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C. MARIA DEL ROSARIO PAYNE ISLAS, PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE JALTENCO, ESTADO DE MEXICO 2025- 2027

A LOS CIUDADANOS DE JALTENCO INFORMA:

EN LA CABECERA MUNICIPAL DE JALTENCO, ESTADO DE MEXICO, SIENDO LAS 10:35
HR. DEL DIA 4 DE DICIEMBRE DE 2025, REUNIDOS EN LA SALA DE CABILDOS, LOS
C.C. INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO, C. MARIA DEL ROSARIO PAYNE ISLAS,
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE JALTENCO; C. RAUL HERNANDEZ
RAFAEL, SINDICO MUNICIPAL; C. MARIA DEL CARMEN VERGARA HERNANDEZ,
PRIMERA REGIDORA; C. MIGUEL RAMIREZ ENRRIQUEZ, SEGUNDO REGIDOR; C.
JUANA REYNA LINARES GALLEGOS, TERCERA REGIDORA; C. OMAR IGNACIO
DOMINGUEZ ARROYO, CUARTO REGIDOR; C. AILEEM FABIOLA ZARATE MARTINEZ,
QUINTA REGIDORA; C. ANDRES RODRIGUEZ ESTRADA, SEXTO REGIDOR; C.
EVANGELINA RODRIGUEZ SALINAS, SEPTIMA REGIDORA, DE ACUERDO A LA
CONVOCATORIA EMITIDA POR LA CIUDADANA PRESIDENTA MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL, C. MARIA DEL ROSARIO PAYNE ISLAS, ASISTIDA PARA DAR FE
DE LOS HECHOS Y ACUERDOS DEL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, C. MIGUEL
ANGEL MORENO ESTRADA, CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 28, 29, 30, 48
FRACCION I, 49 Y DEMAS RELATIVOS DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO

DE MEXICO, PROCEDIERON A EFECTUAR LA CUADRAGESIMA SEPTIMA SESION
ORDINARIA DE CABILDO, EN LA QUE SE APROBARON LOS SIGUIENTE PUNTOS DE
ACUERDO:

PUNTOS DE ACUERDO

Punto N° 4.- En uso de la voz, el Secretario del Ayuntamiento, manifiesta que el punto nimero
cuatro del orden del dia corresponde a la presentacion, analisis y, en su caso, autorizacion y
ratificacion de las ampliaciones, reducciones y monto final ejercido de cada obra o accién
ejecutada dentro del programa FORTAMUNDF 2025.

En uso de la voz, la C. Maria del Rosario Payne lIslas, Presidenta Municipal Constitucional, da
lectura a la solicitud del punto de acuerdo enviado por la Tesoreria Municipal.
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JALTENCO ESTADO DF MEXICO, A 02 DE DICIEMBRE DE 2025

Departamento: Tesoreria Municipal,
Oficio Numero, TES/JALTENCO/198/2025
Asunto: REASIGNACION FORTAMUN 2025

El que suscribe, L.C. Trinidad Aguilar Corona, Tesorero del Municipio de Jaltenco, por medio de la
presente me dirijo a Usted de la manera ms atenta para solicitarle que en la préxima sesién del H. Cabildo,
se someta para su Andlisis y Autorizacidn el siguiente punto:

1 Con la finalidad de cumplir mejor con las reglas de operacién y demds lineamientos establecidos para el
RAMO 33, en su vertiente FORTAMUNDF 2025, se dan a conocer los montos ejercidos en las obras y
acciones autorizadas dentro del programa, por tal motivo se solicita la autorizacién y ratificacién del H.
cabildo respecto de las ampliaciones, reducciones y monto final ejercido de cada obra o accién ejecutada
con este recurso, mismas que se describen y detallan en el siguiente cuadro analitico.

NOMBRE DE LA ACCION

APROBADO

AMPLIACION | REDUCCION | AUTORIZADO |

FINAL

PAGOS DE DERECHO DE AGUA CON
COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE
| MEXICO

5,000,133.38

1,300,000.00 | 0.00

6,300,133.38

PAGO DE DERECHOS DE AGUA CON
COMISION NACIONAL DEL AGUA

1,480,000.00

507,147.00

0.00 1,987,147.00

PAGO DE NOMINA DE SEGURIDAD PUBLICA

15,971,652.50

0.00

5,485,290.85 | 10,486,361.65

' PAGO DE NOMINA DE PROTECCION CIVIL

1,458,678.70

1,400,000.00 |

—_— —
0.00 2,858,678.70

" PAGO DE COMBUSTIBLE SEGURIDAD

2,085,245.15

0.00

000 1 2,085,245.15

| PUBLICA
PAGO DE COMBUSTIBLE PROTECCION CIVIL

289,166.66

| VEHICULOS SEGURIDAD PUBLICA

' TOTAL

| MANTENIMIENTO Y REPARACION DE

649,733.41

375,292.27

0.00
664,458.93

" ['s2,85158

0.00 702,584.99

ADQUISICION DE VEHICULOS PARA
SEGURIDAD PUBLICA Y PROTECIONCIVIL |

EXAMENES TOXICOLOGICO, SICOMETRICOS
¥ MEDICOS PARA SEGURIDAD PUBLICA

1,000,000.00

50,000.00

1,900,000.00

000 2,900,000.00 |

0.00

ﬂ’sbooooo [0.00

27,984,609.80

5,535,290, 85 5,535,290. 85 27,984, 609
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Continuando con el uso de la palabra, la Presidenta Municipal abre un espacio para escuchar
los comentarios de los integrantes del Ayuntamiento sobre este punto de acuerdo.

En uso de la palabra, y no existiendo comentarios de los integrantes del Ayuntamiento sobre
este punto de acuerdo, la C. Presidenta Municipal, solicita al Secretario del Ayuntamiento
someter a votacion el punto de acuerdo.

El C. Secretario del Ayuntamiento informa a la C. Presidente Municipal, que el punto de
acuerdo ha sido aprobado por unanimidad con nueve votos a favor, cero en contra y cero
abstenciones.

ACUERDO: El Ayuntamiento aprueba por unanimidad la autorizacion y ratificacion de
las ampliaciones, reducciones y monto final ejercido de cada obra o accion ejecutada
dentro del programa FORTAMUNDF 2025.

A continuacién, la C. Presidenta Municipal, solicita al C. Secretario del Ayuntamiento continuar
con el punto de acuerdo numero cinco del orden del dia.

Punto N° 5.- En uso de la palabra, el Secretario del Ayuntamiento manifiesta que el punto
numero cinco del orden del dia corresponde a la presentacion, analisis y, en su caso,
autorizacion del cierre de la aplicacion de los recursos del Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal
(FAISMUN-2025) ejercicio fiscal 2025; asi como en el Estado de Inversion del Sistema de
Avance Municipal Ramo 33.

En uso de la palabra, la Presidenta Municipal da lectura al oficio enviado por la Direccion de
Obras Publicas.
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DEPENDENCIA: MUNICIPIO DE JALTENCO
SECCION: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
OFICIO: DOP/234/2025

ASUNTO: SOLICITUD DE PUNTO DE ACUERDO

Jaltenco, Estado de México a 28 de noviembre de 2825

M. en A. Miguel Angel Moreno Estrada

Secretario del Ayuntamiento
PRESENTE:

Por este conducto

contemplar en la proxima sesion

autorizacion del cierre de la apli
INFRAESTRUCTURA SOCIAL.
DEL DISTRITO FEDERAL (F.

MUN-2026), ejercicio fiscal 202

recibd un cordial saludo, al mismo tiempo que (& solicito respetuosamente

del Honorable Cabildo, el punto de acuerdo referente 4 la

n de fos recursos del FONDO DE APORTACIONES PARA
NICIPAL Y DE LAS D ACIONES TERRITORIALES
que fue aplicado en las obvas

que se enlistan en ¢l anexod, (Listado de obras FAISMUN), asi como en el Esudo de lm_mswn
del Sistema de Avance Municipal Ramo 33, anexo 2, en los cuales existe un saldo por reinte-jrar

dess sei

Asi mismo una vez que se

cuente con la aprobacién, enviar copia cedificada del acta de cabikio

para el seguimiento administrativo comespondiente.

Sin otro particular por el mmuno,ﬁ;;w mre resta agradecerie de antemano |a atencién que pueda

brindar a la presente.
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En uso de la palabra, la C. Maria del Rosario Payne Islas, abre un espacio para escuchar los
comentarios de los integrantes del Ayuntamiento sobre este punto de acuerdo.

En uso de la palabra, la C. Maria del Carmen Vergara Hernandez, primera Regidora, puntualiza
gue en la aplicacion de estos recursos se cumpla y atienda con los lineamientos establecidos
en la materia, solicitando al Secretario del Ayuntamiento, quede asentado que la Direccion de
Obras Publicas haga lo conducente para justificar los recursos que se han empleado en estas
obras.

En uso de la palabra, el C. Omar Ignacio Dominguez Arroyo, cuarto Regidor, se suma al
comentario hecho por la primera Regidora.

En uso de la palabra, y no existiendo comentarios adicionales de los integrantes del
Ayuntamiento sobre este punto de acuerdo, la C. Presidenta Municipal solicita al Secretario
del Ayuntamiento someter a votacion el punto de acuerdo.

El Secretario del Ayuntamiento informa que se ha aprobado por unanimidad, el punto de
acuerdo, contando nueve votos a favor, cero en contra y cero abstenciones.

ACUERDO: El Ayuntamiento aprueba por unanimidad la autorizacion del cierre de la
aplicaciéon de los recursos del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social
Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FAISMUN-2025)
ejercicio fiscal 2025; asi como en el Estado de Inversion del Sistema de Avance
Municipal Ramo 33.

A continuacién, la C. Presidenta Municipal, solicita al C. Secretario del Ayuntamiento continuar
con el punto de acuerdo numero seis del orden del dia.

Punto N° 6.- En uso de la palabra, el Secretario del Ayuntamiento manifiesta que el punto
numero seis del orden del dia corresponde a la propuesta, andlisis y, en su caso, aprobacion
de la convocatoria del cabildo abierto que se llevara a cabo el 17 de diciembre del 2025.

En uso de la palabra, la Presidenta Municipal da lectura a la convocatoria para el cabildo
abierto.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JALTENCO, ESTADO DE MEXICO
2025-2027

Con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 115 fraccién Il, parrafo segundo de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 116 y 122 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México; 26 y 28 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; con motivo de
escuchar la opinion ciudadana en sesion ordinaria de Cabildo del Ayuntamiento de Jaltenco. El
Ayuntamiento de Jaltenco Estado de México, electo para el periodo 2025-2027, expide la siguiente:

CONVOCATORIA ABIERTA

A TODOS LOS CIUDADANOS INTERESADOS EN PARTICIPAR EN EL ANALISIS PARA
IMPLEMENTAR MEDIDAS DE SEGURIDAD ENCAMINADAS A EVITAR ACCIDENTES
RELACIONADOS CON EL USO DE APARATOS O DISPOSITIVOS ELECTRICOS,
ELECTRONICOS, FUEGOS PIROTECNICOS, DENTRO Y FUERA DEL HOGAR, DURANTE LA
CELEBRACION DE LAS FIESTAS DECEMBRINAS.

SE LES CONVOCA A LA SESION ORDINARIA DE CABILDO DE TIPO ABIERTO, QUE SE
LLEVARA A CABO EL MIERCOLES 17 DE DICIEMBRE DE 2025, A LAS 10:00 HR. EN EL PATIO
CENTRAL DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL, UBICADO EN AV. VICENTE GUERRERO CENTRO
S/N, SAN ANDRES JALTENCO, ESTADO DE MEXICO,

Bajo la siguiente propuesta de:

ORDEN DEL DIA--

1.- Lista de asistencia y en su caso declaracién del quorum legal.
2.- Lectura y en su caso aprobacién del orden del dia.
3.- Lectura y en su caso aprobacién del acta de la sesién anterior

4.- Andlisis para implementar medidas de seguridad encaminadas a evitar accidentes relacionados con
el uso de aparatos o dispositivos eléctricos, electronicos, fuegos pirotécnicos, dentro y fuera del hogar,
durante la celebracion de las fiestas decembrinas.

5.- Clausura de la Sesion.
La Sesién se desarrollara bajo las siguientes:
BASES

En sesion de Cabildo Abierto, los ciudadanos, previamente registrados, participaran
directamente con derecho a voz, pero sin voto, para plantear sus propuestas, concretandose al
tema programado.

El Ayuntamiento Constitucional 2025-2027, tomar& en consideracion las opiniones vertidas, de
conformidad con lo que se establece en la presente convocatoria.
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» Las participaciones deberan inscribirse previamente, de forma virtual en el correo electrénico:
secretariaaytojaltenco2025.2027@gmail.com pudiendo anexar su propuesta en archivo digital, a
efecto de considerarla para respectivo andlisis durante el cabildo referido; o bien inscribirse en
forma personal, en la Oficina de la Secretaria del Ayuntamiento, ubicada al interior del Palacio
Municipal, en Av. Vicente Guerrero S/N, San Andrés Jaltenco Estado de México, en un horario
de 08:00 a 17:00 horas a partir de la publicacién de esta convocatoria y hasta las 17:00 hr del
16 de diciembre. Los ciudadanos interesados en participar deberan presentarse con una copia
vigente de su identificacion.

REGLAS DE PARTICIPACION:

Las personas que participen en la sesion de Cabildo deberan:

1.- Asistir puntualmente; en caso contrario se cancelara su registro y participacion.
2.- Guardar respeto y compostura
3.- Evitar interferir durante las deliberaciones del Ayuntamiento Constitucional 2025-2027.

4.- Abstenerse de expresar manifestaciones que alteren el orden en el recinto oficial, de
conformidad con el Articulo 28 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Lo no previsto en la presente convocatoria, se sujetara a lo que resuelva el Ayuntamiento de Jaltenco,
Estado de México, conforme a la normatividad municipal vigente.

Jaltenco, Estado de México, a los 4 dias del mes de diciembre de 2025.

ATENTAMENTE

(RUBRICA)
INTEGRANTES DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JALTENCO, ESTADO DE MEXICO.
2025 — 2027

En uso de la palabra, la C. Maria del Rosario Payne lIslas, abre un espacio para escuchar los
comentarios de los integrantes del Ayuntamiento sobre este punto de acuerdo.
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En uso de la palabra, y no existiendo manifestaciones de los integrantes del Ayuntamiento
sobre este punto de acuerdo, la C. Presidenta Municipal solicita al Secretario del Ayuntamiento
someter a votacion el punto de acuerdo.

El Secretario del Ayuntamiento informa que se ha aprobado por unanimidad, el punto de
acuerdo, contando nueve votos a favor, cero en contra y cero abstenciones.

ACUERDO: EI Ayuntamiento aprueba por unanimidad la convocatoria del cabildo
abierto que se llevara a cabo el 17 de diciembre del 2025.

A continuacién, la C. Presidenta Municipal, solicita al C. Secretario del Ayuntamiento continuar
con el punto de acuerdo numero ocho del orden del dia.

Punto N° 7.- En uso de la palabra, el Secretario del Ayuntamiento manifiesta que el punto
numero siete del orden del dia corresponde a la propuesta, analisis y en su caso aprobacion
para que el patio central de la Presidencia Municipal, sea declarado recinto oficial para la
realizacion del cabildo abierto.

En uso de la palabra la C. Presidenta Municipal manifiesta: “Esta propuesta esta ligada a la
aprobacion de la convocatoria, que establece sea declarado el patio de la Presidencia
Municipal, recinto oficial para sesionar.”

En uso de la palabra, la C. Maria del Rosario Payne Islas, abre un espacio para escuchar los
comentarios de los integrantes del Ayuntamiento sobre este punto de acuerdo.

En uso de la palabra, la C. Maria del Rosario Payne Islas, Presidenta Municipal, sugiere hacer
una invitacion al cabildo a los ciudadanos del grupo denominado por si mismos independiente,
con la finalidad de que participen y estén enterados de las acciones que lleva a cabo el
gobierno, por supuesto tienen derecho a participar, respetando el procedimiento y el tema
establecido para el cabildo. Es importante que la invitacion llegue a través de nosotros.

En uso de la palabra, la C. Maria del Carmen Vergara Hernandez, comenta que sus abogados
deben conocer los procedimientos en este tipo de sesiones de cabildo.

En uso de la palabra, y no existiendo manifestaciones adicionales de los integrantes del
Ayuntamiento sobre este punto de acuerdo, la C. Presidenta Municipal solicita al Secretario
del Ayuntamiento someter a votacién el punto de acuerdo.
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El Secretario del Ayuntamiento informa que se ha aprobado por unanimidad, el punto de
acuerdo, contando nueve votos a favor, cero en contra y cero abstenciones.

ACUERDO: EI Ayuntamiento aprueba por unanimidad que el patio central de la
Presidencia Municipal, sea declarado recinto oficial para la realizacion del cabildo abierto.

A continuacién, la C. Presidenta Municipal, solicita al C. Secretario del Ayuntamiento continuar
con el punto de acuerdo numero ocho del orden del dia.

Punto N° 8.- En uso de la palabra, el Secretario del Ayuntamiento manifiesta que el punto
numero ocho del orden del dia corresponde a la propuesta, analisis y, en su caso, autorizacion
para modificar el monto autorizado de la aplicacion de los recursos del Programa Normal de
inversion Municipal (Recursos Propios) ejercicio fiscal 2025 que fue aprobado en la sesion de
cabildo numero 45 de fecha 26 de noviembre del 2025.

En uso de la palabra, la Presidenta Municipal da lectura al oficio enviado por la Direccion de
Obras Publicas.
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DEPENDENCIA: MUNICIPIO DE JALTENCO
SECCION: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
OFICIO: DOP/235/2025.

ASUNTO: EL QUE SE INDICA

San Andrés Jaltenco, Estado de México a 02 de diciembre de 2025.

M. en A. Miguel An"i Moreno Estrada
Secretario del Aym\umiento
Presente.

Por este Sondugto reciba un cordial saludo, al fismo tiempo le solicito
respetuosamente contemplar en la proxima SesiGfdel Honorable Cabildo, la
modificacién del monto que se autorizé eénvel punto dé acuerdo referente a la
aplicacion de 10s recursos del Programa Normal de Inversion Municipal
(Recursos Proﬁos), ejercicio” “fiscal 2025, ‘Que ‘serd aplicado en la obra:
Rehabilitacién de instalaciones del DIF Municipal, ‘Colonia San Andrés,
Municipio de Jaltenco; Estado de México, mismio:gue Se:enyié por un monto de
$293,335.90, siendo lo correcto $207,522.84

Por lo que resulta neeaeano una vez que se uente ‘con ducha aprobacién, me
proporcione oogia certificada (&l acta déwcabildo, para 'su seguimiento
administrativo.

