22 24

NAUCALPAN
DE JUAREZ

GACETA
MUNICIPAL

periodico oficial

Ano 3 | Gaceta No.122 Vol. | | 29 de noviembre de 2024




GACETA
NAUCALPAN Afo 3 / Gaceta No. 122 Vol. | / 29 de noviembre de 2024
DE JUAREZ MUNICIPAL

22-24

Angélica Moya Marin
Presidenta Municipal Constitucional
de Naucalpan de Judrez, México.

A su poblaciéon hace saber:

El Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Naucalpan
de Judrez, México, 2022-2024, en cumplimiento a lo dispuesto
por los arficulos 115 fraccién Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 124 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México; 31 fracciones | y XXXVI y
48 fraccion Il de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de
México, ha tenido a bien publicar la Gaceta Municipal,
Organo Oficial informativo de la Administracion Pdblica, que
da cuenta de los acuerdos tomados por el Ayuntamiento, asi
como de los reglamentos, circulares y demds disposiciones
juridicas y administrativas de observancia general dentro del
territorio municipal.

H. Ayuntamiento Constitucional de
Naucalpan de Judrez 2022 - 2024



<o
0o

NAUCALPAN Ao 3 / Gaceta No. 122 Vol. | / 29 de noviembre de 2024 Muﬁfcc'EHt

DE JUAREZ

22-24

Contenido

Manual de Organizacion del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de Servicios
de Agua Potable, Alcantarillo y Saneamiento
del Municipio de Naucalpan (OAPAS)

H. Ayuntamiento Constitucional de
Naucalpan de Judrez 2022 - 2024



0
-1

&2 24 Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Naucalpan

OAPAS .1 g P
N M%:(}')K‘LPAN' 20245 Ano del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

SEC ADEL |
AYL

51 RIA
DEL AYUNTAMIENTO

OMHG |

[ NAUCALPAN

(= ) DE JUAREZ

DIRECCION GENERAL
DG/ST/357/2024
i ... Noviembre 14, 2024

FOLIO:. |

DRO ANTONIO FONTAINE MARTINEZ """ AV s |
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO | 26 Nov Jo € |
NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO ; 2\ |

PRESIERTE N ,]% 06 %\%%MS

Por este conducto le informo que, derivado de la Decimoquinta Sesién Extraordinaria del
Consejo Directivo del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Naucalpan, celebrada el
pasado 04 de noviembre de 2024, se aprobo el Acuerdo Nimero OAP 15-E-2024-155 y que
a la letra dice:

ACUERDO NUMERO OAP-15-E-2024-155

PRIMERO. - Se aprueban “LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y DE
PROCEDIMIENTOS DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE NAUCALPAN?”, en todas y cada una de sus
partes contemplados en el ANEXO I, que forma parte integral del presente acuerdo.

SEGUNDO. - Se instruye a la Maestra Heidi Gertud Storsherg Montes, Directora
General del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Naucalpan, realice
lo conducente para la publicacion del presente Acuerdo en el periodico oficial, Gaceta
Municipal.

TERCERQO. - Se instruye a la Maestra Heidi Gertud Storsberg Montes, Directora
General del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Naucalpan, realice
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lo conducente para que, en coordinacion con las Unidades Administrativas, se
difunda el presente acuerdo al interior de este Organismo Publico Descentralizado,
para su estricto cumplimiento.

A este respecto, a efecto de dar cumplimiento a lo ordenado en el Resolutivo Segundo del
Acuerdo, me permito remitir a Usted, el desarrollo del punto de Consejo Directivo en
comento, tanto de manera fisica como electrénica en dispositivo. USB, el cual contiene los
apartados de Antecedentes, Exposicién de Motivos, Fundamentacion y puntos resolutivos
del Acuerdo, consistente de 17 fojas Utiles por anverso y reverso, asi como el ANEXO | que
contiene los Manuales de Organizacion y Procedimientos, con la finalidad de que sea el
amable conducto para su debida publicacién en el Periddico Oficial, Gaceta Municipal.

Sin més por el momento, quedo de Usted para cualquier duda-o aclaracion al presente.

B v ciostingim )

ATENTAMENTE

1 OAPAS
NAUCALPAN
22-24
NI A DIRECCION
MTRA. HEIDI G. STORSBERG M é GENERAL J
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO DIRECTIVO y.
DIRECTORA GENERAL :

Se anexa Punto de Acuerdo eff 7 fojas_-dtﬂes por anverso y reverso y ANEXO [..

Ccp. Lic. José Eduardo Mangas Luna. Secretario Técnico y Secretario de Actas del Consejo Directivo del OAPAS.
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Anexo Punto No. 6

Analisis, discusion y, en su caso, aprobacion del
“Acuerdo por el que se autoriza “Los Manuales de
Organizacion y de Procedimientos del
Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de .
Naucalpan”.
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ANALISIS, DISCUSION Y, EN SU CASO, APROBACION DEL ACUERDO POR EL QUE SE
AUTORIZA “LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y DE PROCEDIMIENTOS DEL
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS
DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
NAUCALPAN".

ANTECEDENTES

Durante los primeros dos meses del afio 2016, el Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Naucalpan, adquirio la Plataforma del Sistema de Gestion de Calidad, cuya arquitectura digital fue
disefiada para cumplir con los requisitos de la norma ISO 9001:2015, un estandar internacional de
calidad hasado en principios como el enfoque al cliente (usuarios del OAPAS), el liderazgo, la
participacion activa del servidor publico y la mejora continua.

El objetivo del Organismo al adquirir este sistema e implementar dicha norma, es proporcionar
productos y servicios hidricos de calidad en el municipio, con el fin de satisfacer las necesidades
y expectativas de los usuarios.

Al contar con el Sistema de Gestion de Calidad, se obtuvieron los siguientes beneficios
institucionales:

» Digitalizacion de la estructura orgénica y de los procesos: Esta digitalizacion
permite crear herramientas y sistemas de seguimiento que facilitan la
implementacion y monitoreo de los requisitos documentados.

» Mayor control y gestion de la documentacion: Implementar medidas de control
interno que permite un manejo mas eficiente de la documentacion relacionada con
la norma ISO 9001:2015, evitando la pérdida o deterioro de documentos fisicos.

» Eficiencia y eficacia en la gestion de la calidad: La automatizacion de procesos y
procedimientos mejora significativamente la eficiencia y eficacia en la gestion de la
calidad del Organismo.

» Facilitar la ejecucion de las audiforias y certificaciones: La plataforma permite
consultar y proporcionar facilmente los documentos y registros necesarios para
demostrar el cumplimiento de los requisitos de las normas ISO 9001:2015 y/o
AquaRating, lo que facilita las auditorias.
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Los requisitos documentados en el Sistema de Gestion de Calidad ya fueron certificados en dos
ocasiones, entre los afios de 2016 y 2019, por “IQNet”, una organizacion dedicada a la certificacion
de sistemas de gestion de calidad, que confirmé que el Organismo cumplié con el estandar ISO
9001:2015. En este contexto, el 13 de agosto de 2018, el sistema internacional AquaRating expidio
un certificado de evaluacion a este Organismo Publico Descentralizado, de acuerdo con sus
estandares.

Asimismo, el Instituto Hacendario del Estado de México (IHAEM) emitio tres constancias con
fechas 31 de agosto de 2016, 26 de mayo de 2022 y, la mas reciente, el 28 de agosto del presente
afio, en las que constata que los Manuales de Organizacion y Procedimientos contenidos en el
Sistema de Gestion de Calidad del Organismo reunen y cumplen con los elementos técnicos,
metodologicos y administrativos requeridos.

Actualmente, el Sistema de Gestion de Calidad contiene documentados, 25 procesos y 114
procedimientos, ademas de incluir los componentes de los Manuales de Organizacion vy
Procedimientos.

EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacion es un documento que contiene en forma ordenada y sistemética la
informacion y/o las instituciones sobre el marco juridico — administrativo, atribuciones,
antecedentes historicos, estructura organica y organigrama, objeto y funciones del Organismo
Plblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Naucalpan, constituyendose en un instrumento de apoyo
administrativo, que describe las relaciones jerarquicas que se dan entre los elementos de la
estructura organizacional; delimitando el marco de actuacion y precisando las funciones de cada
una de las areas administrativas.

A su vez, el Manual de Procedimientos es el documento que contiene la descripcion de actividades
que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una Unidad Administrativa, es decir, son
normas internas sustantivas que contienen la descripcion sistemética y ordenada de las
actividades que realizan las areas que integran este Organismo Publico Descentralizado, para el
gjercicio de las atribuciones que tienen encomendadas de acuerdo a lo establecido en su
Reglamento Organico del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Naucalpan, y normatividad
aplicable.

Manuales que fueron creados con el objeto de que sirvieran como un instrumento de apoyo que
defina y establezca la estructura organica y funcional, asi como los tramos de control y los canales
de comunicacion que permitan una funcionalidad administrativa del Organismo. Asimismo, para
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establecer y documentar los procedimientos necesarios para el funcionamiento de la Unidad
Administrativa de que se trate, dar a conocer a las personas servidoras plblicas la forma en la
que se deben desarrollar las actividades que tienen encomendadas, delimitar responsabilidades,
lugares, medios y momentos de realizacion de las actividades.

Objetivos Generales, Especificos y Componentes del Manual de Organizacion:

OBJETIVO GENERAL.- El Manual de Organizacion del Organismo Publico Descentralizado para
la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Naucalpan, por sus siglas O.A.P.A.S., tiene como objetivo brindar una vision integral y ordenada
de la informacion béasica y funcionamiento de las unidades organicas y de los servidores publicos,
con el objeto de que en el actuar interdependiente en el quehacer publico para que se logre el
optimo aprovechamiento del capital humano, de los recursos materiales, financieros y tecnologicos
de la informacion y la comunicacion, atendiendo criterios de innovacion, eficiencia, productividad
y calidad en los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento que demandan los
usuarios naucalpenses.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.- Presentar una vision de conjunto organizacional; indicar las
facultades de cada unidad orgénica y funciones de los puestos de trabajo para delimitar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones; coadyuvar a la ejecucion correcta de
las labores encomendadas al personal y propiciar la uniformidad en el trabajo; permitir el ahorro
de tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo, evitando repeticion de instrucciones; servir como
orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion a las unidades organicas
que sean adscritos; propiciar el mejor aprovechamiento del capital humano, recursos materiales y
tecnologias de la informacion y comunicacion.

COMPONENTES DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

El Manual de Organizacion del Organismo incluye una presentacion que describe su propdsito y
servicio, ademas de un repaso de los antecedentes que dieron lugar a su creacion. Define la
mision y vision del Organismo, alineadas con sus valores institucionales. La seccion de base legal
detalla el marco normativo que rige sus actividades, mientras que las funciones y los objetivos
generales y especificos establecen las metas y responsabilidades del Organismo.

Tambien presenta la estructura organica representada graficamente en los organigramas que,
definen claramente las responsabilidades y cargos de los puestos clave de las reas de:

= Direccion General,
= Secretaria Técnica,
= Contraloria Interna,
= Direccion Juridica,

Pag. 4




OAPAS

NAUCALPAN

Direccion Comercial,
Direccion de Construccion y Operacion Hidraulica,
Direccion de Administracion, y

Direccion de Finanzas.

Finalmente, se incluye el directorio del personal responsable y la validacion formal del manual,
asegurando su legitimidad y operatividad dentro de la institucion.

Objetivos Generales, Especificos y Componentes del Manual de Procedimientos:

OBJETIVO GENERAL. - El objetivo general es establecer de manera clara y detallada los
procesos y actividades necesarios para el adecuado funcionamiento y gestion de los servicios de
agua potable y saneamiento, garantizando la calidad, eficiencia y sostenibilidad de los mismos.

El Manual de Procedimientos también tiene como finalidad brindar orientacion a los servidores
publicos sobre como llevar a cabo sus actividades de manera eficaz y eficiente, cumpliendo con
las normativas y estandares establecidos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS. - Establecer los procesos y procedimientos para la gestion eficiente
del suministro de agua potable a la poblacion, definir y visibilizar roles y atribuciones de cada una
de las areas del Organismo; establecer criterios y normas para la operacion, mantenimiento y
reparacion de las infraestructuras y equipos necesarios para el suministro de agua; establecer
mecanismos de control y seguimiento para asegurar la calidad del agua suministrada a la
poblacion; establecer protocolos de respuesta ante situaciones de emergencia o contingencia que
puedan afectar el suministro de agua; establecer medidas de prevencion y control de riesgos
laborales asociados a la operacion del sistema de agua potable; definir mecanismos de
comunicacion y atencion a los usuarios del servicio de agua potable; establecer criterios para la
elaboracion de informes y reportes que permitan evaluar la gestion y desempefio del Organismo;
establecer lineamientos para la elaboracion y actualizacion constante  del Manual de
Procedimientos, con el fin de garantizar su eficacia y pertinencia en la gestion del servicio de agua
potable.

COMPONENTES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

El Manual de Procedimientos incluye una presentacion que introduce su propoésito y finalidad,
seguido de los objetivos generales y especificos que guian suimplementacion. Se detalla un mapa
de identificacion e interaccion de procesos y una descripcion de los procedimientos estructurada
digitalmente en varios apartados:

) Plan de Proceso y
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) Diagramacion de Procedimientos, que abarcan el objetivo, alcance, campo de

aplicacion, referencias, politicas y la difusion requerida.

Ademas, se incluye la evaluacion de riesgos y un plan de control para cada procedimiento. Se
presenta la relacion de 25 procesos y 114 procedimientos, describiendo:

PLANES DE PROCESO / PROCEDIMIENTOS

PL-01_Padrén y Censo

(15, 18) Subgerencia de Altas, Padrén vy

Garin DF-01-02 Movimientos al Padrén

PL-02_ Notificacion de Adeudo

3 Unidad de Validacion e Impresion de
Estados de Cuenta

DF-02-01 Notificacion de Adeudo

PL-03_ Liquidacion y Pago

(14) Subgerencias Central DF-03-01  Aclaraciones
(11,12,13) Unidad de Ingresos DF-03-02  Cobro a Usuario
(21) Unidad de Ingresos DF-03-03  Pagos Electronicos

PL-04_ Medidores

(24) Subgerencia de Medidores DF-04-01 Instalaciéon de Medidor

(23) Subgerencia de Medidores DF-04-02 Revision, Inspeccion y Verificacion de
- Medidor

PL-05_ Certificados de no Adeudo

(16) Unidad de Certificados de No Adeudo DF-05-01  Certificaciones de No Adeudo

(B (22) Subgerencia de Altas, Padrony Censo  DF-01-01  Verificacion de Tomas
|
|
(3) Subgerencia de Factibilidades DF-05-02  Factibilidades

(4) Gerencia de Atencion a Usuarios | DF-05-03  Autorizacion de Pago en Parcialidades

Cédula Informatica Hidraulica vy

(3) Subgerencia de Factibilidades L
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(3 )Subgerencia de Factibilidades

DF-05-05

Visto Bueno (Instalacion de Redes de
Infraestructura Urbana)

PL-06_ Fiscalizacion

Gerencia de Rezagos, Restricciones y

) e DF-06-01 Procedimiento Administrativo
Ejecucion Fiscal

Gerencia de Rezagos, Restricciones vy DF-06-02 | Eiecucién

Ejecucién Fiscal )

Gerencia de Rezagos, Restricciones y DF-06-03 | Inspecciones

Ejecucion Fiscal

PL-07_ Atencién a Usuarios

Gerencia de Atencion a Usuarios

DF-07-01

Atencion y Resolucion

PlL.-08_ Gestién Financiera Administrativa

Unidad de Presupuesto DF-08-01 |Formulacion del Presupuesto
Subgerencia de Contabilidad DF-08-02 Registro Polizas de Ingreso

Unidad de Coordinacién de Archivo DF-08-04 | Gestion de Archivo

Unidad de Coordinacién de Archivo DF-08-05 |Préstamo y Devolucién de Expedientes
Subgerencia de Planeacion e Integracion DF-08-06 Integracion de Informe Mensual
de Obra IMROM

Subgerencia de Tesoreria DF-08-16 | Gestion de Pago

PL-09_ Administracion del Sistema de Gestion

Direccién General PC-09-01 Control de Documentos
Direccién General PC-09-02 |Control de los Registros
Direccion General PC-09-03 Acciones Correctivas, Preventivas y de

Mejora
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Direccion General PC-09-04 | Auditorias Internas
Direccion General PC-09-05 Herramientas de Analisis
Direccion General PC-09-06 Gestion de Cambios

PL-10_ Responsabilidad de la Direccion

Unidad de Oficialia de Partes DF-10-04 | Oficialia de Partes

Subgerencia de Relaciones Publicas DF-10-05 |Plan de Cq'municacién

Subgerencia de Relaciones Plblicas DF-10-06 |Plan de Comunicacion Interna
Subgerencia de Transparencia DF-10-14 | Respuesta a Solicitudes de Informacién
g:ﬁg:(zencia de Planeacion, Evaluacion y DF-10-15 | Gestion de Planeacion

Subgerencia de Transparencia DF-10-16 |IPOMEX

Direccion General PC-10-03 | Revisién por la Direccion

Unidad de Cultura de Agua PC-10-04 | Cultura del Agua

(1,2) Subgerencia de Relaciones Publicas

Direccion General

PC-10-12
PC-10-15

Relaciones Publicas

Clasificacion de la Informacién

PL-11_ Capital Humano
Subgerencia de Recursos Humanos DF-11-01 | Contratacion de Personal
Unidad de Capacitacion DF-11-02 | Formacion y Evaluacion del Personal
Subgerencia de Recursos Humanos DF-11-03 | Administracion de Némina
Subgerencia de Recursos Humanos PC-11-01 Finiquito y/o Liquidacion

PL-12_ Compras

Subgerencia de Recursos Materiales

DF-12-01

Control de Proveedores

Subgerencia de Recursos Materiales

DF-12-02

Gestion de Compras
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Subgerencia de Recursos Materiales DF-12-03 g:ig?gl de Salidas de Almacen
Subgerencia de Recursos Materiales DF-12-05 | Gestion de Inventarios

Subgerencia de Recursos Materiales DF-12-06 g‘g'rtf’l‘g:gg Adquisicion de: "Bishes ¥
Subgerencia de Recursos Materiales DF-12-07 |Licitacién de Obra

Subgerencia de Recursos Materiales DF-12-08 |Entradas al Almacén General

PL-13_ Mantenimiento a Instalaciones

Unidad de Servicios Generales DF-13-01 Mantenimiento a Instalaciones

. , . Levantamiento Fisico del Inventario de
Subgerencia de Patrimonio DF-13-03 e ——
Subgerencia de Patrimonio PC-13-01 |Baja de Bienes Muebles

. , . i Cambio de Resguardo ylo
Subgerencia de Patrimonio PC-13-02 Reasignacion de Bien entre Areas
Subgerencia de Patrimonio PC-13-03 |Constancia de No Adeudo
Subgerencia de Patrimonio PC-13-04 |Inventarios Programados
Subgerencia de Patrimonio PC-13-05 |Alta de Bienes Muebles

PL-14_ Soporte Técnico

Gerencia de Gobierno Digital DF-14-01 | Mantenimiento Correctivo
Gerencia de Gobierno Digital DF-14-02 | Mantenimiento Preventivo
Gerencia de Gobierno Digital DF-14-03 | Soporte a Sistemas BD
Gerencia de Gobierno Digital PC-14-02 | Administracion del Software
Gerencia de Gobierno Digital PC-14-03 | Control de acceso
Gerencia de Gobierno Digital PC-14-04 |Soporte a Redes

Gerencia de Gobierno Digital PC-14-05 |Desarrollo Seguro

PL-15_ Suministro de Agua

Subgerencia de Agua Potable DF-15-02 | Potabilizacion del Agua

Gerencia de Operacion Hidraulica DF-15-03 | Monitoreo Telemétrico
Subgerencia de Agua Potable DF-15-04 |Inspeccion e Instalacion de Tomas
Subgerencia de Agua Potable PC-15-01 Distribucién de Agua Potable

PL-16_ Servicio Vehicular
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Unidad de Control Vehicular DF-16-02 Mantenimiento Correctivo a Vehiculos
Unidad de Control Vehicular DF-16-03 Mantenimiento Preventivo a Unidades
Unidad de Control Vehicular PC-01-01 Gestion Administrativa de Vehiculos

PL-17_ Mantenimiento Hidraulico

Subgerencia de Mantenimiento - ,
T DF-17-01 Mantenimiento Preventivo
Subgerencia - de  Mantenimiento| e 17,07 | Mantenimiento Correctivo
Electromecanica

PL-18_ Obra

Subgerencia de Estudios, Proyectos vy

SEClGHIBHSER DF-18-01 |Planeacion de Obra

Subgerencia de Construccion DF-18-02 |Ejecucion de Obra

Subgerencia de Construccion DF-18-03 |Obra por Contrato

Subgerencia de Construccion DF-18-04 | Control de Bodega de Material

Unidad de Atencion Seguimiento a

Programas Federalizados DF-18-05 |Programas Federales

Unidad de Control y Administracion de DF-18-06 Control 'y Administracién de Obra
Obra Publica Publica

PL-19_ Control de Fugas

(7) Subgerencia de agua Potable

Subgerencia de Bacheo

DF-19-01
DF-19-02

Reparacion de Fugas

Reposicion de Concreto Hidraulico y
Asfaltico

Unidad de Centro de Atencion Telefénica

DF-19-03

CIAT

PL-20_

Contraloria Interna

Subgerencia de Auditoria Financiera vy

2= : DF-20-01 |Ejecucion de Auditorias
Administrativa
. _—_ 1 Investigacion por Faltas
Subgerencia de Investigacion DF-20-02 Adrriiristrativas
Subgerencia de Responsabilidades DF-20-03 |Entrega de Recepcién
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DF-20-04 Declaracion Patrimonial

Subgerencia de Investigacion

. . Substanciacion de Faltas
Subgerencia de Responsabilidades DF-20-05 Adminiatrativas
Contraloria interna DF-20-06 Resolucién de Faltas Administrativo
Subgerencia de Auditoria Financiera y

Administrativa DF-20-07 Arqugos de Cajas de Ingresos
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Abarcando desde gestiones administrativas hasta operativas, como el suministro de agua
y el mantenimiento hidraulico.

