reposicién del procedimiento.

Articulo 183. En las visitas de verificacidon, se observara lo siguiente:

I. La visita de verificacion se realizara en el lugar o lugares sefalados en la
orden de visita de verificacion;
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II. Si al presentarse los visitadores al lugar en donde deba practicarse la
diligencia, no estuviere el visitado, o su representante, dejaran citatorio con
la persona que se encuentre en dicho lugar para que el mencionado visitado,
0 su representante los esperen a la hora determinada del dia siguiente habil
para recibir la orden de visita; si no lo hicieren la diligencia se iniciara con
quien se encuentre en el lugar donde se realiza la visita de verificacion;

Ill. Al iniciarse la visita de verificacion en el domicilio sefialado, los servidores
publicos que en ella intervengan, se deberan identificar ante la persona con
quien se entienda la diligencia, requiriéndola para que designe dos testigos.
Si éstos no son designados o los designados no aceptan servir como tales,
los servidores publicos los designaran, haciendo constar esta situacion en el
acta que se elabore, sin que esta circunstancia invalide los resultados de la
diligencia.

IV. Los testigos pueden ser sustituidos en cualquier tiempo por no comparecer
al lugar donde se esté llevando la diligencia, por ausentarse de él antes de
que concluya la diligencia o por manifestar su voluntad de dejar de ser
testigo. En tales circunstancias, la persona con la que se entienda la
diligencia debera designar de inmediato otros y ante su negativa o
impedimento de los designados, los servidores publicos podran designar a
quienes deban sustituirlos. La sustitucion de los testigos no invalida la visita
de verificacion;

V. De toda visita de verificacion se instrumentara acta en la que se haran
constar en forma circunstanciada los hechos u omisiones que se hubieren
conocido por los servidores publicos que las realicen. Los hechos u
omisiones asentados por dichos servidores publicos en las actas, hacen
prueba de la existencia de tales hechos o de las omisiones encontradas.

Se podran instrumentar actas parciales o complementarias en las que se hagan
constar hechos, omisiones o circunstancias de caracter concreto, de los que se
tenga conocimiento en el desarrollo de una visita de verificacion. Una vez
instrumentada el acta final, no se podran instrumentar actas complementarias sin
que exista una nueva orden de visita de verificacion.

Cuando resulte imposible continuar o concluir el ejercicio de las facultades de
comprobacién en el domicilio del visitado, podra instrumentarse en el domicilio de

las autoridades estatales o municipales. En este supuesto se debera notificar
previamente esta circunstancia a la persona con la que se entienda la diligencia,
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excepto cuando dicha persona hubiere desaparecido del domicilio durante el
desarrollo de la visita de verificacion.

Si en el cierre del acta final de la visita de verificacion no estuviere presente la
persona con la que se inicio la diligencia o su representante, se le dejara citatorio
para que esté se presente a una hora determinada del dia siguiente habil. Si no se
presentare, el acta final se instrumentara ante quien estuviere presente en el
domicilio; en ese momento cualquiera de los servidores publicos que hayan
intervenido en la visita de verificacion, la persona con quien se haya entendido la
diligencia o su representante y los testigos, firmaran el acta, de la que se dejara
copia al visitado. Si el visitado, la persona con la que se entendi6 la diligencia o los
testigos no comparecen a firmar el acta o se niegan a firmaria o el visitado o la
persona con la que se entendid la diligencia se niegan a aceptar copia del acta,
dicha circunstancia se asentara en la propia acta, sin que esto afecte la validez y el
valor probatorio de la misma;

VI.  Se entendera que las actas parciales forman parte integrante del acta final
de la visita aunque no se sefale asi expresamente; y

VIl. Cuando de la revision de las actas de visita de verificacion y demas
documentacion vinculada a éstas, se observe que el procedimiento no se
ajusté a las normas aplicables, que pudieran afectar la legalidad de las
mismas, la autoridad podra de oficio, por una sola vez, reponer el
procedimiento, a partir de la violacion formal cometida.

Lo sefalado en la fraccion anterior, sera sin perjuicio de la responsabilidad en que
pueda incurrir el servidor publico que motivo la violacion.

Articulo 184. El Organismo estara facultado para comprobar que los usuarios,
concesionarios o permisionarios y los terceros con ellos relacionados, han cumplido
con las disposiciones del a Ley del Agua para el Estado de México y Municipios,
este Reglamento y otras disposiciones legales aplicables a través del requerimiento
de documentacion e informacién que consideren necesaria. Lo anterior, sin perjuicio
de poder iniciar sus facultades de comprobacién a través de una visita de
verificacion conforme al presente capitulo.

Articulo 185. El requerimiento de documentos, datos o informes debera cumplir con
los siguientes requisitos:

I.  Constar por escrito;
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[I.  Sefalar la autoridad que lo emite;
lll.  Estar fundado y motivado;

V. Ostentar la firma del servidor publico competente y, en su caso, impreso el
nombre o nombres del visitado. Cuando se ignore el nombre de la persona a
la que va dirigido, se senalaran los datos suficientes que permitan su
identificacion;

V. Indicar el domicilio de la persona fisica o juridica colectiva o autoridad a la
que va dirigido;

VI.  Allegarse de cualquier medio de prueba directo o indirecto;

VII.  Rectificar los errores aritméticos, omisiones u otros que aparezcan en las
solicitudes o avisos, para lo cual las autoridades estatales y municipales
podran requerir la presentacion de documentaciéon que proceda, para la
rectificacion del error u omision de que se trate;

VIll.  Previo el procedimiento que corresponda, imponer sanciones por
infracciones a la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios y demas
disposiciones aplicables; y

IX. Cuando a instancia de parte o bien dentro de un procedimiento
administrativo, la autoridad estatal o municipal detecte documentos que
presuman el pago de créditos fiscales y se compruebe que son falsos,
procederan a retenerlos previo acuerdo debidamente fundado y motivado, y
remitirlos a la autoridad competente para que, en su caso, proceda a la
formulacion de la querella.

Articulo 186. La documentacion e informacion necesaria a que se refiere el articulo
145, debera ser requerida en las visitas de verificacién o por medio de escrito.

La negativa de los usuarios a proporcionar la documentacion e informacién
solicitada por la autoridad competente, dara lugar a las sanciones correspondientes,
en los términos de lo que disponga la Ley del Agua para el Estado de México y
Municipios y este Reglamento.

Articulo 187. La determinacion de las contribuciones o aprovechamientos podra
realizarse por parte de los usuarios de los servicios de agua, en cuyo caso pagaran
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en la fecha o dentro del plazo sefialado en las disposiciones respectivas.

A falta de disposicion expresa el pago debera hacerse ante las oficinas autorizadas,
en la forma y términos que para tal efecto se establezca.

En caso de detectarse por parte del Organismo, que las contribuciones o
aprovechamientos no fueron pagados en los términos que establezca la
normatividad aplicable, podra imponer las sanciones que correspondan.

El Organismo podra otorgar un estimulo a favor del usuario que se auto determine
correctamente las contribuciones o aprovechamientos fiscales.

Articulo 188. Los usuarios de los servicios de agua, podran realizar la verificacion
de los servicios que reciben conforme a la normatividad que establezca el
Organismo, para tal efecto estos podran otorgar un estimulo a favor del usuario.

Articulo 189. Cuando del resultado de las visitas de verificacion se desprendan
hechos que pudieran ser constitutivos de delitos, se dara conocimiento a la
autoridad competente, sin perjuicio de que las propias autoridades estatales o
municipales puedan continuar ejerciendo sus facultades, con base en las cuales
podran aportarse elementos de prueba adicionales a la autoridad que conozca del
posible delito o delitos.

Articulo 190. Para la determinacion y cobro de los créditos fiscales se estara a los
procedimientos establecidos en el Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

Articulo 191. El usuario podra inconformarse de los hechos asentados en el Acta
respectiva, en los términos previstos por este Reglamento y del Cdédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México.

CAPITULO Il
DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES

Articulo 192. El Organismo sancionara, en el ambito de su competencia, conforme
a lo previsto por la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, este
Reglamento y demas disposiciones aplicables, a las personas fisicas y personas
juridicas colectivas que tengan el caracter de prestadores de servicios, a los
usuarios, propietarios o poseedores de predios 0 a las personas que incurran en
alguno o algunos de los siguientes casos:
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I.  Explotar, usar o aprovechar aguas en volumenes mayores a los autorizados
en el convenio de asignacion o permiso correspondiente;

Il. Modificar y desviar, ocupar, usar o aprovechar vasos, depositos, causes o
bienes inherentes de jurisdiccion estatal, sin el permiso correspondiente;

lll.  Alterar, sin la autorizacion correspondiente, la infraestructura hidraulica
concesionada;

IV. Oponerse a la realizacién de visitas de verificacion o inspecciéon, o a
proporcionar la informacion requerida por las autoridades;

V. Incumplir las obligaciones derivadas del titulo de concesién del convenio de
asignacion o de los permisos otorgados en los términos de la Ley;

VI.  Omitir la inscripcidn del titulo de concesion del convenio de asignacion o de
los permisos, asi como sus modificaciones, en el Registro Publico del Agua;

VII. Ejecutar o consentir que se realicen derivaciones de Agua potable, drenaje o
alcantarillado, sin la autorizacién correspondiente;

VIIl. Prestar los servicios a que se refiere la Ley, o en forma distinta a sin la
autorizacion correspondiente;

IX. Incumplir con las disposiciones relativas al curso eficiente del agua, previstas
en la Ley, su Reglamento y demas disposiciones aplicables que emitan las
autoridades del agua;

X. Impedir la instalacion de aparatos medidores de consumo de agua potable o
de los dispositivos para el registro de las condiciones particulares de
descarga, en los términos de las disposiciones aplicables;

Xl. Causar alteraciones al aparato medidor de consumo de agua potable por:

a).- La violacion de los sellos del mismo;
¢ No mantenerlo en condiciones de servicio;

e Retirar o variar la colocacion del medidor sin la autorizacion
correspondiente;
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e Abstenerse de informar de su mal funcionamiento a la autoridad
competente.

Xll. Oponerse a la revisién de los aparatos medidores de consumo de agua
potable o de los dispositivos para el registro de las condiciones particulares
de descarga;

Xlll.  Incumplir cualquiera de las obligaciones en materia de descargas de aguas
residuales;

XIV. Instalar o realizar en forma clandestina conexiones a las redes de
distribucion;

XV. Abstenerse de reparar fugas de agua en la infraestructura domiciliaria;

XVI.  Suministrar agua para uso doméstico que no haya sido sujeta a procesos de
potabilizacién o desinfeccion;

XVII.  Suministrar agua potable o tratada a través de pipas, en violacion a la
normatividad aplicable; y

XVIIl.  Incurrir en cualquier otra violacién a los preceptos que sefala la Ley y su
Reglamento

Articulo 193. Las infracciones a que se refiere el articulo anterior, seran
sancionadas administrativamente por el Organismo, con multas equivalentes a dias
de salario minimo general vigente en el area geografica que corresponda al
momento en que se cometa la infraccion, de acuerdo a las siguientes
especificaciones:

I. De diez a quinientos en el caso de violacion a cualquiera de las fracciones:
V, VI, IX, X, XI, XII, XIII, XIV, XV, XVIl y XVIII.