Sin otro particular de momento, agradezco la atencion a la presente.

UB%SPUB IGAS ¢~
oo S B

Iing. Juan Daniel Animendn Contreras
Director de Obras Publicas

SLCNLIEAVLL
AYUNTAMIENT«
GO

C.op- C. Maria del Rosario Payne Islas.- Presiderta Muniipsl Constivcional
L C. Trinicad Aguiar Corona, Tesorarn Municipal
Lic. Nathanael Abd Memdndez Herera, Titular del Organo ineeno de Cantrol

Av. Vicente Guerrero, s/n, San Andres, ( S sealio y o propreso de Jaitenco
Jaltence, Eda Mex. CP, S5780, A =

ol trobajando
Teds: S5 497 5515,

Av. Vicente Guerrero, s/n, San Andrés,
Jaltenco, Edo. Méx. C.P. 55780.
Tels.: 55 4911 5515.
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En uso de la palabra, la C. Maria del Rosario Payne Islas, Presidenta Municipal, abre un
espacio para escuchar los comentarios de los integrantes del Ayuntamiento sobre este punto
de acuerdo.

En uso de la palabra, la C. Maria del Rosario Payne lIslas, Presidenta Municipal, informa que
las instalacion del DIF que se va a rehabilitar, es la estancia infantil. Se trata de una obra para
brindar seguridad a los nifios. Comenta que la obra consiste en apuntalar la estancia infantil
con columnas de metal y retirar el peso del techo (el cascajo que fue usado para evitar
filtraciones de agua) para aligerar el peso y evitar riesgos.

En uso de la palabra, el C. Andrés Rodriguez Estrada, sexto Regidor, comenta que debe haber
una buena supervision y ejecucion de los trabajos para que la inversién sea buena y no haya
sobrecosto. Sugiere supervisar bien la obra.

En uso de la voz, la C. Maria del Carmen Vergara Hernandez, primera Regidora, comenta que
las obras no habian tenido mantenimiento desde su creacion. Comenta que con el monto
aprobado se rehabilitaran espacios que dificiimente se pueden construir con un monto de
207,000 pesos. Sugiere que la Coordinacion de Proteccion Civil este al pendiente de la obra y
gue la gente conozca este tipo de acciones.

En uso de la palabra, y no existiendo manifestaciones adicionales de los integrantes del
Ayuntamiento sobre este punto de acuerdo, la C. Presidenta Municipal solicita al Secretario
del Ayuntamiento someter a votacion el punto de acuerdo.

El Secretario del Ayuntamiento informa que se ha aprobado por unanimidad, el punto de
acuerdo, contando nueve votos a favor, cero en contra y cero abstenciones.

ACUERDO: EI Ayuntamiento aprueba por unanimidad modificar el monto autorizado de
la aplicacion de los recursos del Programa Normal de inversion Municipal (Recursos
Propios) ejercicio fiscal 2025 que fue aprobado en la sesion de cabildo numero 45 de
fecha 26 de noviembre del 2025.

A continuacion, la C. Presidenta Municipal, solicita al C. Secretario del Ayuntamiento continuar
con el punto de acuerdo numero nueve del orden del dia.
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Punto N° 9.- En uso de la palabra, el Secretario del Ayuntamiento manifiesta que el punto
numero nueve del orden del dia corresponde a la propuesta, andlisis y en su caso aprobacion
del cédigo de ética del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacidn de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jaltenco, México (ODAPASJ).

En uso de la palabra, la C. Maria del Rosario Payne lIslas, Presidenta Municipal, manifiesta:

“De conformidad con el articulo 31 de la Ley Organica Municipal del Estado de México que
establece las atribuciones de los Ayuntamientos en el sentido de expedir y reformar el Bando
Municipal, asi como los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general dentro del territorio del municipio, que sean necesarios para su organizacion,
prestacion de los servicios publicos y, en general, para el cumplimiento de sus atribuciones.

Bajo la consideracion que, el cédigo de ética del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Jaltenco, México (ODAPASJ) cuya aprobacion someteremos a su consideracion, ha sido
revisado por la la Secretaria Técnica municipal; y ha sido analizado, previamente, por todos
ustedes.”

En uso de la palabra, la C. Maria del Rosario Payne Islas, Presidenta Municipal, abre un
espacio para escuchar los comentarios de los integrantes del Ayuntamiento sobre este punto
de acuerdo.

En uso de la palabra, y no existiendo manifestaciones de los integrantes del Ayuntamiento
sobre este punto de acuerdo, la C. Presidenta Municipal solicita al Secretario del Ayuntamiento
someter a votacion el punto de acuerdo.

El Secretario del Ayuntamiento informa que se ha aprobado por unanimidad, el punto de
acuerdo, contando nueve votos a favor, cero en contra y cero abstenciones.

ACUERDO: EI Ayuntamiento aprueba por unanimidad del codigo de ética del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jaltenco, México (ODAPASJ).
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Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
3,

Jaltenco, México.

MUNICIPIO DE JALTENCO

CODIGO DE ETICA PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION
DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE JALTENCO, MEXICO.
ODAPASJ

DICIEMBRE,2025

Elzbaro: Walido: Autariza:

(Rubrica) (Rubrica) (Rubrica)

Lic. Francisco Miguel Lic. Ana Rosa Rios Z.Maria del Rosario Fayne
Fernandez Marin. Gonzaler Islas
Director General COAPAS Secretana Tecnica del Presidenta Municipal
Ayuntamiento.
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CONTENIDO
EXPOSICION DE MOTIVOS
DISPOSICIONES GENERALES
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DE LOS PRINCIPIOS
DE LA CONDUCTA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL INCUMPLIMIENTO

SANCIONES
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Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Jaltenco, México.

EXPOSICION DE MOTIVOS

Fartiendo de su raiz etimoldgica, la ética deriva de la palabra griega efhos, misma
gue originalmente significa "morada”, "lugar donde se wvive", sin embargo, a
conseclencia de la mezcla cultural entre griegos vy romanos el significado vy
ocupacion de la misma, ha venido sufriendo cambios.

En nuestros dias en ocasiones se Usa ala ética como sindnimao de moral v a

la inversa, siendo algo incorrecto pues la primera de ellas es una disciplina con la

caracteristica inica de atravesar todos los campos y disciplinas conacidas, sobre
todo dentro del buen actuar, sobre aguello que llevara al ser humano a su
perfeccionamiento personal.

Luego entonces, y en atencidn a la implementacion del Sistema Macional
Anticorrupcidn, del Sistema Estatal Anticorrupcidn, de la Ley de Responsabilidad
Administrativas v de la Ley de Responsabilidad Patrimonial, implementadas en

nuestra entidad.
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Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios
ﬁs de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
i

ODAPASJ

-nrJ..rown nr JALTENCO
ontinuames wonstermePar o anteriorments expuesto se considera necesario que, en &l ambito

municipal, este organismo descentralizado, cuente con un Cadiga de Etica, mismo
que tiene por objetivo enmarcar el servicio publico.

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente cddigo serdg de aplicacion y observancia general para todos
los servidores plblicos del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Jaltenco, Mexico, estableciendo los principios v walores tanto éticos como
profesionales, con el fin de mejorar la calidad en los servicios v la conducta, para
asi mejorar el servicio plblico en favor de los habitantes del municipio.

Articule 2. El presente codigo tiene por objeto establecer los principios, valores v

normas de conducta, a las que habran de sujetarse las vy los servidores pablicos en
el gjercicio de su empleo, cargo o comision, mejorando asi la imagen del Organismo
Fublico Descentralizado para la Frestacidn de los Servicios de Agua Fotable,
Alcantarillado v Saneamiento del Municipio de Jaltenco, México, asi como la
atencion gue se brinde a la ciudadania en general.

Articulo 3. Para los efectos del presente cddigo se entenderd por
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Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Jaltenco, México.

O DA PRPASamiento: El érgano de gobierno municipal a través del cual, el pueblo, en
.-_E HEF,QHOﬂl;_-];ﬁLTlEHf:Cj

minvames sgjrieioe’de sU o voluntad politica, realiza la autogestion de los intereses de la
comunidad.

Cédigo de ética: El documento que establece las reglas de comportamiento que
deberan tener los servidores pablicos del Organismo Publico Descentralizado para
la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado v Saneamiento del
Municipio de Jaltenco, Méxicao,

Servicio Publico: Toda actividad que consista en satisfacer de manera reqular,
continday uniforme, necesidades publicas de caracter esencial o fundamental.

Servidor (a) publico (a): Toda aguella persona que desempefie Un emplec, cargo

O comision cualguiera que sea sU naturaleza dentro del Organismo Piblico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado
Y Saneamiento del Municipic de Jaltenco, México, sea de forma eventual o
permanente.

DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 4. Se entiende por servidor plblico toda aguella persona fisica que se

encuentre en el supuesto citada en el parrafo sexto del articulo anterior,

Articulo 5. Todos los servidores publicos en su actuar, deben atender puntualmente

o que el presente codigo establece.
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Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios
3 de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
{‘J Jaltenco, México.

ODAPASJ

Continuamos 2 ;“ttlt?:;ﬂhla}s Elingreso al Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado v Saneamiento del Municipio de
Jaltenco, México, en cualquier modalidad contractual que se presente en &l mismo,
implica el conocimiento del presente codigo, creando asi el compromiso de acatarlo

de forma honesta.

DE LOS PRINCIPIOS

Articulo 7. Se entenderan por principios todas aquellas pautas que tendran por
objeto regir las actuaciones de una persona o grupo de personas.

Articulo 8. Son principios rectores de la conducta de los servidores poblicos del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Faotable, Alcantarillado v Saneamiento del Municipio de Jaltenco, México, los

siguientes:

l.- Bienestar comun: Las decisiones y acciones gue lleve acabo el servidor pdblico
deben estar dirigidas a la satisfaccion de las necesidades eintereses dela sociedad
y al desarrollo integral de las personas, por encima de intereses particulares ajenos
al beneficio de la sociedad.

Il.- Compromiso: Los servidores publicos deberan cumplir cabalmente con las
obligaciones  contraidas vy aquellas que le han sido  encomendadas,
independentemente del nivel jerarquico que tengan.

.- Confidencialidad: El servidor piblico no debe utilizar en beneficio propio, de
terceros o para fines ajenos al servicio, informacion de la que tenga conocimiento

con motivo del gjercicio de sus funciones.
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Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Jaltenco, México.

FJ.EF,EHO DE JALTENCO

minvames (g Cordialidad: En cumplimiento de sus funciones el servidor pdblico brindara
atencion amable, pronta, diligente, expeditay respetuosa a |os ciudadanos.

V.- Eficiencia: Los prestadores de servicio publico se desempefiaran de manera
dptima, es decir, actuaran mediante una cultura de calidad en el servicio de la
Administracicn Pablica Municipal.

Vl.- Eficacia: E| servidor plblico debe ejecutar las funciones gue se le han
encomendado, disminuyendo  tiempos, erradicando  formalismos Yy costos
innecesarios. SuU eficacia sera medida en razon de las soluciones que pravea.

Wll.- Equidad: El actuar del servidor publico debe guiarse por la razdn para adecuar
la solucion legal & un resultado justo, v que nunca debe ser gjecutado en contra de
los fines perseguidos porlas leyes. Mo realizar actos discriminatorios en su relacion
con el publico, con la ciudadania o con los demas servidores plblicos de la
Administracidn Municipal.

Will.- Honradez: MNingun servidor pdblico deberd aceptar favores, dadivas,

obsequios, compensaciones o prestaciones de cualguier persona U organizacion
gue puedan comprometer su desempefio como servidor publico o que provoguen
sU actuar con falta de é&tica y wocacion de servicio.

IX.- lgualdad: Frestar los servicios gue le han sido encomendados, a todos los

miembros de la sociedad gue tengan derecho a recibirlog, sin importar su sexo,
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;OBIERNO DE JALTENCO

continvamas ipprtés eordial y tolerante.

X.- Respeto alos Derechos Humanos: Los servidores publicos en todo momento
deberan promover, respetary proteger los derechos humanos.

Xl.- Imparcialidad: El servidor pldblico debe actuar sin conceder preferencias o
privilegios indebidos a persona u organizacion alguna.

XIl.- Integridad: Se debera actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad,
conduciéndose durante el desarrollo de sus funciones con absoluta rectitud vy
congruencia afin de fomentar el buen gobiernoy la credibilidad en las instituciones

publicas.

Xll.- Tolerancia: Los servidores plblicos deberan respetar las opiniones, ideas o
actitudes de los demas, aungue no coincidan con las propias. Debiendo ser capaces
de aceptar las diferentes opiniones en torno a@ un mismo tema, reconociendo vy

respetando las diferencias étnicas, sociales, culturales y religiosas.

XIV.- Justicia: El servidor piblico debe conducirse invariablemente con apego a las

normas juridicas inherentes a la funcion que desempefia.
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ObAmsaalidad: El servidor publico debe realizar solamente lo que las leyes,
nwwmrég@?rer?tos y demas disposiciones legales le confieren por el empleo, cargo o
comisidn, debe conocer y cumplir la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucidn Politica del Estada Libre y Soberano de México, la Ley
Organica Municipal del Estado de Meéxico, el Bando Municipal vy demas

disposiciones legales ¥ normativas gue regulan su actividad.

XV1.- Vocacién de Servicio: El servidor pliblico debe mantener como una practica
constante involucrarse en su trabajo para hacer mas y mejor las cosas, para ser
mas productivo y contribuir mejor al desarrollo de las tareas del gobierno en
beneficio de la sociedad. La wvocacidn de servicio es una inclinacién natural o
adquirida que debe caracterizar al servidor publico, en ofrecer condiciones de
servicio superiores a las que el ciudadano espera recibir; vy

XVIl.- Administracién de Recursos: El servidor pablico debera planear, organizar,
dirigir y controlar el uso de los recursos gue le han sido asignados para el gjercicio
de sus funciones; asi como fomentar en la institucion su cuidado, salvaguarda vy
ahorro, independientemente de su origen (financieros, humanos, tecnoldgicos
naturales, etc ).

XVIII.- Transparencia: El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso ala
informacién gubernamental, sin mas limite gue el gue imponga el interés plublico y
los derechos de privacidad de los particulares establecidos por la ley.

XIX.- Respeto: Bl servidor plblico debe dar a las personas un trato digno, cortésy
tolerante, esta obligado a reconocer en todo momento los derechos, libertades vy

cualidades inherentes a la condicion humana.
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ninvames Y Regponsabilidad: El servidor piblico debe evaluar los actos cuya generacidn
O ejecucion tuviera a su cargo, considerando los antecedentes, motivos y
conseclencias de los mismos, actuando en todo momento con profesionalismo y
dedicacidn,

XXI.- Creatividad: El servidor plblico debera resolver los problemas de su labor
diaria, no debera poner obstaculos para dar el servicio y atencion a la comunidad,
ni esperar que otro compafiero resuelva un asunto gue es de su competencia.

XXIl.- Solidaridad: Los servidores plblicos colaboraran y propiciaran gue el trabajo

en eduipo sea armonico e incondicional, independientemente de sus intereses

personales, con el unico objetivo de coadyuwar a lograr lo previsto en [os planes v

programas municipales, propiciando siempre una plena vocacidn de servicio en

beneficio de la ciudadania, que genere certeza en suUs instituciones.

DE LA CONDUCTA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 9.- El Servidor Puablico debe anteponer siempre el interés piblico al
particular, salvaguardando las instituciones de cualquier amenaza o riesgo.

Articule 10.- El Servidor Piblico esta obligado a proporcionar informacidn suficiente
y correcta de modo pronto y expedito, cuando los usuarios asi lo soliciten.
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v r

winvames ueyargrdilatar L obstruir la adecuada atencidn a una solicitud, peticidn o denuncia.

Articule 12.- El Servidar Pdblico tiene la obligacidn de reportar cualquier situacidn
gue amenace la seguridad del lugar donde labora o ponga en peligro la integridad

fisica de |as personas.

Articulo 13.- El Servidor FPublico debe abstenerse de poner en riesgo la integridad
y la sequridad de sus compafieros, asi como la de los usuarios del senvicio publicao.

Articulo 14.- El Servidor Publico se debe abstener de presentarse a laborar con
una imagen indecorosa o bajo efectos del alcohaol o cualguier sustancia ilicita.

DEL INCUMPLIMIENTOQ

Articule 15.- El incumplimiento a las disposiciones contenidas en este Codigo, sera
valorado por el Comite y éste emitira la recomendacion correspondients, haciendo
de suU conocimisnto al superior jerarguica.

Articule 16.- Fara dejar constancia del incumplimiento al presente Codigo, entodos
los casos se deberd levantar acta circunstanciada por el superior jerarguico

inmediato con la presencia de dos testigos, para que la misma seatumada al Comité

de Efica v éste en sesion emita la valoracion correspondiente.

DE LAS SANCIONES
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O D A Picfo)17 .- Los servidores piblicos que, como resultado del incumplimiento de
GOBIERNO DE JALTENCO ) L ) . i .
icontinvames igbefpmardde  las disposiciones contenidas en este codigo, seran sancionados

conforme a las normas legales aplicables al caso concreto.

El Organo Interno de Control, serd la dependencia encargada de wigilar, dar
seguimiento y evaluar el cumplimiento a lo establecido en el presente codigo, o en

suU caso denunciar los hechos ante las autoridades competentes.

TRANSITORIOS

PRIMERO: Aprobado por unanimidad de votos en la Octava Sesidn Ordinaria de

Consejo Directivo, celebrada el dia 2 de diciembre del afio 2025,
SEGUNDO: Publiquese el presente Cadigo de Etica en la"Gaceta Municipal”.

TERCERO: El presente Codigo de Etica, entrara en vigor el dia de su publicacion
en la "Gaceta Municipal”.

CUARTO: El presente Cédigo de Etica, una vez que haya sido publicado, debera
ser reproducido y entregado a cada uno de los servidores publicos del Organismo
Fublico Descentralizado para la Frestacidn de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado vy Saneamiento del Municipio de Jaltenco, México.
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A continuacién, la C. Presidenta Municipal, solicita al C. Secretario del Ayuntamiento continuar
con el punto de acuerdo numero diez del orden del dia.

Punto N° 10.- En uso de la palabra, el Secretario del Ayuntamiento manifiesta que el punto
numero diez del orden del dia corresponde a la propuesta, analisis y, en su caso, aprobacion
del Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jaltenco, México
(ODAPAS)).