Finalmente, el manual también contempla en |la simbologia utilizada, un directorio de responsables
y su validacion oficial, asegurando el cumplimiento y seguimiento adecuado de cada proceso.

Para que los Manuales de Organizacion y Procedimientos tengan validez juridica, aseguren la
transparencia institucional y permitan que los ciudadanos y servidores publicos conozcan y
cumplan con las funciones, responsabilidades y procesos establecidos en el Organismo, se llevd
a cabo el proceso para ser publicados en la Gaceta Municipal para los siguientes fines.

» Validez juridica: La publicacién oforga carécter legal y oficial a los manuales, lo
que asequra su aplicacion obligatoria dentro del Organismo.

» Transparencia: Permite que tanto los ciudadanos como los servidores publicos
tengan acceso a la informacion sobre la estructura, funciones y procedimientos
internos del Organismo, promoviendo la rendicion de cuentas.

» Estandarizacion: Facilita la unificacion de los procedimientos y funciones,
asegurando que todos los servidores ptiblicos acttien conforme a los lineamientos
establecidos en los manuales.

» Accesibilidad publica: Al publicarse en la Gaceta Municipal, los manuales quedan
a disposicion de cualquier persona interesada, promoviendo la confianza y la
transparencia en la gestion publica.

» Cumplimiento normativo: Publicar los manuales es un requisito legal en términos
juridicos aplicables, para garantizar que las normativas internas de los Organismos
ptiblicos se ajusten a las leyes municipales, estatales y federales.

> Eficiencia organizativa: Ayuda a evitar confusiones internas sobre las
responsabilidades y procesos, al proporcionar un marco claro de referencia oficial
y accesible.

Para iniciar con el procedimiento de la publicacion de los Manuales, se registraron en la Agenda
de Mejora Regulatoria con base al Capitulo Tercero de la Ley para la Mejora Regulatoria del
Estado de México y sus Municipios, lo cual se ejecuto en el periodo de junio a noviembre de 2024,
empezando el proceso bajo el siguiente contexto:

En la novena sesion extraordinaria del Comité Interno de Mejora Regulatoria del O.A.P.A.S.,
celebrada el 30 de julio del afio en curso, en la que se aprobaron las normativas denominadas
Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos del Organismo Publico Descentralizado para
la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Naucalpan, asi como los respectivos formularios de Exencion de Anélisis de Impacto Regulatorio.
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En este orden de ideas y de conformidad con lo establecido en el Manual de Operacion del
Catalogo Municipal de Regulaciones del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, México 2022-
2024, se solicito atentamente al Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria del
Ayuntamiento, procediera en lo conducente para su publicacion en la Gaceta Municipal de las
normativas en comento, con base en lo siguiente:

PRIMERO. EI 30 de julio de 2024, en la Novena Sesion Extraordinaria del Comité Interno de
Mejora Regulatoria del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Naucalpan, Administracion 2022-
2024, mediante los ACUERDOS OAPAS - CIMR — E27, E28, E29 y E30, se aprobaron las
normativas denominadas Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos, asi como las
exenciones del Analisis de Impacto Regulatorio correspondientes.

SEGUNDO. Los Manuales de Organizacion y Procedimientos fortalecen el marco regulatorio del
Organismo, brindando una guia detallada y clara de las responsabilidades, funciones, procesos y
normativas del Organismo, garantizando la eficiencia, transparencia, calidad y mejora continua en
la prestacion de los servicios de agua potable y saneamiento.

TERCERO. Las regulaciones normativas no crean obligaciones ni sanciones para los particulares,
ni hacen mas estrictas las existentes.

CUARTO. No reducen ni restringen prestaciones o derechos para los particulares.

QUINTO. No modifican ni crean tramites adicionales a los establecidos en el Registro Municipal
de Tramites y Servicios, ni generan cargas administrativas o costos de cumplimiento para los
particulares.

SEXTO. No establecen ni modifican definiciones, clasificaciones, metodologias, criterios,
caracterizaciones ni cualquier otro término de referencia que afecte derechos, obligaciones,
prestaciones o tramites para los particulares.

SEPTIMO. El impacto regulatorio no genera costos, ya que se trata de instrumentos normativos
de observancia interna, que no afectan los derechos, la economia ni las obligaciones de los
usuarios. Por consiguiente, los beneficios obtenidos superan los costos originados.

La peticion se fundamenta en los articulos 40, 42 y 43 de la Ley para la Mejora Regulatoria del
Estado de Mexico y sus Municipios, los articulos 47 y 50 del Reglamento de la Ley en cita, y el
apartado VI, numeral 2, de los Lineamientos Generales para la Elaboracion y Presentacion del
Estudio de Impacto Regulatorio de las Dependencias y Municipios del Estado de México. Ademas,
se observaron las disposiciones de caracter general propuestas por los ordenamientos juridicos
vigentes, como el Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024, |a Ley Organica Municipal del Estado
de México, el Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Naucalpan de Juarez,
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Meéxico y el Manual de Operacion del Catalogo Municipal de Regulaciones del Ayuntamiento de
Naucalpan.

Derivado de las acciones antes descritas el Comite Interno de Mejora Regulatoria del Organismo,
los aprobo y observé que los proyectos de regulacion contienen la calidad regulatoria necesaria y
exhorto a proceder con su publicacion, ademés de considerar viable la exencion del Anélisis de
Impacto Regulatorio.

Continuando con el proceso para la publicacion de los Manuales, el dia 21 de agosto de dos mil
veinticuatro, la Comision Municipal de Mejora Regulatoria convocé a los sujetos obligados para
asistir a la Séptima Sesion Extraordinaria para llevarse a cabo el dia viernes 06 de septiembre
de dos mil veinticuatro, donde en el contenido del orden del dia se describen los puntos:

3.- Aprobacién en su caso del Manual de Organizacién del Organismo Publico
Descentralizado para la prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Naucalpan de Juarez y el formato de Exencion de Analisis de
Impacto Regulatorio y

4. Aprobacion en su caso del Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado para la prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Naucalpan de Juarez y el formato de Exencion de Analisis de
Impacto Regulatorio.

Dicha sesion se realizé el dia citado y en el desarrollo de la misma, se aprobaron los manuales en
comento por unanimidad de votos por el referido Cuerpo Colegiado regulatorio. Extendiendo
posteriormente los resolutivos correspondientes, los cuales se encuentran agregados al presente
como ANEXO I.

FUNDAMENTACION

PRIMERO. - Con fundamento en los articulos 1, 4, 115 fraccion | parrafo primero, Il'y IV inciso c)
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 122 parrafo primero y
segundo y 125 fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; la
base de la division territorial y la organizacion politica y administrativa del Estado, es el municipio
libre, gobernado por un ayuntamiento, investido de personalidad juridica y patrimonio propio,
quienes tendran a su cargo entre otros el servicio publico de agua potable, drenaje y alcantarillado,
la recepcion, conduccion, tratamiento y disposicion de sus aguas residuales; administraran
libremente su hacienda, la cual se formara de los rendimientos de los bienes que les pertenezcan,
asi como de las contribuciones y otros ingresos que las legislaturas establezcan a su favor.
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SEGUNDO. - De conformidad con los articulos 123 inciso d), 125 fraccion | y 126 parrafo primero
de la Ley Organica Municipal del Estado de Mexico, 33, 34 fraccion |, 35 y 69 fracciones |, VI 'y IX
de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, los ayuntamientos estan facultados
para constituir con cargo a la hacienda publica municipal, organismos publicos descentralizados
que consideren convenientes para la prestacion de los servicios piblicos.

Motivo por el cual, mediante Decreto de creacion numero 33, de la “LI" Legislatura del Estado de
México, publicado en la Gaceta de Gobierno del Estado de México, No. 78 de fecha dieciocho de
octubre del afio mil novecientos noventa y uno; fue creado el Organismo Plblico Descentralizado
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Naucalpan; el cual cuenta con personalidad juridica y patrimonio propios, asi como autonomia
técnica y administrativa en el manejo de sus recursos, cuya administracion estara a cargo del
Consejo Directivo y del Director General; lo anterior, de acuerdo con lo estipulado en los articulos
37y 38 de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, 6 y 7 del Reglamento Organico
del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Naucalpan.

TERCERO. - Con fundamento en los articulos 11 fraccion | y XllI, 25 fraccion XVI, XVIII y XXXIX
del Reglamento Organico del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Naucalpan, el Director
General tendra la facultad de aprobar los manuales de organizacion, procedimientos y/o
estandares de calidad para el funcionamiento institucional del Organismo y proponer al Consejo
Directivo las politicas publicas hidricas municipales, asi como las normas y criterios técnicos, que
integren las medidas de organizacion y administracion que preven las normas administrativas de
caracter general de los programas institucionales y presupuestarios del Organismo.

CUARTO. - Con fundamento en el articulo 50 del Reglamento de la Ley para la Mejora
Regulatoria del Estado de México y sus Municipios, una vez que la Comisién emita el Dictamen
final de manera favorable de un Proyecto de Regulacion, la dependencia de que se frate,
continuara con el procedimiento para su expedicion.

Por los motivos y fundamentos anteriormente expuestos, se somete a consideracion del Consejo
Directivo para su aprobacion, la propuesta de Acuerdo por el que se aprueban los Manuales de
Organizacion y de Procedimientos del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Naucalpan, que
se encuentran agregados al presente como ANEXO | y conforme al siguiente:
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ACUERDO

PRIMERO. - Se aprueban “LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y DE PROCEDIMIENTOS
DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
NAUCALPAN”, en todas y cada una de sus partes contemplados en el ANEXO |, que forma parte
integral del presente acuerdo.

SEGUNDO. - Se instruye a la Maestra Heidi Gertud Storsberg Montes, Directora General del
Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Naucalpan, realice lo conducente para la
publicacion del presente Acuerdo en el periodico oficial, Gaceta Municipal.

TERCERO. - Se instruye a la Maestra Heidi Gertud Storsberg Montes, Directora General del
Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Naucalpan, realice lo conducente para que, en
coordinacion con las Unidades Administrativas, se difunda el presente acuerdo al interior de este
Organismo Publico Descentralizado, para su estricto cumplimiento.
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PRESENTACION

El agua es un recurso vital, y protegerla es esencial para llevar una vida digna. La acelerada
disminucién del recurso y la grave escasez nos han obligado a reconocer y proteger este derecho
fundamental del cual depende la vida.

El derecho al agua no es vago ni abstracto. Aunque pueda parecer un asunto legal, su alcance es
mucho mas amplio. Esta explicitamente reconocido en nuestra Constitucion y en tratados
internacionales, como el Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales
(PIDESC), que establece: "EI derecho humano al agua es el derecho de todos a disponer de agua
suficiente, salubre, aceptable, accesible y asequible para el uso personal y doméstico". Este tratado
especifica que los elementos del derecho al agua deben ser adecuados a la dignidad, la vida y la salud
de las personas en los siguientes aspectos:

o Disponibilidad: Cada persona debe tener un abastecimiento continuo y suficiente de agua para
uso personal y doméstico, incluyendo beber, lavar ropa y preparar alimentos.

o Calidad: El agua debe ser salubre, sin contener microorganismos, sustancias quimicas o
radioactivas que supongan riesgos para la salud. Ademas, debe tener un color, olor y sabor
aceptables.

o Accesibilidad: El agua, las instalaciones y los servicios de distribucion deben ser accesibles
para todas las personas:

o Accesibilidad fisica: El agua y los servicios deben estar al alcance fisico de todas las personas
en sus hogares, escuelas, lugares de trabajo y hospitales.

o Accesibilidad econémica: Los costos directos e indirectos deben ser asequibles para todos.

o No discriminacion: El agua y los servicios deben ser accesibles sin discriminacion por motivos
de raza, religidn, origen étnico, o cualquier otra razon.

o Informacion: La accesibilidad también implica el derecho a solicitar y difundir informacion sobre
el agua.

El objeto del Manual de Organizacién del OAPAS es definir y detallar la estructura organizativa, las
funciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo, y establecer las facultades y operaciones de
cada area. Esto asegura una coordinaciéon adecuada y eficiencia en la toma de decisiones y en la
ejecucion de las funciones institucionales hidricas municipales.

El Organismo al contar con su propio Sistema de Gestion de Calidad tiene fortalezas como:
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Facilidad para la implementacion y seguimiento: La digitalizacion permite crear herramientas y
sistemas de seguimiento que faciliten la implementacion y el seguimiento de los procesos y
procedimientos.

Mayor control y gestidén de la documentacién: Se puede tener un mejor control y gestiéon de la
documentacion relacionada con la norma ISO 9001:2015, evitando la pérdida o deterioro de
documentos fisicos.

Mayor eficiencia y eficacia en la gestion de la calidad: La digitalizacion permite automatizar
procesos y procedimientos, lo que ayuda a mejorar la eficiencia y eficacia en la gestion de la
calidad en el Organismo.

Facilidad para la auditoria y certificacion: Facilita los procesos de las auditorias y certificaciones
requeridas, ya que se pueden proporcionar facilmente los documentos y registros necesarios
para demostrar el cumplimiento de los requisitos de la norma: 1SO 9001:2015, AquaRating,
entre otras.

Concluyendo, la importancia y el impacto del Manual de Organizacion del OAPAS radica en que el
servidor publico tenga claros los objetivos de sus funciones y el marco legal que las sustenta, ya que
esto implica aspectos fundamentales como:

i
&

e

e

Eficiencia y Eficacia: Al comprender claramente los objetivos de sus funciones, un servidor
publico puede desempefar su trabajo de manera mas eficiente y efectiva, priorizando tareas
gue contribuyen directamente a los objetivos del Organismo.

Responsabilidad y Rendicion de Cuentas: Conocer el marco legal permite a los servidores
publicos actuar de acuerdo con las leyes y regulaciones vigentes, lo que facilita la rendicién de
cuentas y asegura la transparencia en la administracién publica del OAPAS.

Toma de Decisiones Informada: Tener claridad sobre las funciones y el marco legal proporciona
una base sélida para la toma de decisiones informadas, evitando decisiones arbitrarias o fuera
de la ley.

Evitar Sanciones Legales: El desconocimiento del marco legal puede llevar a violaciones de las
leyes y regulaciones, resultando en sanciones para el servidor publico y al Organismo.

Mejora Continua: Con objetivos claros y un entendimiento del marco legal, los servidores
publicos pueden identificar areas de mejora en sus procedimientos y servicios, contribuyendo a
la mejora.
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Confianza Ciudadana: La actuacion dentro del marco legal y con objetivos claros fortalece la
confianza de la ciudadania en la administracion publica, ya que se percibe como una gestion
justa, transparente y orientada al servicio publico.

£ Coordinacion y Colaboracion: Al tener claros los objetivos y el marco legal, los servidores
publicos pueden coordinar y colaborar mejor entre si y con otras dependencias
gubernamentales, asegurando una administracibn mas cohesiva y eficaz.
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ANTECEDENTES

Los primeros organismos operadores de agua del pais surgieron debido al crecimiento urbano de los
centros de poblacion, los cuales empezaron a demandar la atencion de los servicios basicos. En 1948,
la Secretaria de Recursos Hidraulicos (SRH) fue la encargada de administrar los sistemas de agua
potable y de alcantarillado, directamente o en la forma que dicha dependencia determinara en cada
caso. Con ellos surgi6 el Reglamento de las Juntas Federales de Agua Potable (publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 5 de marzo de 1949), con el cual se definio la estructura de organizacion,
las funciones y demas normas a que se sujetaba la operacién de dichos organismos.

Al concluir 1982 se presentan adiciones y modificaciones a las leyes que regulan las actividades de
los gobiernos municipales (articulo 115 constitucional).

Normatividad que rige la creacidon, administracion y operacion de los servicios de agua potable,
alcantarillado y saneamiento se fundamenta en el articulo 115 de la Constitucién, establecidas a partir
de las reformas del 23 de diciembre de 1999, en la que faculta la responsabilidad plena de los
municipios de prestar los servicios de agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion
de aguas residuales dentro de su jurisdiccion, estableciendo que los municipios podran operar dichos
servicios mediante érganos descentralizados, cuyas tareas son:

* Prestar los servicios de agua potable, drenaje y tratamiento en su respectiva jurisdiccion;

* Participar, en coordinacion con los gobiernos federal y estatal, en la prestacion del servicio, de
acuerdo con sus atribuciones y responsabilidades;

* Planear y programar la prestacion de los servicios;

* Realizar, por si mismos o a través de terceros, las obras de infraestructura hidraulica, su operaciéon
y mantenimiento;

» Adoptar las medidas necesarias para alcanzar su autosuficiencia financiera;

Con estas reformas, se defini6 de manera explicita que los servicios de agua potable eran
responsabilidad primaria de los municipios.

Este principio trajo como consecuencia la devolucion y descentralizacion de la administracion,
infraestructura e inversion de agua potable, que pasaron de manos del gobierno federal a manos de
los gobiernos estatales y municipales. Para el cumplimiento de esta disposicién, la ley aprobada
instruia a los gobiernos estatales a que realizaran los cambios legales necesarios para que los
municipios contaran con un marco legal completo y asi pudieran prestar dichos servicios.
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La administracion municipal tiene dos caracteristicas fundamentales: es de corto plazo y es la mas
cercana a la poblacion. Lo anterior no favorece que se puedan tomar decisiones radicales sin serios
cuestionamientos politico-sociales ni favorece los planes a largo plazo, indispensables en la
administracion del agua potable y el alcantarillado.

Como ya se cito, los ayuntamientos tienen la atribucion de prestar el servicio publico de agua
potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas residuales, tanto en las zonas
urbanas como rurales que abarquen el territorio de su municipio, a través de fortalecer al
organismo operador descentralizado en su, autonomia técnica y administrativa, capacidad legal y
patrimonio propio.

El 18 de octubre de 1991, el C. Lic. Ignacio Pichardo Pagaza, Gobernador Constitucional del Estado
Libre y Soberano de México, publica en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de
México, el Decreto numero 33 aprobado por la H. “LI Legislatura del Estado de México”, la creacion
del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Naucalpan, de conformidad con lo estipulado en la
Ley de Organismos Publicos Descentralizados de caracter municipal para la Prestacion de los
servicios de Agua Potable, Alcantarilado y Saneamiento, con la finalidad de asumir la
responsabilidad municipal y tomar a su cargo, la administracion, funcionamiento, conservacion y
operacion de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento en la circunscripcion
territorial municipal.