Il. De quinientos uno a tres mil en el caso de violacion a cualquiera de las
fracciones: I, Il, VIII, XIV y XV, tratdndose de concesionarios, la sancién que
se refiere esta infraccion, sera con independencia de las que establece la
propia Ley, el titulo de concesién y la normatividad en la materia.

lll.  De tres mil uno a diez mil en el caso de violacion a cualquiera de la fraccion
[l
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IV. La multa establecida para la fraccion XVIII, sera fijada por la autoridad
tomando en consideracion la naturaleza de la violacion de la Ley.

V. Con independencia de la multa establecida, el infractor debera resarcir el
dafio causado a la infraestructura hidraulica y cumplir con las medidas
correctivas que le sefiale la autoridad, dentro del plazo que ésta le fije.

Si concluido el plazo concedido por la autoridad para subsanar las medidas
correctivas sefialadas, resultare que las mismas aun subsisten, podran imponerse
multas por cada dia que transcurra sin obedecer el mandato y sin que el total de las
multas exceda del monto maximo de la sancion impuesta.

Articulo 194. Para sancionar las faltas a que se refiere este capitulo, las
infracciones se calificaran, tomando en consideracion:

. Lagravedad de la falta;

Il. Lareincidencia;
lll.  Eluso del servicio contratado: y

IV. Las condiciones econdmicas del infractor.

En el caso de reincidencia, el monto de la multa podra ser hasta por dos veces el
monto originalmente impuesto, sin exceder del doble del maximo permitido. En el
caso de segunda reincidencia, se aplicara tres veces el monto originalmente
impuesto, y asi sucesivamente. La sancién no podra exceder en ningun caso, del
monto maximo permitido de conformidad con lo que establece el articulo anterior.

El Organismo calificara presuntivamente la gravedad de la infraccion, cuando el
verificado:

a. Se resista u obstaculice por cualquier medio, la iniciacion o desarrollo de las
visitas de verificacion, o se nieguen a recibir la orden respectiva;

b. No proporcionen la documentacion que les sea requerida; y
c. Presenten documentacion alterada o falsificada.

El Organismo podra considerar, salvo prueba en contrario, la informacién que
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proporcionen terceros a solicitud de dichas autoridades y considerando los hechos
que conozcan con motivo del ejercicio de sus facultades de comprobacion previstas
en la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, o bien, que consten en
los expedientes o0 documentos que lleven o tengan en su poder, asi como aquellos
proporcionados por otras autoridades, ya sean federales, estatales o municipales.

Articulo 195. Las sanciones que correspondan por las faltas previstas en este
Reglamento, se impondran sin menoscabo del pago de las contribuciones,
aprovechamientos y sus accesorios pendientes por pagar, asi como los dafios y
perjuicios causados, previa su cuantificacion.

Las sanciones economicas que procedan por las faltas previstas en este
Reglamento, tendran destino especifico a favor del Organismo o en su caso, de la
Comision, incluyendo multas por infracciones fiscales, de manera independiente a
la aplicacion de las sanciones que por responsabilidad penal resulten.

Tratandose de servidores publicos que incumplan con lo dispuesto por este
reglamento, se aplicara la multa correspondiente indicada en el articulo anterior, con
independencia de las sanciones a que se hagan acreedores en términos de lo que
dispone la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.

Articulo 196. Las infracciones a que se refiere la Ley del Agua para el Estado de
México y Municipios. Seran sancionadas con multa administrativa sin perjuicio de
que se aplique la restriccidén, suspension temporal o definitiva del servicio, en los
casos que sefala el articulo 155 de la Ley del Agua para el Estado de México y
Municipios.

Articulo 197. Cuando las infracciones llegaren a ser constitutivas de delito, el
organismo estara obligado a dar aviso a las autoridades correspondientes.

Para proceder penalmente por los delitos relacionados con esta materia sera
necesario que se formule la querella correspondiente.
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CAPITULO IV
DEL RECURSO ADMINISTRATIVO DE INCONFORMIDAD

Articulo 198. Contra los actos y resoluciones de las unidades administrativas del
Organismo, los particulares afectados tendran la opcién de interponer el Recurso
Administrativo de Inconformidad ante la propia autoridad o el juicio ante el Tribunal
de lo Contencioso Administrativo. Cuando se esté haciendo uso del recurso de
inconformidad, previo desistimiento del mismo, el interesado podra promover el
juicio ante el propio Tribunal. La resolucion que se dicte en el recurso de
inconformidad también puede impugnarse ante el Tribunal.

Articulo 199. El Recurso Administrativo de Inconformidad tendra por objeto
confirmar, modificar o revocar la resolucién administrativa impugnada.

Articulo 200. El escrito de interposicion del recurso debera presentarse ante la
autoridad administrativa competente o ante la propia autoridad que emitié o ejecutd
el acto impugnado dentro de los 15 dias siguientes al en que surta efectos su
notificacion. También podra enviarse el recurso por correo certificado con acuse de
recibo, caso en que se tendra como fecha de presentacion del escrito la del dia en
que se deposite en la oficina de correos.

Articulo 201. El escrito de interposicién del recurso debera llenar los siguientes
requisitos formales:

I. Elnombre y domicilio del recurrente para recibir notificaciones y, en su caso,
de quien promueva en su hombre;

Il. Laresolucion impugnada;
lll.  El nombre y domicilio del tercer interesado, si lo hubiere;
IV. Las pretensiones que se deducen;
V. Lafecha en que se notificd o se tuvo conocimiento del acto impugnado;
VI. Los hechos que sustenten la impugnacion del recurrente;
VIl. Las disposiciones legales violadas, de ser posible;
VIIl. Las pruebas que se ofrezcan; y
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IX. La solicitud de suspensién del acto impugnado, en su caso.
Articulo 202. El recurrente debera adjuntar al escrito de interposicion del recurso:

. Eldocumento que acredite su personalidad, cuando no se gestione a nombre
propio;

Il. Eldocumento en el que conste el acto impugnado;
lll. Los documentos que ofrezca como prueba; y

IV. El pliego de posiciones y el cuestionario para los peritos, en caso de
ofrecimiento de estas pruebas.

Articulo 203. Si al examinarse el escrito de interposicién se advierte que éste
carece de algun requisito formal o que no se adjuntan los documentos respectivos,
la autoridad competente requerira al recurrente para que aclare y complete el escrito
o exhiba los documentos ofrecidos, apercibiéndolo de que, de no hacerlo, se
desechara de plano el escrito o se tendran por no ofrecidas las pruebas, segun el
caso.

Articulo 204. Cuando sea procedente el recurso, se dictara acuerdo sobre su
admision, en la que también se admitiran o desecharan las pruebas ofrecidas y en
su caso, se dictaran las providencias necesarias para su desahogo.

Articulo 205. La autoridad competente desechara el recurso, cuando:

I. El escrito de interposicion no contenga la firma autégrafa o huella digital del
promovente;

Il.  Siencontrare motivo manifiesto e indubitable de improcedencia; y

lll. Cuando prevenido el recurrente para que aclare, corrija o complete el escrito
de interposicién, no lo hiciere.

Articulo 206. La interposicion del recurso suspendera la ejecucion del acto
impugnado, siempre y cuando:

. Lo solicite expresamente el recurrente;
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Il. Se admita el recurso;

lll. No se siga perjuicio al interés social o se contravengan disposiciones de
orden publico;

IV. No se ocasionen dafios o perjuicios a terceros, a menos que se garanticen
éstos para el caso de no obtener resolucién favorable; y

V. Tratandose de créditos fiscales, el recurrente garantice su importe en
cualquiera de las formas previstas por la legislacion financiera aplicable,
cuando asi lo acuerde discrecionalmente la autoridad.

Articulo 207. Es improcedente el recurso:

I. Contra actos que hayan sido impugnados en un anterior recurso
administrativo o en un proceso jurisdiccional, siempre que exista resolucion
ejecutoria que decida el asunto planteado;

ll. Contra actos que no afecten los intereses juridicos o legitimos del recurrente;

lll. Contra actos que se hayan consentido expresamente por el recurrente,
mediante manifestaciones escritas de caracter indubitable;

IV. Contra actos consentidos tacitamente, entendiéndose por éstos cuando el
recurso no se haya promovido en el plazo sefialado para el efecto;

V. Cuando de las constancias de autos apareciere claramente que no existe el
acto impugnado;

VI. Cuando el acto impugnado no pueda surtir efecto alguno, legal o material,
por haber dejado de existir el objeto o materia del mismo; y

VIl. En los demas casos en que la improcedencia resulte de alguna disposicion
legal.

Articulo 208. Sera sobreseido el recurso cuando:

.  El recurrente se desista expresamente del recurso;
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Il. Durante el procedimiento apareciere o sobreviniere alguna de las causas de
improcedencia del recurso;

lll. El recurrente fallezca durante el procedimiento, siempre que el acto sélo
afecte sus derechos estrictamente personales;

IV. La autoridad haya satisfecho claramente las pretensiones de recurrente; y

V. En los demas casos en que por disposicion legal haya impedimento para
emitir resolucién que decida el asunto planteado.

Articulo 209. La autoridad competente o el superior jerarquico de la autoridad que
emitid o ejecutd el acto impugnado, en su caso, dictara resolucion y la notificara en
un término que no exceda de 30 dias siguientes a la fecha de interposicién del
recurso. En el ambito municipal, el recurso sera resuelto por el sindico. Para efectos
de impugnacion, el silencio de la autoridad significara que se ha confirmado el acto
impugnado.

El recurrente podra decidir entre esperar la resolucién expresa o promover juicio
ante el Tribunal, en contra de la presunta confirmacién del acto reclamado.

Articulo 210. En la resolucién expresa que decida el recurso planteado, se
contendran los siguientes elementos:

I. El examen de todas y cada uno de las cuestiones hechas valer por el
recurrente, salvo que una o algunas sean suficientes para desvirtuar la
validez del acto impugnado;

ll. Elexameny la valorizacion de las pruebas aportadas;

lll. La mencion de las disposiciones legales que la sustenten;

IV. La suplencia de la deficiencia de la queja del recurrente, pero sin cambiar los
hechos planteados; y

V. Laexpresion en los puntos resolutivos de la reposicién del procedimiento que
se ordene; los actos cuya validez se reconozca o cuya invalidez se declare;
los términos de la modificacion del acto impugnado; la condena que en su
caso se decrete y, de ser posible los efectos de la resolucién.
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TiTULO SEXTO
CAPITULO |
DE LA OBRA PUBLICA
Articulo 211. El Organismo, atendiendo al volumen de obra publica o servicios
relacionados con la misma que programen, podra auxiliarse de comités internos de
obra publica, que se integraran de conformidad con lo dispuesto en este
Reglamento, asi como lo previsto en el Libro Décimo Segundo del Cédigo
Administrativo del Estado de México y desempefiaran las funciones siguientes:
.  Revisar los proyectos de programas y presupuestos de obra publica o
servicios relacionados con la misma, asi como formularlas observaciones y
recomendaciones convenientes;

Il. Dictaminar sobre la procedencia de inicio de procedimientos de invitacion
restringida adjudicacion directa vy licitacion publica;

lll.  Elaborary aprobar su manual de funcionamiento;
IV. Las demas que establezcan los Reglamento respectivos.