En uso de la palabra, la C. Maria del Rosario Payne Islas, Presidenta Municipal, manifiesta:

“De conformidad con el articulo 31 de la Ley Organica Municipal del Estado de México que
establece las atribuciones de los Ayuntamientos en el sentido de expedir y reformar el Bando
Municipal, asi como los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general dentro del territorio del municipio, que sean necesarios para Su organizacion,
prestacion de los servicios publicos y, en general, para el cumplimiento de sus atribuciones.

Bajo la consideracion que, el Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado para
la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Jaltenco, México (ODAPASJ) cuya aprobacion someteremos a su consideracion, ha sido
revisado por la la Secretaria Técnica municipal; y ha sido analizado, previamente, por todos
ustedes.”

En uso de la palabra, la C. Maria del Rosario Payne Islas, Presidenta Municipal, abre un
espacio para escuchar los comentarios de los integrantes del Ayuntamiento sobre este punto
de acuerdo.

En uso de la palabra, y no existiendo manifestaciones de los integrantes del Ayuntamiento
sobre este punto de acuerdo, la C. Presidenta Municipal solicita al Secretario del Ayuntamiento
someter a votacion el punto de acuerdo.

El Secretario del Ayuntamiento informa que se ha aprobado por unanimidad, el punto de
acuerdo, contando nueve votos a favor, cero en contra y cero abstenciones.

ACUERDO: EI Ayuntamiento aprueba por unanimidad el Reglamento Interno del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jaltenco, México (ODAPASJ).
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Mision:

Somos un organismo operador de agua que trabaja de manera eficaz y eficiente garantizando
la prestacion de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento, operando bajo
estandares de calidad, a fin de brindar servicios que cubran la demanda de los usuarios de
agua en el Municipio de Jaltenco.

Vision:

Nuestro Organismo operador de agua serd un referente, logrando la gestion integral del agua
en la prestacion de servicios de agua potable, de agua en bloque, drenaje, alcantarillado,
saneamiento, servicio de conduccion y desinfeccion, distinguiéndonos por brindar servicios
de calidad, promoviendo el uso consciente y racional del vital liquido y cuidado al medio
ambiente.

Con ayuda de nuestras comunidades, se fomentara la cultura del agua lo que nos ayudard a
la sustentabilidad del recurso, mediante la captacion, conduccion, almacenamiento y
reinyeccion a los mantos acuiferos del caudal pluvial.

Objetivo General:

Otorgar los servicios de Agua Potable, Alcantarillado, Saneamiento y Drenaje con calidad a
la poblacion de Jaltenco, mediante un sistema de administracion eficiente, eficaz y equitativo,
coadyuvando al desarrollo sustentable del Municipio.

Valores:

Disciplina: Nos implica seguir un plan trazado a conciencia, con objetivos claros, separar las
cosas personales de los del organismo, y en general, tener la conviccion de concluir las
mismas.

Responsabilidad: Responsabilidad tanto personal como social, siendo sensibles a las
demandas de aquellos con quien interactuamos en la vida cotidiana; pertenecemos a una
comunidad y como servidores/as publicos /as nos concieme ya que con nuestro trabajo
contribuimos al bienestar social.

Pro actividad: Ser proactivo significa tomar accidn sobre las oportunidades que se nos
presentan a diario; prever, intuir, y actuar de manera positiva sobre todos los problemas que
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puedan ocurrir en el organismo, uno debe ser capaz de reaccionar instantineamente y de
forma eficaz, en todas o en casi todas las situaciones que puedan surgir.

Integridad: Integridad significa relacionarse con las personas de una manera auténtica,
cumplimos las promesas y tratos que hacemos tanto a las personas del organismo como a los
usuarios y haremos nuestro mejor esfuerzo para que nuestro trabajo sea eficiente y
transparente.

TITULO 1
CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. El presente ordenamiento es de interés publico, observancia general y de
caracter obligatorio, tiene por objeto regular la organizacion, administracion,
funcionamiento, atribuciones y facultades del personal del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de Los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Jaltenco, México, denominado (“ODAPAS JALTENCO™).

Articulo 2.- Para los efectos de este reglamento, se entiende por:

I. Municipio: El Municipio de Jaltenco, Estado de México;
II. Ayuntamiento: El Ayuntamiento de Jaltenco, Estado de México;

L. Cabildo: El Ayuntamiento como asamblea deliberante, conformada por la Presidenta
Municipal, Sindico, Regidoras y Regidores;

IV. Organismo y/o ODAPAS.J: El Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Jaltenco, México;

Consejo: El Consejo Directivo del Organismo;

CONAGUA: Comision Nacional del Agua;

Comision (CAEM): Comision del Agua del Estado de México;

Presidenta: La Presidenta del Consejo Directivo del Organismo;

Director: El Director General del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Jaltenco, Estado de México, ODAPASJ;

Comisario: E1 Comisario del Consejo Directivo;

Administracion: Conjunto de unidades administrativas con las que se cumplen las
tareas que corresponden al Organismo;

Unidad: Las unidades administrativas que integran el Organismo.

Titulares: Los subdirectores responsables de cada unidad,

Secretaria: La secretaria técnica del Consejo, quien a su vez es el Director;
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XV. Secretaria: La Secretaria Técnica del Organismo,

XVI. Administracion y Finanzas: L.a Direccién de Administracién y Finanzas;
Contraloria: La Contraloria honorifica del Organismo.
Juridico: La Direccion Juridica;

XIX. Operacion: La Direccion de Operacion,

XX. Comercializacion: A la Subdireccion de Comercializacion;

XXI. OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

ARTICULO 3. El Organismo forma parte de la Administracién Publica Descentralizada del
Municipio de Jaltenco, Estado de México. E1 ODAPASJ es un Organismo creado por el
Poder Legislativo mediante decreto nimero 258, publicado en la Gaceta de Gobierno
del Estado de México, en fecha 9 de noviembre de 1993.

ARTICULO 4. El Organismo cuenta con personalidad juridica y patrimonio propio, asi
como autonomia técnica y administrativa en el manejo de sus recursos, creado y facultado
para gjercer los actos de autoridad que sefiale la Ley del Agua para el Estado de México y
Municipios, asi como otras disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 5.- La administracion del Organismo estard a cargo de:

1. El Consejo;
II. El Director General.

El Director General sera propuesto por la Presidenta Municipal y aprobado por los miembros
del Consejo Directivo. Para ocupar el puesto de Director General; se requerira contar con tres
afios de experiencia como minimo en materia de contratos, convenios y administracion.

CAPITULO SEGUNDO
DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL ORGANISMO

Articulo 6.- El Consejo Directivo serd la maxima autoridad del Organismo, y estard
integrado de la siguiente forma:

I. Un presidente (a), que sera la Presidenta Municipal o la persona que ¢l designe;
II. Un secretario Técnico, que sera el Director General del Organismo;

III. Un representante del Ayuntamiento;
IV. Un representante de la Comisién de Aguas del Estado de México,
V. Un comisario, designado por el cabildo a propuesta del Consejo Directivo; y

VI Tres (3) vocales ajenos a la administracién municipal propuestos por las organizaciones
vecinales, comerciales o industriales, que sean usuarios del servicio con mayor
representatividad aprobados por los miembros del Ayuntamiento.
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Los integrantes del Consejo Directivo tendran derecho a voz y voto, con excepcion del
Secretario Técnico, del Comisario y el representante de la Comision que sdlo tendran derecho
a voz. En caso de empate, el presidente tendra voto de calidad.

Articulo 7.- Son atribuciones del Consejo Directivo:

Determinar las politicas, normas, criterios técnicos de organizacion y administracion
que orienten las actividades del organismo, asi como aprobar sus manuales de
operacion y estructura administrativa. Establecer normas generales y criterios que
deban de orientar las actividades del Organismo,

Aprobar los programas de trabajo y sus presupuestos; y el presupuesto general del
organismo y en su caso, el balance y estados Financieros, asi como los informes y la
cuenta publica anual del ejercicio inmediato anteriores.

Proponer las cuotas y tarifas para el cobro de los servicios de suministro de agua
potable, drenaje y tratamiento de aguas residuales esto segun lo que marque el codigo
Financiero para el Estado de México y Municipios;

Proponer las Cuotas y tarifas de los Servicios que no Contempla el Cddigo
Financiero, tales como: Servicio de Desazolve con Camidn tipo Vactor // Suministro
de Agua en Camion Cisterna // las Constancias de no Servicio y de no Adeudo

Aprobar el Reglamento Interno, asi como todas y cada una de las modificaciones que
llegara a tener en lo subsecuente.

Administrar los ingresos y contribuciones en términos de la Ley de Agua para el
Estado de México y Municipios, la Ley de Ingreso de los Municipios para el ejercicio
fiscal correspondiente del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, y
demais disposiciones legales y aplicables que le corresponda percibir.

Articulo 8.- El Consejo Directivo celebrara sesiones ordinarias por lo menos cada mes, salvo
que no exista asunto por tratar; y las extraordinarias cuando la naturaleza de los asuntos asi
lo requieran y sea convocada por la Presidenta del Consejo Directivo, el Director General o
la mayorfa de sus miembros.

Habra quérum legal, cuando asistan a las sesiones mas de la mitad de los miembros que
integran el consejo, siempre y cuando se encuentre presente la Presidenta del Consejo.

ARTICULO 9.- Para cada sesion debera formularse previamente un orden del dia, ¢l cual
se dard a conocer a los miembros del Consejo por lo menos con veinticuatro horas de
anticipacion.

Articulo 10.- Corresponden a la Presidencia del Consejo las siguientes facultades y
atribuciones:
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Presidir y dirigir las sesiones del Consejo Directivo;,

Emitir voto de calidad en casos de empate en las votaciones, referente a la
direccidn, administracidon, planeacion, evaluacion y ejecucion, de los asuntos de
su competencia del ODAPASI.

Vigilar el cumplimiento de los acuerdos que dicte el Consejo Directivo;

Aprobar y firmar las actas de las Sesiones del Consejo Directivo;

Proponer el nombramiento del Director General del Organismo al Ayuntamiento;
Aceptar la renuncia del Director General del Organismo y presentarla ante las y
los integrantes del Consejo Directivo para su conocimiento; y

Designar a un encargado de despacho de los asuntos de la Direccidon General en
tanto sea nombrado un (a) nuevo (a) Director (a) General por las y los miembros
del Consejo Directivo.

Articulo 11.- Son facultades y obligaciones del (la) Secretario (a) Técnico (a) del Consejo
Directivo las siguientes:

L Ejecutar los acuerdos del Consejo;

1L Expedir v enviar las convocatorias con por lo menos veinticuatro horas de
anticipacion a la celebracion de las sesiones ordinarias del Consejo Directivo y
de ocho horas cuando se celebren sesiones extraordinarias.
Preparar el Orden del dia de las Sesiones.
Tomar la asistencia de las y los miembros que integran el Consejo Directivo y
declarar el Quéorum legal.
Realizar el pase de lista de asistencias y declaracion de instalacion de sesion.
Auxiliar a la Presidenta del Consejo Directivo en el desarrollo de los debates,
Elaborar el acta de cada Sesion del Consegjo Directivo, asentando los puntos
debatidos y aprobados vy clausura de la sesion.
Presentar en la primera quincena de febrero la modificacion o ratificaciéon del
presupuesto de ingresos y egresos del afio fiscal en curso;
Presentar al Consejo, en la primera quincena de noviembre de cada afio el
provecto de presupuesto de ingresos y egresos para el siguiente afio fiscal,
Enviar a los integrantes del Consejo Directivo que lo soliciten, copia del acta de
las sesiones, misma que sera de forma digital.
Verificar y dar seguimiento a los acuerdos aprobados por el Consejo Directivo
para su debido cumplimiento.
Integrar el padron de las comunidades que cuentan con ¢l servicio de agua
potable y alcantarillado, asi como aquéllas que carezcan del mismo;
Asumir la representacion juridica del Organismo ante cualquier autoridad federal,
estatal o municipal, personas fisicas o juridico colectivas de derecho publico o
privado, con todas las facultades que corresponden a los apoderados generales
para pleitos y cobranzas y actos de administracion, en los términos que marca la
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legislacion aplicable, asi como otorgar, sustituir o revocar poderes generales o
especiales a terceros,

Nombrar y remover al personal de las unidades administrativas del Organismo;
Celebrar contratos y convenios, para llevar a cabo los fines del Organismo,
Ejercer los actos de autoridad fiscal que le corresponden al Organismo, por si o
mediante delegacion expresa y por escrito,

Tener bajo su resguardo y custodia los libros de las actas de las sesiones de
Consejo Directivo, obteniendo las firmas de los miembros del mismo;

Expedir las certificaciones que se requieran de cualquier documento derivado de
los acuerdos aprobados por los miembros del Consejo Directivo; y

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

Articulo 12.- Son facultades de los Vocales del Consejo Directivo:

L Asistir a las Sesiones del Consejo Directivo;

1L Aprobar el Orden dia;

111 Emitir su voto en la aprobacion de los puntos de acuerdo sometidos para su
aprobacidén del Consejo Directivo;

IV.  Hacer que se inserten en el orden del dia de las sesiones los puntos que consideren
pertinentes;

V. Participar en los debates que se susciten con motivo de los asuntos propuestos a
consideracion de la aprobacion de Consejo Directivo;

VI Aprobar y firmar las actas de las Sesiones.

Articulo 13.- El Comisario es el encargado de vigilar la administracion financiera del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicio de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jaltenco, México, el cual tendra las siguientes
atribuciones:

Vigilar las actividades tendientes al cumplimiento de los fines del Organismo,
Vigilar que los ingresos y egresos del organismo se efectiien de acuerdo a los
requisitos legales;

Controlar y vigilar que el Organismo se apegue al presupuesto anual aprobado y
cumpla con las politicas de racionalidad del gasto;

Revisar y firmar los estados e informes financieros, contables, presupuestales, asi
como la cuenta publica anual y presupuestos mensuales elaborados por el
Organismo para su presentacion ante el Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México;

Vigilar ilimitadamente y en cualquier tiempo las actividades del Organismo;
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VI Vigilar el cumplimiento del marco legal que le da origen al Organismo, asi como
los demas reglamentos y leyes relativas y aplicables al objetivo para el cual fue
creado;

VIL  Asistir con voz, con limitacién de voto en todas las Sesiones del Consejo
Directivo y firmar las actas de las Sesiones; y

VIII.  Procurar la defensa de los derechos e intereses del Organismo.

ARTICULO 14. Los cargos de los miembros del Consejo Directivo seran honorificos.

CAPITULO TERCERO
DE LAS ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION GENERAL

ARTICULO 15.- A el Director General, ademas de las facultades comprendidas en la ley,
le corresponderd el ejercicio de las siguientes atribuciones:

L Dirigir los estudios y ejecutar proyectos para dotar, ampliar y mejorar los
servicios e instalaciones de los sistemas de agua para consumo humano,
comercial, industrial y de servicios, y drenaje, en coordinacion con la Direccion
de Operatividad,

Coordinar e implantar, en su caso, los estudios y proyectos para la construccidn,
operacion, mantenimiento, conservacion y administracion de la infraestructura
hidraulica del Municipio;

Supervisar la construccién, operacién, conservacion, mantenimiento y
administracion de los sistemas de agua potable y alcantarillado;

Prestar el suministro de agua potable y drenaje;

Adoptar las medidas necesarias para alcanzar la autonomia y autosuficiencia
financiera del Organismo;

Presentar anualmente al Consejo Directivo para su aprobacion las cuotas y tarifas
para el cobro de los servicios de agua potable y alcantarillado, las cuales se
deberan aprobar anualmente en los términos establecidos en las leyes aplicables;
Actuar como autoridad fiscal en los términos establecidos en el Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios:

Verificar el cumplimiento de las atribuciones conferidas en el presente
reglamento a cada una de las unidades administrativas;

Supervisar la integracién y actualizacién del inventario general de los bienes
muebles, inmuebles y la infraestructura hidraulica;

Representar juridicamente a ODAPASJ, ante cualquier autoridad federal, estatal
y municipal, organismos descentralizados, personas fisicas y juridicas colectivas
de derecho pablico y privado con todas las facultades que correspondan a los
apoderados generales para pleitos v cobranzas, actos de administracién y actos de
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dominio en los términos que marca el Cédigo Civil del estado; asi como otorgar,
sustituir o revocar poderes generales o especiales;

Suscribir, otorgar y endosar titulos de crédito y celebrar operaciones de crédito en
los términos aprobados por el Consejo Directivo;

Celebrar contratos y/o convenios, con instituciones ptblicas federales, estatales y
municipales, con personas fisicas o juridicas colectivas;

Realizar circulares y disposiciones de caracter general para todas las dreas que
conforman el Organismo.

Solicitar a la Secretaria del Ayuntamiento la Publicacién de los Reglamentos,
Manuales v Acuerdos Generales que apruebe el Consejo Directivo.

Contribuir en la formulacion del Informe de Gobierno, proporcionando la
informacién de los avances cualitativos y cuantitativos de las actividades del
Organismo;

Garantizar la debida integracion y funcionamiento de las unidades administrativas
bajo su responsabilidad, para lo cual expedira los lineamientos internos que
establezcan tanto su organizacion como sus procedimientos, al igual que mediante
las reuniones de trabajo v evaluacion que estime convenientes;

Cumplir y hacer cumplir, a las unidades administrativas bajo su responsabilidad,
las disposiciones en materia de control administrativo v patrimonial; entrega
recepcion; manifestacion de bienes y demés que establezcan el Organo Superior
de Fiscalizacion v la Contraloria Municipal.

XVIIL Cumplir y hacer cumplir, a las unidades administrativas bajo su responsabilidad,
las disposiciones en materia de transparencia, rendicion de cuentas y proteccion
de datos personales, que al efecto le sean requeridos por las instancias estatales y
municipales en la materia o por la Presidencia Municipal;
Garantizar que las y los servidores publicos adscritos a las unidades
administrativas bajo su responsabilidad sean respetuosos y cordiales en su trato
entre ellos y con la ciudadania. De igual forma que observen y cumplan las
politicas en materia de igualdad de género que al efecto emita el Ayuntamiento.
Delegar facultades al personal del ODAPASJ que considere;

Todas las demas que le confiere la legislacion vigente aplicable a cada caso en
concreto.

TITULO I
CAPITULO PRIMERO
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL ORGANISMO
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Articulo 17. Dentro de las actividades de su competencia, corresponde a los titulares de las
unidades administrativas del Organismo el ejercicio de las siguientes atribuciones genéricas:
L Custodiar los expedientes de los procesos y procedimientos a su cargo;
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IL Proponer y coadyuvar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacion y procedimientos del Organismo;

II1. Actualizar el inventario v mantener en buenas condiciones de funcionamiento y
operacion, los equipos y los bienes que se encuentran asignados a su respectiva unidad
administrativa;

V. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables a los asuntos de la
unidad a su cargo;,

V. Suscribir la documentacion emanada del 4rea a su cargo; y

VI.  Otorgar los informes y documentacion del area a su cargo que le soliciten las demas
unidades administrativas en términos de ley.