El 4 de noviembre de 1991, en OAPAS se instalo el Consejo Directivo, y la celebracion de la
Primera Sesion Ordinaria, efectuandose de acuerdo a los protocolos establecidos por Ley, la Toma
de Protesta del Primer Director del Organismo, el C. Ing. José Luis Ibafiez Sevilla.

El 1 de enero de 1992 el H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez transfiere oficialmente al
Organismo la prestacion de los servicios publicos de agua potable, alcantarillado vy
saneamiento e inicia operaciones.
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Prestar con suficiencia, eficiencia, calidad y sustentabilidad, el servicio publico municipal de suministro
de agua potable, alcantarillado y saneamiento en el Municipio de Naucalpan de Juarez, asegurando el
acceso universal y equitativo a los servicios para la poblaciéon y fomentando permanentemente la
cultura del cuidado del agua en los naucalpenses.

Ser un Organismo Publico referente a nivel nacional en la prestacion del servicio publico municipal de
suministro de agua potable, alcantarillado y saneamiento por sus altos niveles de cobertura, eficiencia
y calidad, orientado por la sustentabilidad en la gestion del agua y el sentido de responsabilidad social,
en un entorno social con una sélida cultura del agua.

En referencia al capitulo Il del Cddigo de Etica e Integridad del Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Naucalpan de Juarez, Estado de México. El cédigo suscribe los valores de:

a) Interés Publico: Actuar buscando en todo momento la maxima atencién de las necesidades y
demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion
colectiva.

b) Respeto: Conducirse con austeridad y sin ostentacion, otorgando un trato digno y cordial a las y
los ciudadanos, proveedores, compafieros de trabajo, superiores jerarquicos, y colaboradores,
considerando sus derechos, de tal manera que propicien el didlogo cortés y la aplicacion arménica de
instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico para el
ejercicio de la funcion publica municipal.

c) Acato a los Derechos Humanos: Respetar los Derechos Humanos, en el ambito de su
competencia y atribuciones, garantizandolos, promoviéndolos y protegiéndolos, entendiendo que son
inherentes a la persona humana, por el hecho de serlo, observando enfaticamente el Derecho Humano
al Agua y al Saneamiento.

d) Igualdad y No Discriminacion: Prestar sus servicios a todas las personas sin distincion, exclusion,
restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el
género, la edad, las discapacidades, la condicion social, econdmica, la salud, la condicion juridica, la
religion, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacidbn migratoria, el embarazo, la
lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacién politica, el estado civil, la
situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o por cualquier
otro motivo prejuicioso.
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e) Equidad de Género: Garantizar que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas
condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los programas y
beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y delegaciones gubernamentales propios del
Organismo.

f) Entorno Cultural y Ecoldgico: Evitar la afectacion del patrimonio cultural de los ecosistemas del
Municipio; asumir una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio
ambiente, en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus atribuciones.

g) Integridad: Actuar siempre de manera congruente con los principios que se deben observar en el
desempeiio de un empleo, cargo, delegacion o funcion, con el compromiso de ajustar su conducta a
principios y valores éticos que respondan al interés publico y generen certeza plena frente a todas las
personas con las que se vinculen.

h) Cooperacion: Colaborar entre si y propiciar el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos
comunes previstos en los planes y programas municipales del Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento, generando asi una plena vocacion de servicio publico en beneficio de la colectividad,
generando confianza de la ciudadania naucalpense con respecto a los servicios que brinda el
Organismo.

i) Liderazgo: Promover el Codigo de Etica y las Reglas de Integridad, fomentando y aplicando en el
desempefio de sus funciones, los principios que la Constitucion y la ley imponen, asi como aquellos
valores adicionales que por su importancia son intrinsecos a la funcion publica y descritos en la
Planeacién Estratégica del Organismo.
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BASE LEGAL

E Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

E Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno" del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, reformas y
adiciones.

Eﬁ Ley de Aguas Nacionales.
Diario Oficial de la Federacion, 1° de diciembre de 1992, reformas y adiciones.

E Ley del Agua del Estado de México.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno" del Estado de México, 22 de febrero de 2013, reformas y adiciones.

g

& Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente.
Diario Oficial de la Federacioén, 28 de enero de 1988, reformas y adiciones.

E, Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
Diario Oficial de la Federacion, 8 de octubre de 2003, reformas y adiciones.

E, Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno" del Estado de México, 21 de diciembre del 2001, reformas y
adiciones.

Eﬁ Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno" del Estado de México, 26 de agosto de 2004, reformas y adiciones.

&> Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del Afio en turno.
Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno" del Estado de México, reformas y adiciones.

E Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Diario Oficial de la Federacién, 18 de julio de 2016, reformas y adiciones.

E Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Diario Oficial de la Federacion, 27 de abril de 2016, reformas y adiciones.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacién, 31 de diciembre de 2008, reformas y adiciones.

(P03

Ley Organica Municipal del Estado de México.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno" del Estado de México, 2 de marzo de 1993, reformas y adiciones.

e

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios
Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno" del Estado de México, 07 de enero de 2016, reformas y adiciones.
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& Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.
Diario Oficial de la Federacién, 18 de julio de 2016, reformas y adiciones.

EB Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno" del Estado de México, 31 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

E‘: Ley General de Mejora Regulatoria.
Diario Oficial de la Federacion, 18 de mayo de 2018, reformas y adiciones.

Eﬁ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de mayo de 2015, reformas y adiciones.

Eﬁ Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero de 2017, reformas y adiciones.

E Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno" del Estado de México, 5 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

Eﬁ Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios.
Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno" del Estado de México, 31 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

E Caddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno" del Estado de México, 8 de abril de 1999, reformas y adiciones.

EB Cdédigo Administrativo del Estado de México.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno" del Estado de México, 13 de marzo de 2002, reformas y adiciones.

EB Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno" del Estado de México, 9 de marzo de 1997, reformas y adiciones.

E‘: Bando Municipal.
Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, México, del afio en turno, reformas y
adiciones.
t
& Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios
Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno" del Estado de México, 13 de septiembre de 2014, reformas y
adiciones.

E‘: Reglamento Organico del O.A.P.A.S.
Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juérez, México, del afio en turno, reformas y
adiciones.
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&> Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios
Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno" del Estado de México, 17 de octubre de 2002, reformas y adiciones.

é Reglamento de la Ley para el uso de Medios Electrénicos del Estado de México
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno" del Estado de México, 18 de junio de 2014, reformas y adiciones.

é Reglamento del Servicio de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Tratamiento de Aguas Residuales.

ﬁ; Gacetas Municipales del H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, México. — referentes a OAPAS, reformas
y adiciones.

e

NOM-001-CNA-2011 Sistemas de agua potable, toma domiciliaria y alcantarillado sanitario-Hermeticidad-
Especificaciones y métodos de prueba, reformas y adiciones.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de febrero de 2012, reformas y adiciones.

EB NOM-002-CNA-1995, Toma domiciliaria para abastecimiento de agua potable-Especificaciones y métodos
de prueba.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de diciembre de 1995, reformas y adiciones.

E NOM-003-CNA-1996 Requisitos durante la construccion de pozos de extraccidon de agua para prevenir la
contaminacioén de acuiferos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

EB NOM-004-CNA-1996 Requisitos para la proteccion de acuiferos durante el mantenimiento y rehabilitacion de
pozos de extraccion de agua y para el cierre de pozos en general.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 8 de agosto de 1997, reformas y adiciones.

Eﬁ NOM-005-CNA-1996 Fluxémetros-Especificaciones y métodos de prueba.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de julio de 1997, reformas y adiciones.

E NOM-006-CNA-1997 Fosas sépticas prefabricadas-Especificaciones y métodos de prueba.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de enero de 1999, reformas y adiciones.

g

s
& NOM-007-CNA-1997, Requisitos de seguridad para la construccién y operacion de tanques para agua.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de febrero de 1999, reformas y adiciones.

E, NOM-008-CNA-1998 Regaderas empleadas en el aseo corporal - Especificaciones y métodos de prueba.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de junio de 2001, reformas y adiciones.

E, ACUERDO mediante el cual se modifican los numerales 7, 7.1, 7.2, 8.4.2 y 10 de la NOM-008-CNA-1998,
Regaderas empleadas en el aseo corporal. - Especificaciones y métodos de prueba.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de julio de 2009, reformas y adiciones.
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E NOM-009-CNA-2001 Inodoros para uso sanitario-Especificaciones y métodos de prueba.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 02 de agosto de 2001, reformas y adiciones.

EB ACUERDO mediante el cual se modifican los numerales 2, 7.1, 7.2 y 10.1 y se adiciona el numeral 6.11 Bis
a la NOM-009-CNA-2001, Inodoros para uso sanitario-Especificaciones y métodos de prueba.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de julio de 2009, reformas y adiciones.

E NOM-010-CNA-2000 Valvula de admision y valvula de descarga para tanque de inodoro-Especificaciones y
métodos de prueba.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 02 de septiembre de 2003, reformas y adiciones.

EB ACLARACION a la NOM-010-CNA-2000, Valvula de admision y valvula de descarga para tanque de inodoro-
Especificaciones y métodos de prueba.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de julio de 2009, reformas y adiciones.

E NOM-011-CNA-2015 Conservacion del recurso agua - Que establece las especificaciones y el método para
determinar la disponibilidad media anual de las aguas nacionales.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de abril de 2002, reformas y adiciones.

E NOM-013-CNA-2000, Redes de distribucién de agua potable-Especificaciones de hermeticidad y métodos
de prueba.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de febrero de 2004, reformas y adiciones.

Eﬁ NOM-014-CNA-2003 Requisitos para la recarga artificial de acuiferos con agua residual tratada.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de agosto de 2009, reformas y adiciones.

E NOM-015-CNA-2007 Infiltracion artificial de agua a los acuiferos. -Caracteristicas y especificaciones de las
obras y del agua.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de agosto de 2009, reformas y adiciones.

EB NOM 012-SSA1-1993, Requisitos sanitarios que deben cumplir los sistemas de abastecimiento de agua para
uso y consumo humano publicos y privados
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 03 de junio de 1994, reformas y adiciones.

E NOM 013-SSA1-1993, Requisitos sanitarios que debe cumplir la cisterna de un vehiculo para el transporte y
distribucién de Agua para uso y consumo humano
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de noviembre de 1993, reformas y adiciones.

E NOM 014-SSA1-1993, Procedimientos sanitarios para el muestreo de Agua para uso y consumo humano en
sistemas de abastecimiento de agua publicos y privados
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de noviembre de 1993, reformas y adiciones.

Eﬁ NOM-041-SSA1-1993 Bienes y servicios. Agua purificada envasada. especificaciones sanitarias
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de mayo de 1994, reformas y adiciones.
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E NOM-117-SSA1-1994, Bienes y servicios. método de prueba para la determinacion de cadmio, arsénico,
plomo, estafio, cobre, fierro, zinc y mercurio en alimentos, Agua potable y Agua purificada por espectrometria
de absorcion atomica.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de agosto de 1994, reformas y adiciones.

E, Modificacién a la norma oficial mexicana NOM-127-SSA1-1994, Salud ambiental. Agua para uso y consumo
humano. Limites permisibles de calidad y tratamientos a que debe someterse el agua para su potabilizacion.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de diciembre de 1999, reformas y adiciones.

E‘: NOM-160-SSA1-1995, Bienes y servicios. Buenas practicas para la produccion y venta de agua purificada.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de octubre de 1997, reformas y adiciones.

Eﬁ NOM-201-SSA1-2002, Productos y servicios. Agua y hielo para consumo humano, envasados y a granel.
Especificaciones Sanitarias
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de septiembre de 2001, reformas y adiciones.

E, NOM-010-SCFI-1994, Instrumentos de medicion-Instrumentos para pesar de funcionamiento no automatico-
Requisitos técnicos y metrologicos (esta Norma cancela la NOM-010-SCFI11993).
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 09 de junio de 1999, reformas y adiciones.

Eﬁ NOM-011-SCFI-2004, Instrumentos de medicion-Termémetro de liquido en vidrio para uso general-
Especificaciones y métodos de prueba.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de octubre de 2004, reformas y adiciones.

E, NOM-012-SCFI-1994, Medicién de flujo de agua en conductos cerrados de sistemas hidraulicos-Medidores
para agua potable fria-Especificaciones (esta Norma cancela a la NOM-012-SCFI-1993).Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 24 de septiembre de 1997, reformas y adiciones.

r% NOM-013-SCFI-2004, Instrumentos de medicion —Mandmetros con elemento elastico-Especificaciones y
métodos de prueba.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de marzo de 2003, reformas y adiciones.

E NOM-014-SCFI-1997, Medidores de desplazamiento positivo tipo diafragma para gas natural o L.P.-Con
capacidad maxima de 16 m3/h con caida de presién maxima de 200 Pa (20,40 mm de columna de agua)
(Esta norma cancela la NOM-014-SCFI-1993).

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de enero de 1998, reformas y adiciones.

Eﬁ NOM-038-SCOFI-2000, Pesas de clases de exactitud E1, E2, F1, F2, M1,M2 y M3(esta Norma cancela el
PROY-NOM-039-SCFI-1994).
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de febrero de 2001, reformas y adiciones.

E, NOM-040-SCFI-1994, Instrumentos de medicion-Instrumentos rigidos Reglas graduadas para medir
longitud-Uso comercial.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de octubre de 1997, reformas y adiciones.
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E NOM-041-SCOFI-1997, Instrumentos de medicion-Medidas volumétricas metalicas cilindricas para liquidos
de 25 ml hasta 10 L (esta Norma cancela la NMX.CH-45-1983).
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 09 de diciembre de 1998, reformas y adiciones.

Eﬁ NOM-042-SCFI-1997, Instrumentos de medicion-Medidas volumétricas metélicas con cuello graduado para
liquidos con capacidades de 5L, 10 Ly 20 L.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 09 de diciembre de 1998, reformas y adiciones.

Eﬁ NOM-044-SCFI-2008, Watthorimetros electromecéanicos-Definiciones, caracteristicas y métodos de prueba.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de enero de 2009, reformas y adiciones.

Eﬁ NOM-046-SCFI-1999, Instrumentos de medicion Cintas métricas de acero y flexdbmetros, y su Aclaracion.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de agosto de 1999, reformas y adiciones.

E‘: NOM-127-SCFI-1999, Instrumentos de medicibn-Medidores multifuncion para sistemas eléctricos-
Especificaciones y métodos de prueba.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 08 de diciembre de 1999, reformas y adiciones.

E NOM-005-SCFI-2017, Instrumentos de medicién-Sistema para medicién y despacho de gasolina y otros
combustibles liquidos con un gasto maximo de 250 L/min-Especificaciones, métodos de prueba y de
verificacion (Cancela a la NOM-005-SCFI-2011).

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de octubre de 2018, reformas y adiciones.

E PROY-NOM-010-SCFI-2014, Instrumentos de medicién-Instrumentos para pesar de funcionamiento no
automatico-Requisitos técnicos y metrologicos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 07 de mayo de 2015, reformas y adiciones.

E‘: NOM-185-SCFI-2017, Programas informaticos y sistemas electrénicos que controlan el funcionamiento de
los sistemas para medicion y despacho de gasolina y otros combustibles liquidos-Especificaciones, métodos
de pruebay de verificacion (cancela a la NOM-185-SCFI-2012).

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 06 de septiembre de 2018, reformas y adiciones.

g

s
& NOM-127-SSA1-2021, Agua para uso y consumo humano. Limites permisibles de la calidad del agua.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 02 de mayo de 2022, reformas y adiciones.

E Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el ejercicio fiscal en
turno.
Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno" del Estado de México, del afio en turno, reformas y adiciones.

E, Guia Metodoldgica para el Seguimiento y Evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal Vigente.
Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno" del Estado de México, del afio en turno, reformas y adiciones.

E Metodologia para la Construccion y Operacion del Sistema de Evaluacion de la Gestion Municipal
(Segemun).
Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno" del Estado de México, del afio en turno, reformas y adiciones.

c% Lineamientos Generales para la Evaluacion de Programas Presupuestarios Municipales.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno" del Estado de México, del afio en turno, reformas y adiciones.
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ATRIBUCIONES.

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Articulo 40.- La mujer y el hombre son iguales ante la ley. Esta protegera la organizacion y el desarrollo de la
familia.

Toda persona tiene derecho al acceso, disposicion y saneamiento de agua para consumo personal y
doméstico en forma suficiente, salubre, aceptable y asequible. El Estado garantizara este derechoy la ley definira
las bases, apoyos y modalidades para el acceso y uso equitativo y sustentable de los recursos hidricos,
estableciendo la participacién de la Federacién, las entidades federativas y los municipios, asi como la

participacion de la ciudadania para la consecucion de dichos fines.
Parrafo adicionado DOF 08-02-2012

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO

Articulo 18.- Corresponde al Estado procurar el desarrollo integral de los pueblos y personas, garantizando que
fortalezca la Soberania del Estado y su régimen democratico y que, mediante la competitividad, el fomento del
crecimiento econémico, una politica estatal para el desarrollo industrial que incluya vertientes sectoriales y
regionales, el empleo y una mas justa distribucion del ingreso y la riqueza, permita el pleno ejercicio de la libertad
y la dignidad de los individuos, grupos y clases sociales, cuya seguridad protege esta Constitucion y las
disposiciones legales de la Federacion. La competitividad se entendera como el conjunto de condiciones
necesarias para generar un mayor crecimiento econémico, promoviendo la inversion y la generacién de empleo
digno y bien remunerado. El desarrollo se basara en el aprovechamiento sustentable de los recursos naturales,
cuidando la integridad de los ecosistemas, fomentando un justo equilibrio de los factores sociales y econémicos,
de manera que no se comprometa la satisfacciéon de las necesidades de las generaciones futuras.

En el Estado de México toda persona tiene derecho al acceso y disposicion de agua de manera suficiente,
asequible y salubre, para consumo personal y doméstico. La ley definira las bases, accesos y modalidades en
gue se ejercera este derecho, siendo obligacion de los ciudadanos su cuidado y uso racional.
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La Legislatura del Estado establecera en la Ley la existencia de un organismo en materia de agua, integrado
por un Comisionado Presidente o Comisionada Presidenta aprobada por la Legislatura a propuesta del
Gobernador o Gobernadora, por representantes del Ejecutivo del Estado, de los municipios y por ciudadanos o
ciudadanas, el cual regulard y propondra los mecanismos de coordinacion para la prestacién del servicio de
agua potable, alcantarillado, saneamiento, tratamiento y disposicion de agua residuales y, en general, el
mejoramiento de la gestion integral del agua en beneficio de la poblacion.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

Capitulo Séptimo
De los Servicios Publicos

Articulo 125.- Los municipios tendran a su cargo la prestacion, explotacién, administracion y conservacion de
los servicios publicos municipales, considerandose enunciativa y no limitativamente, los siguientes:

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

LEY DEL AGUA PARA EL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

Seccion Quinta de los Municipios del Estado de México

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

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

Articulo 34.- Los municipios podran prestar directamente los servicios a que se refiere la presente Ley, 0
bien por conducto de cualquiera de los siguientes prestadores de los servicios:

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

Articulo 36.- Los procedimientos para la creacion y modificacion de la estructura y bases de los organismos
operadores, y los relativos a su fusién, liquidacion o extinciéon, asi como lo correspondiente a su
funcionamiento interno se ajustaran a lo dispuesto en la Ley Organica Municipal, la 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.
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Seccion Sexta
De los Organismos Operadores de Agua

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

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

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

Para el desahogo de los trdmites que se deban realizar en los organismos operadores y que tengan como
finalidad la obtencion de un servicio que estos prestan, se deberan aplicar los lineamientos técnicos que
establece la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios y su Reglamento.

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 tendra
las funciones que le sefialen la Ley, su Reglamento y demas normatividad aplicable.

En todos los casos, el consejo directivo tendra:

I.  Un presidente, quien sera el Presidente Municipal o quien él designe;

II.  Un secretario técnico, quien sera el director general del organismo operador;
[ll.  Un representante del Ayuntamiento;

IV. Un representante de la Comision;

V. Un comisario designado por el cabildo a propuesta del consejo directivo; y

VI. Tres vocales ajenos a la administracion 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.

A las sesiones del Consejo Directivo se invitara a un representante de la Comision Técnica, quien tendra
derecho a voz.

Los integrantes del Consejo Directivo tendran derecho a voz y voto, con excepcion del secretario técnico y del
comisario. 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 sera propuesto
por su propietario y sera aprobado por el consejo directivo.