Articulo 212. El Organismo, al formular el presupuesto especifico de una obra o
servicio, debera considerar lo siguiente:

I. Las fechas previstas de inicio y término de la obra;

Il. En el caso de las obras o servicios, cuya ejecucion rebase un ejercicio, se
debera:

a. Determinar el presupuesto total;

b. El costo correspondiente al ejercicio presupuestal y a los subsecuentes,
considerando los costos vigentes en su momento;

c. Las previsiones necesarias por ajuste de costos;
d. Los convenios que aseguren la continuidad de los trabajos;
e. Las previsiones para contar con los recursos necesarios durante los primeros
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meses de cada nuevo ejercicio, a efecto de lograr continuidad en los trabajos.
El presupuesto que se formule para una obra publica o servicio, que rebase un
ejercicio, debera actualizarse anualmente. El presupuesto servira de base para
formular la solicitud de asignacion en cada ejercicio presupuestal subsecuente. La
asignacion presupuestal aprobada para cada ejercicio servira de base para otorgar,
en su caso, el porcentaje pactado por concepto de anticipo.

Articulo 213. El Comité Interno de Obra Publica es una instancia interna auxiliar del
Organismo en los procesos de contratacion de obra publica y servicios.

Articulo 214. Es propdsito del Comité Interno de Obra Publica contribuir a
garantizar la transparencia, equidad y eficacia en los procesos de contratacién de
obra publica y servicios.
Se establecera por indicacion expresa, cuando se requiera por:

I.  El volumen programado de obra publica o servicios;

Il. La naturaleza especializada de las obras;

lll. Los requerimientos de revision, analisis y evaluacién de los procedimientos
de adjudicacion;

IV. La necesidad de adjudicar contratos de obra publica o servicios mediante
excepciones al procedimiento de licitacion.

Articulo 215.- Se integrara con el numero de miembros que, de acuerdo a las
necesidades del Organismo se requiera para garantizar un trabajo eficiente. No
tendran menos de cinco ni mas de quince integrantes.

El Comité Interno de Obra Publica tendra la siguiente estructura:

I.  Un presidente: El Titular de la dependencia, entidad o el presidente
municipal.

Il. Un secretario ejecutivo: El titular del area responsable de la administracion
de los recursos humanos, materiales y financieros o su equivalente.

lll.  Un secretario técnico: El designado por el presidente.
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IV. Dos Vocales:

a. El titular del area responsable de la programacion y presupuesto o su
equivalente.

b. Los titulares de otras areas que tengan relacion con la obra publica. El
presidente y los vocales tendran derecho a voz y voto.

V. Un ponente, sélo con derecho a voz: El titular del area ejecutora de obra
publica.

VI. Invitados permanentes, con derecho a voz:

a. El responsable del area juridica, a fin de asesorar, orientar y apoyar en lo
concerniente al marco juridico de actuacion en materia de obra publica.

b. El representante de la Contraloria, a fin de asesorar, orientar y apoyar en lo
concerniente a la normatividad aplicable en materia de obra publica.

Cada miembro titular del comité designara un suplente.
VIl. Asesores y especialistas, seleccionados por su especialidad técnica,
experiencia y solvencia profesional, en razén a las caracteristicas, magnitud,

complejidad de las obras o servicios que se pretendan contratar.

Los integrantes del comité interno estan obligados a guardar absoluta
confidencialidad sobre la informacién a la que tengan acceso.

Atendiendo a las caracteristicas y necesidades de la dependencia, la Secretaria del
Ramo, de comun acuerdo con la Contraloria y previa justificacion por escrito, podra
autorizar a la dependencia que el comité se integre en forma distinta a la establecida
en este Reglamento. En las entidades, el érgano de gobierno tendra esa facultad.

Articulo 217.- Para las reuniones de los comités, debera tomarse en cuenta lo
siguiente:

[.  ElI quérum minimo sera la mitad mas uno de los miembros con derecho a
voto;
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Il Las decisiones se tomaran por unanimidad o por mayoria de votos. En este
ultimo, en el acta de la reunién, se hara constar el nombre de quién y en qué
sentido emitié el voto y, en su caso, los argumentos que lo sustenten. En
caso de empate, quien presida tendra voto de calidad;

Ill.  En ausencia del presidente o de su suplente, las reuniones no se llevaran a
cabo;

IV. La convocatoria a una reunién ordinaria, incluyendo el orden del dia y la
documentacion correspondiente, debera entregarse a los miembros del
comité con tres dias habiles de anticipacion. En las reuniones extraordinarias,
el plazo se determinara de acuerdo con las circunstancias;

V. En el orden del dia de las reuniones ordinarias, se incluira invariablemente el
apartado de seguimiento a los acuerdos adoptados en reuniones anteriores.

VI.  En el de asuntos generales, solo se incluiran asuntos de caracter informativo.
En el orden del dia de las reuniones extraordinarias, solo se incluiran los
casos a dictaminar y no se podra tratar ningun otro asunto;

VIl.  Los casos de excepcion a la licitacion publica que se sometan a dictamen de
procedencia deberan presentarse por escrito y contener por lo menos los
documentos siguientes:

a. Elresumen del caso, que debe incluir: nombre de la dependencia, entidad o
ayuntamiento; fecha; numero de la reunion del Comité Interno de Obra
Publica en la que se presenta; presupuesto disponible en la partida
presupuestal correspondiente; numero del oficio de autorizacién
presupuestal de la Secretaria de Finanzas; descripcion genérica de las obras
0 servicios que se pretendan contratar; su justificacion; fundamento legal,
fechas de inicio y terminacién programadas; su monto estimado; el nombre
del contratista o contratistas invitados; acuerdo del comité; nombres y firmas
de los miembros;

b. El dictamen que incluya la justificacion y fundamento social, constructivo,
econdmico y legal para llevar a cabo el procedimiento de contrataciéon

propuesto; y

c. La documentacién que acredite la existencia de suficiencia presupuestal.
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d. El dictamen del comité se anotara en el formato del caso, sera firmado por el
presidente y los miembros con derecho a voto y se entregara al area
ejecutora;

e. Se levantara acta de la reunion, en ella, se registraran los acuerdos tomados
por los miembros con derecho a voto, indicando quiénes votaron y el sentido
de su voto, asi como los comentarios relevantes de cada caso. El acta se
aprobara en la reunidn ordinaria inmediata posterior 0 en caso necesario se
recabaran tas firmas correspondientes;

f. En la primera reunién década ejercicio fiscal, el comité autorizara el
calendario de reuniones ordinarias.

Articulo 218.-Loscontratos se adjudicaran a través de licitaciones publicas,
mediante convocatoria publica.

Articulo 219.- El Organismo podra adjudicar contratos para la ejecucién de obra
publica o servicios relacionados con la misma mediante las excepciones al
procedimiento de licitacion siguientes:

l. Invitacién restringida;
I.Adjudicacion directa.

Articulo 220.- Para el procedimiento de licitacidbn publica debera seguirse el
procedimiento establecido en los articulos 12. 22 al 12.32 del Codigo Administrativo
del Estado de México, asi como lo sefialado por el Reglamento del Libro Décimo
Segundo Sustantivo de la Materia.

Articulo 221.- El Organismo, bajo su responsabilidad, podra celebrar contratos a
través de las modalidades de invitacion restringida y adjudicacién directa,
atendiendo a los requisitos y formalidades senaladas en los articulos 12.34 al 12.37
del Cddigo Administrativo del Estado de México; asi como lo establecido por el
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Sustantivo de la Materia.

Articulo 222 .- Para los efectos de la contratacién, se estara a las formalidades que
establecen los numerales del 12.38 al 12.49 del Cddigo Administrativo del Estado

de Meéxico, asi como al Reglamento del Libro Décimo Segundo de dicho
ordenamiento.
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CAPITULOII
DE LAS ADQUISICIONES, ENAJENACIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS.

Articulo 223.- Este capitulo tiene por objeto regular los actos relativos a la
planeacion, programacion, presupuestario, ejecucion y control de la adquisicion,
enajenacion y arrendamiento de bienes, y la contratacion de servicios de cualquier
naturaleza que realice el Organismo.
Articulo 224.- E| comité de adquisiciones y servicios se integrara por:

|. El Director General como presidente;

Il. Un secretario ejecutivo que sera designado por el presidente;

lll. Un representante del area financiera, con funciones de vocal;

IV. Un representante del area juridica, con funciones de vocal;

V. Un representante del area usuaria, con funciones de vocal;

VI. El titular del érgano de control interno, con funcién de vocal.

VII. Un invitado permanente.
Los integrantes del comité tendran derecho a voz y voto a excepcion de los
indicados en las fracciones Il y VI quienes sélo participaran con voz. En caso de
empate, el presidente tendra voto de calidad.
A las sesiones del comité podra invitarse a servidores publicos cuya intervencion se
considere necesaria por el secretario ejecutivo, para aclarar aspectos técnicos o
administrativos relacionados con los asuntos sometidos al comité.
Los integrantes del comité podran designar por escrito a sus respectivos suplentes,
los que deberan tener el nivel jerarquico inmediato inferior, y sélo podran participar
en ausencia del titular. Los cargos de integrantes del comité seran honorificos.
Articulo 225.- Las adquisiciones, arrendamientos y servicios, se adjudicaran a

través de licitaciones publicas, mediante convocatoria publica.
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Articulo 226.- El Organismo podra adjudicar adquisiciones, arrendamientos vy
servicios, mediante las excepciones al procedimiento de licitacion que a
continuacion se sefalan:

| Invitacion restringida;

ll. Adjudicacion directa.
Articulo 227 .- Para efectos de este capitulo, el presente Reglamento se regira en
base a lo dispuesto por el Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del
Estado de México, y su Reglamento respectivo.

TRANSITORIOS

Articulo 1.- El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacién en la Gaceta Municipal.

Articulo 2.- Se derogan todas las disposiciones anteriores del Reglamento General
de éste Organismo, aprobadas y publicadas con anterioridad y que estuvieron
vigentes antes del presente ordenamiento.

Articulo 3.- El Consejo Directivo esta facultado para convalidar todos y cada uno de
los actos emitidos por el Organismo realizados con anterioridad a la publicacion del
presente reglamento.

Con el objeto es dar cumplimiento a lo establecido por los articulos 30 y 91, fraccion

Xl de la Ley Organica Municipal del Estado de México, publiquese en su
oportunidad en la Gaceta Municipal, para su debida observancia y cumplimiento.
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Presentacion

El Manual de Procedimientos, constituye un instrumento administrativo de apoyo
para la realizacion del quehacer cotidiano de la Unidad de Transparencia, mismo
que contiene y describe las diversas actividades que deben seguirse para el logro

de objetivos y resultados previstos en la ley de la materia.