ARTICULO 18. La estructura organizacional del Organismo se integra por:
I.  Direccion de Administracion v Finanzas;
II.  Subdireccion de Comercializacion;
L. Direccion de Operatividad;
IV.  Direccion de Juridico;
V. Cultura del Agua

CAPITULO SEGUNDO
DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACTION Y FINANZAS

Articulo 19.- La Direccion de Administracion y Finanzas, en el ejercicio de sus atribuciones
realizara las siguientes funciones:

L Administrar los recursos del Organismo conforme al presupuesto de egresos
aprobado y los ordenamientos juridicos aplicables;

1I. Presentar anualmente al Director General un informe del estado de origen y
aplicaciones de los recursos de conformidad con la normatividad aplicable;
Elaborar v someter a consideracion del Director General y a aprobacion del
Consejo Directivo, los proyectos anuales del Presupuesto de Ingresos y Egresos;
Supervisar que el registro de las operaciones retina todos los requisitos de validez
y confiabilidad contable y fiscal establecida por las disposiciones legales y
fiscales aplicables;

Gestionar la publicacién anual en la Gaceta del Gobiemo v en la Gaceta
Municipal, del balance de los estados financieros;

Proponer los mecanismos de inversion y bancarios, necesarios para el adecuado
mangjo de los recursos financieros;

Llevar los registros contables, financieros v administrativos de los ingresos y
egresos del organismo,

Integrar y presentar en tiempo y forma los informes mensuales, trimestrales o
semestrales y la cuenta publica anual al OSFEM, previa firma y autorizacion de
los funcionarios responsables;
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IX. Emplear las formas oficiales emitidas por las autoridades Federales y Estatales
para las manifestaciones, avisos, declaraciones y demas documentos fiscales y
contables;

Proponer al Director General las politicas, estrategias y campafias para
incrementar los ingresos del Organismo, en coordinacion con la Coordinacion de
ingresos;

Preparar y comprobar gastos realizados para la operatividad del organismo,
representadas por cada una de las areas que lo componen;

Atender en tiempo y forma los requerimientos de cualquier autoridad competente
en materia de Administracion y Finanzas;

Suscribir, otorgar y endosar titulos de crédito y contratos para la prestacion de
servicios, asi como celebrar operaciones de crédito en forma conjunta con el
Director General;

Presentar en tiempo y forma las declaraciones correspondientes ante las
Autoridades Fiscales, asi como las cuotas correspondientes a las aportaciones de
seguridad social;

Elaborar y archivar reportes financieros, mismos que seran utilizados para
garantizar la transparencia de los recursos recibidos para la operatividad del
0.D.AP.AS.T;

Previo convenio debidamente autorizado, realizar los tramites y pagos a las
Instituciones relacionadas con el cumplimiento de las prestaciones a los
servidores publicos;

XVII. Establecer, difundir y llevar a cabo las politicas y procedimientos para la
administracion y control eficiente de los recursos humanos y materiales;

XVIIIL Proporcionar a las diversas Unidades Administrativas del Organismo, los recursos
materiales y humanos necesarios para el desarrollo de sus funciones, previa
solicitud, de acuerdo a la suficiencia presupuestal y las normas aplicables;
Celebrar v suscribir contratos y convenios derivados de los procedimientos
adquisitivos de bienes v servicios;

XX. Proponer las tarifas aplicables y presentarlas a el Director General del Organismo
para los tramites inherentes;

XXI. Remitir ala Direccion Juridica los contratos y convenios, para su debida revision;

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

¥
XXIIIL. Establecer las politicas y los procedimientos para ¢l manejo de los procesos de

facturacién, cobranza y regularizacion de créditos fiscales, por los servicios de
abastecimiento de agua potable, alcantarillado, saneamiento y los demds que
preste el Organismo.
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CAPITULOII
DE LA DIRECCION DE OPERACION

Articulo 20.- Para la administracion, desarrollo, ejecuciéon y cumplimiento de los servicios
que brinda el Organismo, la subdireccion de Operacidn realizara las siguientes funciones:

I Planear la adecuada operacion de los sistemas para una distribucion equitativa del
agua. Mediante la implantacion de parametros y controles operacionales.
Establecer dentro del ambito de competencia la normatividad, garantizando su
cumplimiento tanto en la explotacion de los recursos hidricos, la prestacion y
administracion de los servicios.

Identificar los requerimientos de infraestructura hidraulica y sanitaria para su
oportuna propuesta a la Direccion General del Organismo y en su caso inclusion
en los programas de obra.

Garantizar el funcionamiento adecuado de los elementos que conforman el
sistema de abastecimiento (equipo de bombeo, rebombeo y equipo cloradores)
asegurando la continuidad de su funcionamiento.

Garantizar el funcionamiento 6ptimo de las instalaciones de saneamiento.
Coordinar las actividades de mantenimiento de la infraestructura del Organismo
para su correcto funcionamiento.

Garantizar la realizacion de acciones de cloracion para asegurar la potabilidad del
agua que se suministra.

Dotar de los servicios de agua potable v red de drenaje a las comunidades para
beneficio de los pobladores (supervision de obra, infraestructura, tomas y
descargas) y las relativas para lograr la prestacion de servicios de calidad y
eficiencia del Organismo.

CAPITULO TERCERO
DE LA SUBDIRECCION DE COMERCIALIZACION

Articulo 21.- La Subdireccién de Comercializacion en el ejercicio de sus funciones tendra
las siguientes atribuciones:

l. Planeacién y ruteo de las zonas de trabajo;

1. Llevar a cabo las inspecciones correspondientes al cuadro del medidor teniendo
la obligacién de realizarla en tiempo y forma;
Llevar a cabo la instalacion de medidores programada en tiempo y forma, y
realizar el reporte correspondiente;
Notificar el adeudo de conformidad con el Codigo de Procedimientos
Administrativos;
Restringir el servicio de agua potable por adeudos o a peticién de usuario;
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VI. Realizar la reconexién efectiva del servicio una vez realizado la regularizacién
del pago de usuarios morosos, en los plazos establecidos;
Informar al departamento de construccién acerca de la reubicacién del medidor
a peticion del usuario con autorizacion de la Subdireccion de Recaudacion.
Generar y entregar reportes comparativos de eficiencia mensual.
Tomar lectura bimestralmente;
Generar, imprimir y entregar estados de cuenta a los usuarios del servicio de
manera bimestral;
Recuperar lecturas no tomadas por anomalia;
Censar los inmuebles con tomas registradas en el padrén;
Elaborar mapas, marcaciones de nomenclatura, ubicacién y localizacién de
inmuebles con tomas registradas en el padrén;
Realizar y ejecutar la notificacién de camparia de regularizacién.
Integrar y actualizar el padrén de usuarios comerciales, y determinar las tomas
clandestinas de los mismos;
Emitir reportes de usuarios comerciales morosos y los montos correspondientes
de las deudas;
Coordinar la entrega de avisos de pago de consumo de agua y servicio de
drenaje a usuarios comerciales;
Supervisar la entrega de citatorios a los domicilios particulares de usuarios
comerciales que tengan rezago;
Coordinar inspecciones para la cuantificacién del rezago de los usuarios
comerciales sobre la base de sus consumos o cuotas establecidas para el cobro
del consumo;

XX. Realizar cancelaciones de servicio por falta de contrato a usuarios comerciales;

XX1 Realizar la actualizacién de datos fiscales a las cuentas de los usuarios
comerciales;

XXII. Generar convenios de pago a usuarios comerciales;

XXIIL Elaborar la planeacién y ruteo de las zonas de trabajo para la entrega de
notificaciones y tomas de lectura a los usuarios comerciales;

XXIV. Generar, imprimir y entregar notificaciones de adeudo bimestral a usuarios
comerciales;

XXV. Realizar un censo para la deteccién de usuarios comerciales e incorporarlos al
padrén de usuarios;

XXVI. Realizar la restriccién de servicio de agua potable por adeudo conforme a la ley
a usuarios comerciales;

XXVIL  Realizar la reconexidén de servicio de agua una vez regularizado el adeudo
por parte de usuarios comerciales;

XXVIIL. Realizar la restriccidn de servicio de drenaje a usuarios comerciales
morosos coh el servicio de agua potable ya restringido;
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XXIX. Realizar la reconexién de servicio de drenaje una vez regularizado el pago del
servicio por parte de usuarios comerciales;

XXX. Instalacién de medidor a solicitud de usuarios comerciales y/o reposicién del
aparato medidor;

XXXI1. Instalacién de medidor por contrato nueve comercial; y

XXXIL.  Generar productos estadisticos para planeacién de actividades de
recaudacién del departamento.

XXXII. Realizar los Procedimientos Administrativos de Ejecucién de los usuarios
comerciales morosos.

CAPITULO IV )
DE LA SUBDIRECCION DE JURIDICO

ARTICULO 22. La Subdireccién de juridico del Organismo, tiene a su cargo el asistir
juridicamente a las unidades administrativas que integran el Organismo, es el responsable
en dar atencién e intervencién en los procesos y procedimientos juridicos del Organismo,
asi como substanciar los procedimientos administrativos que el Director General le
encomiende.

ARTICULO 23. La Subdireccion juridica del Organismo, para el desempefio de sus
funciones contara con las siguientes atribuciones:

. Elaborar o en su caso analizar los proyectos de reglamentos y demas
ordenamientos y disposiciones de observancia general, que se sometan al
Cabildo;

Asistir a la Direccién General, asi como a las demas areas del Organismo, con
la asesoria juridica necesaria para el adecuado desarrollo de las funciones
inherentes a la prestacion de los servicios de agua potable, drenaje y tratamiento
de aguas residuales;

Intervenir ante las instancias legales correspondientes, en la defensa de los
derechos de propiedad de los bienes del Organismo;

Representar al Organismo, en los procedimientos legales en los que sea o deba
ser parte, a excepcién de los procedimientos legales que por disposicion del
Director General o el Consejo Directivo, se encomienden a diversa persona
fisica o moral;

Representar como Apoderado Legal del Organismo ante cualquier persona
fisica o juridica colectivas, frente a demas autoridades tanto del orden Federal
como Local, sean Judiciales del orden Civil, Penal, Administrativas o del Trabajo,
Juzgados de Distrito, Tribunales Colegiados de Circuito, Tribunales Unitarics de
Circuito, en toda la extensién de la Republica Mexicana y en el extranjero, en
juicio o fuera de él;

Asistir a las unidades administrativas del Organismo de las reformas,
abrogaciones o derogaciones de legislacién y/o reglamentacién que sea
aplicable en las funciones inherentes a la prestacién de los servicios de
suministro de agua potable, drenaje y tratamiento de aguas residuales;
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VI Revisar y elaborar los contratos y convenios que celebre el Organismo, con
usuarios, particulares, organizaciones, instituciones, autoridades Federales,
Estatales o Municipales a excepcién de aquellos que por disposicién del Director
General o el Consejo Directivo, se encomienden a diversas personas fisicas o
juridico colectivas;

Coordinar con las Unidades la elaboracién y validacién de los formatos oficiales
que expida el Organismo derivados de la prestacién de los servicios de
suministro de agua potable, drenaje y tratamiento de caréacter fiscal que emanen
del Organismo, para ejercer las atribuciones de autoridad fiscal que le competan;
Intervenir, en los términos que establecen las leyes de la materia, en los
procesos de adquisiciones, enajenacién de bienes, obras y servicios;
Establecer, dar a conocer y substanciar los procedimientos de rescisién laboral,
en apego de la legislacién laboral, en que incurran los servidores publicos del
Orgahismo; y,

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

AREA DE CULTURA DEL AGUA

Articulo 24. El Area de Cultura del Agua tendra las siguientes atribuciones:

. Elaborar el programa anual sobre cultura del agua

1. Disefiar la propaganda e imagenes sobre Cultura del Agua;

1. Difusién de la Cultura del Agua en coordinacién con la CAEM (Comisién del Agua
del Estado de México);

V. Planear y difundir talleres en las Instituciones Educativas del Municipio de Acolman
sobre la Cultura del Agua;

V. Envio de reportes de las actividades realizadas sobre la Cultura del Agua ala CAEM
(Comisién del Agua del Estado de México);

TiTULO NI
DE LAS SUPLENCIAS
CAPiTULO UNICO

ARTICULO 25. En ausencia temporal del Director o Directora y de los mandos medios de
las unidades administrativas que integran el organismo se suplirdn de la siguiente forma:

[ Director o Directora. — Quien determine el director o directora, en acuerdo con la
presidenta Municipal y en su caso el Consejo Directivo, en faltas temporales que no
excedan los quince dias naturales; y en los casos que las faltas excedan los quince
dias naturales pero no de sesenta, seran aprobadas por el Ayuntamiento a
propuesta de la Presidenta Municipal.

Las faltas temporales que se conviertan en definitivas se procedera conforme al
articulo 31, fraccién XVIl de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
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1. Los mandos medios. - Quien determine el Director o Directora.

ARTICULO 26. En ausencia Definitiva del Director o Directora y de los mandos medios de
las unidades administrativas que integran el Organismo, se supliran de la siguiente manera:

. Director o Directora. - Quien determine el Cabildo a propuesta él o la Titular del
Ejecutivo Municipal; vy,
Los mandos medios. - Quien determine el Director o Directora.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su
publicacién en la Gaceta Municipal.

SEGUNDO. Con su entrada en vigor se abrogan o derogan todas aquellas disposiciones
de igual o menor jerarquia q

Av. Vicente Guerrero s/n, Centro, Jaltenco, Edo. Méx.
C.P. 55780. Tel. Cabecera: 55 8716 7674. Tel. Alborada: 55 5897 9270
odapasjaltenco2025.2027@gmail.com
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A continuacién, la C. Presidenta Municipal, solicita al C. Secretario del Ayuntamiento continuar
con el punto de acuerdo numero once del orden del dia.

Punto N° 11.- En uso de la palabra, el Secretario del Ayuntamiento manifiesta que el punto
numero once del orden del dia corresponde a la propuesta, andlisis y, en su caso, aprobacion
del Manual de Organizacién del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jaltenco, México
(ODAPAS)).

En uso de la palabra, la C. Maria del Rosario Payne Islas, Presidenta Municipal, manifiesta:

“De conformidad con el articulo 31 de la Ley Organica Municipal del Estado de México que
establece las atribuciones de los Ayuntamientos en el sentido de expedir y reformar el Bando
Municipal, asi como los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general dentro del territorio del municipio, que sean necesarios para Su organizacion,
prestacion de los servicios publicos y, en general, para el cumplimiento de sus atribuciones.

Bajo la consideracion que, el Manual de Organizacion del Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarilado y Saneamiento del
Municipio de Jaltenco, México (ODAPASJ) cuya aprobaciéon someteremos a su consideracion,
ha sido revisado por la la Secretaria Técnica municipal; y ha sido analizado, previamente, por
todos ustedes.”

En uso de la palabra, la C. Maria del Rosario Payne Islas, Presidenta Municipal, abre un
espacio para escuchar los comentarios de los integrantes del Ayuntamiento sobre este punto
de acuerdo.

En uso de la palabra, y no existiendo manifestaciones de los integrantes del Ayuntamiento
sobre este punto de acuerdo, la C. Presidenta Municipal solicita al Secretario del Ayuntamiento
someter a votacion el punto de acuerdo.

El Secretario del Ayuntamiento informa que se ha aprobado por unanimidad, el punto de
acuerdo, contando nueve votos a favor, cero en contra y cero abstenciones.

ACUERDO: EI Ayuntamiento aprueba por unanimidad el Manual de Organizacion del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jaltenco, México (ODAPASJ).
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INTRODUCCION

El Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios Publicos de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jaltenco, México. (O.D.A.P.A.S.J)),
con fundamento en el Articulo 86 de la Ley Orgéanica Municipal; ha integrado el presente
Manual de Organizacidn con el propésito de dar a conocer la estructura y funciones de las
areas Administrativas que integran el Organismo.

El contenido de este documento considera la evolucidn respecto a la prestaciéon de los
Servicios Publicos como: suministro de agua potable, Alcantarillado y saneamiento del
O.D.AP.AS.J.; las bases legales que lo sustentan y los ordenamientos gue norman su
operacién; las atribuciones que le confiere la Ley del Agua para el Estado de México; su
estructura orgénica, asi como los objetivos y funciones de cada una de las unidades
administrativas y operativas que lo conforman de acuerdo al reglamento interior.

Asi como, en congruencia con la misién del O.D.A.P.A.S.J., uno de los principales retos de
este Organismo Descentralizado, es ejecutar de forma eficiente la prestacién de los
servicios publicos gue tiene encomendados, para lo cual es necesario que se ofrezcan
servicios eficientes. Al tiempo en que se busca fortalecer la rendicién de cuentas para
mejorar la transparencia y eficiencia de su gestién ante la sociedad.

Es asi que las funciones contenidas en el presente Manual, se circunscriben al marco de
conducta del Organismo, para garantizar que la actuacién de sus funcionarios sea acorde
con los valores institucionales de espiritu de servicio, disciplina, responsabilidad e
Integridad.

PRESENTACION

Con el propésito de cumplir cabalmente con los compromisos establecidos en los planes y
programas de gobierno en materia de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento, el
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Jaltenco, Estado de México, se propuso mejorar la
eficiencia, calidad y productividad con que ofrece sus servicios.

ODAPASJ se compromete con sus usuarios a proporcionarles servicios que
satisfagan sus necesidades, asi como los requisitos legales, reglamentarios y normativos
aplicables; mejorando continuamente la eficacia de su sistema de gestién de calidad y de
SUS procesos.

El ambito de aplicacién del presente Manual sera el propio ODAPASJ; en este
sentido, los responsables de las unidades organicas deberan tener especial cuidado en
cumplir con las disposiciones que en él se detallan, considerando también la demas
normatividad vigente.
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. ANTECEDENTES

El ODAPASJ es un Organismo creado por el Poder Legislativo mediante decreto namero 258,
publicado en la Gaceta de Gobierno del Estado de México, en fecha 9 de noviembre de 1993.

Pero en 1983, con las reformas y adiciones realizadas al articulo 115 de la Constitucion
Politica de los Estado Unidos Mexicanos, establece que la obligaciéon respecto a la
prestacion de los servicios publicos entre ellos el suministro de agua potable sera de los
Municipios.

En marzo de 1999 se fusiona la Subsecretaria de Infraestructura Hidraulica y la Comisién
Estatal de Agua y Saneamiento, para conformar el organismo publico descentralizado
denominado Comisién del Agua del Estado de México (CAEM).