El cargo de miembro del consejo directivo sera honorifico.
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El funcionamiento del consejo directivo se establecerd en el instrumento juridico de su creacién y, en lo
aplicable, en el Reglamento de esta Ley.

El director general del organismo operador sera 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.

Para ocupar el cargo de director general, se requerira experiencia minima de tres afos en la administracion de
estos servicios.
Capitulo Octavo de los Servicios

Articulo 67.- Los servicios que regula esta Ley son los siguientes:

l. El de agua potable y de agua en bloque;

Il. El de drenaje y alcantarillado;

lll.  El de saneamiento;

IV. El de tratamiento de aguas residuales y disposicién final de los productos resultantes;
V. El servicio de Conduccién; y

VI.  El servicio de cloracion.

Los servicios de descarga de aguas residuales derivadas de usos industriales y de servicios que no tengan
instalados sistemas de tratamiento previo, se regiran por los permisos respectivos y demas disposiciones
aplicables. ...............

Articulo 68.- Corresponde prestar los servicios, segun la modalidad dentro de las que prevé la presente Ley, a:
l. Los municipios de manera directa;

Articulo 69.- Los prestadores de los servicios tendran a su cargo:

l. La prestacion de los servicios en su respectiva jurisdiccion, o bien aquéllos a que se refiere el instrumento
juridico de su creacion, o bien, la concesion, en su caso;

Il. La potabilizacién del agua que suministren a los usuarios, incluyendo los procesos de desinfeccion
necesarios;

M. El establecimiento, en su caso, de sistemas de tratamiento de aguas residuales y la disposicion final de
sus productos resultantes, de acuerdo con la normatividad aplicable;

V. La instalacion de macromedidores en todas sus fuentes;

V. La reparacién oportuna de las fugas en las redes de distribucion y lineas de conduccién a su cargo;

VI. El cobro de los servicios que presten;

VII. Realizar por si, o a través de terceros, las obras hidraulicas necesarias para cumplir con sus funciones,

incluida su operacion, conservacion y mantenimiento, de conformidad con esta Ley, su Reglamento y otras
disposiciones aplicables;

NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO OAPAS




Manual de Organizacion

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Naucalpan de Judrez, Estado de México.

VIIl.  Proponer ante la autoridad competente, por causa de utilidad publica, los decretos de ocupacion
temporal, total o parcial de bienes o la limitacion de los derechos de dominio a los particulares, atendiendo a lo
previsto en las disposiciones legales aplicables; y

IX. Las demas que establezca la presente Ley, su Reglamento y otras disposiciones aplicables.

REGLAMENTO DE LA LEY DEL AGUA PARA EL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS
Capitulo Quinto
De los Prestadores de los Servicios

Articulo 134. Los prestadores de los servicios realizaran las acciones de planeacion y programaciéon necesarias
para cumplir con las obligaciones que la Ley y este Reglamento les prescriben y estableceran estrategias y
acciones para garantizar una eficiente gestion de cobro por los servicios que presten.

Los prestadores de los servicios estableceran en el instrumento juridico que rige su organizacion y funciones,
las obligaciones que corresponden a los responsables de supervisar y ejecutar las acciones de desinfeccion del
agua potable de las fuentes de las que se abastezca para prestar el servicio.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan de Juarez,
Estado de México, reformas y/o adiciones de la Administracion Municipal en turno

Reglamento Organico del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento Del Municipio De Naucalpan,
reformas y/o adiciones de la Administracién Municipal en turno.
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OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL DE ORGANIZACION

El Manual de Organizacion del Organismo Operador de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento,
“‘OAPAS’” del Municipio de Naucalpan de Juarez, tiene como objetivo basico brindar una visién integral
y ordenada de la informacion basica y funcionamiento de las unidades organicas y servidores publicos,
con el objeto de que en el actuar interdependiente del quehacer publico se logre el Optimo
aprovechamiento del capital humano, de los recursos materiales, financieros y tecnoldgicos de la
informacion y la comunicacion, atendiendo criterios de innovacion, eficiencia, productividad y calidad
en los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento que demandan los usuarios
naucalpenses.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

&> Presentar una vision de conjunto organlza0|onal;

), R

Indicar las facultades de cada unidad organica y funciones de los puestos de trabajo para
delimitar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones;

[

Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal y propiciar la
uniformidad en el trabajo;

& Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo, evitando repeticion de
instrucciones;

&> Servir como orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién a las
unidades organicas que sean adscritos;

& Propiciar el mejor aprovechamiento del capital humano, recursos materiales y tecnologias de la
informacion y comunicacion;
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CONSEJO DIRECTIVO
10000 DIRECCION GENERAL
10100 GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL
10101 UNIDAD DE SOPORTE DE REDES
10102 UNIDAD DE SOPORTE INFORMATICO
10103 UNIDAD DE SOPORTE Y MANTENIMIENTO AL SISTEMA COMERCIAL
10010 SUBGERENCIA DE RELACIONES PUBLICAS
10020 SUBGERENCIA DE TRANSPARENCIA
10030 SUBGERENCIA DE PLANEACION, EVALUACION Y CALIDAD
10040 SUBGERENCIA DE FACTIBILIDADES
10041 UNIDAD JURIDICA ADMINISTRATIVA
10001 UNIDAD DE CULTURA DEL AGUA
11000 SECRETARIA TECNICA
11001 UNIDAD DE CENTRO DE INTEGRACION TELEFONICA
11002 UNIDAD DE OFICILIA DE PARTES
11003 UNIDAD DE COORDINACION DE ARCHIVO
12000 CONTRALORIA INTERNA
12010 SUBGERENCIA DE AUDITORIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
12020 SUBGERENCIA DE CONTROL DE OBRA
12030 SUBGERENCIA DE INVESTIGACION
12040 SUBGERENCIA DE RESPONSABILIDADES
13000 DIRECCION JURIDICA
13010 SUBGERENCIA DE PENAL, CIVIL, Y LABORAL
13020 SUBGERENCIA DE LO CONTENCIOSO Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
14000 DIRECCION DE CONSTRUCCION Y OPERACION HIDRAULICA
14010 SUBGERENCIA DE BACHEO
14100 GERENCIA DE OPERACION HIDRAULICA
14110 SUBGRENCIA DE DRENAJE Y ALCANTARILLADO
14120 SUBGERENCIA DE ELECTROMECANICA
14130 SUBGERENCIA DE EFLUENTES Y CALIDAD DEL AGUA
14131 UNIDAD DE PERMISOS DE DESCARGA DE AGUAS RESIDUALES
14132 UNIDAD DE PLANTAS DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
14133 UNIDAD DE LABORATORIO DE CONTROL DE CONTAMINACION DEL AGUA
14140 SUBGERENCIA DE AGUA POTABLE
14141 UNIDAD DE TRASPORTE DE AGUA EN PIPAS
14142 UNIDAD DE MACROMEDICION Y TELEMETRIA
14143 UNIDAD DE AGUA LIMPIA
14200 GERENCIA TECNICA
14210 SUBGERENCIA DE CONSTRUCCION
14220 SUBGERENCIA DE PLANEACION E INTEGRACION DE OBRA
14230 SUBGERENCIA DE ESTUDIOS, PROYECTOS Y SECTORIZACION
14231 UNIDAD DE ATENCION, SEGUIMIENTO A PROGRAMAS FEDERALES
14232 UNIDAD DE CONTROL Y ADMINISTRACION DE OBRA PUBLICA
14233 UNIDAD DE SECTORIZACION
15000 DIRECCION COMERCIAL
15001 UNIDAD DE CERTIFICADOS DE NO ADEUDOS
15002 UNIDAD DE INSPECCION A REDES
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15010 SUBGERENCIA DE ALTAS PADRON Y CENSO
15020 SUBGERENCIA DE MEDIDORES
15100 GERENCIA DE ATENCION A USUARIOS
15101 UNIDAD DE VALIDACION E IMPRESION DE ESTADOS DE CUENTA
15110 SUBGERENCIA CENTRAL
15120 SUBGERENCIA SAN ESTEBAN
15130 SUBGERENCIA TECAMACHALCO
15140 SUBGERENCIA SATELITE
15150 SUBGERENCIA LOMAS VERDES
15160 SUBGERENCIA ECHEGARAY
15170 SUBGERENCIA SAN MATEO
15200 GERENCIA DE REZAGOS, RESTRICCIONES Y EJECUCION FISCAL
16000 DIRECCION DE ADMINISTRACION
16100 GERENCIA DE ADMINISTRACION
16110 SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
16111 UNIDAD DE PERSONAL
16112 UNIDAD DE CAPACITACION
16113 UNIDAD DE NOMINA'Y CONTROL DE ASISTENCIA
16120 SUBGERENCIA DE RECURSOS MATERIALES
16121 UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
16122 UNIDAD DE CONTROL VEHICULAR
16123 UNIDAD DE LICITACIONES Y ADQUISICIONES
16124 UNIDAD DE ALMACEN Y PAPELERIA
16130 SUBGERENCIA DE PATRIMONIO
17000 DIRECCION DE FINANZAS
17100 GERENCIA DE FINANZAS
17110 SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD
17111 UNIDAD DE INGRESOS
17112 UNIDAD DE EGRESOS
17120 SUBGERENCIA DE TESORERIA
17121 UNIDAD DE PRESUPUESTO
17122 UNIDAD DE CUENTA PUBLICA
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Responsabilidades y funciones de los Puestos de Trabajo.

Las descripciones de puesto de trabajo en OAPAS son documentos que detallan las responsabilidades,
funciones, habilidades y requisitos necesarios para desempefiar un determinado cargo dentro del Organismo.
Estas descripciones son fundamentales para garantizar la eficiencia y eficacia en las operaciones de estructura
organica, ya que proporcionan claridad y orientacion a los servidores publicos respecto a sus rol y
responsabilidades.

Las caracteristicas de las descripciones de puesto del Organismo, son detalladas y especificas, incluyendo
informacion como el titulo del puesto, las responsabilidades principales, la experiencia necesaria, la formacién
académica requerida, las competencias adquiridas, entre otros.

La finalidad de incluir las descripciones de puesto de trabajo en el Manual de Organizacion del OAPAS. Se debe
a que permiten a los servidores publicos conocer de manera clara cuéles son sus funciones y responsabilidades
dentro del Organismo, lo que facilita su desempefio y contribuye a la productividad. Ademas, estas
descripciones ayudan a los puestos de primer nivel y medio superior a gestionar de manera efectiva a su equipo,
identificando las areas de mejora y potenciando las fortalezas de sus colaboradores. También son (tiles para
el reclutamiento y seleccién de personal, ya que definen de manera clara los perfiles que se busca para cada
puesto.

Los beneficios al contemplarlas son: Contribuyen a la estandarizacién de las funciones y responsabilidades de
los servidores publicos, lo que facilita la coordinacion y colaboracion entre los diferentes equipos de trabajo.
Definen los criterios para valuar los puestos de trabajo de la estructura organica del OAPAS, es decir,
determinan los sueldos de cada puesto de trabajo y el tabulador en base a la normatividad vigente, suscitando
el método adecuado para dirigir la administraciéon de la nébmina, que es uno de los gastos relevantes del
presupuesto del Organismo, también brindan la informacién para desarrollar la evaluacion de desempefio y el
diagnostico de necesidades de capacitacion y permiten identificar oportunidades de mejora, proporcionando
retroalimentacion constructiva a los servidores publicos.

Al contemplar las descripciones de puesto de trabajo de la esta estructura jerarquica del Organismo, facilita una
gestion organizada y eficiente, promoviendo la coordinacion, la responsabilidad y la mejora continua en la
prestacion de servicios hidricos municipales. Definiendo las funciones y responsabilidades por nivel, ya que las
atribuciones por dependencia y/o unidades administrativas se encuentran delimitadas el Reglamento Organico
de OAPAS.

En consecuencia, las interpretaciones por niveles se definen como:

Primer Nivel Alta Direccidon: Estos niveles se encargan de la supervisién general, la toma de decisiones
estratégicas y la representacion del Organismo. Segundo Nivel Estratégico: Este nivel se enfoca en la
implementacion y gestion de las politicas y estrategias establecidas por la Alta Direccién. Tercer Nivel
Tactico: Este nivel se enfoca en la ejecucién y coordinacion de tareas diarias y proyectos especificos. Cuarto
Nivel_ Personal Técnico y Operativo: Este nivel se orienta en: Realizar las tareas operativas diarias
necesarias para el funcionamiento del OAPAS.

Por ultimo, las descripciones de puesto también favorecen la transparencia y equidad en el Organismo, al definir
de manera objetiva el desempefio de las funciones y responsabilidades para cada cargo, conforme a la
normatividad vigente.
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FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
REVISION.- 01
Direccion General OAPAS HOJA.-1 DE 3
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Director/a General del OAPAS

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Direccion General del Organismo, sera el responsable de formular y dirigir estrategias,
politicas, normas y lineamientos para llevar a cabo la gestion de la operacion y funcionamiento de los
servicios con los que cuenta y ofrece el Organismo; enfocando los esfuerzos administrativos y
operativos OAPAS para prestar con eficiencia, oportunidad, cantidad, calidad y transparencia los
servicios de suministro de agua potable, alcantarillado sanitario, tratamiento de aguas residuales y
distribucion en el Municipio de Naucalpan, brindando sistemas simplificados para el pago de servicios
y la promocién del uso racional y cuidado del agua.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

|.  Establecer politicas, reglamentos, normas, manuales y criterios técnicos de organizacion y
administracién, que regulen las actividades del Organismo.

[l.  Emitir reglas de caracter general y medidas que sefialen mecanismos de administracién, control, forma
de pago, procedimientos y requisitos para aquellos tramites administrativos, del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio Naucalpan.

lll.  Representar al Organismo ante cualquier Autoridad, Federal, Estatal o Municipal y Organismos
Descentralizados, Personas Fisicas o Morales de Derecho Publico y Privado.

V. Suscribir contratos y convenios, tanto con Instituciones Publicas como con Personas Fisicas o
Juridicas Colectivas.

V.  Ejercer actos de Autoridad Fiscal que corresponda al Organismo en su calidad de Organismo Fiscal
Autébnomo Municipal, por si 0 mediante delegacion expresa y por escrito de facultades.

VI.  Convocar a sesiones 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.

VII.  Administrar eficientemente los recursos materiales, humanos y financieros.

VIIl.  Presentar al Consejo, el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos para el siguiente afio fiscal;

IX.  Presentar para su aprobacién al Consejo, el anteproyecto de las tarifas aplicables al pago de los
derechos por los servicios publicos municipales de agua potable, drenaje, alcantarillado y recepcién
de los caudales de aguas residuales para su tratamiento, diferentes a las establecidas en el Cadigo
Financiero del Estado de México y Municipios;

X.  Presentar al Consejo, la propuesta de politicas y programas para la condonacion, bonificacion, subsidio
y exenciones en el pago de contribuciones en términos de Ley;

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

Xll.  Impulsar la elaboracién y ejecucion del Programa Anual Municipal de Fomento a la Cultura del Agua
para el cuidado del vital liquido.




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

OBJETIVOS DEL PUESTO:

I. Garantizar el suministro constante y seguro de agua potable a la poblacion naucalpense.

[I. Administrar eficientemente los recursos hidricos para asegurar su disponibilidad a largo plazo.

[1l. Cumplir con la normatividad y regulaciones relacionadas con la calidad del agua y el saneamiento
ambiental.

IV. Brindar un servicio a los usuarios, satisfaciendo requisitos de cantidad, continuidad, calidad,
confiabilidad y costo, dentro de un marco de desarrollo sustentable.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

_ Licenciatura con Certificacion de Competencias Laborales
ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

4 afios
NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:
22 personas
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:
Presidente/a Municipal
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:
Secretaria Técnica
Contraloria Interna
Direcciéon Juridica
Direccién de Construccion y Operacion Hidraulica
Direccion de Administracion
Direccion de Finanzas
Direccion Comercial
Subgerencia de Factibilidades
Subgerencia de Planeacién, Evaluacion y Calidad
Subgerencia de Transparencia
Subgerencia de Relaciones Publicas
Unidad de Cultura del Agua

. . Gerente de Director/a de
Titular del Puesto Jefe Inmediato Administracisn Adinhiiatraclor
.l’%{ ‘
d\/&/ﬂ{l\— "/ = -“"'.;-—-i/ / *
Heidi Gertud Storsh d— Eduardo Ernesto Maria Antonieta Becerril
Montes Cuevas Minor Ayala

v" Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v’ Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
REVISION.- 01
Gerencia de Gobierno Digital HOJA.-1 DE 2
'AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Gerente de Gobierno Digital

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Gerencia de Gobierno Digital, sera el responsable de garantizar el acceso a las
tecnologias, tanto para los usuarios como personal del Organismo, ademas de brindar una mejor
experiencia al usuario y monitorear todas las actividades en las que redes, informatica y soporte al
sistema comercial se encuentren involucradas.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

|. Disefiar estrategias y definir estandares y lineamientos para el desarrollo informatico integral del
Organismo.

Il. Proponer proyectos que contribuyan al mejoramiento de la Administracion Publica Municipal.

[Il. Supervisar y evaluar tecnologias existentes,

IV. Supervisar el rendimiento de los recursos, procesos, servicios y sistemas informaticos del
Organismo

V. Evaluar las propuestas técnicas al adquirir bienes y servicios informaticos.

VI. Brindar asesoria en temas relacionados con tecnologia informatica a diferentes areas del

Organismo.
VII. Proporcionar soluciones a problemas relacionados con telecomunicaciones y sistemas de

informacién en todas las areas del Organismo.
VIII. Colaborar en la creacion e implementacion de normas y estandares para servicios de voz y datos

en el Organismo.
IX. Realizar evaluaciones de la calidad del servicio proporcionado a través del portal de internet del

Organismo.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Modernizar la administracién publica y mejorar la experiencia de los ciudadanos mediante el uso
estratégico de la tecnologia y las comunicaciones.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Tecnologias de la Informacion
Ingenieria en Informatica
Carreras afin

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

3 afios




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

) 5 personas
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Director/a General
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

Unidad de Soporte a Redes
Unidad de Soporte Informatico
Unidad de Soporte y Mantenimiento al Sistema Comercial

\ , Gerente de Director/a de
Titular del Puesto Jefe Inmediato Administeacior Administiacian

Antonio Alonso Vizcaino Heidi Gertud “—"Eduardo Ernesto aria Antonieta Becerril
Sanchez Storsberg Mont Cuevas Minor Ayala

v" Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v’ Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas gue se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v" Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
_ REVISION.- 01
Unidad de Soporte a Redes HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Jefe de la Unidad de Soporte a Redes

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Unidad de Soporte a Redes, sera responsable de controlar, vigilar, y dar mantenimiento
a los equipos de computo, asi como a las redes de comunicacion y sistema de telefonia del Organismo,
para su correcto uso y aprovechamiento.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

|. Sistematizar actividades que requieran servicios de procesamiento de datos y brindar soporte
técnico;

II. Administrar los servicios de comunicacion y telefonia proporcionados a las diversas Unidades
Administrativas del Organismo;

Il. Atender y dar soporte técnico a las Unidades Administrativas del Organismo;

IV. Programar, supervisar y ejecutar el mantenimiento preventivo fisico de impresoras equipos de
computo y accesorios existentes en el Organismo;

V. Recibir, atender y dar seguimiento a los reportes de las diferentes areas del Organismo por fallas
de Hardware, Software, Red y Comunicaciones;

VI. Informar al Subgerente del drea sobre problemas detectados en la comunicacion con el area de la
Direccion Comercial que se encuentran fuera de las instalaciones centrales del Organismo;

VII. Monitorear, identificar y realizar los cambios necesarios para mantener la comunicacion de red
entre los equipos de computo e impresoras,

VIII. Informar al Jefe de Unidad de Control Patrimonial sobre la reubicacion, baja o adquisicion de algun
bien informatico;

IX. Asignar y monitorear los accesos fisicos a Internet a aquellos empleados con autorizacion para el
uso de este servicio;

X. Supervisar y evaluar que el desarrollo de las actividades de la Jefatura de Unidad, asi como del
personal a su cargo sean conforme a los lineamientos establecidos, y a la normatividad aplicable,
debiendo informar el desempefio a su jefe inmediato.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Garantizar que los equipos de computo funcionen de manera optima, asi como proporcionar el
mantenimiento correctivo de los mismos.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Licenciatura en Tecnologias de la Informacion
Ingenieria en Informatica
Carreras afines