Dicho Manual, comprende de forma detallada las operaciones de los
procedimientos a seguir para cada actividad, promoviendo un buen desarrollo

administrativo al interior del Organismo.
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[I. Objetivo General

Contar con un instrumento de apoyo que garantice un eficiente y eficaz
funcionamiento de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica, mediante la formalizacion de los procedimientos de trabajo.
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. Relacion de Procesos y Procedimientos

Proceso: Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica del Organismo Publico
Descentralizado para la prestacion de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento del Municipio de Lerma.

Procedimientos:

1.- RECEPCION Y ATENCION DE LAS SOLICITUDES DE INFORMACION
PUBLICA PRESENTADAS ANTE EL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE LERMA.

2.- PUBLICAR Y ACTUALIZAR LA INFORMACION DERIVADA DE LAS
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA EN EL PORTAL DE INTERNET,
IPOMEX.

3.- ATENCION DE LOS RECURSOS DE REVISION, INTERPUESTOS ANTE EL
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE LERMA.
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V. Descripcidn de los procedimientos

1.- SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
Objetivo:

Establecer el seguimiento de una solicitud de informacion recibida por el
Organismo desde su ingreso hasta su conclusion.

Alcance:

Aplica a todas las unidades administrativas adscritas a este Organismo que
cuentan con informacion publica.

Referencias:
*Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica.

*Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios.

*Reglamento General del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
del Municipio de Lerma articulo 32.

Responsabilidades:

La Unidad de Transparencia es la encargada de recibir, turnar las solicitudes de
informacion recibidas, a su vez las Unidades Administrativas seran las encargadas
de dar atencion y seguimiento a la informacion solicitada otorgando asi el derecho
de acceso a la informacién publica.

La Unidad de Transparencia debera:

e Recibir y analizar solicitud de informacion.

e Solicitar aclaracion en caso de ser necesario.

o Clasificar y designar el area Administrativa a la cual se asignara para su
conocimiento, atencioén y seguimiento.

* Recibir proyecto de respuesta y analizar.

* Presentar al Comité proyecto de clasificacién de informacion realizado por
la Unidades Administrativas.

e Entregar, en su caso a los particulares la informacion solicitada.

* Presentar al Comité proyecto de clasificacién de informacion realizado por
la Unidades Administrativas.
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Las areas Administrativas deberan:

* Recibir solicitud de informacion.

e Localizar la informacion solicitada por la Unidad de Transparencia.

e Integrar y presentar la propuesta de clasificacién de la informacion si asi se
requiere.

e Dar contestaciéon en tiempo y forma a la informacion solicitada.

El Comité de Transparencia debera:

e Confirmar, modificar o revocar la clasificacion y conceder el acceso a la
informacion, entregando la informacion al solicitante en los plazos que
establezca la Ley.

Insumos:

Solicitud de Informacién Publica.
Resultados:

Solicitud atendida.
Definiciones:

Solicitud de Acceso a la Informacién Publica: Peticion formulada por los
particulares para tener acceso a la informacion publica en posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de México.

Sujeto Obligado: Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma.

Unidad de Transparencia: La establecida por los sujetos obligados para ingresar,
actualizar y mantener vigente las obligaciones de informacion publica en sus
respectivos portales de transparencia; tramitar las solicitudes de acceso a la
informacion publica.

Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integre para resolver sobre la
informacion que debera clasificarse, asi como para atender y resolver los
requerimientos de las Unidades de Transparencia.

Politicas:

e La unidad de transparencia le dara resolucion de manera inmediata a las
solicitudes verbales.

e La Titular de transparencia, al momento de recibir una solicitud por escrito
verificara que esta cuente minimo con los siguientes requisitos:

* Nombre, domicilio y medio para recibir notificaciones.

6
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¢ Descripcion clara de la informacion solicitada.

¢ Modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la informacion.

e La Titular de transparencia, registrara en sistema Saimex y notificara al
ciudadano los términos para dar cumplimiento los cuales son 15 dias habiles.

e Cuando los detalles proporcionados para localizar los documentos resulte
insuficiente, incompletos o sean erréneos, la Unidad de Trasparencia podra
requerir al solicitante, por solo una vez y dentro de un plazo que no exceda
de cinco dias habiles contados a partir de la presentacion de la solicitud, para
que en término de hasta diez dias habiles, indique otros elementos que
competen, corrijan o amplien los datos proporcionados.

¢ Si el solicitante no atiende el requerimiento de aclaracion de informacion esta
automaticamente se tendra por no presentada y el solicitante tendra que
realizar una nueva solicitud.

e Cuando las unidades de Transparencia determinen la incompetencia por
parte de los sujetos obligados, deberan comunicar al solicitante, dentro de
los tres dias habiles posteriores a la recepcion.

DESARROLLO
No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | ciudadano Ingresa solicitud en sistema SAIMEX.
: : Se recibe la solicitud de informacion a
2 | Unidad de Transparencia través del sistema SAIMEX.
3 | Unidad de Transparencia Se analiza para proceder y dar

seguimiento.

Si la solicitud cumple con los
requisitos establecidos en la ley y es
competencia del sujeto obligado, se
procede a dar tramite a través de
oficio.

Se pasa a la actividad 6.

Si la solicitud presentada fuese
insuficiente, incompleta o errénea la
Unidad de Transparencia podra
requerir en un plazo no mayor a cinco
dias habiles a partir de que se recibe
la solicitud, la aclaracion, ampliacion o
correccion de datos proporcionados,

4 | Unidad de Transparencia
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para que el solicitante aclare en un
lapso no mayor de 10 dias habiles.
En caso de que la Unidad de
Transparencia determine
incompetencia por parte del sujeto
obligado, dentro del ambito de
aplicacion, para atender la solicitud,
debera comunicarse al solicitante
dentro de los tres dias habiles
posteriores a la recepcion de la
solicitud y de ser conveniente se
orientara al solicitante, el o los sujetos
obligados competentes.

Si el solicitante aclara en el lapso
establecido, se continua dando
tramite a la solicitud, si ocurriese lo
contrario, ésta se da por no
presentada (Fin del procedimiento).
Seguimiento de Tramite: Si la Solicitud
es de competencia del sujeto obligado
se procede girando oficio a el area
Administrativa  correspondiente vy
competente en la solicitud, a efecto
de que remitan lo solicitado y se de
contestacion en el menor tiempo
posible.

7 | Area Administrativa Revisa que la informacion obre en sus
archivos y da contestacion por medio
de oficio a la Unidad de
Transparencia. Si la informacién es
clasificada debera entregar proyecto
de clasificacion como contestacion a
la Unidad de Transparencia, o en su
caso informar de la inexistencia de la
informacion.

8 |Unidad de Transparencia Si considera que los documentos o la
informacion deben ser clasificados
debera remitir la solicitud asi como un
escrito que fundamente y motive la
clasificacion realizado por el area
administrativa al Comité de
Transparencia.

Inexistencia: Cuando la informacion
solicitada no se encuentre en los
archivos del Organismo, se turnara al
Comité de Transparencia. En caso
contrario se continua con actividad
numero 14.

9 | Comité de Transparencia Recibe, analiza, y podra confirmar,
modificar o revocar la clasificacion y

conceder el acceso a la informacion,
entregando la informacion al

5 | Unidad de Transparencia

6 | Unidad de Transparencia
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solicitante en los ©plazos que
establezca la Ley.

En caso de Inexistencia:

I. Analizara el caso y tomara las
medidas necesarias para localizar la
informacion.

II. Expedira una resolucion que
confirme la inexistencia del
documento.

Ill. Ordenara siempre que sea
materialmente posible, que se genere
0 se reponga la informacién en caso
de que ésta tuviera que existir en la
medida que deriva del ejercicio de sus
facultades, competencias o funciones,
O que previa acreditacion de la
imposibilidad de su generacion,
exponga de forma fundada vy
motivada, las razones por las cuales
en el caso particular no ejercio dichas
facultades, competencias o funciones,
lo cual notificara al solicitante a través
de la Unidad de Transparencia.

IV. Notificara al o6rgano interno de
control o equivalente del sujeto
obligado quien, en su caso, debera

iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa que
corresponda.

En caso de revocar la clasificacion de
la informacion se continda con
actividad numero 11.

10 | Unidad de Transparencia Se informa al solicitante a través del
sistema (fin del procedimiento)
11 | Unidad de Transparencia Se procede girando oficio a el area

Administrativa  correspondiente |
competente en la solicitud, a efecto
de que remitan lo solicitado y se de
contestacion.

12 | Unidad de Transparencia Integra 'y remite  informacion
solicitada.
13 | Unidad de Transparencia La unidad de Transparencia, da

respuesta al solicitante a través de los
medios elegidos para tal efecto,
ingresando oficio emitido por las
Unidades Administrativas
correspondientes.
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Diagrama

Solicitud de informacion.

USUARIO UNIDAD DE TRANSPARENCIA AREA ADMINISTRATIVA COMITE TRANSPARENCIA

@
) 4
1. Ingresa ) )
Solicitud 2. Recibe
determina  si
cumple o no
on requisitos
NO Sl
4. Se requiere
complementacion
Sl

R

7.Recibe y revisa
informacion y
remite
contestacion

&
Complementa
informacion

6. Gira oficio

A 4

NO

No complementa,

. Recibe sl

se tiene por no | ?nallza;,
-Informacion

presentada clasificada
-Informacion

Inexistente

e

NO

10. Se notifica al
usuario, si este no
esta conforme
podra interponer |
recurso de
revision

Si

Recjbe, ﬁnallza
y po ra %Dn irmar,

revoca r

@

Fase
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Solicitud de informacion.

USUARIO UNIDAD DE TRANSPARENCIA AREA ADMINISTRATIVA COMITE TRANSPARENCIA

12. Integra y
remite informacién
solicitada

11. Se solicita al
area informacion

h 4

!

13. Dar respuesta
al solicitante

Fase
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Medicion
Indicador para medir la eficiencia en la recepcién y atencion de la documentacion
ingresada.

Total de solicitudes atendidas

Total de solicitudes presentadas

X 100 =Porcentaje de atencion, a las solicitudes de acceso a la informacion.
Registros de evidencias:

Base de datos sistema SAIMEX.

Archivo

Formatos e instructivos:

@ Purgons Nicow SATMEX

e da Acensa 4 Inforracisn Meaiguanse

Miércoles 26 de agosto de 2020

& Formatos Ingresa aqui tu solicitud. A través del sistema Infomex-Saimex podrés solicitar toda Ia informacion publica del Gobiemo del Estado de México.

£ Versiones piblicas de

resoluciones de recursos de . s £
revision 0 O ¢No fienes usuario? Registrate. Lg

a . Sife registraste anteriormente en el Infomex-Saimex o en el
1 Estadistica de soficitudes Sicosiem, ingresa con tu nombre de usuario y confrasefia.

=7 Infoem™ T

0 » e
1 Costo de reproduccion Contrasefia;
Inict

1 Aviso de privacidad Inntiuto de Transparencia, Acceso s I Informacia Piblca y

1 Preguntas frecuentes Dlvidaste tu contrasena?

1 Calendario de dias
inhabiles

% Sideseas consultar las versiones plblicas de las resoluciones
de los recursos de revision que han realizado ofras personas, &
través del Saimex, da clic aqui

%, Sideseas solicitar informacion & ofros gobiemos estatales, da
clc agui.