Surge por la necesidad de crear un ente Descentralizado de la Administracidn
Municipal, que asuma las funciones de planeacién, operacién, mantenimiento,
comercializacion y administracién de los servicios de suministro de agua potable y
alcantarillado; teniendo como objetivo principal, el responder a las demandas de los
habitantes del municipio.

El ODAPASJ cuenta con personalidad juridica, patrimonio propio, autonomia en el
manejo de sus recursos y el caracter de autoridad en el cobro de los derechos por la
prestacion de los servicios publicos a su cargo.

Las Oficinas Centrales del Organismo se encuentran ubicadas en la Avenida Vicente
Guerrero Norte s/n, San Andrés Jaltenco, C.P. 55780. Con la finalidad de ofrecer un mejor
servicio, actualmente se cuenta con una Oficina Recaudadora adicional, en la comunidad
de Alborada; de igual forma, con instalaciones hidraulicas y sanitarias en todo el Municipio.

V. FUNDAMENTO LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

Cédigo Administrativo del Estado de México.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

YVYVYVYV¥ ¥Y¥VY¥ VYVYVYY
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Cédigo Civil del Estado de México.

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Reglamento Interior del Organismo Pulblico Descentralizado para la Prestacion de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Jaltenco.

Bando Municipal 2025 de Jaltenco, Estado de México.

Decreto nimero 258 de la Gaceta del Gobierno del Estado de México del 9 de
Noviembre de 1993, con el que se crea el Organismo Plblico Descentralizado Para
la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Jaltenco.

Acuerdos del Consejo Directivo del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Jaltenco.

Circulares Administrativas y Contratos.

V. ATRIBUCIONES SEGUN EL MARCO NORMATIVO:
Ley del Agua para el Estado de México y Municipios:

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

{. El Gobernador del Estado;

il. La Secretaria de Infraestructura;

ill. La Comisién del Agua del Estado de México;

1V. La Comisién Técnica del Agua del Estado de México;

V. Los Municipios del Estado; y

VI. Los organismos operadores.

Las autoridades satisfarén las necesidades de agua potable de los usuarios, en los
términos y bajo las modalidades previstas en la presente Ley.

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

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

. Organismos descentralizados municipales o intermunicipales, que serdn Jlos

organismos operadores;

/l. La Comisién; o

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

Articulo 36.- Los procedimientos para la creacion y modificacién de la estructura y bases
de los organismos operadores, y los relativos a su fusion, liquidacion o extincion, asi como
o correspondiente a su funcionamiento interno se ajustaran a lo dispuesto en fa Ley
Organica Municipal del Estado de México, fa normatividad emitida por cada municipio, el
instrumento de su creacion y demas disposiciones aplicables.

Los Organismos Operadores tendran las atribuciones que les confieren la
presente Ley, su Reglamento y demas disposiciones aplicables.

Articulo 37.- Los organismos operadores podran ser municipales o intermunicipales.
Tendrén personalidad juridica y patrimonio propio, asi como autonomia técnica y
administrativa en el manejo de sus recursos. Seran autoridad fiscal conforme a lo dispuesto
en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios y ejerceran los actos de
autoridad que les sefiale la presente Ley, su Reglamento y demaés disposiciones aplicables.
Los organismos operadores adoptarén las medidas necesarias para alcanzar su autonomia
y autosuficiencia financiera en la prestacion de los servicios a su cargo, y establecerén los
mecanismos de control que requieran para la administracion eficiente y la vigilancia de sus
recursos.

Los ingresos que obtengan los organismos operadores, por los servicios que presten,
deberén destinarse exclusivamente a la planeacion, construccion, mejoramiento,
ampliacion, rehabilitacion y mantenimiento de la infraestructura hidraulica bajo su
administracion, asi como para la prestacion de los servicios.

Articulo 38.- La administracion de los organismos operadores municipales estara a cargo
de un Consejo Directivo y un Director General.

El Consejo Directivo se integrara conforme a lo que disponga el ordenamiento juridico de
su creacion y tendré las funciones que le sefialen la Ley, su Reglamento y demés normativa
aplicable.

En todos los casos, el Consejo Directivo tendré:
a. Un presidente, quien seré el Presidente Municipal o quien él designe;
b. Un secretario técnico, quien sera el Director General del organismo
operador;
c. Unrepresentante del Ayuntamiento;
d. Unrepresentante de la Comision;
e. Un comisario designado por el cabildo a propuesta del Consejo
Directivo; y
/. Tres vocales ajenos a la administraciéon municipal, con mayor representatividad
y designados por los ayuntamientos, a propuesta de las organizaciones
vecinales, comerciales, industriales o de cualquier otro tipo, gue sean usuarios.
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. A las sesiones del Consejo Directivo se invitard a un representante de la
Comisién Técnica, quien tendré derecho a voz.
Los integrantes del Consejo Directivo tendran derecho a voz y voto, con
excepcion del secretario técnico y del comisario, que solo fendran derecho a
voz. En caso de empate, el presidente tendra voto de calidad.
El presidente del Consejo Directivo y el representante de la Comisién tendran
un suplente, que serd propuesto por su propietario y serd aprobado por el
Consejo Directivo.
El cargo de miembro del Consejo Directivo serd honorifico.
El funcionamiento del Consejo Directivo se establecerd en el instrumento
Jjuridico de su creacién y, en lo aplicable, en el Reglamento de esta Ley.
El Director General del organismo operador serd designado por el Presidente
Municipal con el acuerdo del cabildo, y tendra las atribuciones que le confiera
el Reglamento de la presente Ley, ademas de las que determine cada
municipio.

iIX.  Para ocupar el cargo de Director General, se requerira experiencia minima de
tres afios en la administracién de estos servicios.

Articulo 40.- El patrimonio de los organismos operadores estaréa integrado por:
i. Los ingresos propios que resuiten de la prestacion de los servicios a su cargo, en los
términos de la presente Ley;
il. Los bienes muebles e inmuebles asi como las aportaciones, donaciones y subsidios
que les sean entregados por los Gobiernos Federal, Estatal o Municipales, y por otras
personas fisicas o juridicas colectivas;
ill. Los bienes y derechos que adquieran por cualquier medio legal;
V. Los demés ingresos que obtengan por los frutos o productos de su patrimonio; y
V. Los ingresos y sus accesorios que resulten de la aplicacién de la presente Ley, cuyo
cobro corresponda al organismo operador.

Articulo 41.- Los organismos operadores podran contratar directamente los créditos que
requieran y responderan de sus adeudos con los bienes del dominio privado que integren
su patrimonio y con los ingresos que perciban en los términos de la presente Ley, su
Reglamento, el Codigo Financiero y demés legislacion aplicable.

Articulo 42.- Los organismos operadores deberan contar con los registros contables que
identifiquen los ingresos y egresos derivados de los servicios y funciones a que alude esta
Ley, conforme a la normatividad aplicable, debiendo remitir la informacion y documentacion
a la tesoreria municipal correspondiente, para los efectos legales conducentes.

Los organismos operadores deberén publicar anualmente en el Periédico Oficial "Gaceta
de Gobierno”, el balance de sus estados financieros.

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

Las personas juridicas colectivas concesionarias no podran determinar los crédifos fiscales
para su cobro. En todo caso, solicitaran a la autoridad municipal respectiva el efercicio de
dicho acto, con las formalidades previstas en la normatividad aplicable.
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Articulo 44.- El usuario tendré las siguientes obligaciones:

1. Usar el agua de manera racional y eficiente, conforme a las disposiciones aplicables,
el contrato de

prestacién de servicios o el titulo respectivo;

il. Contar con un aparato medidor de consumo de agua potable, en los casos gue lo
determine como

obligatorio esta Ley y su Reglamento;

il Ufilizar los servicios que proporciona el prestador de los servicios, bajo las
condiciones previstas

en la presente Ley, su Reglamento y demds normatividad aplicable;

IV. Pagar las tarifas correspondientes a los servicios prestados, de acuerdo con la
lectura del medidor

de su toma domiciliaria, y a falta de éste, Ia 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;

VI. Contar con 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;

VIll. Permitir la lectura del medidor de los servicios gue recibe;

IX_ Lavar y desinfectar los depdsitos de agua, conforme a Ja normatividad aplicable;
X Instalar, en su caso, un registro previo a la descarga a la red drenaje. Asi como, en
Su caso, un

medidor a la toma domiciliaria con acceso externo para su lectura y control;

Xl. Descargar el agua residual al drenaje o cuerpos receptores conforme a las
disposiciones

aplicables;

XiI. Instalar sistemas de tratamiento previo a la descarga al drenaje en términos de lo
dispuesto por

el articulo 87 o cuando asi lo determine la Comisién, el Municipio o el organismo
operador;

Xill. Abstenerse de alterar la red de distribucion y de colocar dispositivos para
succionar un 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,

contaminacion 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; y

XV. Las demés que establezca esta Ley, su Reglamento y otras disposiciones legales
aplicables.

Articulo 60.- La Comision, los Municipios y los Organismos Operadores tendrén la facultad
para recaudar los ingresos a que tengan derecho por los servicios que presten.
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Articulo 61.- Corresponde proponer la tarifa aplicable a los servicios de agua potable,
drenaje y alcantarillado:
i. A la comision, tratandose de agua en blogue en el dmbito de su competencia, el
servicio de cloracién, el servicio de conduccion y otros que preste conforme a la
presente Ley y su Reglamento;
il. Al municipio, cuando preste el servicio en forma directa; y
ill. Al organismo operador, en la jurisdiccién municipal o intermunicipal, en el que
preste fos servicios.

Articulo 64.- Los adeudos derivados de los servicios que presten la comision, los municipios
y los organismos operadores, y sus accesorios, tendran el caracter de créditos fiscales,
cuya recuperacion podré realizarse mediante el procedimiento administrativo de ejecucion
regulado por ef Cédigo Financiero.

Articulo 67.- Los servicios que regula esta Ley son los siguientes:
I. El de agua potable y de agua en blogue;
il. El de drenaje y alcantarillado;
{ll. Ef de saneamiento;
iV. El de tratamiento de aguas residuales y disposicion final de los productos
resultantes;
V. El servicio de conduccion; y
VI. El servicio de cloracién.

Articulo 68.- Corresponde prestar los servicios, segtin la modalidad dentro de las que prevé
la presente Ley, a:
i. Los municipios de manera directa;
il. Los organismos operadores municipales o intermunicipales;
. La comision;
V. Las personas juridicas colectivas titulares de una concesién; y
V. Los grupos organizados de usuarios, en los términos previstos por la presente Ley
y su Reglamento.
El servicio de conduccion corresponde originariamente a la comision, sin embargo,
podré ser prestado por las personas juridicas colectivas titulares de una concesion
oforgada para este fin, en los términos de esta Ley, su Reglamento y demas
disposiciones aplicables.

Decreto Numero 258, 09 de Noviembre de 1993

PRIMERO.- Se crea el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jaltenco.

SEGUNDOQ.- Su objeto, atribuciones y estructura orgénica se ajustaran a lo establecido en
la Ley de COrganismos Publicos Descentralizados de carécter Municipal para la prestacion
de los servicios de Agua, Potable, Alcantarillado y Saneamiento.

Bando Municipal de Jaltenco, Estado de México publicado el 5 de Febrero de 2025.
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TITULO VIGESIMO OCTAVO
DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DELOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE JALTENCO, MEXICO.

ARTICULO 89- La prestacién del servicio publico de agua potable, alcantarillado y
saneamiento se realizard a través del Organismo Publico Descentralizado para la
prestacion de los servicios de Agua Potable, Alcantariflado y Saneamiento del Municipio de
Jaltenco, México, ODAPAS, esto conforme al decreto para su creacion y lo estipulado en
la Ley del Agua para ef Estado de México y Municipios y su reglamento.

Para lo anterior el Organismo Publico Descentralizado para la prestacién de los servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jaltenco, México, contara
con un Consejo Directivo, que sera encabezado por la Presidenta Municipal.

El Consejo Directivo seré la méaxima autoridad dentro del organismo y se integraré por la
Presidenta, un Secretario Técnico, un Comisario y tres vocales.

EI ODAPASJ estaré facultado para realizar actos tendientes a la notificacién, verificacion,
inspeccién, vigilancia y ejecucién; y en su caso, Iniciar tramitar y resolver los
procedimientos administrativos por infracciones cometidas al Codigo Financiero del Estado
de México y Municipios, a su reglamento y demas normatividad aplicable. De manera
enunciativa y no limitativa podra:

Restringir el servicio en caso de falta de dos 0 mas pagos bimestrales consecutivos
hasta qgue se regularice el pago;

Llevar a cabo la instalacion de dispositivos de medicién de servicio de agua potable y
drenaje a los usuarios de tipo no doméstico en el municipio;

Instrumentar las acciones necesarias a efecto de que los usuarios no domésticos,
comercios, industrias y condominios, entre ofros, que descarguen aguas
contaminadas, cumplan con las disposiciones en materia de calidad de agua residual
y

Verificar que no se realicen reparaciones no autorizadas que causen desperfectos a
las vias publicas.

El ODAPASJ instrumentara de forma continua campafias que tiendan a concientizar a
la poblacion en el uso racional del agua y st cuidado, generando “Cultura del Agua” y
al mismo tiempo a una “Cultura de Pago”.

El organismo en atencion a La Ley del Agua para el Estado de México y Municipios y
demas relativos aplicables podré sancionar a los habitantes del Municipio que hagan
uso irracional y/o inmoderado del agua.

VI.- MISION

Somos un organismo operador de agua que trabaja de manera eficaz y eficiente, bajo
criterios sustentables garantizando la prestacién de los servicios de agua potable,
alcantarillado y saneamiento, operando bajo altos estandares de calidad, a fin de brindar
servicios que cubran la demanda de los usuarios de agua en el Municipio de Jaltenco,
Estado de México.
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VIl.- VISION

Ser un Organismo Operador de Agua que brinde los servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento con calidad a la poblacion de Jaltenco, Estado de México,
mediante un sistema de administracion eficiente, eficaz y equitativa, poniendo énfasis en la
promocion y adopcién de la cultura del agua, coadyuvando a la sustentabilidad del recurso,

mediante la captacién, conduccién, almacenamiento y reinyeccién a los mantos acuiferos
del caudal pluvial.

VIIL.- ESTRUCTURA ORGANICA

. Consejo Directivo

. Direccién General

. Direcciéon de Administracion y Finanzas
. Direccién de Operatividad

. Subdireccién de Comercializacidn

. Direccién juridica

. Coordinacion de Cultura del Agua

IX. ORGANIGRAMA
ORGANIGRAMA ODAPAS) 2025
~ CONSEJO DIRECTIVO |

DIRECCION GENERAL

208 20m UN/DAD DE TRANSPARENCIA
OD A 7D B NFSMAE N FETGoN,
PROGRAMACION, Y FYAILIACION
GOBIERNO DE JALTEN
o i
AGUA

Ares Coordinadara de Archive

DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACIGN ‘ ‘ DIRECCION CE OPERACION | | DIRECCION JURIDICA

SUBDIRECCION DE
COMIRCIALZATION AGUA POTABLE

ARZA DE PADZONES DZ LECTURA Y
ATENCION & USLARIOS

SANEAMIENTO

————

VIATFRIAI FS Y
FHEURUEST ADQUISIZICNES

L{ wenssoe sz | I_{.mmmm fr—

Av. Vicente Guerrero s/n, Centro, Jaltenco, Edo. Méx.
C.P. 55780. Tel. Cabecera: 55 8716 7674. Tel. Alborada: 55 5897 9270 » = 2 y iContinuamos trabajando!”
odapasjaltenco2025.2027@gmail.com
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X. OBJETIVO Y FUNCIONES
a) CONSEJO DIRECTIVO:

Obijetivo:

Regular el funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la prestacién de los
servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jaltenco, México,
a través de planes y programas que supervisen el funcionamiento, conservacién vy
operacién de los servicios publicos del agua potable, alcantarillado y saneamiento en el
Municipio de Jaltenco.

Funciones:

1. Determinar las politicas, normas, criterios técnicos de organizacién y administracién que
orienten las actividades del Organismo, asi como aprobar sus manuales de operacién y
estructura administrativa.

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

3. Aprobar las cuotas vy tarifas para el cobro de los servicios de suministro de Agua Potable,
Drenaje y Alcantarillado.

4. Administrar los ingresos y contribuciones en los términos de la Ley del Agua del Estado
de México, la Ley de Ingresos de los Municipios para el ejercicio fiscal correspondiente, el
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, y demas disposiciones juridicas
aplicables que le corresponda percibir.

b) COMISARIO:
Objetivo:

Controlar y vigilar la operacién del Organismo Pulblico Descentralizado para la prestacién
de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Jaltenco.

Funciones:

1. Controlar y vigilar la operacién del Organismo.

2. Recibir y valorar los informes de las auditorias de la Contraloria Interna.

3. Revisar los estados financieros.

4. Vigilar las actividades de recaudacion y administracion de la contribucién, asi como la
oportuna entrega de los reportes del Organismo necesatios para rendir la cuenta publica.
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c) DIRECCION GENERAL:
Objetivo:

Formular y dirigir estrategias, politicas, normas y lineamientos para la gestién de la
operacidén y funcionamiento de los servicios que ofrece el Organismo; enfocando los
esfuerzos administrativos del Organismo para prestar con eficiencia, oportunidad, cantidad,
calidad y transparencia los servicios de suministro de agua potable, recoleccién de aguas
residuales, alcantarillado y saneamiento a la poblacién del Municipio de Jaltenco, brindando
sistemas simplificados para el pago de servicios y la promocién del uso racional y cuidado
del agua.

Funciones:

1. Asumir las atribuciones que le confiere la Ley del Agua del Estado de México en cuanto
a la representacién juridica del Organismo y autoridad administrativa responsable de
instaurar y resolver los procedimientos administrativos comunes e imponer las sanciones
contempladas en la Ley, asi como administrar y cuidar el patrimonio y adecuado manejo
del Organismo.

2. Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo Directivo, asi como ejecutar
los acuerdos y disposiciones que de él emanen, dictando las medidas necesarias para su
cumplimiento y mantener informado al Comisario sobre las mismas.

3. Certificar la documentacién oficial emanada del Consejo Directivo o de cualquiera de sus
miembros y cuando se trate de documentacién presentada ante el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México.

4. Presentar ante el Consejo Directivo para su aprobacién, a mas tardar en la primera
quincena de noviembre de cada afio, los presupuestos de ingresos y egresos y los
programas de trabajo y financiamiento para el siguiente afio. Asimismo, presentar dentro
de los tres primeros meses del afio, los estados financieros y el informe de actividades del
ejercicio anterior.