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

1 afio
NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

] 6 personas
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Gerente de Gobierno Digital
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A

. . Gerente de Director/a de
Titular del Puesto Jefe Inmediato Administracisi Adminletraclon

Antonio Alonso ; a}do Ernesto Maria Antonieta Becerril
Vizcaino Sanchez Cuevas Minor Ayala

v" Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v’ Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
REVISION.- 01
Unidad de Soporte Informatico HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Jefe de la Unidad de Soporte Informatico

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Unidad de Soporte Informatico, sera responsable de asesorar y llevar a cabo acciones
tendientes para mejorar y capacitar al personal en la aplicacién de los sistemas, asi como promover la
implantacion de sistemas informaticos adecuados para la operacion y necesidades del Organismo.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

|. Emitir opinién técnica para la adquisicién del Hardware y Software mas conveniente para el
Organismo, de acuerdo a las necesidades del area del solicitante;

Il. Procesar, emitir y turnar los reportes necesarios generados por los diferentes Sistemas Informaticos
requeridos por las areas del Organismo;,

I1l. Mantener actualizado el Software y Hardware, utilizados por las diferentes areas del Organismo;
IV. Supervisar el adecuado funcionamiento de todos los sistemas informaticos del Organismo;

V. Implementar, controlar y vigilar los sistemas de seguridad para la operacién y uso del sistema
comercial y en general de todos los sistemas informaticos que usen las diferentes areas del Organismo;
VI. Realizar un respaldo mensual de las operaciones realizadas en el sistema comercial;

VII. Administrar todos los sistemas informaticos del Organismo de némina y de contabilidad,;

VIIl. Emitir los reportes solicitados por las areas, que emanen de los diferentes sistemas con los que
cuenta el Organismo, previa autorizacion del Subgerente de Informatica,

IX. Analizar las necesidades de sistemas de las diferentes areas del Organismo y proponer las mejores
alternativas;

X. Desarrollar e implementar los sistemas informaticos necesarios y capacitar a los usuarios en
colaboracion con la Jefatura de Unidad de Capacitacion;

XI. Supervisar y evaluar que el desarrollo de las actividades del departamento, asi como del personal
a su cargo sean conforme a los lineamientos establecidos, y a la normatividad aplicable, debiendo
informar el desempefio a su jefe inmediato.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Garantizar que los equipos de computo cuenten con los programas, licencias y software necesarios
para la operacion y funciones del Organismo.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Licenciatura en Tecnologias de la Informacién
Ingenieria en Informatica
Carreras afines

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESENMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

1 ano
NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

] 1 persona
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Gerente de Gobierno Digital
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A

Titular del Puesto

Jefe Inmediato

Gerente de
Administracion

Director/a de
Administraciéon

7/

7T

Antonio Alonso
Vizcaino Sanchez

Eduardo Ernesto
Cuevas Minor

Maria Antonieta Becerril
Ayala

v Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v" Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024

REVISION.- 01

Unidad de Soporte y Mantenimiento al Sistema Comercial HOJA.-1 DE 2

AREA ADMINISTRATIVA:
N/A

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Jefe de la Unidad de Soporte y Mantenimiento al Sistema Comercial

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Unidad de Soporte y Mantenimiento del Sistema Comercial, sera responsable de brindar
una atencion eficaz, oportuna y eficiente a las Gerencias y Subgerencias Comerciales.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

I. En coordinacion con la Gerencia de Informatica, instrumentar y supervisar las medidas necesarias,
para mejorar e implementar Controles de Seguridad del Sistema Comercial, la Red y sus Servidores;

Il. En coordinacion con la Gerencia de Informatica, salvaguardar la seguridad e integridad de la Base
de Datos del Sistema Comercial.

[Il. Mantener actualizado el sistema Comercial,

IV. Controlar, la habilitacién de claves y permisos para el manejo del Sistema Comercial;

V. Establecer los mecanismos necesarios que garanticen la revisiéon de los movimientos en el momento
de su aplicacion, en el sistema comercial,

VI. Emitir los reportes necesarios que permitan la revision de los movimientos que realizan los usuarios
del sistema comercial en el desempefio de sus funciones;

VII. Emitir, actualizar, implementar y automatizar los reportes de recaudacién, rezagos y altas de
usuarios, en el Sistema Comercial.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Garantizar que el funcionamiento del sistema comercial sea el 6ptimo para todas las subgerencias y la
Direccion Comercial, asi como cualqueir area que requiera informacion del sistema, garantizando su
funcionamiento a través de soporte y mantenimiento continuo.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Tecnologias de la Informacién
Ingenieria en Informatica
Actuaria

Administracién

Carreras afines

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

1 afo

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:
N/A




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:
Gerente de Gobierno Digital
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:
N/A
y : Gerente de Director/a de
Titular del Puesto Jefe Inmediato Administracion Administracién
s | ﬁ
4»’ //'7/5 - = v 4
Miguel Angel Cruz Serrato Artonio Alonso ~~_£duardo Ernesto Maria Antonieta Becerril
Vizcaino Sanchez Cuevas Minor Ayala

v' Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v" Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
REVISION.- 01
Subgerencia de Factibilidades HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Subgerente de Factibilidades

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Subgerencia de Factibilidades, sera el esponsable de evaluar y determinar el Dictamen
Técnico de Factibilidad Condicionada (DTFC) para nuevos fraccionamientos, conjuntos habitacionales,
subdivisiones, cambios de uso de suelo, comercios, industrias o proyectos mixtos. Esto implica
considerar la disponibilidad de agua y la existencia de infraestructura hidraulica y sanitaria para
proporcionar los servicios necesarios.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

|. Analizar la disponibilidad de agua y la existencia de infraestructura hidraulica y sanitaria para
garantizar la viabilidad de los proyectos.

Il. Procesar solicitudes de DTFC, cédulas informativas hidraulicas y sanitarias, y vistos buenos para el
tendido de redes.

1. Realizar visitas de inspeccion para verificar las condiciones necesarias para otorgar el DTFC.

IV. Reunir y archivar expedientes completos con la documentacion requerida.

V. Preparar proyectos de dictdmenes técnicos para convenios de factibilidad condicionada.

VI. Emitir el Dictdmen Técnico de Factibilidad Condicionada previo pago y aprobacién.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Garantizar que los nuevos desarrollos reciban los servicios de agua potable, alcantarillado vy
saneamiento de manera sostenible y en linea con las capacidades existentes. Su enfoque esta en el
interés general y la planificacion adecuada para el crecimiento urbano

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Ingenieria Civil
Ingenieria Hidraulica
Arquitectura
Carreras afinaes

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

2 afos

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

4 personas




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Director/a General
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

Unidad Juridica Administrativa

Titular del Puesto

Jefe Inmediato

Gerente de
Administracion

Director/a de
Administracion

P

"/Je'si:js Alberto Pérez

@rdo Ernesto

Maria Antonieta Becerril

Rt A s
Heidi Gertud7 /

Storsberg Montgs

v Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v' Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan

siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.
v" Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.

Ramirez Cuevas Minor Ayala




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCIC)N_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
o o REVISION.- 01
Unidad Juridica Administrativa HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Jefe de la Unidad Juridica Administrativa

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Unidad Juridica Administrativa, sera responsable coordinar el Comité de Factibilidades
y la integracion de los expedientes.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

|. Realizar el analisis de la informacién ingresada.

Il. Requerir al usuario la informacién faltante para el seguimiento de su tramite.

IIl. Remitir al Comité de Factibilidades, el proyecto a desarrollar, para su presentacion y posterior su
votacion

IV. Dar seguimiento a la elaboracion del Convenio de Factibilidad Condicionada.

V. Emitir el Dictamen Técnico de Factibilidad Condicionada.

VI. Tramitar con la Direcciéon Comercial las liquidaciones correspondientes a los derechos a pagar
estipulados en el CFEMyM.

VII. Supervisar el acta entrega recepcién de las obras requeridas en el DTFC.

VIII. Realizar Actas de Comité de Factibilidades.

IX. Realizar Fichas Técnicas a presentar en el Comité de Factibilidades.

X. Participar como Asesor del Subgerente de Factibilidades en Sesiones de Comite.

XI. Informar al Comité de Factibilidades los Seguimientos de Prorroga y Liberaciones de DTFC.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Garantizar que los Comités se realicen de manera correcta, dando cumplimiento a la normatividad
establecida, asi como integrar los expedientes con toda la documentacion requerida.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Derecho

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

1 afio

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

N/A

TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Subgerente de Factibilidades




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A

Titular del Puesto Jefe Inmediato

Gerente de Director/a de
Administracion Administracion

— ) ) .
C / ’ 4 ’ e %
Jesus Alberto Pérez i rdo Ernesto Maria Antonieta Becerril
Ramirez / Cuevas Minor Ayala

v" Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v" Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
REVISION.- 01
Subgerencia de Planeacién, Evaluacion y Calidad HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Subgerente de Planeacion, Evaluacion y Calidad

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Subgerencia de Planeacion, Evaluacion y Calidad, sera responsable de establecer los
objetivos y metas institucionales de acuerdo a la normatividad establecida.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

|. Colaborar con otras areas para disefiar acciones estratégicas que mejoren la eficiencia y eficacia de
los servicios.

Il. Evaluar el cumplimiento de objetivos, asegurando transparencia y eficacia.

lll. Publicar los resultados finales de las evaluaciones se publican en la pagina web del Organismo,
cumpliendo con la normatividad.

IV. Generar reportes de metas y seguimiento del POA ante dependencias como el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México.

V. Coordinar la Agenda de Mejora Regulatoria y sus propuestas ante el Municipio y otras
dependencias.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Dirigir estrategias organizacionales para cumplir con los objetivos y metas institucionales.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Administracion Publica

Administracion y Desarrollo Organizacional
Ingenieria Industrial

Ingenieria Civil

Carreras afines

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

2 afnos

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

5 personas

TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Director/a General

UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:
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OAPAS

N/A

. . Gerente de Director/a de
Titular del Puesto Jefe Inmediato Admsintstracion Aelmilistracién

= faardo Ernesto Maria Antonieta Becerril
¢~ Cuevas Minor Ayala

Jesis Anton \:‘-onzélez eidi Gertud
Garc Storsherg Mont
A
\ )

v Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcién de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v" Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
REVISION.- 01
Subgerencia de Transparencia HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Subgerente de Transparencia

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Subgerencia de Transparencia, sera responsable de dar tramite y respuesta a las
solicitudes de acceso a la informacion, coordinar la difusion de la informacién publica que genere la
institucion y promover e implementar politicas de transparencia proactiva.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

|. Garantizar los derechos de las personas a la informacién publica y a la proteccion de sus datos
personales.

II. Promover una cultura de transparencia, rendicion de cuentas y debido tratamiento de datos
personales.

[ll. Fortalecer una sociedad incluyente y participativa.

IV. Coordinar y vigilar que se atiendan las solicitudes de informacion publica.

V. Actualizar la informacién del Organismo en medios electrénicos en materia de transparencia.

VI. Supervisar la operacién del Sistema de Transparencia.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Garantizar los derechos de las personas a la informaciéon publica y a la proteccion de sus datos
personales. Asi como promover una cultura de transparencia, rendicion de cuentas y el debido
tratamiento de datos personales para el fortalecimiento de una sociedad incluyente y participativa.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Derecho

Administracion

Carreras afines

Certificacion en materia de transparencia
Certificacion en Proteccion de Datos Personales

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

2 afos

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

2 personas

TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:
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DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
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Director/a General
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A

. \ Gerente de Director/a de
Titlar dey\Puesto data Inmediato Administracion Administracion

-

ura Entar
illanueva

R~ Y

Heidi Gertud
Storsberg Montes /

tiardo Ernesto Maria Antonieta Becerril
Cuevas Minor Ayala

v" Con el objeto de avalar el contenido en |

{Descripcién de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v" Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las

funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v" Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
REVISION.- 01
Subgerencia de Relaciones Publicas HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Subgerente de Relaciones Publicas

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Subgerencia de Relaciones Publicas, sera responsable de la comunicacion y la imagen
del Organismo, tanto interna como externamente, para mejorar la relacion y colaboracion con la
comunidad y los medios de comunicacion, promoviendo asi los programas, servicios y actividades que
ofrece el Organismo.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

|. Disefiar un plan de trabajo anual que contenga acciones de comunicacion y vinculacion, que
contribuyan a fortalecer la relacion entre el Organismo y los diferentes sectores del Municipio y la
comunidad naucalpense.

Il. Coordinar la relacion entre el Organismo y los medios de comunicacion.

Ill. Coordinar la difusién de campafias aprobadas por el Consejo Directivo del OAPAS vy por el
Cabildo del Ayuntamiento, en apoyo a los usuarios del Agua.

IV. Difundir e Informar a través de diversos medios de comunicacion y plataformas digitales, las
acciones y los programas que lleva a cabo el Organismo, asi como los servicios que presta.

V. Apoyar mecanismos e instrumentos de participacion social, asi como reuniones institucionales con
autoridades auxiliares, organizaciones sociales, vecinales y usuarios.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Garantizar los vinculos de comunicacion entre el Organismo y los diferentes sectores del Municipio y
la comunidad naucalpense.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Relaciones Publicas
Ciencias de la Comunicacién
Mercadotecnia

Carreras afines

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

2 afos

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:
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) 9 personas
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Director/a General
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A
. . Gerente de Director/a de
Titular del Puesto Jefe Inmediato Adrailatraelsi Administracién
Norma Cédrolina Vazquez Heidi Gertud : uardo Ernesto Maria Antonieta Becerril
Tapia Storsbherg Monteg” - Cuevas Minor Ayala

v Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v" Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
REVISION.- 01
Unidad de Cultura de Agua HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Jefe de la Unidad de Cultura de Agua

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Cultura del Agua, sera responsable de disefiar e implementar programas para el cuidado
y el uso eficiente del agua en escuelas, comunidades, empresas, colonias y en general entre todos los
ciudadanos Naucalpenses.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

|. Disefiar un plan de trabajo anual que contenga programas y acciones de promocion y difusion, que
contribuyan a lograr las metas y los objetivos de la organizacion en materia de cultura del agua.

1. Elaborar un programa de platicas y reuniones informativas dirigido a los diferentes sectores de la
poblacion, para sensibilizar y crear conciencia sobre la escasez del agua, los costos de proveerla, su
uso responsable, su valor econémico, social y ambiental.

l1l. Administrar el Museo del Agua y organizar visitas guiadas, asi como actividades para promover la
cultura del agua. '

IV Participar en el disefio e instalacion de stands del Organismo en los eventos en que se participe.
V. Vincularse con diferentes organizaciones e instituciones para promover la cultura del agua en
todos los sectores de la poblacion.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Crear una conciencia responsable sobre el uso racional del agua, a traves de la implementacion de
valores, actitudes, costumbres y habitos.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Relaciones Publicas
Ciencias de la Comunicacion
Mercadotecnia

Carreras afines

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

1 afio

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

1 persona

TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:
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Director/a General
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A
. . Gerente de Director/a de
Titular del Puesto Jefe Inmediato Adrministracién Admirisiracion

aren Jo€elyn Lopez Heidi Gertud el aria Antonieta Becerril
Vizcaya Storsbherg Monf€s 4~ ° Cuevas Minor Ayala

v Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por

Funcionarios indicados.
v" Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan

siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.
v" Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



Manual de Organizacion

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Naucalpan de Juarez, Estado de México.

SECRETARIO

TENICO

: JEFE DE LA N[ JEFE DE LA N JEFE DE LA A
UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD CENTRO
COORDINACION OFICILIA DE INTEGRAL DE
DE ARCHIVO PARTES ATENCION
\_ ) U ) \_ TELEFONICA )

NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO OAPAS




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
REVISION.- 01
Secretaria Técnica HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Secretaria Técnica

DESCRIPCION GENERICA:

El titular del Secretaria Técnica, sera el responsable de la integracién de la informacién y/o
documentacién de las sesiones del Consejo Directivo y del seguimiento de los acuerdos adoptados;
de recibir, turnar y vigilar que se de tramite a las solicitudes de los usuarios presentadas en el
Organismo; de supervisar que se reciban, se registren y se turnen los reportes derivado de las
anomalias que presente el suministro de agua potable y/ o drenaje, asi como de la administracion de
la documentacion de los archivos de tramite, de concentracion e histérico del Organismo.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

I. Asistir al Director General, en los asuntos que éste le encomiende,

Il. Coordinar las Sesiones del Consejo Directivo, previo, durante y posterior a su desarrollo.

1. Supervisar que la Unidad del Centro Integral de Atencion Telefonica, atienda y registre las llamadas
telefénicas de la ciudadania derivadas de los diversos requerimientos de bacheo, drenaje, fugas, falta
de agua y solicitud de pipas de agua.

[V. Supervisar que la Unidad de Coordinacién de Archivo, cumpla con la correcta organizacion,
conservacion y acceso a los documentos que genere el Organismo, de acuerdo a la normatividad
aplicable.

V. Supervisar que la Unidad de Oficialia de Partes reciba toda la documentaciéon que ingrese al
Organismo, asi como de turnar en tiempo y forma a las areas correspondientes para su atencion y
seguimiento.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Vigilar que la ciudadania sea atendida en tiempo y forma respecto de sus requerimientos y asegurar
la documentacion del Organismo, custodiando la misma hasta su disposicién para destruccion.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Licenciatura en:
Administracion Publica
Ingenieria Hidraulica
Ciencias ambientales
Carreras afines ‘
Administracién de Empresas \
Derecho
Ingenieria Civil




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
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ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

2 afios
NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

) 5 personas
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Director/a General
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

Unidad de Coordinaciéon de Archivo
Unidad de Oficialia de Partes
Unidad de Centro de Informacion y Atencion Telefénica

: . Gerente de Director/a de
Titular del Puesto Jefe Inmediato AdminlStREI6Tn AdrinIStraGIan

\

(P V7 ‘
José Ed angas Heidi Gertud Eduardo Ernesto Maria Antonieta Becerril

un Storsberg Monjés Cuevas Minor Ayala

' . /

v" Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v’ Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v" Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCIC)N_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
REVISION.- 01
Unidad de Coordinacion de Archivo HOJA.1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Jefe de la Unidad de Coordinacion de Archivo

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Unidad de Coordinacion de Archivo, es responsable de promover y supervisar el
cumplimiento de las disposiciones relacionadas con la gestion documental y administracion de
archivos. '

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

I.  Administrar adecuadamente el funcionamiento y uso de los archivos administrativos e histéricos del
Organismo.

Il.  Elaborar y mantener en coordinacion con los responsables de los archivos de tramite, concentracion
e histérico, los instrumentos de control archivistico, consulta y disposicion documental necesarios para
la adecuada gestion, orden, recuperacion, seleccion, préstamo, devolucion, descripcion, custodia,
conservacion y transferencia de la documentacion previstos en la ley y demas disposiciones juridicas.

[Il.  Difundir criterios especificos y recomendaciones en materia de politicas de acceso organizacion y
conservacion de archivos, cuando asi se requiera.

V. Llevar adecuadamente los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas
administrativas.

V. Realizar las actividades necesarias que se requieran para la modernizacion de los procesos
archivisticos.

VI.  Supervisar que los acervos de los archivos que coordina se encuentren organizados, inventariados,
actualizados y conservados de conformidad con las disposiciones aplicables en la materia, con el
propdsito de facilitar su localizacion, disponibilidad e integridad.