™\

Versiones k
Publicas

.
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2.- ACTUALIZACION DEL SISTEMA IPOMEX

Objetivo:

Establecer el seguimiento de la actualizacién de la informacion relativa a las
obligaciones de transparencia comunes y especificas establecidas por la Ley
General y Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios.

Alcance:

Aplica a todas las Unidades Administrativas adscritas a este Organismo que
cuentan con informacion publica.

Referencias:
¢ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica.

 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios.

e Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacién y
estandarizacion de la informacién de las obligaciones establecidas en el titulo
quinto y en la Fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica, que deben difundir los Sujetos Obligados
en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Responsabilidades:

La Unidad de Transparencia debera verificar que todas las areas administrativas
del sujeto obligado colaboren con la publicacién y actualizacion de la informacion
derivada de las obligaciones de transparencia en el portal de IPOMEX.

La Unidad de Transparencia debera:

e Solicitar la actualizacion y/o publicaciéon de la informacién en el portal
IPOMEX.

¢ Recibiry analizar la informacion publicada

¢ Solicitar complementacion y/o actualizacién en caso de ser necesario.

e Aplicar y publicar en el portal de IPOMEX.

14
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Las areas Administrativas deberan:
e Recibir oficio.

» Publicar, actualizar y/o validar la informacién de las obligaciones de
transparencia en el portal IPOMEX en tiempo y forma.

Insumos:

Portal de internet (IPOMEX).
Resultados:

Portal de IPOMEX actualizado.
Definiciones:

Areas Administrativas: Instancias que cuentan o puedan contar con la
informacion.

IPOMEX: Informacion Publica de Oficio Mexiquense.

Sujeto Obligado: Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma.

Unidad de Transparencia: La establecida por los sujetos obligados para ingresar,
actualizar y mantener vigente las obligaciones de informacién publica en sus
respectivos portales de transparencia; tramitar las solicitudes de acceso a la
informacion publica.

Politicas

e El Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma, debera
poner a disposicion del publico la informacion en materia de transparencia.

e La Unidad de Transparencia, solicitara mediante oficio a las areas
administrativas publicar la informacién que generen con el fin de mantener
actualizado el portal de transparencia.

e Las Areas Administrativas, mediante oficio remitiran las actualizaciones y/o
publicaciones correspondientes.

e La Unidad de Transparencia, verificara que la informacién cumpla con la
normatividad aplicable y en su caso aplicara la informacion.

15
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No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Unidad de Transparencia |La Unidad de Trasparencia y Acceso a la
Informacién Publica, solicita mediante
oficio a las areas administrativas del
Organismo, publicar y/o actualizar en el
portal IPOMEX la informacion
considerando las especificaciones que
marca la normatividad aplicable.

2 Areas Administrativas Las Unidades Administrativas, reciben
oficio y realizan las actualizaciones o
publicaciones correspondientes.

3 Unidad de Transparencia | Recibe la informacion y verifica que cumpla
con la normatividad establecida.

¢, Se cumple con los criterios establecidos
por los Lineamientos...?

Si la informacibn cumple con los
requerimientos minimos establecidos pof
la Ley y los Lineamientos, se procede a dar
tramite a través de la aplicacion en
sistema. Se pasa a actividad 6

4 Unidad de Transparencia Si la informacion presentada, fuese
insuficiente o no cumple con los requisitos
establecidos, la Unidad de Transparencia
podra requerir en un plazo no mayor a
cinco dias habiles se modifique o actualice
dicha informacién para que cumpla con la
normatividad correspondiente. Regresar a

paso 2.

5 Areas Administrativas Si la informacién ya cumple con los
requerimientos establecidos, se da poi
concluido.

6 |Unidad de Transparencia | En caso de que las Unidades sigan con la
negativa de atender, se hara del
conocimiento al Organo de Control Interno
o equivalente del sujeto obligado quien, en
su caso debera iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa que
corresponda.
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Diagrama

Actualizacion portal IPOMEX

UNIDAD DE TRANSPARENCIA AREA ADMINISTRATIVA COMITE TRANSPARENCIA

Inicio

2. Recibe
actualiza y/o
publica
informacion y
remite
contestacion

1. Gira oficio

i

3. Analiza ¥
determina  si
cumple o no
on requisito:

Sl NO

4. Se requiere
complementacion,
actualizacion y/o

publicacion

S NO

5.Complementa

6. se aplica en
actualiza y/o

L  portal para su <
publicacion

publica
informacion

Fase
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Medicién:
Numero de fracciones actualizadas y publicadas.

Total de fracciones sefialadas en la Ley De trasparencia y Acceso a la Informacion
X 100 =Porcentaje de cumplimiento de fracciones de la Ley de Transparencia y
Acceso a la informacién publica.

Registros de evidencias:
Sistema IPOMEX

Formato e instructivos:

o 2

o ©

pomex

Informacién Pablica de Oficio Mexiquense

e
[Tnfoem

| Iniciar Sesion |

Ejercicios 2018 y posteriores

Usuario: |
Contrasefia: |
]

Usuario: |

Contrasefia: |

| Conéstate |

Insfituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios
Atencion a Usuarios: soporte@infoem.org.mx Tel. 01 800 821 0441 (01 722) 226 1980

Aviso de privacidad
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\

®© e s
ITnfeem 'pomex

Bienvenido:
OASLERMA #8% Usuarios [7] Reporte de Acuses ¥ Estructura Organica "Wg Localidades (S Tutorisles # Inicio () Salir
[ ODAPASLERMUI ]

Inicio > Articulo 921 ic > 5 de insertar

No Aplica [J
Los con * son arios para
Para indicar gue un campo obligatorio "No Aplica’ debera colocar NA &

insertar Normatividad aplicable]

Ejercicio *- I~
Periodo que se informs * I~
( I ~]
Tipo de ividad *- < —1_—_ =
2 [Lienar en caso de elegir Ia opeién Otro

Denominacion de la norma

que se reporta®
Z

Fecha de publicacién en DOF

otro medio oficial o | I @
institucional*:
Fecha de Glitima modificacion,
2o sucases | I @
Hipervinculo al documento de [ & hip /fwww. ~ rid n
umento de [ £j. http://www.pagina. comidocumento 1 @
Area(s) responsable(s) que
genera(n). posee(n), | -
ica(n) y izan Ia I~

informacion *

Nota:
~
| Regresar |

Instifuto de Transparencia, Acceso a I Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios
Atencién a Usuarios: soporte@infoem org mx Tei. 01 800 821 0441 (01 722) 226 1930
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3.- GESTION PARA EL RECURSO DE REVISION.
Objetivo:

Garantizar el derecho de la poblacion, de impugnar ante la inconformidad de las
respuestas a las solicitudes de acceso a la informacién publica otorgada.

Alcance:

Aplica a todas las Unidades Administrativas adscritas a este Organismo, que
cuentan con informacion publica.

Referencias:

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios.

Responsabilidades:

La Unidad de Transparencia, sera la encargada de recibir el Recurso de Revision
de manera directa o a través de medios electronicos.

La Unidad de Transparencia debera:

e Ingresar al sistema Saimex, para imprimir la solicitud del Recurso de
Revision.

e Enviar a través de oficio a la Unidad Administrativa, correspondiente la
peticion para que realice un informe justificado.

e Enviar a través de sistema SAIMEX en los plazos establecidos por Ley el
informe justificado.

o Verificar a través de sistema la resolucion emitida por el INFOEM,
dependiendo de la determinacion emitida notificarle al area administrativa lo
correspondiente.

Las areas Administrativas deberan:
e Recibir oficio.
e Enviar Informe Justificado a la Unidad de Transparencia.
e Enviar informacion correspondiente a la resolucion emitida por el INFOEM.

El Comité de Transparencia debera:

» Verificar la informacion entregada por las Unidades Administrativas.
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Insumos:

Resolucién del Recurso de Revisién
Resultados:

Interposicidn y atencion del recurso de revision.
Definiciones:

Areas Administrativas: Instancias que cuentan o puedan contar con la
informacion.

Recurso de Revision: Garantia secundaria mediante la cual se pretende reparar
cualquier posible afectacion al derecho de acceso a la informacién publica.

Sujeto Obligado: Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma.

Unidad de Transparencia: La establecida por los sujetos obligados para ingresar,
actualizar y mantener vigente las obligaciones de informacion publica en sus
respectivos portales de transparencia; tramitar las solicitudes de acceso a la
informacion publica.

Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integra para resolver sobre la
informacion que debera clasificarse, asi como para atender y resolver los
requerimientos de las Unidades de Trasparencia.

SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informaciéon Mexiquense

INFOEM: Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Proteccién
de Datos Personales del Estado de México y Municipios

Politicas:
e Todo proceso llevado a cabo del Recurso de Revisidon, obrara en expediente
fisico y electronico a través del sistema SAIMEX.

e La Unidad de Transparencia, verificara que la informacion cumpla con la
normatividad aplicable.
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No [RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Usuario Se inconforma con la Respuesta a la
solicitud de informacién publica, interpone
Recurso de Revision, en cualquiera de las
modalidades.

2 Comisionado INFOEM Procede a analizar el Recurso de Revision
y decreta su admision.

Si el Recurso de Revision es admitido, se
envia a través de sistema SAIMEX a la
Unidad de Trasparencia.

3 Unidad de Transparencia |[La Unidad de Trasparencia y Acceso a la
Informacién Publica recibe el, Recurso de
Revisién a través del sistema SAIMEX

4 Unidad de Transparencia |Analiza y procede a dar seguimiento
girando oficio al Area Administrativa
correspondiente a efecto de que remita un
informe justificado.

5 Area Administrativa Recibe oficio, analiza y envia informe
justificado a la Unidad de Transparencia.

6 Unidad de Transparencia Recibe oficio justificado lo analiza y envia
a través de sistema SAIMEX dentro de los
plazos establecidos por la Ley vigente.

7 Comisionado INFOEM Recibe, a través de SAIMEX, e | informe
justificado, analiza y emite una resolucion:
desechar o sobreseer el recurso, confirmar
respuesta del sujeto obligado, revocar,
modificar y/o ordenar entrega de
informacion.

8 Unidad de Transparencia Recibe a través de sistema la resolucion
emitida por el Comisionado de INFOEM.

9 Unidad de Transparencia |A través de sistema SAIMEX, notifica al
solicitante en caso de que el recurso haya
sido desechado.
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10 Usuario Ingresa al sistema para revisar resolucion
y concluye el tramite.

11 Unidad de Transparencia |Revisa la Resolucion, la cual si procede,
emite oficio a la Unidad Administrativa
correspondiente y competente, a efecto de
que remitan lo solicitado y se de

contestacion en el tiempo requerido.
12 Area Administrativa Recibe oficio de resolucion de notificacion
y da contestacién por medio de oficio a |a
Unidad de Transparencia.

13 Unidad de Transparencia |[Remite la informacién al Comité de
trasparencia, para su analisis y aprobacion.

14 Comité de Transparencia |Recibe, analiza y confirma informacion.

15 Unidad de Transparencia [Envia a través del sistema SAIMEX e
informe de cumplimiento junto con Ia
informacion solicitada.