5. Acordar sobre el envio al Consejo Directivo de la propuesta de las cuotas y tarifas que
debera cobrar el Organismo por los servicios a su cargo.

6. Proponer al Consejo Directivo la contratacién de créditos necesarios para cumplir con la
prestacion de servicios y la realizacién de las obras, asi como supervisar su aplicacién.

7. Realizar actos de dominio, previa autorizacién escrita del Consejo Directivo.
8. Ejercer los actos de autoridad fiscal que le corresponden al Organismo, en su calidad de
Organismo Municipal Fiscal Auténomo, por si o mediante delegacién expresa y por escrito,

en los términos de la normatividad que fije el Consejo Directivo.

9. Aprobar y revisar los estados financieros, los balances anuales, los informes generales
y especiales, previo conocimiento del Comisario y ordenar su publicacién.
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10. Intervenir en los Comités de Adquisiciones de Bienes y Servicios, Obra Publica en su
caracter de invitado especial y en el Sistema de Gestidén de la Calidad en su caracter de
Alta Direccién.

11. Supervisar y vigilar que el manejo, administracién, registro, control, uso, mantenimiento
y conservacién de los recursos que conforman el patrimonio del Organismo, se realice
conforme a las disposiciones legales aplicables; ademas de coordinar que la Contraloria
Interna realice el inventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
Organismo, haciendo que se inscriban en el libro especial, con expresién de sus valores y
de todas las caracteristicas de identificacion como el uso y destino de los mismos,
incluyendo la regularizacién de los bienes inmuebles del Organismo.

12. Intervenir en la resolucién de asuntos que, en materia de agua potable, drenaje y
alcantarillado, calidad del agua y otras actividades conexas que someta a consideracion del
Director General del Organismo.

13. Otorgar poderes generales para actos de administracién y de dominio, asi como para
pleitos y cobranzas, con todas las facultades generales o especiales que requieran poder
o clausula especial conforme a la Ley, asi como revocatlos y sustituirlos; ademas, en su
caso, solicitar la desincorporacién de los bienes de dominio publico que se quieran
enajenar.

14. Nombrar y remover al personal del Organismo conforme al perfil del puesto
correspondiente, ademas de aprobar y expedir la estructura administrativa y el Reglamento
Interno del Organismo mismo que previamente debera someterse a la aprobacién del
Consejo Directivo. Asimismo, en caso de ausencia de alguin titular de Area del Organismo,
nombrarad un encargado de ejecutar las actividades sustantivas y tomar decisiones hasta
contar nuevamente con responsable.

15. Dirigir y supervisar la integracion del trabajo en equipo en el ejercicio de las funciones
de las Areas del Crganismo, asi como verificar la capacitacion y el desempefio del personal
y establecer una comunicacién estrecha con las Areas para su adecuado funcionamiento.

16. Las demas que le otorguen las entidades y reglamentos vigentes que rigen en esta
materia en el Estado de México.

d) DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS :
Objetivo:

Realizar el registro y control de las operaciones del Organismo, presupuestar, disefiar
estrategias financieras, dar cumplimiento a las obligaciones legales y fiscales. Orientar las
diferentes fuentes de captacién de Recursos financieros, en coordinacién con las entidades
federales (CONAGUA) vy estatales (CAEM), cumpliendo con los objetivos del Organismo, y
planes municipales conforme al proceso de planeacién estipulado, programas y
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presupuesto del gasto publico, para la eficiente administraciéon y aprovechamiento de los
recursos.

Funciones:

1. Establecer las politicas y procedimientos para administrar eficientemente los recursos
financieros, ejerciendo el control contable y financiero respectivo, de acuerdo con los
objetivos, lineamientos y estrategias definidas en los programas del Organismo.

2. Elaborar los proyectos de presupuestos de Ingresos y egresos del Organismo de acuerdo
a la normatividad aplicable y presentarlo ante el Consejo Directivo para su aprobacién.

3. Integrar anualmente el presupuesto por programa basado en resultados municipal
(PbRM), de gastos de inversién y de gasto corriente, y establecer los sistemas que permitan
su manejo eficiente.

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

5. Elaborar, analizar e informar sobre los estados financieros del Organismo al Director
General y a los miembros del Consejo Directivo.

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

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

8. Proponer al Director General las politicas, estrategias y campafias para incrementar los
ingresos del Organismo.

9. Presentar en tiempo y forma las declaraciones correspondientes ante las autoridades
fiscales.

10. Contestar los pliegos de observaciones y alcances que formule y deduzca el Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado de México; en caso de existir pliegos de observaciones
y responsabilidades contestarlas oportunamente, informando al Director General.

11. Administrar, controlar y vigilar el Almacén General.

12. Dotar a las areas del Organismo de los materiales, insumos y servicios que requieran
para su eficaz funcionamiento.
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13. Supervisar la facturacién y cobranza, coordinar y supervisar la captacion de los ingresos
gue se generen por la prestacidon de los servicios de agua potable, alcantarillado y
sanheamiento del municipio con la Subdireccién de Comercializacién.

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

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

16. Realizar la apertura vy llevar la administracién de las cuentas bancarias del Organismo.
17. Mantener actualizada la informacién sobre movimientos de valores de mercado
accionatrio y de titulos financieros, para llevar a cabo la adquisicién y ventas de éstos, segun

convenga al Organismo.

18. Mantener actualizada la informacién sobre el flujo de efectivo a fin de efectuar las
inversiones que mejor convengan al Organismo.

19. Emitir los Mandamientos de Ejecucién, y validarlos con la firma del Titular.

20. Iniciar, instaurar, substanciar y resolver los Procedimientos Administrativos de Ejecucién
en términos de las disposiciones del Cédigo Financiero.

21. Tendra a su cargo la supervisién del area de contabilidad (departamento de ingresos y
egresos, asi como la caja general) y adquisiciones (licitaciones).

22. Operar el Modelo Técnico Financiero.

e) DIRECCION DE OPERATIVIDAD.
Objetivo:
Vigilar y encauzar las acciones y procedimientos de construccidn (supervisién de obra,
infraestructura, tomas y descargas), operacién (pozos, rebombeos y pipas), mantenimiento
y cloracién de (redes, medicién de calidad de agua, equipos electromecanicos), y las

relativas para satisfacer las necesidades de agua potable, alcantarillado y saneamiento de
la poblacién atendida por ODAPAS del Municipio de Jaltenco.

Funciones:
1. Coordinar la construccién de obras hidraulicas, drenaje sanitario y saneamiento del

Municipio, a través de la supervisién de las mismas, de acuerdo a las normas y lineamientos
técnicos que regulan los procesos, asi como su seguimiento fisico.
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2. Coordinar la construccién y supervisién de las obras derivadas de los convenios suscritos
entre autoridades o particulares y el Organismo.

3. Supervisar las obras derivadas del otorgamiento de factibilidades o de licitaciones y
recibirlas una vez verificado el funcionamiento correcto de estas.

4. Participar técnicamente con la Subdireccién Juridica y la Direccidén General en la
elaboracién de proyectos de contratos, convenios, acuerdos y demas instrumentos legales
que correspondan a obra publica o servicios relacionados con la misma que se deriven de
los procesos que el Organismo realice, asi como los procesos de licitacién que autorice el
Comité Interno de Obra Publica, de los que se deriven de licitaciones publicas, debiendo en
todos los casos observar lo dispuesto con la normatividad aplicable en la adjudicacién y
suscripcidn de contratos y verificar previamente que se cuente con la disponibilidad
presupuestal suficiente.

5. Mantener en condiciones de operacion la infraestructura hidraulica y sanitaria.
6. Detectar y eliminar fugas en la infraestructura hidraulica y sanitaria.

7. Participar junto con las demas Dependencias, en la elaboracién del Plan Hidrico
Municipal.

8. Realizar en el ambito de su competencia el saneamiento de rios, canales y demas
cuerpos de agua.

9. Conservar y mantener en &ptimas condiciones los equipos electromecéanicos y
accesorios en las instalaciones (pozos y rebombeos).

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

11. Elaborar los planes y ejecutar acciones de emergencia para contingencias.

12. Atender peticiones y requerimientos de los usuarios en materia de agua potable y
drenaje.

13. Mantener actualizada la cobertura de la prestacién del servicio de suministro de agua
potable del Municipio.

14. Realizar las conexiones nuevas de las instalaciones hidraulicas, sanitaras, en uso,
comercial, habitacional e industrial seglin se requieran.

15. Informar a la Subdireccién de Finanzas fechas y didmetros de los servicios instalados
para su correcto manejo administrativo y contable.

16. Delegar atribuciones, funciones y tareas a sus subalternos, dependientes de su
Direccién.

17. Integrar las fichas, expedientes técnicos y bitacoras con el suficiente respaldo grafico y
algun otro que lo amerite, de los trabajos desarrollados en la direccién a su cargo.

“Por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...
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18. Dar atencién y seguimiento a quejas por fallas y fugas en la infraestructura hidraulica y
sanitaria.

19. Coordinarse con los organismos Federales y Estatales del agua para supervisién del
volumen de agua potable aportado.

20.Mantener en optimas condiciones y dar mantenimiento a las unidades del organismo
tales como (Pipas // Vactor // Maquina retro-excavadora )

f) SUBDIRECCION DE COMERCIALIZACION.
Objetivo:

Establecer, coordinar y evaluar las acciones necesarias para realizar el cobro de derechos
de suministro de agua potable, servicios de drenaje y alcantarillado; establecer y controlar
las normas, lineamientos y politicas para el servicio de agua potable y drenaje en el
Municipio, considerando las politicas Estatales, a fin de coadyuvar en la atencién y solucién
en los problemas que se presentan; en beneficio de los usuarios.

Funciones:

1. Organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con los Departamentos de Cultura
del Agua y de Atencién a Usuarios, conforme a las normas establecidas.

2. Dirigir y supervisar la elaboracién anual del estudio de tarifas por el suministro del servicio
de agua potable y drenaje, segun lo establecido por el Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios y presentarlo al Director General del Organismo para lo conducente.

3. Supervisar y dirigir la ejecucion de los diversos programas y acciones tendientes a reducir
el rezago en el pago de derechos por suministro de agua potable y drenaje.

4. Dirigir el disefio de sistemas, métodos y procedimientos que contribuyan a mejorar la
calidad en el funcionamiento de la Direccién y areas a su cargo, incluyendo la comunicacion
con otras areas del Organismo.

5. Dirigir y supervisar las acciones relacionadas con la atencién al publico, padrén de
usuarios y rezago que se lleven a cabo en el Organismo.

6. Dirigir y supervisar la integracién del trabajo en equipo en el ejercicio de las funciones
asignadas, asi como promover la capacitacion y el desempefio del personal adscrito al
Area.

7. Innovar y proponer a la Direccion General distintos programas y politicas para alcanzar
los objetivos de recaudacidn, a fin de disminuir el rezago.

8. Proporcionar el suministro de bienes y servicios necesarios para el desarrollo de las
funciones encomendadas.
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9. Supervisar que la Subdireccidn de Operatividad realice inspecciones periédicas a los
predios a los cuales se les realizé instalacién de medidor de agua, restriccién del servicio
de agua potable, o algun tipo de verificaciéon para constatar que estas se hayan realizado
de manera correcta.

10. Supervisar que exista un programa continuo de censos, para realizar la clasificacién
correcta de predios que se encuentren registrados en el sistema de cobro de este
Organismo.

11. Verificar que se regule a los usuarios que estén conectados a la red hidraulica de forma
clandestina, lo anterior con apego a la normatividad.

12. Dirigir y supervisar la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Direccién de
Comercializacién y vigilar su cumplimiento, asi como formular normas y lineamientos que
regulen su funcionamiento.

13. Presentar mensualmente a la Direccién General del Organismo la informacién sobre el
avance y cumplimiento de las metas fisicas y financieras, consignadas en sus planes,
programas y presupuestos aprobados.

14. Entregar de manera eficaz, precisa y confiable toda la informacién que la Direccién
General requiera para la toma de decisiones.

15. 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.

16. 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.

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

g) DIRECCION DE JURIDICA.
Objetivo:
Representar legalmente al Organismo, ante cualquier autoridad en la defensa de sus
intereses, deduciendo las acciones u oponiendo las excepciones que mejor le convenga en
cualquier tipo de juicio, asi como apoyar y asesorar juridicamente y en forma permanente

a las Areas del Organismo.

Funciones:
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1. Planeatr, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la asesoria juridica
y representacién legal del Organismo.

2. Representar al Organismo ante cualquier autoridad, Organismo Descentralizado Federal,
Estatal o Municipal, personas fisicas o morales de derecho publico o privado, con todas las
facultades que cotrespondan a los apoderados generales para pleitos y cobranzas.

3. Atender y resolver las consultas de caracter juridico que le sean planteadas por los
funcionarios y el personal en general, en asuntos vinculados con el ejercicio de sus
funciones dentro del Organismo.

4. Asesorar, revisar y elaborar contratos y convenios relacionados con los derechos y
obligaciones del Organismo, asi como en aquellos que se celebren con patticulares y
autoridades en general.

5. Atender las solicitudes y oficios que le sean encomendados y que se relacionen con
aspectos juridicos, incorporando el registro y control de la informacién derivada de las
acciones de representacion del Organismo.

6. Intervenir en los Comités de Adquisiciones de Bienes y Servicios y Obra Publica.

7. Dirigir y supervisar la elaboracidén del Programa Operativo Anual de la Subdireccién
Juridica y vigilar su cumplimiento, asi como formular normas y lineamientos que regulen su
funcionamiento.

8. Dirigir y supervisar la integracién del trabajo en equipo en el ejercicio de las funciones
asignadas a la Subdireccién Juridica, asi como promover la capacitacién y el desempefio
del personal adscrito al Area.

9. Dirigir la formulacién y disefio de sistemas, métodos y procedimientos que contribuyan a
mejorar la calidad en el funcionamiento de la Subdireccién Juridica, incluyendo la
comunicacién con otras Areas del Organismo.
10. 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
funcionamiento del Area.

h) CULTURA DEL AGUA.
Objetivo:
Proponer y establecer acciones encaminadas a crear conciencia colectiva e individual en
los usuarios del servicio y sus familias, para el cambio de habitos en el uso y consumo de

agua.

Funciones:
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1. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocién de la
cultura del agua, conforme a las normas y lineamientos establecidos.

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

3. Dirigir y supervisar en coordinacién con las Areas del Organismo, la creacion, disefio y
seguimiento de campafas institucionales sobre la cultura del agua con la utilizacién de
diversas formas de promocién (tripticos, lonas, volantes, circulares, folletos, vehiculos,
mamparas para difusién de obras y actividades, proyectos, invitaciones, carteles, disefio de
utilitarios, boletines, revistas), ademas de organizar campafias y eventos encaminados a la
difusién de la cultura del agua entre la poblacién y el personal de ODAPAS.

4. Elaborar y difundir presentaciones multimedia, videos y spots, para eventos y cursos.

6. Concertar y realizar trabajos de limpieza y desinfeccién hidraulico-sanitaria en escuelas
publicas del Municipio; asi como clinicas y edificio del Ayuntamiento, ademas de distribuir
tripticos con el mismo fin, generando la documentacién que debe integrarse para la
evidencia de estas actividades.

7. Planear, organizar y realizar eventos alusivos al cuidado vy uso eficiente del Agua,
incluyendo el “Dia Mundial del Agua”.

8. Planear y organizar visitas guiadas a pozos de agua para explicar a los alumnos y
ciudadanos del Municipio de Jaltenco, su funcionamiento y objetivo.

9. Dirigir y supervisar la integracion del trabajo en equipo en el ejercicio de las funciones
asignadas, asi como promover la capacitacion y el desempefio del personal adscrito al
Area.

10. Dirigir la formulacion y disefio de sistemas de captacion y reinsercidn a los mantos
acuiferos, asi como los métodos y procedimientos que contribuyan a mejorar la calidad de
su funcionamiento.
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A continuacién, la C. Presidenta Municipal, solicita al C. Secretario del Ayuntamiento continuar
con el punto de acuerdo numero doce del orden del dia.

Punto N° 12.- En uso de la palabra, el Secretario del Ayuntamiento manifiesta que el punto
numero doce del orden del dia corresponde a la propuesta, andlisis y, en su caso, aprobacion
del Manual de Procedimientos del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jaltenco, México
(ODAPAS)).

En uso de la palabra, la C. Maria del Rosario Payne Islas, Presidenta Municipal, manifiesta:

“De conformidad con el articulo 31 de la Ley Organica Municipal del Estado de México que
establece las atribuciones de los Ayuntamientos en el sentido de expedir y reformar el Bando
Municipal, asi como los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general dentro del territorio del municipio, que sean necesarios para Su organizacion,
prestacion de los servicios publicos y, en general, para el cumplimiento de sus atribuciones.

Bajo la consideracion que, el Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Jaltenco, México (ODAPASJ) cuya aprobacion someteremos a
su consideracion, ha sido revisado por la la Secretaria Técnica municipal; y ha sido analizado,
previamente, por todos ustedes.”

En uso de la palabra, la C. Maria del Rosario Payne Islas, Presidenta Municipal, abre un
espacio para escuchar los comentarios de los integrantes del Ayuntamiento sobre este punto
de acuerdo.

En uso de la palabra, y no existiendo manifestaciones de los integrantes del Ayuntamiento
sobre este punto de acuerdo, la C. Presidenta Municipal solicita al Secretario del Ayuntamiento
someter a votacion el punto de acuerdo.

El Secretario del Ayuntamiento informa que se ha aprobado por unanimidad, el punto de
acuerdo, contando nueve votos a favor, cero en contra y cero abstenciones.

ACUERDO: El Ayuntamiento aprueba por unanimidad el Manual de Procedimientos del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jaltenco, México (ODAPASJ).
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PRESENTACION

Con el propésito de enfrentar con éxito los grandes desafios del Municipio de Jaltenco, México en materia de
suministro de agua potable, drenaje y alcantarillado, asi como de la necesidad de cumplir cabalmente con los
compromisos establecidos en los objetivos y programas establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027
tendientes a mejorar la eficiencia, calidad y productividad de estos servicios, el Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jaltenco, México,
adecua su estructura organizacional en la blsqueda por alcanzar niveles de alto desempefio en su planeacién
estratégica y desarrollo organizacional dentro de los @mbitos administrativo, financiero y operativo, siguiendo un
modelo de competencias, calidad y evaluacidon del desempefio, donde la sistematizacién de los procedimientos,
capacitacién y desarrollo del personal son permanentes.