VIl.  Tramitar ante la instancia correspondiente la baja de los documentos carentes de valor informativo
como resultado del proceso de seleccion aplicado, una vez cumplidos los requisitos exigidos por la
normatividad vigente en la materia dejando constancia escrita de los documentos y/o series
documentales que se hayan eliminado.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Establecer la metodologia de operacion de la Unidad de Coordinacién de Archivo con relacion a la
gestion correcta de organizacion, conservacion y acceso a los documentos que genere el Organismo
de acuerdo a la normatividad aplicable.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Archivonomia
Ciencias de la Informaciéon Documental
Estudios de la informacion
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) Carreras afines )
ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

1 afio
NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

) 4 personas
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Secretario/a Técnico
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A

; . Gerente de Director/a de
Titular del}Puesto Jefe Inmediato Adswinlatracton Administracién

/

Edgar Alvdrez Robledo Aardo Ernesto Maria Antonieta Becerril
Mangas Luna Cuevas Minor Ayala

v' Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcién de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v" Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v" Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
_ o REVISION.- 01
Unidad de Oficialia de Partes HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TiTULO DEL PUESTO:
Jefe de la Unidad de Oficialia de Partes

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Unidad de Oficialia de Partes, sera responsable de recibir toda la documentacion que
ingrese al Organismo, asi como de turnar en tiempo y forma la misma a las areas correspondientes
para su atencion.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

|. Coordinar el disefio y administracion del Sistema de Oficialia de Partes del Organismo, a través del
cual se recibira y turnara en tiempo y forma todos los documentos que se presenten,

Il. Registrar, clasificar y digitalizar la documentacién que recibe el Organismo;

[l. Realizar de manera oportuna el turnado de la documentacion ingresada a través de la Unidad de
Oficialia de Partes a las areas correspondientes que integran el Organismo;

IV. Dar seguimiento a las areas que conforman el Organismo, respecto de la atencién que brinden a
las peticiones gue les sean turnadas;

V. Realizar el cotejo, respecto de la documentacion original que adjunten los usuarios a los escritos
presentados en la Unidad de Oficialia de Partes;

VI. Brindar atencién a los usuarios con respeto y amabilidad;

VII. Actualizar el Sistema de Oficialia de Partes del Organismo.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Garantizar la recepcién adecuada de estos documentos, asi como su correcta clasificacion, registro y
distribucion interna.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Administracion Publica

Ciencias de la Informacion Documental
Comunicacion

Carreras afines

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

1 afo

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO: \

4 personas

2
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TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Secretario/a Técnico
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A
; : Gerente de Director/a de
Titular del Puesto Jefe Inmediato Administracion Administracién

v" Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan

siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.
v’ Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.

f/"i-’ N
~Eduardo Ernesto Maria Antonieta Becerril
Cuevas Minor Ayala

~
\

Cole




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
REVISION.- 01
Unidad de Centro Integral de Atencion Telefonica HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Jefe de la Unidad de Centro Integral de Atencion Telefonica

DESCRIPCION GENERICA:
El titular de la Unidad del Centro Integral de Atencion Telefonica (CIAT), sera responsable de atender
las llamadas telefénicas de la ciudadania a los diversos requerimientos, faltas de agua, bacheo,
drenaje, fugas y pipas debiendo reportar diariamente su correcto seguimiento.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

I. Recibir de forma telefonica, los reportes de fugas de agua potable, drenaje y requerimientos de
bacheo derivados de las reparaciones de fugas, falta de suministro de agua, filtraciones, inundaciones
y encharcamientos en las diferentes colonias del territorio municipal;

Il. Reportar las fugas emergentes al area competente,

[ll. Canalizar y dar seguimiento a los reportes diarios de los Sectores con el fin de brindar la atencién
debida;

V. Elaborar un informe mensual sobre las anomalias presentadas y relacion de reportes recibidos y
atendidos.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Garantizar que la ciudadania cuente con un medio de comunicacion eficaz y eficiente, que atienda las
necesidades y solicitudes de los Naucalpneses.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:
Administacion Publica,Contable
Ingenierias afines: Civil (Hidrologia), Topografia , Geologia, Biologos, Quimicos,Hidraulicos, Fisicos,
Ciencias de la Comunicacion
Sociologia
Psicologia
Carreras afines : Geografia , Sistemas Computacionales

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

1 ano

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

9 personas

TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Secretario/a Técnico \

UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO: \




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
N/A
: : Gerente de Director/a de
Titalardel Puesto Jefe inmediato Administracion Administracion
i
Edith Granados Sanchez José do |~ "Eduardo Ernesto Maria Antonieta Becerril
Mangas Luna Cuevas Minor Ayala

v' Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcién de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v" Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



Manual de Organizacion

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
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FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCI()N_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
, REVISION.- 01
Contraloria Interna HOJA.-1 DE 2

AREA ADMINISTRATIVA:

N/A

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

N/A

TITULO DEL PUESTO:

Contralor Interno

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Contraloria Interna, sera responsable de garantizar la transparencia, legalidad, eficacia
y eficiencia en la gestion de los recursos financieros y operativos, ejerciendo medidas como, planear,
programar y conducir la ejecucion de las auditorias internas, velar el cumplimiento de normativas v
procedimientos internos, identificar posibles riesgos y fraudes, y proponer medidas correctivas para
mejorar la gestion y evitar irregularidades.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

V.

V.

AR

VILI.

VIII.

Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién del Organismo;
Fiscalizar e inspeccionar el ingreso y el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el
presupuesto de egresos;

Participar en la entrega recepcion de las areas administrativas que integran el Organismo, en
términos de los Lineamientos que Norman la Entrega Recepcién de los Ayuntamientos, sus
Dependencias y Organismos Descentralizados Municipales del Estado de México:

Vigilar que los ingresos del Organismo se enteren a la tesoreria conforme a los procedimientos

contables y disposiciones legales aplicables;

Vigilar que las actividades de las areas administrativas se sujeten a los términos de la legislacion
aplicable, a los objetivos y politicas que determine el Organismo;

Participar y designar a su suplente, en los Comités de Obra Publica, de Adquisiciones y Servicios,
de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones y de Bienes Muebles e
Inmuebles, y los otros que en su caso se integren, de acuerdo con la normatividad aplicable;
Establecer mecanismos de control para prevenir observaciones por parte de los 6érganos
fiscalizadores internos y externos;

Participar en los actos de entrega recepcion de las obras pUblicas que realice el Organismo;

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Velar por el cumplimiento de las normativas y politicas internas relacionadas con la gestion del
agua, asegurando la transparencia y la legalidad en las operaciones del OAPAS.

Realizar auditorias internas periédicas para identificar posibles irregularidades, deficiencias o
riesgos en la gestion del agua, con objeto de prevenir fraudes y malas practicas.

Proponer recomendaciones y acciones correctivas para mejorar la eficiencia, eficacia y
transparencia en la prestacién de servicios de agua potable y saneamiento, contribuyendo a
garantizar el acceso equitativo y sostenible al recurso hidrico.




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Contaduria
Administracion Publica
Administracion de Empresas
Finanzas
Derecho ;
Certificacion de Competencias Laborales | i}
ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

3 afios
NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

. / personas }
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: g
|

Director/a General
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

Subgerencia de Auditoria Financiera y Admlnlstratlva
Subgerencia de Control de Obra
Subgerencia de Investigacion
Subgerencia de Responsabilidades

Gerente de Director/a de
Administracion Administracion

%/ w A— |
1 AU
Heidi Gertu ‘ C Edfiardo Ernesto Maria Antonieta Becerril
tes | '

Storsberg M Cuevas Minor Ayala

Titular del Puesto Jefe Inmediato

v Con el objeto de avalar el contenido en la Descrlpmon de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados. |

v" Al firmar la persona que ocupa el cargo, manlflesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RSESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: | FECHA.- JUNIO 2024
| . REVISION.- 01
Subgerencia de Auditoria Financia y Administrativa HOJA.-1 DE 2

AREA ADMINISTRATIVA:
N/A

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Subgerente de Auditoria Financia y AdmlTlstratlva

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Subgerencia de Auditoria Financiera y Administrativa, sera responsable planificar y
ejecutar auditorias y revisiones que verifiquen la operacién de las areas del Organismo, controles
internos, cumplimiento a la normatividad wgente asi mismo recomendar acciones de mejora afin de

|
reducir riesgos que se traduzcan en perdidas econémicas para el Organismo.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

I.  Planeary desarrollar auditorias y revisiones de tipo financiero, de cumplimiento y de desempefio a
las diversas areas administrativas, elaborar los informes de auditoria y dar seguimiento al
cumplimiento de los hallazgos y recomendacwnes emitidos;

Il.  Dar seguimiento al proceso de solventacmn por parte de las dependencias del Organismo, de los
hallazgos y recomendaciones emitidos ||:>or el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
Mexico, la Auditoria Superior de la Federacién y Auditores Externos;

lll.  Practicar arqueos sorpresivos a las cajas recaudadoras y a los fondos fijos asignados a las distintas
areas administrativas del Organismo;

IV.  Aplicar las normas y criterios en materla de control y evaluacién, con relacion a las auditorias
financieras, de cumplimiento y de desempeno asi como a las revisiones sobre los procesos
administrativos del Organismo. g

OBJETIVOS DEL PUESTO:

|
Promover en las areas auditadas y/o revisad‘as mejoras en las acciones de control interno, conforme
a los ordenamientos aplicables, bajo los principios de transparencia y rendicién de cuentas.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Contaduria

Administracién Puablica i
Administracion de Empresas '
Finanzas

Carreras afines

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

2 afos

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

3 personas




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

Contralor/a Interno

TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

N/A

UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN‘ A ESTE PUESTO:

Titular del Puesto

h

Jefe Inmedia Q:\L

Gerente de
Administracion

Director/a de
Administracion

Mendez

Verénica éeren e Sierra

=

,Andi:és Cristian
Téllez Ramirez

uardo Ernesto
Cuevas Minor

Maria Antonieta Becerril
Ayala

v Con el objeto de avalar el contenido en la Descrlpclon de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados. |

v" Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
_ REVISION.- 01
Subgerencia de Control de Obra HOJA.-1 DE 2

AREA ADMINISTRATIVA: i
N/A !

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Subgerente de Control de Obra

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Subgerencia de Control de Obra, sera responsable de realizar auditorias y revisiones de
las obras que se ejecuten por la Direccion de Construccion y Operacion Hidraulica. Sus funciones
especificas incluyen asegurar que las obras cumplan con los estandares y regulaciones establecidos
en el proyecto ejecutivo, especificaciones de construccién y catalogo de conceptos; Leyes y
Reglamentos. ‘

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

I. Planear y realizar visitas de inspeccion fisica a las diferentes obras y/o servicios relacionados con
las mismas que realiza el Organismo;
Il.  Fiscalizar el cumplimiento de las obligac‘ones de los contratistas a través del area usuaria, en la
realizacion de la obra publica;
[ll.  Revisar los procedimientos admmlstratlvos y operativos en los procesos de contratacion en materia
de obra, asi como los procesos de operacion hidraulica;
IV.  Supervisar y evaluar que el desarrollo de las actividades del personal a su cargo sea conforme a
los lineamientos establecidos, y a la normatividad aplicable, debiendo informar del desempefio al
Contralor Interno;

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Asegurar que las obras ejecutadas por la Direccién de Construccion y Operacién Hidraulica cumplan
con los estandares y regulaciones en materia de obra publica, garantizando asf la eficiencia y calidad
en el proceso constructivo de la obra publica; asi como en el proceso administrativo para la
comprobacion de la misma, ante las Dependencias Normativas.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Ingenieria Civil
Ingenieria Hidraulica 1
Arquitectura

Carreras afinaes




|
|
FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
i
ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

2 anos
NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

N/A
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

|
Contralor/a Interno l
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A

Gerente de Director/a de

Ttglardel Fueats Jefeinmediato | Administracion Administracion

duardo Ernesto aria Antonieta Becerril
Cuevas Minor Ayala

v' Qon el objeto de avalar el contenido en la Descrlpcmn de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.
Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
REVISION.- 01
Subgerencia de Responsabilidades HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Subgerente de Responsabilidades

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Subgerencia de Responsabilidades, sera responsable de la substanciacién de los
procedimientos de responsabilidad administrativa.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

I.  Recibir el informe de presunta responsabilidad administrativa de parte de la Autoridad
Investigadora competente, con la determinacién y calificacion de la existencia de faltas
administrativas graves o no graves, asi como la presunta responsabilidad del infractor;

II.  Prevenir a la Autoridad Investigadora para que subsane las omisiones que advierta, o que aclare
los hechos narrados en el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, en los términos
previstos en la Ley de Responsabilidades Administrativas;

[ll. Llevar a cabo como Autoridad Substanciadora en todas sus partes el procedimiento de
responsabilidad administrativa segun corresponda, por faltas administrativas graves y no graves
en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

IV.  En los casos de faltas administrativas graves, remitir el expediente al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México, en terminos de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipio;

V.  Desahogar como Autoridad Substanciadora, la audiencia inicial a que tiene derecho el presunto
responsable.

VI. Desahogar las pruebas en términos de lo establecido en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

VII.  Tramitar y resolver los recursos que se interpongan ante la Autoridad Substanciadora tal y como lo
establece la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Subsatanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa por el incumplimiento a las
obligaciones

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Licenciatura en Derecho




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

2 anos
NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

) 4 personas
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Contralor/a Interno
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A
, ; Gerente de Directorfa de
Tinlardel Pyasty sele I"mem@‘. _ Administracién Administracion
- | - - I""‘ -l‘r : /-
Raul Esquivel Velasco | ristian ] _~ Eduardo Ernesto Waria Antonieta Becerril
Téllez Ramirez Cuevas Minor Ayala

v' Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcién de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las

funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan

siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: B FECHA.- JUNIO 2024
REVISION.- 01
Subgerencia de Investigacion HOJA.-1DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Subgerente de Investigacion

DESCRIPCION GENERICA: |

El titular de la Subgerencia de Investigacion, sera responsable de realizar las investigaciones

debidamente fundadas y motivadas respecto a conductas de los servidores publicos y particulares que
se puedan constituir responsabilidades administrativas en el ambito de su competencia.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES: |

|

I.  Actuar como Autoridad Investigadora, paria llevar a cabo el procedimiento de Investigacion respecto
de hechos presumiblemente constitutivos de una falta administrativa, efectuados por servidores
publicos, ex servidores publicos y/o particulares, con motivo de las denuncias que se reciban, de
las auditorias practicadas, o bien, de las actuaciones de oficio; y tendra las facultades y
obligaciones que le confiere la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

Il.  Emitir los acuerdos de inicio de mvestlch:lon de glosa, de incompetencia, de calificacion de las

faltas administrativas, de acumulacion y |en su caso, de conclusion y archivo del expediente; los
cuales, deberan estar debidamente fundados y motivados;

lll.  Acceder a la informacién necesaria para el esclarecimiento de los hechos, incluida aquella que las
disposiciones legales consideren de caracter confidencial, debiendo mantener la misma reserva o
secrecia conforme a lo que determinen las leyes de |la materia;

IV.  Una vez concluidas las diligencias de |investigacion, procedera a determinar la existencia o
inexistencia de responsabilidad, y en su caso, a la calificacion de la falta;

V.  Para el caso de inexistencia de responsabilidad, ordenara la conclusién y archivo del expediente,
sin perjuicio de que pueda abrirse nuevafnente la investigacion, si se presentan nuevos indicios o
pruebas suficientes para determinar la existencia de la infraccién y la responsabilidad del infractor;

VI.  Integrar y emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, con los requisitos que
establece la Ley de Responsabilidades| Administrativas del Estado de México y Municipios, y

presentarlo a la Autoridad Substanciadora a efecto de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa. [

OBJETIVOS DEL PUESTO:
Investigar presuntas responsabilidades por Ia comision de faltttas administrativas de servidores

publicos y particulares bajo los principios de legalldad imparcialidad, objetividad, congruencia, verdad
material y Derechos Humanos. ‘




|
FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
OAPAS

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCURAR EL PUESTO:
|

Derecho

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

2 afnos |
NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

N/A
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Contralor/a Interno
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN' A ESTE PUESTO:

N/A

Titular del Puesto Jefe Inmediato Gerente de Director/a de
Y o A

Administracion Administracion

Jesus Sergio Diaz = Andrés Cristian E fardo Ernesto Maria Antonieta Becerril
Almazan Téllez Ramirez £~ Cuevas Minor Ayala

v" Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados. f

v" Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.

‘,



Manual de Organizacion
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FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
REVISION.- 01
Direccion Juridica HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Director/a Juridico

DESCRIPCION GENERICA:

Titular de la Direccion Juridica, encargado de coordinar y dirigir el area legal del OAPAS,
proporcionando la asesoria juridica a las areas del Organismo en cita, para el desarrollo de sus
funciones.

Asimismo, defender y representar juridicamente al OAPAS en los procesos legales y judiciales
incoados por el OAPAS o en contra del mismo.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

. Observar el cumplimiento de la normatividad legal aplicable al OAPAS.

| Coordinar la atencién de los asuntos legales incoados por el OAPAS o en contra del mismo.

1. Brindar asesoria legal a las diferentes areas en los asuntos en los que el OAPAS sea parte. ,

V. Interrelacionarse con despachos externos de abogados que apoyen en la atencion de asuntos
legales del OAPAS.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

. Representar al OAPAS en los procesos legales y judiciales, en defensa de los intereses del
mismo Yy la proteccién de sus derechos en cuestiones legales inherentes.

11, Asesorar y brindar apoyo legal en la toma de decisiones estratégicas relacionadas con la
gestion del agua, para el cumplimiento de la normativa y la proteccion de los intereses del
OAPAS.

. Realizar conforme a la normatividad vigente las responsabilidades y funciones.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Licenciatura en Derecho

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

3 afos

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

10 personas




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

TiTULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Director/a General
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

Subgerencia Penal, Civil y Laboral
Subgerencia de lo Contencioso y Procedimientos Administrativos

. . Gerente de Director/a de
Titular del Puesto Jefe Inmediato AdIRiiEactin P ————
71 >

[ (A A 7 =
Lol A Mg A — oy~
Virginia O Q’Mascote Heidi Gertud B Eduardo Ernesto Maria Antonieta Becerril
+/) Storsberg Montés Cuevas Minor Ayala
5%

v Con el/ objeto de avalar el contenido enh la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionharios indicados.

v Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v" Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
REVISION.- 01
Subgerencia Penal, Civil y Laboral HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Subgerente Penal, Civil y Laboral

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Subgerencia Penal, Civil y Laboral, sera responsable de representar legalmente al
OAPAS en asuntos penales, civiles, laborales y amparo; preparar y presentar denuncias o
querellas en casos de delitos que afecten al OAPAS, asi como defender los intereses del OAPAS
en juicios civiles y laborales.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

L Defender y representar juridicamente al OAPAS en materias penal, civil y laboral, asi como
dar seguimiento a los asuntos correspondientes, ante las instancias competentes.

11 Llevar el control de expedientes de juicios en las materias mencionadas.

111 Representacién legal ante personas y autoridades de cualquier fuero, tanto federal como
local, en los asuntos en los que el OAPAS sea parte.

Iv. Revision de contratos y convenios celebrados entre el OAPAS y particulares o Dependencias.

V. Brindar asesoria legal a las diferentes areas en los litigios en los que el OAPAS sea parte en
materia penal, civil, laboral y amparo.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Dar atencién y seguimiento de demandas y juicios en materias civil, laboral y penal, asi como los
juicios de amparo relacionados, conforme a las Leyes y normatividad aplicable.

Realizar conforme a la normatividad vigente las responsabilidades y funciones.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Licenciatura en Derecho

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

2 anos

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

3 personas

TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

Director/a Juridica
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A

Gerente de Director/a de

Titular del Puesto Jefe Inmed_l?to Administracion Administracion

///,

c/—'-"’Ec’l érdo Ernesto Maria Antonieta Becerril
Cuevas Minor Ayala

ti/."-/

v" Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados. /

v" Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
REVISION.- 01
Subgerencia de lo Contencioso y Procedimientos HOJA.-1 DE 2
Administrativos :

AREA ADMINISTRATIVA:
N/A

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Subgerente de lo Contencioso y Procedimientos Administrativos

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Subgerencia de lo Contencioso y Procedimientos Administrativos, sera responsable
de representar legalmente al OAPAS en los Juicios Administrativos, Fiscales y de Amparo, asi
como en los Procedimientos incoados en contra del OAPAS por autoridades Federales, Estatales
y Municipales. 1

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

Ly Defender y representar juridicamente al OAPAS en materias administrativa, fiscal y de
amparo, asi como dar seguimiento a los asuntos correspondientes, ante las instancias
competentes.

Il Instaurar y dar el tramite correspondiente en todas sus etapas de los Procedimientos
Administrativos Comunes, asi como llevar a cabo el control de los expedientes.

lil. Revisar los actos administrativos para prevenir posibles irregularidades.

Iv. Brindar asesoria legal a las diferentes areas en los litigios en los que el OAPAS sea parte en
materia administrativa, fiscal y amparo. '
V. Promover la resicion administrativa por incumplimiento de contratos administrativos.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Dar atencion y seguimiento de demandas y juicios en materias fiscal y administrativa, asi como
los juicios de amparo relacionados, conforme a las Leyes y normatividad aplicable.