16 Comisionado INFOEM Recibe informacién, pone a disposicion del
usuario y emite acuerdo de cumplimiento o
incumplimiento
Si cumple: Envia a través de sistema
informe de cumplimiento.
No cumple: Determina las medidas de
apremio o sanciones.
17 Unidad de Transparencia |[Recibe a través de sistema SAIMEX
informe de cumplimiento o incumplimiento V
notifica a las Unidades Administrativag
correspondientes.

Fin
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Diagrama
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Recurso de Revision
UNIDAD DE A -
USUARIO INFOEM TRANSPARENCIA AREA ADMINISTRATIVA COMITE TRANSPARENCIA
1
16. Emite 15. Envia por
CERERDED S SAIMEX
incumplimineto, informacion
! 17. Notifica a las
Remite acuerdo a Areas
traves de sistema Administrativas
SAIMEX A usuario
A
( Fin )
@
£
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Medicion
Total de recursos de revision atendidos/ Total de Recursos de revision presentados
X 100 =Porcentaje de atencion a los recursos de revision.

Registros de evidencias:
Sistema SAIMEX apartado recursos de revision

Formato e instructivos:
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0@ “ 2
|'Infeem SATMEX

Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense
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V. Simbologia

Simbolo Representa

© Inicio o final de procedimiento. Sefala el
principio o fin de un procedimiento. Cuando se

utilice para indicar el principio del procedimiento
se anotara la palabra INICIO y cuando se
termine se escribira la palabra FIN.

“
7

Actividad combinada. Se utiliza en los casos en
gue en un mismo paso se realiza una operacion
y una verificacion.

>
A

Anexo de documentos. Indica que dos o0 mas
documentos se anexan para concentrarse en
un solo paquete, el cual permite identificar las
copias o0 juegos de los documentos
existentes e involucrados en el
procedimiento.

Archivo definitivo. Marca el fin de la
v participacion de un documento o material

en un procedimiento, por lo que se procede
a archivar de manera definitiva, a
excepcion de se emplee en otros
procedimientos.

Archivo temporal. Se utiliza cuando algun
U documento o material deben guardarse

durante un periodo de tiempo indefinido,
para después utilizarlo en otra actividad,;
significa espera y se aplica cuando el uso
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del documento o material se conecta con
otra operacion.

Conector de hoja en un mismo
U procedimiento. Este simbolo se utiliza con

la finalidad de enviar las hojas de gran
tamano, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la siguiente
hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotara la letra “A” para el primer conector y
se continuara con la secuencia de las letras
del abecedario.

Conector de procedimientos. Es utilizado
para sehalar que un procedimiento proviene
o es la continuacion de otros. Es importante
anotar, dentro del simbolo, el nhombre del
proceso del cual se deriva o hacia donde va.

Decision. Se emplea cuando en la actividad
se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de

solucion. Para fines de mayor claridad y
O entendimiento, se describira brevemente en
el centro del simbolo lo que va a suceder,

cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

Distribucion de documentos. Representa la

Dﬂ eliminacion de un documento cuando por
diversas causas ya no es necesaria su

participacion en el procedimiento.
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Formato impreso. Representa formas
impresas, documentos, reportes, listados,
etc., y se anota después de cada
operacion, indicando dentro del simbolo el
nombre del formato; cuando se requiera
indicar el numero de copias de formatos
utilizados o que existen en una operacion,
— se escribira la cantidad en la esquina
inferior izquierda; en el caso de graficarse
un original se utilizara la letra “O”. Cuando
el numero de copias es elevado, se
interrumpe la secuencia, después de la
primera se deja una sin numerar y la ultima
contiene el numero final de copias; ahora
bien, si se desconoce el numero de copias
en el primer simbolo se anotara una "X” y
en el ultimo una "N”.

Finalmente para indicar que el formato se
elabora en ese momento, se marcara en al
angulo inferior derecho un triangulo negro.

Formato no impreso. Indica que el formato
usado en el procedimiento es un modelo
que no esta impreso; se distingue del
anterior unicamente en la forma, las demas
especificaciones para su uso son iguales

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del
procedimiento, una determinada actividad
J/ 0 participacion ya no es requerida dentro

del mismo, se utiliza el sigo de fuera de flujo
para finalizar su intervencion en el
procedimiento.
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Inspeccion. El cuadro es utilizado como
simbolo de inspeccion, verificacion,
revision o bien, cuando se examine una
accion, un formato o una actividad, asi
como para consultar o cotejar sin modificar
las caracteristicas de la accion o actividad

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones
el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o
bien, para dar tiempo al usuario de realizar
una accion o] reunir  determinada
documentacion. Por ello, el presente simbolo
se emplea cuando el proceso requiere de una
espera necesaria o insoslayable

-

Linea continua, marca el flujo de Ila
informacion y los documentos o materiales
4| que se estan realizando en el area. Su

direccion se maneja a través de terminar la
linea con una pequefa linea vertical y puede
ser utilizada en la direccidén que se requiera y
para unir cualquier actividad

Linea de guiones. Es empleada para
identificar una consulta, cotejar o conciliar
la informacion; invariablemente, debera
salir de una inspecciobn o actividad
— _| combinada, debe dirigirse a uno o varios

formatos especificos y puede trazarse en el
sentido que se necesite, al igual que la
linea continua se termina con una pequefa
linea vertical

Linea de comunicacion. Indica que existe
flujo de informacion, la cual se realiza a
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Z través de teléfono, fax, modem, etc. La
direccion del flujo se indica como en los

casos de las lineas de guiones y continua.

Paquete de materiales. Se emplea para
representar un conjunto de materiales, dinero
o todo aquello que sea en especie.

Operacion. Muestra las principales fases
del procedimiento y se emplea cuando la
accion cambia. Asimismo, se anotara
O dentro del simbolo un numero en

secuencia y se escribirda una breve
descripciéon de los que sucede en este paso
al margen del mismo.

Registro y/o controles. Se usara cuando
se trate de registrar o efectuar alguna
anotacion en formatos especificos o
libretas de control. Aparecera cuando

exista la necesidad de consultar un
documento o simplemente cotejar
informacién. Se debera anotar al margen

del simbolo el nombre con el cual se
puede identificar el registro o control.

Cuando se registra informacion, llegara
al simbolo una linea continua; cuando
se hable de consultar o cotejar, la linea
debe ser punteada terminado de igual
manera en el simbolo.

32

RN IN N LI N LI N VNN VI N LI NI N



PGNP INDPEG PG NP GINDPG NG GNP GNP INDEGINPINDPEIN
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

.  DIRECTORIO

LIC. ENRIQUE SANCHEZ LEON
DIRECTOR GENERAL

LIC. ERIC NOE ORTEGA MILLAN
COORDINADOR GENERAL

MTRO. EN H.P. MAURICIO TOVAR MERCADO
CONTRALOR INTERNO

LIC. MARIO FULGENCIO GARCIA MORALES
DIRECCION JURIDICA

LIC. EFRAIN GUTIERREZ GUTIERREZ
DIRECCION DE FINANZAS

LIC. LETICIA PUENTES MEDINA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

ARQ. ALEJANDRO ULLOA HERRERA
DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA

P.P KARINA FABELA MOLINA
UNIDAD DE TRASPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

33

OIRP IO IR EGIRPG IO IGO0



PINPEGINNPEGIRDEINDEGIND I GNP INDEGINPGINPOINPIN
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

ING. URSULA VILLAVICENCIO GARCIA

UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION

AREA COORDINADORA DE ARCHIVO.
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l. Presentacion

La Administracion publica es una herramienta, por medio del cual se materializan
las aspiraciones que la sociedad demanda. Por ello, su organizacién, método y
sistema de trabajo debe analizar y modernizarse permanentemente, a fin de
garantizar y/o responder que la comision sea eficiente en su desempeno.

Este manual tiene el propdsito de facilitar el desempeno de las actividades propias
de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacioén y evaluacion (UIPPE) en
cumplimiento a la ley de planeacién del estado de México Municipios y la ley de
transparencia acceso a la informacién publica del Estado de México y municipios.
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Il. Objetivo general

Objetivo: elaborar y/o actualizar de manera secuencial, programada vy
permanentemente el Manual de Procedimientos, de acuerdo a los avances que
presentan los procesos que se ejecutan, en la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacién y Evaluacion del Organismo Publico Descentralizado, para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento, para
incrementar la eficiencia y con eficacia para identificar como se ejecutan los
procedimientos, asi mismo apoyar al personal de nuevo ingreso, para que a su vez
se puedan desarrollar las funciones dentro del area, en tiempo y forma adecuada,
buscando que el Organismo funcione bien engranado y/o comunicado, para mejorar
los servicios que ofrece el organismo, como de agua potable, drenaje y
alcantarillado sanitario y pluvial, realizando los servicios que proporciona la Unidad
de Informacién, Planeacion, Programacion y evaluacién, mediante la formalizacion
estandarizacion de los métodos procedimientos de trabajo que regulen y orienten
las actividades y los servicios publicos que los ejecutan, con los mantenimientos
correctivos, asi como la programacion de mantenimientos preventivos de toda la
infraestructura existente atendida por el organismo, tal como la ampliacién de
cobertura de la infraestructura hidraulica a todo el territorio, que se tiene como
objetivo el organismo.
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Proceso

Del control, Programacién, Evolucién y seguimiento de solicitudes que llegan al
Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento.

Procedimientos
1.- Recepcion, atencién y control de documentacién interna entregada a la unidad
de informacidn, planeacion, programacion y evaluacion (UIPPE).

2.- Desarrollo del presupuesto de PbRM
3.- Tactica de avance trimestral de metas.
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1.- RECEPCION, ATENCION Y CONTROL DE DOCUMENTOS.
LA UIPPE. Debera:

e Recibir el tramite y/o atencion de algun servicio que tiene referencia a la
unidad.

e Tomar el acuse del oficio recibido con sello y firma del que atiende y dar la
asesoria en cuanto al procedimiento que se debe seguir.

e Dar la respuesta del tema que especifica el oficio emitido a la UIPPE, dando
la informacién oportuna al tema en tiempo y forma.

Oficialia de Parte

e Recibir documento para tramite de servicio, colocando sello oficial, fecha,
hora y nombre de quien recibe.

e Capturar la informacién relevante del documento externo recibido, en la base
de datos.

e Recibiry archivar fisicamente y digitalmente el documento.

e En caso de ser un documento interno, recibir el documento solo con
instrucciones del titular de la unidad de informacién, planeacion,
programacion y evaluacion para que sea turnado a la unidad administrativa
designada por el titular.

e Recibir y analizar el documento para interiorizarse del asunto y recabar la
firma de enterado del director general.

e Recibir el documento firmado, proceder a sellar y entregar el oficio a la unidad
administrativa correspondiente.

El Titular de la UIPPE debera:

e Debera recibir, analizar y determinar el curso del documento por enviar, ya
sea interno y/o externo.

e Debera firmar el documento u oficio de contestacion para demostrar la
atencion dada al mensaje.
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e Debera clasificar y designar al area que se turnara para darle seguimiento y
la atencién y/o conocimiento.
e Debera dar instrucciones de la atencion y seguimiento al documento.