En este sentido el Manual de Procedimientos constituyen un instrumento juridico administrativo primordial, que
permite conocer la estructura interna del Organismo, asi como la distribucidn de las responsabilidades que deben ser
atendidas por las unidades administrativas que la integran y el debido procedimiento para el desarrollo de cada una
de las actividades, asi como apoyar el quehacer institucional siendo considerado como documento fundamental para
la coordinacién, direccién, evaluacién y el control administrativo, asi como para consulta en el desarrollo cotidiano de
actividades.

Awv. Vicente Guerrero s/n, Centro, Jaltenco, Edo. Méx. A . T “Por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...
C.P. 55780. Tel. Cabecera: 55 8716 7674. Tel. Alborada: 55 5897 9270 - 5 iContinuamos trabajando!”
odapasjaltenco2025.2027@gmail.com =

Av. Vicente Guerrero, s/n, San Andrés,
Jaltenco, Edo. Méx. C.P. 55780.
Tels.: 55 4911 5515.
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OBJETIVO GENERAL

Ser un organismo que brinde condiciones, tramites y servicios de calidad para la poblacién del municipio
de Jaltenco, México, en los ramos de agua potable, alcantarillado y saneamiento, esto de manera eficiente y

efectiva mediante la adecuada operatividad, canalizacion y aplicacién de los recursos humanos y materiales del
presente ente municipal.

PROPOSITO

Formalizar vy reforzar la correcta ejecucion de las tareas y actividades técnico-
administrativas propias del Organismo; ademas de contribuir y mejorar significativamente el
proceso de comunicacién Institucional.

Awv. Vicente Guerrero s/n, Centro, Jaltenco, Edo. Méx.
C.P. 55780. Tel. Cabecera: 55 8716 7674. Tel. Alborada: 55 5897 9270
odapasjaltenco2025.2027@gmail.com
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Direccion general

Procedimiento: recepcion y control de informacién Documental.
Informacion documental

DIRECCION GENERAL
Procedimientos: Recepcidn y Control de Informacion  Tiempo de Ejecucion: Variable

ODAPAS JALTENCO

No. Area o Departamento Descripcion Evidencia
Recepcién de documentaciéon de diversas
dependencias e instancias publicas, privadas
y sociales, asi como las propias del Organismo

Antes de la recepcién del documento de
diversas dependencias e instancias publicas,
privadas y sociales, asi como las propias del
Organismo se verifica que el documento este
dirigido al director y que el contenido sea el
que corresponda al Organismo.

Si el documento esta bien se recibe, sino es
asi no es recibido.

Una vez revisado el documento, se coloca Circular, oficio, memorandum,
tanto en el documento recibido, como en el invitacién, ficha informativa
acuse, el sello, nombre y firma de quien
recibe, asi como la fecha y hora de recibido

Registra el documento en la Carpeta
destinada para control de correspondencia. Carpeta

Area Secretarial Una vez registrado el documento, seturna de
inmediato al director general. Sieldirector
no se encuentra al momento y la informacion
contenida en el documento es urgente, se
localiza via telefdnica para informarle.

Si la informacién contenida en el
documento, requiere ser canalizada a otra
area del Organismo, de igual manera se
informa al director General y se turna de
inmediato al area involucrada.

Se entrega una copia del documento al érea
involucrada con acuse de recibo y el

. ) Carpeta
original se archiva en la carpeta

La documentacion recibida que solo es de
caracter informativo y no espera un nuevo
documento como respuesta, se da por
terminado el procedimiento
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DIRECCION GENERAL
Procedimientos: Recepcién y Control de Informacion Tiempo de Ejecucién: Variable

ODAPAS JALTENCO

No. Area o Departamento Descripcion Evidencia
Turna documento de respuesta al
10 . . L
drea secretarial de direccion general
Registra el documento de respuesta en e
11 espacio destinado de control de
correspondencia.
Diariamente revisa en el control de
12 correspondencia si  se ha dado|
respuesta a las solicitudes recibidas
Por escrito se le solicita a la persona
Area Secretarial responsable, haga llegar a la brevedad la
respuesta de lo que le fue solicitado, o en
su defecto una explicacion del porqué no
se ha realizado

En todo momento se le deberd daruna
respuesta al solicitante, noimportando
que esta sea una negativa;
siempreycuando este.
fundamentada.
Area o instancia encargada | Emite respuesta al
de dar respuesta solicitante de origen vy entrega
copia al area secretarial de Direccion
General.

Recibe y registra documento de
respuesta y lo turna para su archivo.

Si la respuesta dada responde a lo
solicitado, se da por terminado el
procedimiento; pero si en la respuesta se
solicita un tiempo para que se cumpla de
manera satisfactoria lo solicitado se
mantiene abierto el procedimiento

Area Secretarial

Nuevamente se apoya en los pasos
14 y 15 para dar cumplimiento a lo
solicitado

Recibe copia del documento de
respuesta, lo registra en la Carpeta de
control de correspondencia en el espacio
pendiente de respuesta y lo turna para su
archivo.
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‘ Area: Secretaria de la Direccion General

Recepcidn de documentacion de
diversas dependencias e
instancias publicas, privadasy
sociales, asi como las propias del
QOrganismo

INICIO

.

@

Antes de la recepcion del documento de diversas
dependencias e instancias publicas, privadas y
Se recibe sociales, asi como las propias del Organismo se
Documento verifica que el documento este dirigido al Director
y que el contenido sea el que corresponda al
Organismo.

Una vez registrado el documento, se
turna de inmediato al director

Una vez revisado el documento,
se coloca tanto en el documento

recibido, como en el acuse, el

sello, nombre y firma de quien

recibe, asi como la fecha y hora
de recibido

La documentacian recibida que solo
es de caracter informativo y no
espera un nuevo documento coma
respuesta, se da porterminado el
procedimiento

Av. Vicente Guerrero s/n, Centro, Jaltenco, Edo. Méx.
C.P. 55780. Tel. Cabecera: 55 8716 7674. Tel. Alborada: 55 5897 9270
odapasjaltenco2025.2027@gmail.com

Av. Vicente Guerrero, s/n, San Andrés,
Jaltenco, Edo. Méx. C.P. 55780.
Tels.: 55 4911 5515.

Registra el documento en la
Carpeta destinada para control de
correspondencia

Se entrega una copia del
documento al drea involucrada con
acuse de recibo y el original se
archiva en la carpeta

general. Si la directora no se
encuentra al momentoy la
informacidn contenida en el
documento es urgente, se localiza via
telefonica para informarle.

Si la informacion contenida en el
documento, requiere ser canalizada
a otra area del Organismo, de igual

manera se informa a la directora

General y se turna de inmediato al

area involucrada.

“Por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...
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“Por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...

iContinuamos trabajando!”
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Turna documento de respuesta
al drea secretarial de direccion
general

Requiere de
respuestael
oficio

FIN

Por escrito se le solicita a la
persona responsable, haga
llegar a la brevedad la respuesta
de lo que le fue solicitado, o en
su defecto una explicacion del
porgué no se harealizado

Se dio
respuesta

Emite respuesta al sclicitante

de origen y entrega copia al

area secretarial de Direccién
General

Recibe y registra documento
de respuesta y |o turna parasu
archivo

Recibe copia del documento
con respuesta satisfactoria, lo
registra en la libreta de control

para correspondenciaen el

espacio pendiente de
respuestay loturna parasu
archivo

!

Av. Vicente Guerrero s/n, Centro, Jaltenco, Edo. Méx.
C.P. 55780. Tel. Cabecera: 55 8716 7674. Tel. Alborada: 55 5897 9270
odapasjaltenco2025.2027@gmail.com

Av. Vicente Guerrero, s/n, San Andrés,
Jaltenco, Edo. Méx. C.P. 55780.
Tels.: 55 4911 5515.

Jaltenco, México.

Registra el documento de
respuesta en el espacio
destinado de control de

correspondencia

o

———————
Diariamente revisa en
el control de
correspondencia si se
ha dado respuesta a las
solicitudes recibidas

Cumplié con lo
solicitado o
entrego
respuesta
convincente

Nuevamente realiza el paso
No.10Y1

“Por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...
iContinuamos trabajando!”

“Por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...
iContinuamos trabajando!”
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ODAPASJ

Area: Direccion de Operacion

Jaltenco, México.

Procedimiento: Reparacion de fugas de Agua

DIRECCION DE OPERACION

Procedimientos: Reparacion de fugas de agua

Tiempo de Ejecucién: 1 a 3 Dias

ODAPAS JALTENCO

No. Area o Departamento

Descripcion

Evidencia

1 Usuari

Solicita servicio al ODAPAS)

Area Secretarial o caja

Recabar del wusuario la informacion

necesaria

Formato

Area Secretarial o caja

Realizar llenado de orden de supervisiony
se turna al Director de Operacién

Orden de Supervision o Verificacion

Director de Operacion

Autoriza y turna nuevamente al drea
secretarial o caja

Area Secretarial

Entrega orden de supervision al
supervisor para que realice los trabajos de
verificacion

Supervisor

Realiza supervisidony entrega nuevamente
al Area Secretarial la orden de supervision
con las  especificaciones de la
problematica detectada

Si la falla detectada es problema de la red
principal, no requiere de pago por parte
del usuario, pero si la falla detectada fue
ocasionada por el usuario o pertenece a
su toma de agua, si se requiere pago.

Area Secretarial

Se informa al usuario que debe realizar el
pago por el servicio.

Usuario

Hace entrega de una copia del
comprobante de pago al Area Secretarial
o caja.

Area Secretarial o caja

Realiza en llenado de la orden de trabajo,
la turna para autorizacion al Director de
Operacién

Orden de trabajo

Area Secretarial

Autoriza y turna nuevamente al Area
Secretarial

Area Secretarial

Entrega Orden de Trabajo al personal de
cuadrilla de reparacién de fuga, para que
se realicen los trabajos

Cuadrilla

Entrega la orden de trabajo realizado al
Area secretarial, con el nombre y firma de
conformidad del usuario

Area Secretarial

Recibe orden de trabajo y archiva el
documento junto con la copia del recibo
de pago del servicio

“Por el desarrollo y el progreso de Jaitenco...
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Area: Direccién de Operacién

de Agua Potable, Alcantarilladoe y Saneamiento del Municipio de

Jaltenco, México.

Recaba del usuariola
Solicita servicioa la
Subdireccion de
Operacién

informacidn requerida
para proporcionar el

2 3

servicio
————————

—————————
————————
Se informa al usuario

Requiere
de pago

que debe realizar el

a N

pago por el servicio

Se entrega una copia al
area de Operacian

o

Se realiza el llenado de |
ordendetrabajoy se
turna a la Subdireccion
de Operacion

-

Realizar llenado de
orden de supervisién y
turnar al subdirector

Autoriza y turna
nuevamente al are
Secretarial

4

Realiza supervision y

entrega nuevamente al
orden de supervision co -
las especificaciones de |

problematica detectada

Entrega orden de
supervision al
supervisor para que
realice los trabajos de
verificacién

“TEhtrega orden de trabajg
al personal de cuadrilla
para que se realicen log|
trabajos al personal de

cuadrilla

Autoriza y Turna al Areq
de operacion.

Redihe Orden de Trabajo
y archiva el documento
junto con la copia del
recibo de page del
servicio

Ejecuta trabajos y
entrega la orden de
trabajo

s

Av. Vicente Guerrero s/n, Centro, Jaltenco, Edo. Méx.
C.P. 55780. Tel. Cabecera: 55 8716 7674. Tel. Alborada: 55 5897 9270
odapasjaltenco2025.2027@gmail.com

“Por el desarrollo y el progreso de Jaitenco...
iContinuamos trabajando!”

Av. Vicente Guerrero, s/n, San Andrés,
Jaltenco, Edo. Méx. C.P. 55780.
Tels.: 55 4911 5515.

“Por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...
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JALTENCO

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Jaltenco, México.

ODAPASJ

Area: Direccién de Operacién
Procedimiento: Mantenimiento de equipo e instalaciones de Operacion Hidraulica

DIRECCION DE OPERACION

Procedimientos: Mantenimiento de equipo e instalaciones de Operaciéon Hidraulica

Tiempo de Ejecucion: 1 a 3 Dias

ODAPAS JALTENCO

No. Area o Departamento Descripcidn Evidencia

Elaborar y someter a autorizacion el
mantenimiento preventivo o corrective Programa

Revisar y autorizar y turnar al
departamento de mantenimiento

Direccion de Operacion ~
P En base al Plan de trabajo y en relacién

aladisponibilidad de recursos, solicita al
drea de apoyo administrativo O.H. la
elaboracion de la orden de trabajo
respectiva

Elaborar orden de y la somete para
Area Administrativa autorizacién del Director Téchico de
Operacién

Autoriza vy turna la orden de trabajo
directamente al personal de Orden de Trabajo
mantenimiento

Recibe y procede a ejecutar los trabajos
conducentes.

Una vez terminados los trabajos recaba
la firma de conformidad y validacion del
personal de las areas de Operacion,
cuando este exista o directamente hace
entrega de la orden de trabajo
ejecutada al drea administrativa.

Direccion de Operacion

Personal en drea de Firma de conformidad
Operacion

Hace entrega de la orden de trabajo al

Direccion de Operacién . - s
pe area de administracion

Recibe orden de trabajo y archiva el
Area Administrativa documento junto con la copia del recibo
de pago del servicio

“Por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...
iContinuamos trabajando!”

“Por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...
iContinuamos trabajando!”
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de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Jaltenco, México.

Depto. de
Mantenimiento

Subdireccion
de Operacion

Personal en area de
Operacion

Area Secretarial

Elabora orden de trabajo
y la turna para
autorizacion

|

Autoriza y turnala orden de
trabajo directamente al
personal de mantenimiento

Recibe orden de

« trabajo ejecutado

y la archiva

Av. Vicente Guerrero s/n, Centro, Jaltenco, Edo. Méx.
C.P. 55780. Tel. Cabecera: 55 8716 7674. Tel. Alborada: 55 5897 9270
odapasjaltenco2025.2027@gmail.com

Av. Vicente Guerrero, s/n, San Andrés,
Jaltenco, Edo. Méx. C.P. 55780.
Tels.: 55 4911 5515.

| INic1o | m |

Elaborar y sometera
autorizacién de la Direccién de
operacién programade
mantenimiento

En base al Plan de trabajoy

disponibilidad de recursos,
solicita al drea de apoyo

elaboracion de la orden de

en relacién ala
Revisar, autorizar y turnar

Al area a Direccién de Operacidn
administrativo, la

| ¢

trabajo

Recibe y procede a la gjecucion
del trabajo terminado los mismos.
Solicita de conformidad o entrega

orden de trabajo seglin sea el
caso

Firma de
conformidad y
validacién del

persanal de las dreas
de Operadifin

Hace entrega de la
orden de trabajo a
la secretaria

Firma de conformidad y
valida orden de trabajo

“Por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...
iContinuamos trabajando!”

“Por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...
iContinuamos trabajando!”
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ODAPASJ

Direccion de Operacion // Comercializacién
Procedimiento: Contratacion de Servicio de Agua Potable

DIRECCION DE OPERACION // COMERCIALIZACION
Contratacidn de Servicio de Agua Potable

Tiempo de Ejecucién: 1 a 2 Dias

ODAPAS JALTENCO

No. | Area o Departamento Descripcién Evidencia
1 Solicitante Solicita servicio al ODAPASI

Se entrega al solicitante formato con los documentos
requeridos para la contratacion del servicio
Reune y entrega todos los requisitos al ODAPAS)

2 Area Secretarial Formato

Solicitante

Autoriza supervision y turna nuevamente al area secretarial

Direccién de Se da el caso que el solicitante no entrega los documentos

Operacion completos si es esto se le informa que debe de cumplir con
cada uno sino no se puede proceder a la entrega de Orden de
supervision

Entrega orden de supervision al supervisor para que realice Orden de
los trabajos de verificacion Supervision
Realiza supervisién y entrega nuevamente al Area Secretarial

la orden de supervisién si es o no procedente colocar el
servicio

Cuando es viable se firma el orden de supervision, sino se le
infforma al solicitante gue tiene gue gestionar ante sus
autoridades una derivacion de linea por una zona donde si le
pueda llegar el servicio.

Se informa al solicitante gue debe realizar el pago por el
Area Secretarial servicio ya que si es viable y Se entrega a la solicitante lista de
material para realizar su conexién

Hace entrega de una copia del pago al Area Secretarial

Area Secretarial

Supervisor

Solicitante

Realiza el contrato del servicio donde se crea el nimero de
cuenta del servicio para que el solicitante pague cada bimestre

Area Secretarial por el servicio proporcionado en caja de ODAPAS)

contrato

Recibe copia de Contrato y se le informa de las fechas de pago

Solicitante ) L L
bimestrales por la contratacién del servicio

Después de firmado el contrato, realiza en llenado de la orden
de trabajo

Entrega Orden de Trabajo al personal de cuadrilla para

qgue se realicen los trabajos Orden de Trabajo
Entrega la orden de trabajo realizado, al Area secretarial, con
Cuadrilla el nombre y firma de conformidad del solicitante

Orden de trabajo

Area Secretarial

Recibe orden de trabajo y archiva el documento junto con la

Area Secretarial
copia del recibo de pago del servicio

“Por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...
iContinuamos trabajando!”

“Por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...
iContinuameos trabajando!”
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“Contratacion de Servicio de Agua Potable”

Solicita servicio a la Se entrega al Solicitante el

Subdireccion de
AT formato con los documentos
Comercializacidn

que se requieren para la
contratacién

hd

Viable la ‘ Autoriza Supervision y turna Relne y entrega todos los

conexion del nuevamente a secretaria Requisitos al ODAPAS,
Servicio

A 4

Se entrega Orden de Se regresa la Orden a
Verificacién al  Director comercializacion  con  los
Operativo para que se resultados arrojados para
realicen los trabajos de iniciar con la instalacion del

Verificacion. servicio.

Se informa al Solicitante
(usuario) que debe realizar
el pago.

g

Hace entrega de una copia

El Usuario recibe el original y Pasandose al drea de

copia del contrato para comercializacién, donde se
firmarlo, quedandose con la genera el Contrato de

copia y el original se archiva Prestacién de

del Comprobante de pago a

. caja o a secretaria.
sarvicios,

en su expediente. donde queda establecido la

forma de pago

. T ) . . Se entrega al area operativa el
El darea de Comercializacion, El Director Operativo recibe

domicilio y No. de Contacto del
genera una orden que la orden de trabajo, para que .y Y i ioar |
entrega al Director de coordine los trabajos. u E_V para .ECU r E_ II'EE izar los
Operacidn. trabajos de instalacion.

Se realizan los trabajos v se
archiva la orden de trabajo

Av. Vicente Guerrero s/n, Centro, Jaltenco, Edo. Méx.
C.P. 55780. Tel. Cabecera: 55 8716 7674. Tel. Alborada: 55 5897 9270
odapasjaltenco2025.2027@gmail.com

“Por el desarrollo y el progreso de Jaitenco...
iContinuamos trabajando!”