Realizar conforme a la normatividad vigente las responsabilidades y funciones.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Licenciatura en Derecho

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

2 anos

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

6 personas

TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

Director/a Juridica

UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A

Gerente de

Titular del Puesto Jefe Inmediato i ..
Administracion

Director/a de
Administracion

A

e

: | _—~—Eduardo Ernesto Maria Antonieta Becerril
Cuevas Minor Ayala

v Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcién de Puesto de Trabajo, deben firmarse por

Funcionarios indicados.

v" Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan

siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v" Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.
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FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
L _ REVISION.- 01
Direccion Comercial HOJA-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Director/a Comercial

DESCRIPCION GENERICA:

Instruir, establecer, coordinar, evaluar, supervisar las acciones necesarias para realizar el cobro de los
derechos por suministro de agua potable, alcantarillado y drenaje asi como la conduccién y tratamiento de
aguas residuales, instruyendo la cobranza oportuna de los servicios prestados, establecer estrategias para la
debida atencion de los usuarios, a fin de dar solucion pronta dentro del marco normativo a los usuarios del
Organismo, actuar como Autoridad Fiscal en el cobro de los derechos de suministro de Agua y como autoridad
Administrativa en las contestaciones a los particulares.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

l. Implementar estrategias para aumentar la recaudacion de servicios de suministo de agua
potable, drenaje y alcantarillado, tratamientos, conduccién de aguas residuales y demas
contribuciones, accesorios y aprovechamientos que el Organismo tenga derecho a percibir; asi
como aplicacion de el disefio de camparias de regularizacion, y de mejora continua en atencién
a usuarios.

Il. Someter la propuesta para fijar en términos de las disposiciones legales, las tarifas y politicas
para el cobro de los derechos y los precios publicos para productos y aprovechamientos por la
prestacion de los servicios.

Il Ejercer facultades de autoridad fiscal y administrativa.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

l. Incrementar la captacién de usuarios, estableciendo estrategias efectivas para disminurir el
rezago en el padrén del Organismo, asi como la actualizacion e integracion de nuevos usuarios
en la base del padrén de usuarios del OAPAS.

I. Continuar con una mejora continua en la atencion de usuarios cumplidos y en rezago bajo los
principios de lealtad, honradez, calidad, eficiencia, rostro humano y honesto, hacia’ los
habitantes de Naucalpan, encaminados a la satisfaccion, del usuario en las aclaraciones por el
cobro de la prestacion de los servicios que brinda el Organismo.

1] Establecer estrategias de recaudacion concientizando al usuario respecto de la importancia del
pago de los servicios, analizar y establecer politicas de recaudacion respetando en todo
momento el marco normativo.




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Finanzas

Contabilidad Gubernamental
Administracién Publica
Administracién de Empresas
Ingenieria Industrial
Mercadotecnia

Negocios

Carreras afines

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

3 arios
NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

) 11 personas
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Director/a General ,
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:
Gerencia de Atencion a Usuarios
Gerencia de Rezagos, Restricciones y Ejecucion Fiscal
. Unidad de Certificado de No Adeudo

Unidad de Inspeccion a Redes
erencia de Altas, Padron y Censo
Shbgerencia de Medidores

i . Gerente de Director/a de
Tltula}qel_%s?to Jefe Inmediato Administracion Administracion
A X A ) ﬂ
Germéan Gonzal Heidi Gertdd Eduardo Ernesto Maria Antonieta

Garcia Storsberg Montes Cuevas Minor Becerril Ayala

v" Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcién de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v" Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024

REVISION.- 01

Unidad de Certificados de No Adeudo HOJA-1DE 2

AREA ADMINISTRATIVA:

N/A

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

N/A

TITULO DEL PUESTO:

Jefe de la Unidad de Certificados de No Adeudo

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Unidad de Certificados de No Adeudo, sera responsable de analizar, verificar, determinar, liquidar
y fiscalizar, las contribuciones, accesorios y aprovechamientos que, en términos de la Ley de Ingresos de los
Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente, el Cédigo Financiero del Estado de
Mexico y Municipios, la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios y demas disposiciones juridicas
aplicables, tenga derecho a percibir el Organismo; asi como elaborar y soportar el documento a traves del cual
se certifique que el predio donde existe la toma domiciliaria de cada usuario no cuenta con adeudo por los
derechos de suministro de agua potable, alcantarillado y drenaje, asi como la conduccion y tratamiento de aguas
residuales.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

Atender, recibir, tramitar, analizar, verificar, determinar, liquidar, fiscalizar y validar los derechos de suministro
de agua potable, alcantarillado y drenaje, y elaborar los certificados de no adeudo solicitados, de acuerdo a
las inspecciones del predio, revision de medidor, asi como del historico de pagos y en caso el cobro de
diferencias correspondientes, que resulten de la fiscalizacion ejercida por el area de Certificados.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Analizar, verificar, determinar, liquidar, fiscalizar analizar y en caso el cobro de diferencias por los derechos de
suministro de agua potable y elaborar el Certificado de No Adeudo, previo cumplimiento de requisitos, esto,
conforme a la normatividad y procesos establecidos

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Finanzas 7
Contabilidad Gubernamental
Administracién Publica
Administracién de Empresas
Ingenieria Industrial
Mercadotecnia

Negocios

Carreras afines

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

\,

1 afio




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

) 4 personas
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Director/a Comercial , _
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A

Titular de] Puesto Jefe\Q}ne{jiato Gerente de Director/a de

Administracion Administracion

.fs’ *
“Eduardo Ernesto Maria Antonieta
Cuevas Minor Becerril Ayala

';’ fl
Jesus Manuel Arias
Galindo

v" Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcién de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v" Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v' Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
_ B REVISION.- 01
Unidad de Inspeccién a Redes HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Jefe de la Unidad de Inspeccion a Redes

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Unidad de Inspeccién a Redes, sera responsable de verificar que la infraestructura hidro-sanitaria
de los predios cumpla con la normatividad.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

* l. Realizar visitas de inspecciodn y verificacion;
Il. Codyuvar con la Gerencia de Rezagos, Restricciones y Ejecucion Fiscal en la restriccion del servicio de
suministro de agua potable, para los usuarios que presenten retraso en sus pagos de mas de dos
bimestres.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Supervisar de manera eficaz que las inspecciones a los predios asi como las resticciones se encuentren dentro
del marco normativo.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Finanzas

Contabilidad Gubernamental
Administracién Publica
Administracion de Empresas
Ingenieria Industrial
Mercadotecnia

Negocios

Carreras afines

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

1 arfio

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

2 personas

TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Director/a Comercial

UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

L
" . Gerente de Director/a de
Titular del Puesto Jefe\\%\aq;ato Administracion Administracidn

duardo Ernesto Maria Antonieta
Cuevas Minor Becerril Ayala

\

v" Con el objeto de avalar el contenido é%]\a Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v’ Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
REVISION.- 01
Gerencia de Atencion a Usuarios HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Gerente de Atencién a Usuarios

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Gerencia de Atencién a Usuarios, sera responsable de brindar un servicio eficaz y oportuno a los
usuarios del Organismo, coordinando y supervisando las acciones necesarias para realizar el cobro de los
derechos por suministro de agua potable, alcantarillado y drenaje asi como la conduccién y tratamiento de aguas
residuales, establecer estrategias para la debida atencion de los usuarios, a fin de dar solucion pronta dentro del
marco normativo a los usuarios del Organismo, actuar como Autoridad Administrativa para dar respuesta a los
particulares, respecto de las aclaraciones por el cobro de los servicios que presta el Organismo.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

I Brindar atencion a los usuarios y aclarar situaciones relacionadas con el pago de
contribuciones, aprovechamientos y accesorios, asi como la elaboracién y presentacién al
Director Comercial de las propuestas para fijar las cuotas y tarifas por los servicios que ofrece
el Organismo, aplicar las politicas para otorgar subsidios, bonificaciones y apoyos fiscales a la
ciudadania sin afectar el patrimonio del Organismo.

Il. Dar atencion y respuesta a las solicitudes ciudadanas ingresadas ante el Organismo referente
al area, asi mismo establecer en conjunto con el Director Comercial los lineamientos para la
recaudacion de ingresos y criterios para campafias de cobro, trabajar en conjunto con la
Subgerencia de Medidores para la verificacion del buen funcionamiento del aparato de
medicion, asi como también con los lecturistas para el registro, captura y validacién del
consumo de los usuarios.

Il Trabajar conjuntamente con las Subgerencias Comerciales para brindar atencién a los
usuarios, aclaraciones relacionadas con el pago de contribuciones, aprovechamientos y
accesorios.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

l. Brindar de manera eficaz la atencion a los usuarios, respecto a aclarar dudas sobre el servicio,
consumo, pagos y medidores, asi como proporcionar soluciones adecuadas y oportunas. Ademas
de promover el incremento de la recaudacién de los derechos por los servicios que presta el
Organismo.

Il. Continuar con una mejora continua en la atencion de usuarios cumplidos y en rezago bajo los
principios de lealtad, honradez, calidad, eficiencia y rostro humano y honesto, hacia los habitantes
de Naucalpan, encaminados a la satisfaccion, del usuario en las aclaraciones por el cobro de la
prestacion de los servicios que brinda el Organismo.




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

Il Establecer estrategias de recaudacion concientizando al usuario respecto de la importancia del pago de los
servicios, analizar y establecer politicas de recaudacion respetando en todo momento el marco normativo

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Finanzas

Contabilidad Gubernamental
Administracién Publica
Administracion de Empresas
Ingenieria Industrial
Mercadotecnia

Negocios

Carreras afines

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

3 arios
NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

15 personas
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Director/a Comercial
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

Subgerencia Central
Subgerencia San Esteba
Subgerencia Tecamachalco
Subgerencia Satélite
Subgerencia Lomas Verdes
Subgerencia Echegaray
Subgerencia San Mateo

Unidad de Validacion e@presién de Estados de Cuenta

- | . Gerente de Director/a de
Titular del Puesto \Wamed?t( Administracién Administracién

)

3O\

N

'xEve'I Nillafranca German G zé’l'ez Eduardo Ernesto Maria Antonieta
7 ‘Pérez Cuevas Minor Becerril Ayala

v" Con el objeto de avalar el conten& Ma Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v" Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v" Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Orgénico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024

REVISION.- 01

Unidad de Validacion e Impresién de Estados de Cuenta HOJA.-1 DE 2

AREA ADMINISTRATIVA:
N/A

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Jefe de la Unidad de Validacién e Impresién de Estados de Cuenta

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Unidad de Validacion e Impresién de Estados de Cuenta, sera el encargado de la
validacion, correccion de anomalias e impresion de Estados de Cuenta de acuerdo con el calendario
de facturacion.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

|.  Generar los listados de ruteo.

Il.  Trabajar de manera conjunta con las Subgerencias Comerciales para filtrar las cuentas para validacion
de las anomalias que se encuentran reportadas en la toma de lectura en el Sistema Comecial, para
proceder a la impresion de los estados de cuenta.

Il Verificar que todas las lecturas se encuentren reportadas en el Sistema Comecial.
V. Imprimir los Estados de Cuenta y/o Notificacion de Adeudo Corriente en el tiempo establecido en el
calendario de facturacion;

V. Coadyuvar con las Subgerencias Comerciales para tener en tiempo y forma los procesos de
facturacion en las fechas establecidas en el calendario de facturacion.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Validar e imprimir en tiempo y forma, conforme al calendario de Facturacién los Estados de Cuenta de
los usuarios, para su entrega.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:
Finanzas
Contabilidad Gubernamental
Administracién Publica
Administracién de Empresas
Ingenieria Industrial
Mercadotecnia
Negocios
Carreras afines

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

1 afo

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

2 personas




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Gerente de Atencién a Usuarios .
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A

Gerente dé Director/a de

Titular del Puesto Jefg Inmatiato Administracion Administracion

"\

““‘.""r"i p ,,r-/':.‘- . = .
Evelyn Villafranca~[ Eduardo Ernesto Maria Antonieta
Pérez Cuevas Minor Becerril Ayala

v Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v" Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v' Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Orgénico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
REVISION.- 01
Subgerencia Central HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Subgerente Central

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Subgerencia Central, sera responsable de brindar un servicio eficiente a los usuarios y
garantizar el correcto funcionamiento del sistema de agua y drenaje.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

I Atender a los usuarios que se presentan en la Subgerencia, para llevar a cabo la aclaracion de
situaciones relacionadas al pago de contribuciones, aprovechamientos y accesorios, apoyar en la
resolucion de los servicios que presta el Organismo .

Il.  Trabajar de manera conjunta con la Gerencia de Atencion a Usuarios en la aplicacién de las camparias
implementadas.

lll.  Supervisar y validar la captura de las lecturas cargadas por los lecturistas asignados a dicha
Subgerencia y asi mismo verificar la entrega de los estados de cuenta de cada uno de los usuarios.

IV.  Aplicar descuentos a los usuarios que lo soliciten y gestionan convenios de pago de derechos de agua
segun la normatividad vigente.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Garantizar la atencién a los usuarios, coordinar y supervisar los procesos de lectura, facturacion y
cobro de los derechos de agua y drenaje, ademas de promover la cultura del pago.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Finanzas

Contabilidad Gubernamental
Administracion Publica
Administracion de Empresas
Ingenieria Industrial
Mercadotecnia

Negocios

Carreras afines

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

2 afos

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

26 personas




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Gerente de Atencién a Usuarios ,
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A

Gerente de Director/a de

Titular del Puesto Jefe Inmediato Administiacisi Administracion

N J . i ",
Evelyn Villafranca- Eduardo Ernesto Maria Antonieta
Pérez Cuevas Minor Becerril Ayala

v" Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcién de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
REVISION.- 01
Subgerencia de Medidores HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Subgerente de Medidores

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Subgerencia de Medidores, sera responsable de supervisar la correcta y oportuna toma
de lecturas para la emisién de estados de cuenta a los usuarios, realizar inspecciones de medidores
para verificar su funcionamiento, instalacién o posible manipulacién, efectuar revisiones de medidores
para confirmar su funcionamiento y correcta instalacion.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

|. Trabajar de forma conjunta con cada una de las areas de la Direccion Comercial para realizar
inspecciones de los medidores que presenten alguna anomalia, para validar su correcto
funcionamiento.

Il.  Verificar la instalacion y funcionameinto correcto de los aparatos medidores de las valvulas expulsoras
de aire y de igual forma determinar si es procedente o no la reubicacién del aparato de medicion.
Llevar a cabo la colocacién de precintos para prevenir la manipulacién indebida de los aparatos
medidores.

lll.  Determinar que no existan dafios al aparato medidor e infraestructura, asi como realizar la verificacion
para que no exista manipulacién a los mismos.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Asegurar la precision y fiabilidad en la medicion del consumo de agua, garantizar el mantenimiento
adecuado y la calibracién de los medidores, optimizar el proceso de facturaciéon a través de lecturas
correctas, contribuir a la reduccién de pérdidas no técnicas de agua.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Finanzas

Contabilidad Gubernamental
Administracion Publica
Administracién de Empresas
Ingenieria Industrial
Mercadotecnia

Negocios

Carreras afines

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

2 anos




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

] 24 personas
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Director/a Comercial _
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

w7 NN

. . Gerente de Director/a de
Tltula}/del F/’ﬁé sto _Je}e\lnme\QaV Administracion Administracion

Eduardo Ernesto Maria Antonieta
Cuevas Minor Becerril Ayala

v' Con el objeto de avalar el contenickew Descripcién de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v' Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v" Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
_ REVISION.- 01
Subgerencia de Altas, Padrén y Censo HOJA.-1 DE 2

AREA ADMINISTRATIVA:
N/A

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Subgerente de Altas, Padron y Censo

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Subgerencia de Altas, Padrén y Censo, sera responsable de coordinar y realizar las
acciones necesarias para la contratacion de tomas de agua, derivaciones y conexiones de drenaje,
siguiendo la normatividad aplicable.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

I.  Coordinar las acciones para la contratacién de servicios nuevos ante el Organismo, como tomas de
agua y conexiones de drenaje, trabajar en conjunto con la Direccidon de Costruccién y Operacion
Hidraulica para verificar la procedencia de la instalacion de las tomas de agua y drenaje.

Il.  Asegurar el cumplimiento de la normatividad aplicable en dichos procesos.

lll.  Generar las ordenes de pago para tramitar los permisos de descargas de aguas residuales.

IV.  Realizar censos para poder llevar a cabo la actualizacién del padrén de usuarios.

V.  Correccién y actualizacién de datos, solicitadas por los usuarios, de acuerdo a la documentacion oficial
de los predios.

VI.  Implementacion de camparias de regularizacion de tomas de agua.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Garantizar la contratacion de servicios como tomas de agua y conexiones de drenaje, asegurando el
apego a la normatividad aplicable en estos procesos, asesorando a los usuarios en la contratacion y
cancelacion de servicios; asi como auxiliar y coordinar la entrega de documentos para el requerimiento
de pago por concepto de rezago.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Finanzas

Contabilidad Gubernamental
Administracién Publica
Administracién de Empresas
Ingenieria Industrial
Mercadotecnia

Negocios

Carreras afines

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

2 afios




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

3 personas

TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Director/a Comercial

UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A

Gerente de Director/a de

Titular del Puesto Administracion Administracion

)

Carlos Carrillo'Tafoya

Eduardo Ernesto Maria Antonieta
Cuevas Minor Becerril Ayala

J

v" Con el objeto de avalar el contenidid en la Descripcién de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
REVISION.- 01
Subgerencia Echegaray HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Subgerente Echegaray

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Subgerencia Echegaray, sera responsable de brindar un servicio eficiente a los usuarios
y garantizar el correcto funcionamiento del sistema de agua y drenaje.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

I.  Atender a los usuarios que se presentan en la Subgerencia, para llevar a cabo la aclaraciéon de
situaciones relacionadas al pago de contribuciones, aprovechamientos y accesorios, apoyar en la
resolucion de los servicios que presta el Organismo .

Il.  Trabajar de manera conjunta con la Gerencia de Atencién a Usuarios en la aplicacién de las campafias
implementadas.

. Supervisar y validar la captura de las lecturas cargadas por los lecturistas asighados a dicha
Subgerencia y asi mismo verificar la entrega de los estados de cuenta de cada uno de los usuarios.

IV.  Aplicar descuentos a los usuarios que lo soliciten y gestionan convenios de pago de derechos de agua
segun la normatividad vigente.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Garantizar la atencion a los usuarios, coordinar y supervisar los procesos de lectura, facturacion y
cobro de los derechos de agua y drenaje, ademas de promover la cultura del pago.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Finanzas

Contabilidad Gubernamental
Administracion Publica
Administracién de Empresas
Ingenieria Industrial
Mercadotecnia

Negocios

Carreras afines

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

2 afos

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

9 personas




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Gerente de Atencidn a Usuarios
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A
. ; Gerente de Director/a de
Titular del Puesto p Jefe Inmediato Adfiinistacisn Administracién
 — -~ >
- ? | g
( L A // f/’é;{ i &
Dora Lilia?Rod'riguez Ev illafranca Eduardo Ernesto Maria Antonieta
Jacobo Pérez Cuevas Minor Becerril Ayala

v" Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
_ REVISION.- 01
Subgerencia San Esteban HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Subgerente San Esteban

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Subgerencia San Esteban, serad responsable de brindar un servicio eficiente a los
usuarios y garantizar el correcto funcionamiento del sistema de agua y drenaje.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

I.  Atender a los usuarios que se presentan en la Subgerencia, para llevar a cabo la aclaracién de
situaciones relacionadas al pago de contribuciones, aprovechamientos y accesorios, apoyar en la
resolucion de los servicios que presta el Organismo .

ll.  Trabajar de manera conjunta con la Gerencia de Atencién a Usuarios en la aplicacién de las camparias
implementadas.

lll.  Supervisar y validar la captura de las lecturas cargadas por los lecturistas asignados a dicha
Subgerencia y asi mismo verificar la entrega de los estados de cuenta de cada uno de los usuarios.