La Unidad Administrativa del Organismo delegada del seguimiento

e Debera recibir, revisar el documento interno o externo y dar la atencion, a el
seguimiento correspondiente para su solucion.

e Debera elaborar una respuesta, remitir el documento para su analisis y en su
caso para dar su aprobacion, garabateando su firma y colocando su sello.

Insumos:

Enviara una solicitud del cuidado de los insumos que son las herramientas para el
servicio de las areas administrativas, areas de campo y de todo el funcionamiento
del Organismo ya que son necesarios en todos los ambitos, por lo tanto, el tipo
de insumo dependera del rubro.

Relacion de Definiciones

e Un documento: es la constancia escrita, ya sea de forma fisica o virtual, que
plasma las caracteristicas de un hecho o circunstancia. De trabajo o
requerimiento de materiales. Es decir, un documento es una evidencia sobre
un acontecimiento o situacion.

e Un documento externo: es un documento por escrito entregado a la oficialia
de partes, con destino a la Direccion General, enviado por dependencias y/o
particulares que no forman parte del Organismo.

¢ Un documento interno: es un documento escrito entregado por unidades
Administrativas del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
los Servicios de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento a la Unidad de
Planeacién, programacion, y Evaluacion, (UIPPE).

¢ Registro: Documento donde se relacionan ciertos acontecimientos o cosas;
especialmente aquellos que se capturan de la informacion relevante del
documento en la base de datos, documentos externos que hacen constar
permanentemente de forma oficial.

¢ Un Archivo: conjunto de documentos recibidos, organizados y conservados

en vista a una eventual utilizacién, esta pudiera estar digitalmente y/o
fisicamente, el archivo o fichero informatico es una secuencia de bytes que
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son almacenados en un dispositivo el archivo es identificado por un nombre
y la descripcién de la carpeta o directorio que lo contiene.

e Recepcidn: El proceso de recepcidn que se lleva a cabo es el inverso al del
emisor, procesando e interpretando los signos elegidos por el emisor, es
decir: realiza la decodificacion del mensaje. El receptor capta la informacion
ya enviada por un emisor, dado como un tramite que se ingresa a la Direccion
General y/o a la Unidad de Planeacion, Programacién y evaluacién del
organismo.

Politicas

N°.
Prog. Responsable
1 Usuario del servicio

actividad
El usuario emisor presenta documento escrito ante la
Unidad de Informacién Planeacion Programacion y
Evaluacion solicitando tramite o servicio de la UIPPE.
Recibe el documento (el receptor) para tramite de
servicio, se acusa de recibido colocando sello oficial,
fecha, hora y nombre de quien recibe.
Se asigna folio consecutivo en caso de ser documento
externo y es entregado el acuse al (emisor) e interesado.
El emisor o usuario recibe el acuse del documento que
ingreso y la asesoria del procedimiento del seguimiento
a su solicitud.
Captura la informacion relevante del documento externo
en la base de datos, registrando numero de folio
consecutivo asignado y remite el titular de la UIPPE.

2 Oficialia de Parte

3 Usuario del servicio

4 Oficialia de Parte

5 Titular de la UIPPE Recibe, analiza y determina el curso del documento
interno o externo.

6 Titular de la UIPPE El titular de la UIPPE delega la responsabilidad y se
aplica seguimiento.

7 Titular de la UIPPE No aplica // remite a Oficialia de Parte para su archivo.

8 Oficialia de Parte Recibe y archiva.

9 Titular de la UIPPE Si aplica // Recibe documento. Analiza y turna a la
unidad Administrativa correspondiente.

10 | Departamento Recibe y analiza el documento y le da el seguimiento

Administrativo correspondiente.

11 Unidad Administrativa Elabora la contestacion, y remite a la UIPPE para
analisis y en su caso para firma y sello.

12 | Oficialia de Parte Recibe, analiza y recaba firma del titular de la UIPPE.
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13 | Titular de la UIPPE Firma documento de contestacibn y regresa el
documento.

14 | Oficialia de Parte Recibe el documento firmado, procede a sellarlo y
entregarlo al departamento administrativo.

15 | Oficialia de Parte Recibe escanea documento y archiva.

La recepcion de documentos sera unicamente de lunes a viernes en un horario de
9:00 de la mafana, a las 18:00 de la tarde.

Todo documento para ser recibido debera contar con las siguientes
caracteristicas:

+ Fecha de elaboracién, a un tiempo no mayor de veinte dias naturales
anteriores a la fecha de recepcion.

Numero de oficio o de folio (en su caso).

Datos del remitente, incluyendo numero telefonico en documentos externos.
Datos del destinatario, nombre, profesion y cargo.

Documento firmado por el remitente.

El documento debe ser legible.

Anexos completos (en su caso).

3

A

X/ X/
R XA X4

3

A

X/
£ %4

X/
£ %4

2.- DESARROLLO DEL PRESUPUESTO PBRM

Objetivo: Planear, Organizar, integrar, supervisar capturar y coordinar con las areas
Administrativas y Direccion de finanzas, el avance al presupuesto basado en
resultados de los ejercicios fiscales al que corresponda (PbRM) de los diversos
departamentos del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento.

Alcance

Este procedimiento reune las prontitudes de las areas administrativas del organismo
que conforman la administracion, lo que permite medir el avance de cumplimiento.

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México

e Ley Organica Municipal del Estado de México

e Leyde Planeacién del Estado de México

e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio
Fiscal 2022

RESPONSABILIDADES
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Recepcion, atencion y control de documentacion de la UIPPE

usuario o emisor del servicio

Oficialia de Parte

Titular del UIPPE

Departamento
administrativo

El usuario emisor
presenta documento
escrito ante la Unidad

de Informacién
Planeacién
Programacion y

7

miento Recibe y analiza
documento y le
dael
seguimiento

correspondiente

Evaluacion solicitando
tramite o servicio de la Recibe documento (el
UIPPE receptor) para tramite
de servicio se acusa de
recibido colocando sello
oficial, fecha, hora 'y
nombre de quien recibe Recibe.
analiza y
determina el
curso del —
documento
interno o
externo
l Y
v
Se asigna sello en
caso de ser
4 |« desumento externo y
es entregado el
acuse al emisor e
interesado 7
El emisor o
usuario recibe el Captura de informacién
acuse del relevante del U
documento que documento externo en
ingreso y asesoria > la base de datos Aplica
del procedimiento "( 5 ——Tyistrando nimero de segui
folio consecutivo > 6

del seguimiento a
su solicitud asignado y remite al

Titular de la UIPPE

Remite a
Oficialia de 8
Parte para
Recibe

su archivo
Recibe documento.
y Analizay turna a
archiva la unidad
Administrativa

correspondiente
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e La elaboracion en coordinacién con las areas administrativas del Organismo
y el avance en cumplimiento de los PbRM.

Recibe, analiza

GO

I

Recibe y analiza
documento y le
dael
seguimiento
correspondiente

y recaba firma
del titular de la
UIPPE

|

(O~

Firma
documento de
contestacion y

regresa el
documento

Elavbora
contestacion,
remite a la
UIPPE para
analisis y en su
caso para firma
y sello

O

!

Recibe el
documento
firmado procede
a sellarloy
entregarlo al
departamento
administrativo

Recibe escanea
documento y

fin

10
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e Asesorar a las areas administrativas del Organismo en la integracion y
llenado de los formatos de los PbRM.

e Revisar el llenado de los formatos para verificar las congruencias con el
manual para la elaboracion del presupuesto del ejercicio que corresponda.

¢ Revisarlas evidencias de las actividades mencionadas de las metas de todas
las areas administrativas del organismo para su integracién, como soporte
de los formatos presentados de los PbRM a la UIPPE.

El Titular del departamento Administrativo debera:

e Realizar trimestralmente durante la ultima semana, el analisis, revision,
elaboracién y envié del avance trimestral de metas a la unidad de
transparencia.

e Los documentos deberan ser remitidos en tiempo y forma a la UIPPE.

e De existir inconsistencias, deberan estas de realizarse a la brevedad

El titular de la UIPPE se conducira de la siguiente manera.

e Debera solicitar a los titulares de los diferentes departamentos
administrativos la entrega en tiempo y forma de los formatos que integren
el avance trimestral de metas.

e Revisar la informacion enviada y en caso de requerir correcciones y/o
adecuaciones a los mismos, realizar las correcciones.

¢ Reunir e integrar la informacion y entregar a las areas responsables de
Su recepcion.

Tactica de Avance Trimestral de Metas

No. | Responsable Actividad

1 | UIPPE INICIO

Envia oficios a los titulares de los departamentos
administrativos solicitando la informacion del avance
trimestral de metas.

2 | Titular del departamento | Recibe oficios, realiza llenado de formatos y reune

Administrativo informacion solicitada.
3 | Titular del departamento | Mediante oficio y anexos en formatos se turna la
Administrativo informacion del avance trimestral de las metas.
11
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4 | UIPPE Recibe oficios y anexos en formatos con la
informacion del avance trimestral.

5 | UIPPE El Area Administrativa hace la revision y andlisis.
Viendo si es correcta la informacion.

6 | UIPPE En caso de ser procedente se integra la informacion
a los formatos.

7 | UIPPE En caso de hallarse desacertado, se remite oficio al

titular de la dependencia para que realice las
correcciones correspondientes.
8 | Titular del departamento | Recibe y realiza las correcciones descritas

Administrativo presentandolas a la UIPPE para su aprobacion se
asiste a la actividad No. 5).
9 | UIPPE Enviar mediante oficio, los formatos del avance

trimestral de metas para su validacion por parte de
los titulares de los departamentos administrativos.
10 | Titular del departamento | Recibe oficio y formatos para su validacion, y se

Administrativo procede a firmarlos.
11 | Titular del departamento | Se turna mediante oficio para su integracion en la
Administrativo UIPPE.
12 | UIPPE Recibir oficios y formatos aprobados.
13 | UIPPE Completa los formatos del avance trimestral y
procede a su captura.
FIN.

3.- TACTICA DE AVANCE TRIMESTRAL DE METAS

Diagrama de flujo substantivo

Tactica de avance trimestral de metas
UIPPE | Titular del Departamento Administrativo

12
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Envia oficios a los titulares
de los departamentos

administrativos  solicitando @

Recibe oficios,
realiza llenado de
—» formatos y reune
informacion
solicitada.

la informacion del avance
trimestral de metas.

Recibe oficios, anexos
y formatos con la
informacion del avance {g
trimestral.

Mediante oficio y anexos
en formatos se turna la
informacién del avance
trimestral de las metas.

&

El area administrativa
hace la revision y
analisis, viendo si es
correcta la informacion.

v

En caso de ser
procedente se integra
la informaciéon a los
formatos

En caso de hallarse
desacertado, se remite oficio al
titular de la dependencia para
que realice las correcciones

correspondientes
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Tactica de Avance Trimestral de Metas

UIPPE Titular del Dpto. Administrativo

_

v

Recibe y realiza las
correcciones descritas
presentandolas a la
)‘ UIPPE para su

Enviar mediante
oficio, los formatos
del avance trimestral
de .met‘a’s para su de—
validacion por parte
de los titulares de los
departamentos
administrativos.

aprobacion se asiste a
la actividad No. 5)

()

Recibe oficio y

formatos para su
—p validacion, y se
procede a

firmarlols.