Av. Vicente Guerrero, s/n, San Andrés, “Por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...
Jaltenco, Edo. Méx. C.P. 55780.

) iContinuamos trabajando!”
Tels.: 55 4911 5515.
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JALTENCO

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Jaltenco, México.

ODAPASJ

Direccién de Operacion
Procedimiento: Desazolve de atarjea y descarga sanitaria

DIRECCION DE OPERACION
Procedimiento: Desazolve de atarjea y descarga sanitaria
Tiempo de ejecucidn: de 3 a 15 dias

ODAPAS JALTENCO
No. | Areaodepartamento Descripcidn Evidencia
1 Usuario Solicita servicio a la Direcciénde
INICIO Operacién.

2 Recaba del usuario la informacién
requerida para proporcionar el
servicio

Operacion Realiza llenado de orden de Supervisién | Orden de supervisién
(original} y la turna para autorizacion.

Subdireccion de Autoriza.
Lomerciglizacion
Subdireccion de Entrega orden de supervision al Director
Comercializacion de Operacioén, quien entrega la misma al
supervisor para que realice los trabajos
de verificacidn
Realiza supervision y entrega
nuevamente al area de Operacién, la
orden de supervision con las
especificaciones de la problematica
Supervisor detectada Si la falla detectada es
problema en la red principal de drenaje,
no requiere de pago por servicio. Si la
falla es problema en la descarga
sanitaria, si se requiere pago por parte
del usuario.
Director de Le informa al usuario que debe realizar
Operacion el pago por el servicio en cajas del
organismo o se le hace la peticién de
donacién de material, si fuera el casc

Usuario Hace entrega de una copia del pago
por el servicio 0 en su defecto hace
entrega del material que le fue
solicitado.

“Por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...
iContinuamos trabajando!”

“Por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...
iContinuamos trabajando!”
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Direccién de Operacién
Procedimiento: Desazolve de atarjea y descarga sanitaria
Tiempo de ejecucion: de 3 a 15 dias

ODAPAS JALTENCO
No. | Area o departamento Descripcién Evidencia
1 Realiza el Ilenado de la erden de
Secretaria trabajo (original y una copia) La
turna para  autorizacion a la
Direccion de Operacion
Operacion Autoriza y turna.
Operacion Entrega orden de trabajo al personal
de cuadrilla para que se realicen los
trabajos
Personal de cuadrilla Entrega la orden de trabajo realizado
al area Operacion, con el nombre y
firma de conformidad del usuario
Secretaria Recibe orden de trabajo y archiva el
documento junto con la copia del
recibo de pago del servicio

Av. Vicente Guerrero s/n, Centro, Jaltenco, Edo. Méx. _ - _ “Por el desarrollo y el progreso de Jaitenco...
C.P. 55780. Tel. Cabecera: 55 8716 7674. Tel. Alborada: 55 5897 9270 B s = 4 iContinuamos trabajando!”
odapasjaltenco2025.2027@gmail.com -

Av. Vicente Guerrero, s/n, San Andrés,
Jaltenco, Edo. Méx. C.P. 55780.
Tels.: 55 4911 5515.

“Por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...
iContinuamos trabajando!”
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de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de

Jaltenco, México.

“Desazolve de atarjea y descarga sanitaria”

INICIO -

Solicita servicio a
la Subdireccion

Comercializacion
o de Operacién

= )

Viable la conexién
del servicio.

Entrega Orden de
Supervision al
Supervisor para que
realice los trabajos de
verificacion.

El Director Cperativo
turna la orden
liberada al supervisor
y a la cuadrilla
operativo para realizar
los trabajos necesarios

Se cumplimenta el
trabajo por parte de la
cuadrilla recabando la
firma del usuario.

Av. Vicente Guerrero s/n, Centro, Jaltenco, Edo. Méx.
C.P. 55780. Tel. Cabecera: 55 8716 7674. Tel. Alborada: 55 5897 9270
odapasjaltenco2025.2027@gmail.com

Autoriza
Comercializacién y
turna nuevamente al
secretario y al
Director Operativo.

Autoriza supervision y
turna nuevamente al
Secretario.

<

Comercializacién
autoriza los trabajos
turnando la liberacion
dela Orden de Trabajo
al Director Operativo

Se entrega la QOrden
firmada por el usuario
en el area de
secretaria  para su
archive

Av. Vicente Guerrero, s/n, San Andrés,
Jaltenco, Edo. Méx. C.P. 55780.
Tels.: 55 4911 5515.

Se entrega al solicitante
formato con los
documentos requeridos
para la contratacicn del
servicio.

Relne y entrega todos
los requisitos al
GDAPASI.

Se Informa al
Solicitante que debe
realizar el pagoe por el

servicio.

Hace entrega de una
copia del
comprobante de pago
al drea de secretaria o
caja

Se recibe por el area de
secretaria la Crden
firmada de conformidad y
se archiva junto con la
copia de | comprobante de
pago

“Por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...
iContinuamos trabajando!”

“Por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...
iContinuamos trabajando!”
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Direccidon General

Procedimiento: Area de Cultura del Agua
Direccion General
Procedimiento: Promocién de la Cultura del Agua.
ODAPAS JALTENCO
No. | Areaodepartamento Descripcidn Evidencia

1 Elabora la calendarizacién de su
INICIO programacion de actividades.

Area de Cultura del
Agua

Presenta programa de actividades al Programa anual de
Directora General para su actividades
autarizacion. calendarizado.
Revisa y autoriza el programa de
actividades.

Directora General

Firma la documentacién requerida

para la ejecucién del programa. Solicitud

Programar la visita a la institucién con
el responsable del lugar ya sea

de manera fisica o a traves del Correc electrénico
correa electrdnico.

Acude a la visita y se realizan las
acciones de planeacién.

Elabora un reporte de visita
Reporte

Preparar el material didactico parala

Area & Cultura del actividad a realizar.

Agua

Realizar la actividad programada y
tomar evidencia fotografica.

Entrega de un presente a los
participantes.

Elaboracién del Reporte e
integracion de evidencia fotografica.

Se envia el reporte ala unidad
correspondiente (CAEM) y se
archiva.

Av.Vicente Guerrero s/n, Centro, Jaltenco, Edo. Méx. A =, : . “Por el desarrollo y el progreso de Jaitenco...
C.P. 55780. Tel. Cabecera: 55 8716 7674. Tel. Alborada: 55 5897 9270 - E N iContinuamos trabajando!”
odapasjaltenco2025.2027@gmail.com

Av. Vicente Guerrero, s/n, San Andrés,
Jaltenco, Edo. Méx. C.P. 55780.
Tels.: 55 4911 5515.

“Por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...
iContinuamos trabajando!”
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QOB!ERNO DE JA}LTENSO’
[Continuames transfermande! “Promocién de Cultura del agua”

Elabora el Calendario

Jaltenco, México.

INICIO de actividades y -

Capacitacién.

Presenta programa de
actividades al Director
General para su
autorizacion.

Revisa y Autoriza el
Programa de
Actividades.

Se  Prepara vy
Elabora el material
Didactico.

‘ Programa la visita a las
instituciones, coordinandose
con el Responsable de la
Institucion, ya sea de manera
presencial o a través del correc
electrdénico.

Acude a la visita
y se realizan las
acciones de
planeacion.

Firma la
documentacion
requerida, para
la ejecucion del
Programa.

Se entrega
Se toma

Evidencia Se elabora un

presente a

participantes.

un
los

Fotografica reporte de visita.

Se envia el reporte a la
unidad correspondiente
(CAEM) y se archiva.
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Direccién: Finanzas y Administracién
Procedimiento: Recepcion de recaudacion diaria
Direccion: Finanzas y Administracion
Procedimiento: Recepcion de recaudacion diaria Tiempo de ejecucion: 1 dia

ODAPAS JALTENCO
No. | Area o departamento Descripcion Evidencia
1 Entrega a Finanzas, el dinero total
INICIO Cajero () recaudado durante el dia, asi como
la  hoja de corte debidamente
requisitada, mostrando las facturas
Y los recibos cobrados.
Recibe la hoja de corte con facturasy el
importe recaudado; en caso de que
existan facturas canceladas se revisa
que se encuentre la factura cancelada
y se suman los importes de todas las
facturas;
En presencia del cajero (a) se verifican
los importes, fechas y No. De folio de las
facturas de acuerdo con las registradas
en la hoja de corte;

Hoja de corte y
facturas

Tira sumatoria

Se entregan facturas sumadas vy
revisadas y se inicia a contar el dinero
recibido en presencia del cajero;

Se coteja la cantidad neta recibida con
) A ) la reportada en facturas y la registra en
Dtrecc.'on_ c!e Fm?!?zaSI la hoja de corte, las cantidades
y Administracion reportadas, revisadas y entregadas
deben ser las mismas
Se revisan los billetes perfectamente
para asegurarse que no existan billetes
falsos, se cuenta Cambio en caso de que
exista. Una vez recibido, revisado y
estando de acuerdo con la informacién
impresa en el corte de caja se firma de
recibido.

Se acomodan billetes segin su
denominacién y se arma el importe
total para depositar el dinero en el
banco correspondiente

Se realiza el deposito.
Institucion Bancaria | Hace entrega del comprobante del
deposito

Ficha de deposito

“Por el desarrollo y el progreso de Jaltenco...
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Direccién: Finanzas y Administracion
Procedimiento: Recepcion de recaudacion diaria Tiempo de ejecucion: 1 dia

ODAPAS JALTENCO

No. | Area o departamento Descripcion Evidencia
10 Realiza conciliacién bancaria de
acuerdo al importe recaudado un dia
anteriory entrega la conciliacion | Conciliacion bancaria
bancaria a la Direccién General para
firma y Vo. Bo.

Recibe conciliacion bancaria, la firma
Direccién de General | de Vo. Bo. turnandola nuevamente a
la Direccién de Finanzas y
Administracién

Direccién de Finanzas| Recibe y la archiva junto con las
y Administracion hojas de corte

“Recepcion de recaudacion diaria”

Entrega a Finanzas, el dinero Recibe la hoja de corte con facturas
total recaudado durante el y el importe recaudado; en caso de

INICIO - dia, asicomo la hoja de corte - que existan facturas canceladas se

debidamente requisitada, revisa que se encuentre la factura

mostrando las facturasY los cancelada y se suman los importes
recibos cobrados de todas las facturas.

g

presencia del
personal cajero (a) se

facturasy |a registra en la hoja sum.at.ie!s y revisadas y verifican los importes,
de corte, las cantidades - se inicia a contar el - fechasy No. De folio de
reportadas,  revisadas v dinero  recibido  en las facturas de acuerdo

presencia del cajero

Se coteja la cantidad neta En
recibida con la reportada en Se entregan facturas

entregadas deben ser las
mismas.

con las

Se hace entrega del

comprobante de
depdsito.
Se revisan los billetes,

para asegurar que no Se acomodan los billetes

existan billetes falsos, se segln sudenominaciony Se efectua el
s

cuenta el cambio en caso - se arma el importe total deposito.

de que exista, una vez para depositar el dinero

recibido y revisado se en el banco.

Se realiza Conciliacion

firma en la hoja de corte.

Bancaria, de acuerdo al
importe recaudado un dia

anterior y entrega la

conciliacién a la Direccidn

Se recibe Conciliacién General para Firma de
La Direccion de Finanzas, la Bancaria, la firma de Vo.Bo.
recibe y archiva junto con Vo.Bo., turnéndola

las hojas de corte. nuevamente a la

Direccion de Finanzas.
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Direccién: Finanzas y Administracién

Procedimiento: Contabilizacién de ingresos
Direccion: Finanzas y Administracion
Procedimiento: Contabilizacion de ingresos Tiempo de ejecucion: Todo el mes

ODAPAS JALTENCO
No. | Area o departamento Descripcién Evidencia

1 Elabora reporte diario de pago
INICIO por concepto de consumo de agua
realizando por los usuarios en las cajas
recaudadoras (ODAPAS)

Concentrado de
recaudacidn

Firma concentrada de recaudacidn y lo
turna a la Direccian de Administracion y Facturas
finanzas

Recibe el diario de Recaudacién y
facturas para su revision, en caso de
que se encuentre incorrecto se
regresa con las observaciones
correspondientes, si esta correcto se
contabiliza y anexa a la carpeta
Procede a contabilizar el ingreso
reflejado en el diario de recaudacién
Direccion de Finanzasy | pordia

Administracion Registro en el sistema contable de Péliza de
pdliza de ingreso recaudacion
Impresion de pdlizasy firma de
elabaoracién, anexando ficha de Pdliza
depdsito original
Revisién de pdlizas
En caso de existir alguna modificacién
se registra nuevamente e imprime para
su revisién

Hoja de pdliza

Pdliza de
recaudacion

Una vez que no hay cambios se
procede a firmar de revisado

Se Solicita la firma del Director de
Administracién y finanzas
Terminado se manda a Direccién
General para firma del Director
General

Revisa la informacion y firma para
Direccion General después regresar la documentacion
a Finanzas

Procede a digitalizar para
posteriormente integrar al informe
mensual al OSFEM

Se archivan pdlizas

Direccion de Finanzas y
Administracion
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“Contabilizacion de ingresos”

Elabora Reporte diario de Firma concentrada - Recibe el diarioc de
Page, por concepto de de recaudacion y lo Recaudacién y facturas

consumo de agua, turna ala Direccién para su revisién, en caso de
realizado por los usuarios de Finanzas que se ' encuentre
en las cajas recaudadoras incorrecto se regresa con
{ODAPAS). las observaciones
correspondientes, si esta
correcto se contabiliza y se

anexa a la carpeta.
Procede a contabilizar
el ingreso reflejado en

el diaric de
recaudacion por dia.

Se Realiza el registro en el
sistema contable de

poliza de ingresos.

. - En caso de Existir alguna Una vez que no hay
Impresion de Pélizas y 3 o > )
firma de elaboracion, Revision de - medificacién, se registra cambio, se procede a

- i nuevamente e imprime firmar de revisado
anexando ficha de Pélizas o

s - para su revision.

depdsito original.

isa la inf e Se solicita la
Revisa la informacien y Terminado se manda a Firma del Director

firma para después regresar Direccion General para de Finanzas
la documentacién Finanzas.

firma del Director.

Procede a digitalizar
para posteriormente
integrar al informe

mensual al OSFEM.
Se archiva Polizas - E
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Direccion: Finanzas y Administracion
Procedimiento: Contabilizacién de egresos

Direccidn: Administracion y Finanzas

Procedimiento: Contabilizacion de egresos  Tiempo de ejecucion: mes corriente

ODAPAS JALTENCO
No. Areao departamento Descripcion Evidencia

1 Revisa que las pdlizas cheques cuenten

INICIO - - - con toda la documentacion completa y
Direccion de Finanzasy que estén debidamente firmadas por la

ini 0 Pdliza cheque
Administracion Direccicn de Finanzas y Administracion, q

posteriormente las turna a la Direccién
General para firma

Firma pdlizas en original y copia,
Direccion General turnandelas nuevamente a la

Direccién de Administracicn y finanzas

Una vez que las pdlizas estan debidamente|
firmadas y respaldadas, se coloca el sello de|
operado y los demds sellos correspondientes)
en cada una de las firmas

. V. . Contabilizan las pélizas y se capturan en el
Direccion de Finanzas y

. . ., sistema y se digitaliza |a infermacién
Administracion

Imprime la informacién reportada

por el sistema Listado

Hace entrega de la informacicn via oficio
al OSFEM, ubicade en la ciudad de Toluca Cficio

“Contabilizacién de Egresos”

- Revisa que las Pdlizas, cheques - Firma pélizas en original
cuenten con teda la documentacién

y copia, turnandolas
completa y que estén debidamente nuevamente a la
de

firmadas por la Direccién Direccién de Finanzas.
Finanzas, posteriormente las turna a

la Direccion General para firma. Una vez que las pdlizas

estén debidamente
firmadas y respaldadas,
se coloca sello de
operader y los demds
sellos correspondientes

en cada una de las firmas.

Hace entrega de la

Contabiliza las pdlizas
Imprime la Infermacion y se capturan en el
reportada por el sistema. sistema, digitalizanda
la informacion.

informacion via oficic
al QSFEM, ubicado en
la ciudad de Toluca.
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SUBDIRECCION: FINANZAS Y ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO: INFORMES MENSUALES

Direccidn: Finanzas y Administracién

Procedimiento: Informes Mensuales  Tiempo de ejecucién: 20 dias

ODAPAS JALTENCO

No. Area o departamento Descripcion Evidencia

1 Contabiliza las pdlizas de cheque, diario,
de egreso e ingreso, se revisan las pdlizas
y cuando estdn correctas se procede a
afectar las cuentas, se cierra el mes.

INICIO Péliza

Se digitaliza la informacidn, el sistema
genera los auxiliares, se imprime y se
integra de acuerdo a los lineamientos
que marca el OSFEM

Se genera la informacion para realizar el
informe.

Direccién de Finanzas y
Administracion

Engargola, folia y prepara documentos
para firma

Se recaban las firmas del Director
General, Finanzas y OIC

Se sube la informacién via Plataforma Oficio con cédigo QR
Digital al OSFEM
Revisa y hace observaciones y las turna Pliego de
al Organismo para ser solventadas

observaciones

Direccin de Finanzas y Revisa observaciones, las solventa y hace
Administracién entrega de ellas al OSFEM o al Contralor

Interno

OSFEM Recibe observaciones solventadas vy

firma de conformidad

Oficio

Direccién de Finanzas y Archiva copia de  observaciones
Administracién solventadas junto al infarme mensual
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México™
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de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de

Contabiliza las pdlizas de
diario, de egreso e ingreso, se
revisan las pdlizas y cuando
estan correctas se procede a

realizar el cierre de mes

2

Se revisa y se realizan
abservaciones y las
turna al Organismo
Para ser Solventadas.

Se entrega Informe via
Oficio al OSFEM.

al OSFEM o al
Interno.

Se revisan las observaciones,
se solventan y se hace entrega
Contralor

Se digitaliza la informacién,
el sistema general, los
auxiliares, se imprime y se
entrega de acuerdo a los
lineamientos que marca el
OSFEM

Se recaban las firmas del
Director General, de
Finanzas y del Comisario.

==

Jaltenco, México.

Se genera la informacidn
para realizar el informe
de obra.

Se engargola, foliay
prepara documentos
para firma.

Recibe observaciones
solventadas y firma de
Conformidad.

mensual.

Archiva copia de Observaciones
solventadas junto al

informe
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(Rubrica)

M. EN A. MIGUEL ANGEL MORENO ESTRADA
EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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