I

. — Se turna mediante
Recibe  oficio 'y P oficio  para su
formatos aprobados.  |[¢————( 12 = integracion en la

UIPPE.
Completa los

formatos del avance
trimestral y procede a
su captura.

Fin
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Medicién
Realiza la evaluacién cuatro veces al ano, para ver los avances que han tenido las
areas administrativas conformé a sus metas enunciadas y contempladas.

Multiplica cuatro veces por cien dando resultado igual a los avances que se realizan
trimestralmente en las metas contempladas por cada area.

Numero de asuntos de

recepcion, revision, % de asuntos de

atencion y control de la = recepcion, revision,

documentacion de la atencion y control de la

UIPPE. documentacion de la
UIPPE y avance trimestral
de metas.

Numero de asuntos sobre
el avance trimestral de

metas.
Formatos
Estos son segun lo que apruebe el OSFEM en el manual para la elaboraciéon del
presupuesto.
IV. SIMBOLOGIA
Simbolo Representa
C) Inicio o final de procedimiento: Senala el principio

o fin de un procedimiento. Cuando se utilice para
indicar el principio del procedimiento se anotara la
palabra INICIO y cuando se termine se escribira la
palabra FIN.

Actividad combinada: Se utiliza en los casos en
TN gue en un mismo paso se realiza una operacion y
una verificacion.

[Ny e

15
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Anexo de documentos: Indica que dos o mas
documentos se anexan para concentrarse en un solo
paquete, el cual permite identificar las copias o
juegos de los documentos existentes e involucrados
en el procedimiento.

Archivo definitivo: Marca el fin de la participaciéon
v de un documento o material en un procedimiento, por

lo que se procede a archivar de manera definitiva, a
excepcion de que se emplee en otros
procedimientos.

Archivo temporal: Se utiliza cuando algun
U documento o material deben guardarse durante un

periodo de tiempo indefinido, para después utilizarlo
en otra actividad; significa espera y se aplica cuando
el uso del documento o material se conecta con otra
operacion.

Conector de hoja en un mismo procedimiento:
O Este simbolo se utiliza con la finalidad de enviar las
hojas de gran tamano, el cual muestra al finalizar la
hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente
hoja de donde viene.
Dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el
primer conector y se continuara con la secuencia de
las letras del abecedario.

Conector de procedimientos: Es utilizado para
sefalar que un procedimiento proviene o es la
continuacion de otros. Es importante anotar, dentro
del simbolo, el nombre del proceso del cual se deriva
o hacia donde va.

Decision: Se emplea cuando en la actividad se
requiere preguntar si algo procede o no, identificando
dos 0 mas alternativas de solucién. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describira
brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder, cerrandose la descripcidn con el signo de

interrogacion.

16
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Distribucion de documentos: Representa la
eliminacién de un documento cuando por diversas
Bﬂ causas ya no es necesaria su participacion en el
procedimiento.

Formato impreso: Representa formas impresas,
documentos, reportes, listados, etc., y se anota
después de cada operacion, indicando dentro del
simbolo el nombre del formato; cuando se requiera
indicar el numero de copias de formatos utilizados o

que existen en una operacidn, se escribira la

cantidad en la esquina inferior izquierda; en el caso

de graficarse un original se utilizara la letra “O”.
Cuando el numero de copias es elevado, se
interrumpe la secuencia, después de la primera se
deja una sin enumerar y la ultima contiene el niumero
final de copias; ahora bien, si se desconoce el

numero de copias en el primer simbolo se anotara
una "X” y en el ultimo una "N”.

Finalmente, para indicar que el formato se elabora en
ese momento, se marcara en al angulo inferior
derecho un triangulo negro.

Formato no impreso: Indica que el formato usado
en el procedimiento es un modelo que no esta
impreso; se distingue del anterior unicamente en la
forma, las demas especificaciones para su uso son
iguales.

Fuera de flujo: Cuando por necesidades del
procedimiento, una determinada actividad o
J/ participacion ya no es requerida dentro del mismo, se

utiliza el sigo de fuera de flujo para finalizar su
intervencioén en el procedimiento.

Inspeccioén: El cuadro es utilizado como simbolo de
inspecciodn, verificacién, revisién o bien, cuando se
examine una acciéon, un formato o una actividad, asi
como para consultar o cotejar sin modificar las
caracteristicas de la accién o actividad.

17
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Interrupciéon del procedimiento: En ocasiones el

J/ procedimiento requiere de una interrupcién para
ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
/I/ usuario de realizar una accion o reunir determinada

documentacion. Por ello, el presente simbolo se
emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria o insoslayable.

Linea continta: Marca el flujo de la informacion y
los documentos o materiales que se estan realizando
4| en el area. Su direccibn se maneja a través de

terminar la linea con una pequefa linea vertical y
puede ser utilizada en la direccion que se requiera y
para unir cualquier actividad.

Linea de guiones: Es empleada para identificar una
consulta, cotejar o conciliar la informacion;
invariablemente, debera salir de una inspeccion o
actividad combinada, debe dirigirse a uno o varios
— _| formatos especificos y puede trazarse en el sentido

que se necesite, al igual que la linea continua se
termina con una pequefa linea vertical.

Linea de comunicacién: Indica que existe flujo de
Z informacién, la cual se realiza a través de teléfono,

télex, fax, modem, etc. La direccién del flujo se indica
como en los casos de las lineas de guiones y
continua.

Paquete de materiales: Se emplea para representar
un conjunto de materiales, dinero o todo aquello que
sea en especie.

Operacion: Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accion cambia.
Asimismo, se anotara dentro del simbolo un numero
O en secuencia y se escribira una breve descripcion de
los que sucede en este paso al margen del mismo.

Registro y/o controles: Se usara cuando se trate de
registrar o efectuar alguna anotacién en formatos
especificos o libretas de control. Aparecera cuando
exista la necesidad de consultar un documento o

18

ORIRDP IO GNP IGO0



PEINDPEGINDPEGINPEG NP INPEG IR INDPGINDPEOINPGIRDOGINCN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE INFQRMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION

( ( simplemente cotejar informacion. Se debera anotar
al margen del simbolo el nombre con el cual se

puede identificar el registro o control.

Cuando se registra informacion, llegara al simbolo
una linea continua; cuando se hable de consultar o
cotejar, la linea debe ser punteada terminado de
igual manera en el simbolo.

19
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V. Validacion
CONSEJO DIRECTIVO

VI. Directorio
LIC. ENRIQUE SANCHEZ LEON
DIRECTOR GENERAL

LIC. ERIC NOE ORTEGA MILLAN
COORDINADOR GENERAL

MTRO. EN H.P. MAURICIO TOVAR MERCADO
CONTRALOR INTERNO

LIC. MARIO FULGENCIO GARCIiA MORALES
DIRECCION JURIDICA

LIC. EFRAIN GUTIERREZ GUTIERREZ
DIRECCION DE FINANZAS

LIC. LETICIA PUENTES MEDINA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

ARQ. ALEJANDRO ULLOA HERRERA
DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA

P.P KARINA FABELA MOLINA
UNIDAD DE TRASPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

20
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ING. URSULA VILLAVICENCIO GARCIA

UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION

AREA COORDINADORA DE ARCHIVO.

VII.- Distribucion

Las copias estan distribuidas de la siguiente manera:

Direccion General

Direccion Juridica

Coordinacién General

Organo Interno de Control

Direcciéon de Finanzas

Direccion de Administracién

Direccién de Infraestructura Hidraulica.

Unidad de Trasparencia y Acceso a la Informacion
Publica

9. Unidad de Informacién, Planeacion y Evaluacion.
10. Area Coordinadora de Archivo.

© No gk
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GACETA MUNICIPAL
LERMA 2023

Aprobados y expedidos en la Sala de Cabildos del
MunicipiodelLerma,México,durantelaSeptuagésima
Primera Sesién Ordinaria de Cabildo, celebrada
el dia veinte de julio del afio dos mil veintitrés los
C. C. Presidente Municipal Constitucional, Miguel
Angel Ramirez Ponce; Sindica Municipal, Paola
Gabriela Guevara Gutiérrez, Primer Regidor, Alfonso
Garcia Hernandez, Segunda Regidora, Mirna Imelda
Martinez Real, Tercer Regidor, Juan Carlos Linares
Ramos, Cuarta Regidora, Laura Evelin Becerril Garcia,
Quinto Regidor, Heriberto de la Cruz Hernandez,
Sexta Regidora, Braulia Torrez Trejo, Séptimo
Regidor, Norma Ordofez Tovar, Octavo Regidor,
Reynaldo Becerril Martinez, Noveno Regidor,
Gerardo Alan Garcia Gardunfo, asi como el Secretario
del Ayuntamiento, Angel Valdés Ramirez,“ RUbricas.”

En cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 128,
fracciones II, I1l, Xl y XIl de la Constitucién del Estado
Libre y Soberano de México; 48, fraccion Illy 160 de la
Ley Organica Municipal del Estado de México, y para
su debida promulgacién y observancia, procedo a la
publicacion del presente Acuerdo, en la Ciudad de
Lerma de Villada, Estado de México, el dia veintiuno

del mes de julio del aflo dos mil veintitrés.

Lic. Miguel Angel Ramirez
Ponce
Presidente Municipal
Constitucional
(Rubrica)

Angel Valdés Ramirez
Secretario del Ayuntamiento
(Rubrica)
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DIRECTORIO

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
LIC. MIGUEL ANGEL RAMIREZ PONCE
SINDICA
PAOLA GABRIELA GUEVARA GUTIERREZ
PRIMER REGIDOR
ALFONSO GARCIA HERNANDEZ
SEGUNDA REGIDORA
MTRA. MIRNA IMELDA MARTINEZ REAL
TERCER REGIDOR
LIC. JUAN CARLOS LINARES RAMOS
CUARTA REGIDORA
LAURA EVELIN BECERRIL GARCIA
QUINTO REGIDOR
LIC. HERIBERTO DE LA CRUZ HERNANDEZ
SEXTA REGIDORA
BRAULIA TORREZ TREJO
SEPTIMA REGIDORA
LIC. NORMA ORDONEZ TOVAR
OCTAVO REGIDOR
REYNALDO BECERRIL MARTINEZ
NOVENO REGIDOR
LIC. en C.P. GERARDO ALAN GARCIA GARDUNO

PodemosMas




GACETA MUNICIPAL
LERMA 2023

RRRRRRRRRRRRRR

CIUDAD DELERMA

PodemosMas



GACETA MUNICIPAL
DE LERMA 2023

IODICO OFICIAL DEL AYUNTAMIENTO DE LERM
TADO DE MEXICO VOLUMEN 44, ANO 2023
VIERNES 21 DE JULIO DE 2023
ADMINISTRACION 2022-2024