IV.  Aplicar descuentos a los usuarios que lo soliciten y gestionan convenios de pago de derechos de agua
segun la normatividad vigente.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Garantizar la atencién a los usuarios, coordinar y supervisar los procesos de lectura, facturacion y
cobro de los derechos de agua y drenaje, ademas de promover la cultura del pago.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Finanzas

Contabilidad Gubernamental
Administracion Publica
Administracion de Empresas
Ingenieria Industrial
Mercadotecnia

Negocios

Carreras afines

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

2 afios

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

14 personas




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Gerente de Atencién a Usuarios
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A
: ; Gerente de Director/a de
Titular del Puesto Jefe Inmediato Administracién Administracién
/ & .
Gu Romero Evelyn Villafranca“ |  Eduardo Ernesto Maria Antonieta
Novella Pérez Cuevas Minor Becerril Ayala

v" Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcién de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v' Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v' Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
_ REVISION.- 01
Subgerenica Lomas Verdes HOJA-1DE 2

AREA ADMINISTRATIVA:
N/A

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Subgerenica Lomas Verdes

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Subgerencia Lomas Verdes, sera responsable de brindar un servicio eficiente a los
usuarios y garantizar el correcto funcionamiento del sistema de agua y drenaje.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

I.  Atender a los usuarios que se presentan en la Subgerencia, para llevar a cabo la aclaracién de
situaciones relacionadas al pago de contribuciones, aprovechamientos y accesorios, apoyar en la
resolucion de los servicios que presta el Organismo .

ll.  Trabajar de manera conjunta con la Gerencia de Atencién a Usuarios en la aplicacion de las camparias
implementadas.

lll.  Supervisar y validar la captura de las lecturas cargadas por los lecturistas asignados a dicha
Subgerencia y asi mismo verificar la entrega de los estados de cuenta de cada uno de los usuarios.

IV.  Aplicar descuentos a los usuarios que lo soliciten y gestionan convenios de pago de derechos de agua
segun la normatividad vigente.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Garantizar la atencién a los usuarios, coordinar y supervisar los procesos de lectura, facturacion y
cobro de los derechos de agua y drenaje, ademas de promover la cultura del pago.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Finanzas

Contabilidad Gubernamental
Administracion Publica
Administracion de Empresas
Ingenieria Industrial
Mercadotecnia

Negocios

Carreras afines

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

2 afnos

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

) 15 personas
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Gerente de Atencién a Usuarios
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A

) o Gerente de Director/a de
Titular del Pu\esto Jefa Inmediato Administracion Administracién

~

| Ger. rd@quez Evely ~— Eduardo Ernesto Maria Antonieta
\ N\ Velazquez Pérez Cuevas Minor Becerril Ayala
0\

v Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v' Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Orgéanico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
REVISION.- 01
Subgerencia Tecamachalco HOJA.1 DE 2

AREA ADMINISTRATIVA:
N/A

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Subgerente Tecamachalco

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Subgerencia Tecamachalco, sera responsable de brindar un servicio eficiente a los
usuarios y garantizar el correcto funcionamiento del sistema de agua y drenaje.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

|.  Atender a los usuarios que se presentan en la Subgerencia, para llevar a cabo la aclaracién de
situaciones relacionadas al pago de contribuciones, aprovechamientos y accesorios, apoyar en la
resolucion de los servicios que presta el Organismo .
Il.  Trabajar de manera conjunta con la Gerencia de Atencién a Usuarios en la aplicacion de las camparias
implementadas.
. Supervisar y validar la captura de las lecturas cargadas por los lecturistas asignados a dicha
Subgerencia y asi mismo verificar la entrega de los estados de cuenta de cada uno de los usuarios.
IV.  Aplicar descuentos a los usuarios que lo soliciten y gestionan convenios de pago de derechos de agua
segun la normatividad vigente.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Garantizar la atencion a los usuarios, coordinar y supervisar los procesos de lectura, facturacion y
cobro de los derechos de agua y drenaje, ademas de promover la cultura del pago.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Finanzas

Contabilidad Gubernamental
Administracion Publica
Administracién de Empresas
Ingenieria Industrial
Mercadotecnia

Negocios

Carreras afines

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

2 arios

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

9 personas




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Gerente de Atencidén a Usuarios
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A

. . Gerente de Director/a de
Titular del Puesto Jefe Inmedlato/? Administracién Administracién

ﬂ
- v

A

Mayra Nayelli Ordoiiez Evelyn Villafranca Eduardo Ernesto Maria Antonieta
Roman Pérez Cuevas Minor Becerril Ayala

Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por

Funcionarios indicados.

Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las

funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demés que se le instruyan

siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
_ REVISION.- 01
Subgerencia San Mateo HOJA.-1 DE 2

AREA ADMINISTRATIVA:
N/A

'UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Subgerente San Mateo

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Subgerencia San Mateo, sera responsable de brindar un servicio eficiente a los usuarios
y garantizar el correcto funcionamiento del sistema de agua y drenaje.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

I.  Atender a los usuarios que se presentan en la Subgerencia, para llevar a cabo la aclaracion de
situaciones relacionadas al pago de contribuciones, aprovechamientos y accesorios, apoyar en la
resolucion de los servicios que presta el Organismo .

Il.  Trabajar de manera conjunta con la Gerencia de Atencion a Usuarios en la aplicacion de las campanias
implementadas.

lll.  Supervisar y validar la captura de las lecturas cargadas por los lecturistas asignados a dicha
Subgerencia y asi mismo verificar la entrega de los estados de cuenta de cada uno de los usuarios.

IV.  Aplicar descuentos a los usuarios que lo soliciten y gestionan convenios de pago de derechos de agua
segun la normatividad vigente.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Garantizar la atencion a los usuarios, coordinar y supervisar los procesos de lectura, facturacién y
cobro de los derechos de agua y drenaje, ademas de promover la cultura del pago.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Finanzas

Contabilidad Gubernamental
Administracién Publica
Administracién de Empresas
Ingenieria Industrial
Mercadotecnia

Negocios

Carreras afines

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

2 afios

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

12 personas




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Gerente de Atencién a Usuarios
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A

. . Gerente de Director/a de
Titular del Puesto Jefe Inmediato Administracién Administraelan

)
] - i
74 I
/.""'

V)

Pedro Hernandez Trejo Eduardo Ernesto Maria Antonieta
Cuevas Minor Becerril Ayala

v" Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcién de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v" Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v

Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
REVISION.- 01
Subgerencia Satélite HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Subgerente Satélite

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Subgerencia Satélite, sera responsable de brindar un servicio eficiente a los usuarios y
garantizar el correcto funcionamiento del sistema de agua y drenaje.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

I.  Atender a los usuarios que se presentan en la Subgerencia, para llevar a cabo la aclaracién de
situaciones relacionadas al pago de contribuciones, aprovechamientos y accesorios, apoyar en la
resolucion de los servicios que presta el Organismo .

Il.  Trabajar de manera conjunta con la Gerencia de Atencion a Usuarios en la aplicacion de las campafias
implementadas.

lll.  Supervisar y validar la captura de las lecturas cargadas por los lecturistas asignados a dicha
Subgerencia y asi mismo verificar la entrega de los estados de cuenta de cada uno de los usuarios.

IV. Aplicar descuentos a los usuarios que lo soliciten y gestionan convenios de pago de derechos de agua
segun la normatividad vigente.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Garantizar la atencién a los usuarios, coordinar y supervisar los procesos de lectura, facturacion y
cobro de los derechos de agua y drenaje, ademas de promover la cultura del pago.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Finanzas

Contabilidad Gubernamental
Administracion Publica
Administracién de Empresas
Ingenieria Industrial
Mercadotecnia

Negocios

Carreras afines

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

2 afos

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

13 personas




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Gerente de Atencidn a Usuarios
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A
Titular del Puesto Jefe Inmediato Ge_re_nte d?, Dwgc?orla q?
Administracion Administracion
—F ) A7 = T 7 E g
i =
// J‘{, P
v &
Rosa Maria-Castellanos Evel Eduardo Ernesto Maria Antonieta
Mendez Cuevas Minor Becerril Ayala

v Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v" Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v" Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Orgénico de OAPAS.
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OAPAS

FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

ADSCRIPCION_DIRECCION:

Direccion de Construccién y Operacion Hidraulica

FECHA.- JUNIO 2024

REVISION.- 01

HOJA.-1 DE 2

AREA ADMINISTRATIVA:
N/A

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:

Director/a de Construccion y Operacion Hidraulica

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Direccién de Construccion y Operaciéon Hidraulica, sera responsable de dirigir
operativamente las funciones relacionadas con la construccién, operacién y mantenimiento de las
infraestructuras hidraulicas y electromecanicas del sistema de agua potable y drenaje del Organismo,
de asegurar que las obras de construccion se realicen cumpliendo con las normativas y estandares de
calidad establecidos, asi como de mantener y mejorar el funcionamiento de las instalaciones existentes
y de velar por la calidad del agua potable que se distribuye a la poblacion cumpla con los pardmetros
establecidos por las autoridades sanitarias, manteniendo un control constante sobre los sistemas de
tratamiento y distribucion del agua. Con el objeto de garantizar que la ejecucion en la operacién y
mantenimiento de las infraestructuras de agua potable y drenaje sean las apropiadas para brindar un
servicio de agua seguro, eficiente y sostenible.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

|. Planificar y dirigir la construccién de sistemas hidraulicos, drenaje y alcantarillado, asi como la
instalacion de equipos electromecanicos en el Organismo Operador de Agua.

Il. Conducir las funciones del personal a cargo para garantizar el cumplimiento de los objetivos y metas
establecidas en relacién con la calidad del agua potable.

lIl. Implementar y mantener los estandares de calidad del agua potable en cumplimiento con las
normativas estatales y federales.

IV. Desarrollar y ejecutar programas de mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas
hidraulicos y electromecanicos, asi como de las redes de drenaje y alcantarillado.

V. Implementar politicas y programas de control de pérdidas de agua y eficiencia energética en las
instalaciones hidraulicas y electromecanicas.

VI. Conducir la operacion y mantenimiento de las plantas de tratamiento de agua potable y aguas
residuales que garanticen su correcto funcionamiento.

VII. Integrar la elaboracion de los informes técnicos y reportes de gestién relacionados con la
construccion, operacion y calidad del agua potable.

VIII. Velar por el cumplimiento de la normativa vigente en materia de agua potable, drenaje y
alcantarillado, asi como la correcta ejecucion de los protocolos de emergencia y contingencia en caso
de desastres naturales u otros eventos adversos.

IX. Participar en reuniones y comités técnicos para representar al OAPAS vy deliberar temas
relacionados con la construccién, operacion y calidad del agua potable.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

|. Garantizar la correcta construccién y mantenimiento de infraestructuras hidraulicas, drenaje y
alcantarillado para asegurar un adecuado funcionamiento del sistema de agua potable y alcantarillado.




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

Il. Dirigir las actividades de operacién y mantenimiento de las instalaciones electromecanicas del
OAPAS para garantizar un suministro continuo de agua potable a la poblacién naucalpense.

lll. Implementar medidas de control de calidad del agua potable, mediante la realizacién de analisis y
monitoreo periodico, para asegurar que cumpla con los estandares de potabilidad establecidos por las
autoridades sanitarias.

IV. Establecer planes de gestion de riesgos y emergencias para prevenir y responder de manera
efectiva a situaciones como fugas de agua, inundaciones o contaminacion del agua potable.

V. Promover la eficiencia energética y el uso sostenible de los recursos hidricos en todas las
operaciones y proyectos del OAPAS, con el objetivo de garantizar la sostenibilidad a largo plazo del
sistema de agua potable y alcantarillado.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Ingenieria Civil
Ingenieria Hidraulica
Ingenieria Electromecanica
Arquitectura
Carreras a fines
ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

3 afios
NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

) 7 personas
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Director/a General
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

Gerencia de Operacion Hidraulica
Gerencia Técnica

Subgerencia de Bacheo

Gerente de Director/a de

\Tltular’del Puesto Jefe Inmediato Administracion ATl EHEEIBA

Q-l - / X

4
)<j 7 . - £ /,'..
_ M P, wf A A ¢
Antonio\Gutiérrez Marcos Heidi Gertud Eduardo Ernesto aria Antonieta Becerril
Storsbherg Mont Cuevas Minor Ayala

v" Con el otﬁto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v" Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v’ Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.




FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

& 3.) DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
- OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
REVISION.- 01

Gerencia Operacion Hidraulica HOJA.-1 DE 2

AREA ADMINISTRATIVA:

N/A

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

N/A

TiTULO DEL PUESTO:
Gerente Operacién Hidraulica

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Gerencia de Operacion Hidraulica, sera responsable de la prestacion de los servicios de
agua potable, alcantarillado, drenaje y saneamiento.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

|. Coordinar y supervisar la prestacion de servicios de agua potable a la poblacion.

ll. Propiciar una distribucién eficiente del agua recibida del Sistema Lerma-Cutzamala y fuentes
propias.

lll. Verificar permanentemente todas las redes de agua potable para minimizar pérdidas de fluido.

IV. Dirigir y supervisar el funcionamiento de los sectores de agua potable.

V. Atender reportes de fugas y asegurar su reparacion.

VI. Proponer proyectos de sectorizacion y mejora de la infraestructura hidraulica.

VII. Implementar acciones para mejorar la eficiencia fisica.

VIII. Coordinar con otras entidades para enfrentar contingencias por falta de suministro.

IX. Supervisar el lavado y desinfeccion de tanques de almacenamiento.

X. Supervisar la operacién de las redes de drenaje y alcantarillado.

Xl. Verificar el programa de desazolve nocturno de periférico.

Xll. Coordinar con dependencias federales, estatales y municipales.

XIIl. Supervisar que el agua potable cumpla con normas vigentes.

XIV. Garantizar que las descargas al drenaje municipal cumplan con regulaciones de prevencion y
control de contaminacion.

XV. Definir prioridades para la distribucién de agua a traves de pipas.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Garantizar que el Municipio de Naucalpan cuente con la prestacién de los servicios de agua potable,
alcantarillado, drenaje y saneamiento.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Ingenieria Civil

Ingenieria Hidraulica
Ingenieria Electromecanica
Carreras afines




Eﬂh FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
(L:g) DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
i

OAPAS

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:
2 afos

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:
9 personas

TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:
Director/a de Construccién y Operacién Hidraulica

UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:
Subgerencia de Drenaje y Alcantarillado
Subgerencia de Electromecanica
Subgerencia de Efluentes y Calidad del Agua
Subgerencia de Agua Potable

- : Gerente de Directorf/a de
Titular del Puesto h ?fe I_nllpedlato Administracién Administracion
/ > .
,,7 = i —
Bernardo Octavio Yaiiez " Eduardo Ernesto Maria Antonieta Becerril
Tenorio Cuevas Minor Ayala

v" Con el objeto de avalar el contenidz{ en \L Descripcién de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Orgénico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
REVISION.- 01
Subgerencia de Drenaje y Alcantarillado HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Subgerente de Drenaje y Alcantarillado

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Subgerencia de Drenaje y Alcantarillado, sera responsable del correcto funcionamiento
y mantenimiento del sistema de drenaje y alcantarillado en Naucalpan.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

I. Mantener adecuadamente las redes de drenaje y alcantarillado.

Il. Ejecutar programas de desazolve en el Municipio.

lll. Elaborar y coordinar el programa anual de desazolve.

IV. Prevenir y controlar inundaciones y anegaciones.

V. Optimizar los recursos disponibles para el mejoramiento continuo del sistema.

V1. Coordinar acciones con otras entidades para la planeacion urbana y manejo de aguas pluviales

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Mantener en 6ptimas condiciones las redes de drenaje y alcantarillado, con el fin de mejorar la calidad
de vida de los habitantes a través de un manejo adecuado del agua y la infraestructura relacionada.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Ingenieria Civil

Ingenieria Hidraulica
Ingenieria Electromecanica
Arquitectura

Carreras afinaes

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

2 afos

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

201 personas

TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Gerente de Operacién Hidraulica

UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A




FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

. ; Gerente de Director/a de
Titular del Puesto Jefe Inmediato Administracién AdmililStiEcise

o e - Y
£ — V
- (2

Bernardo Octavio c : ’-'E’(thardo Ernesto Maria Antonieta Becerril
Yanez Tenorio Cuevas Minor Ayala

v' Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcién de Puesto de Trabajo, deben firmarse por

Funcionarios indicados.
v Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan

siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.
v Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Orgénico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
) REVISION.- 01
Subgerenica de Electromecanica HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Subgerenica de Electromecanica

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Subgerencia de Electromecanica, sera responsable de mantener y operar el equipo
electromecanico que forma parte de la infraestructura hidraulica y sanitaria.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

. Asegurar el funcionamiento dptimo de bombas, compresores, y otros sistemas electromecanicos.

II. Implementar programas de mantenimiento preventivo y correctivo para garantizar la continuidad de
los servicios.

ll. Dar mantenimiento a los equipos electromecanicos para la operacion hidraulica.

IV. Supervisar el funcionamiento de la red hidraulica.

V. Desarrollar planes y programas para el control de presiones y evitar dafios a la infraestructura.

VI. Actualizar el inventario de infraestructura hidraulica

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Mantener en dptimas condiciones de operacion los equipos electromecanicos de los pozos, carcamos,
plantas de tratamiento de agua residual y rebombeos de agua potable del Organismo, con el fin de
asegurar la prestacion eficiente de los servicios de agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Ingenieria Civil

Ingenieria Hidraulica
Ingenieria Electromecénica
Arquitectura

Carreras afinaes

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

2 afios

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

26 personas

TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Gerente de Operaciéon Hidraulica

UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:




28
ik FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
Q DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

| OAPAS

N/A
. . Gerente de Director/a de
'IVtuIar del Euesto Jefe Inmediato Administracion Administracion
//
a im@nez Gafcia ernardo Octavio duardo Ernesto aria Antonieta Becerril
Yaiiez Tenorio Cuevas Minor Ayala

S

v Con el objeto

Funcionarios indicados.
v Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las

funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan

siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.
v Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.

de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por




FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
REVISION.- 01
Subgerencia de Efluentes y Calidad del Agua HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TiITULO DEL PUESTO:
Subgerente de Efluentes y Calidad del Agua

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Subgerencia de Efluentes y Calidad del Agua, sera responsable de verificar la calidad
del agua potable que suministra el Organismo.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

I. Verificar la calidad del agua potable

Il. Mantener la operacion de las plantas tratadoras de agua.

Ill. Promover, vigilar y verificar la aplicacion de disposiciones legales como leyes, normas y
reglamentos en la materia.

IV. Informar a la direccién juridica en caso de incumplimiento con las disposiciones legales,

V. Elaborar dictamenes técnicos,

VI. Atender denuncias ciudadanas, realizar inspecciones y verificaciones,

VII. Elaborar reportes y programas relacionados con el tratamiento y calidad del agua.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Asegurar la gestion eficiente y el cumplimiento de las normativas relacionadas con la calidad del agua
y el tratamiento de efluentes, para garantizar el suministro de agua potable segura y la adecuada
operacion de las instalaciones de tratamiento de aguas residuales.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Ingenieria Civil

Ingenieria Hidraulica
Ingenieria Electromecanica
Arquitectura

Carreras afinaes

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

2 afios

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

11 personas

TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Gerente de Operacién Hidraulica




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Gerente de Operacién Hidraulica

UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

Unidad de Permisos de Descarga de Agua Residuales
Unidad de Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales
Unidad de Laboratorio de Control de Contaminacién del Agua

Titular d_g[ﬁP!.[esto

Jefe Inmediato

Gerente de
Administracién

Director/a de
Administracién

TwE?

‘Erika Peimbert de Gyves |~

e < |

./'

Bernardo Octavio | -

Yariez Tenorio

[%

~“Eduardo Ernesto
Cuevas Minor

aria Antonieta Becerril
Ayala

v Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcién de Puesto de Trabajo, deben firmarse por

Funcionarios indicados.

v' Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las

funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.




FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024

REVISION.- 01

Unidad de Permisos de Descarga de Aguas Residuales HOJA.-1 DE 2

AREA ADMINISTRATIVA:
N/A

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Jefe de la Unidad de Permisos de Descarga de Aguas Residuales

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Unidad de Permisos de Descarga del Aguas Residuales, sera respondable de verificar
se cumpla con la normativiad legal para que las entidades puedan verter sus aguas residuales en
cuerpos de agua especificos, como rios, lagos, mares u oceanos.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

. Inspeccionar y vigilar el cumplimiento de la normatividad, en materia de descargas de aguas
residuales que generan y vierten las industrias, servicios, comercios, comercios informales, y casa
habitacion a la red de alcantarillado municipal, solicitando, en su caso, las medidas correctivas
pertinentes, asi como promover el inicio del procedimiento administrativo ante la Direccion Juridica del
Organismo;

Il. Elaborar el dictamen técnico de las inspecciones realizadas a industrias, servicios, comercios y casa
habitacién, en materia de contaminacién del agua y en su caso, solicitar sistemas de pre-tratamiento
o tratamiento, ademas de las medidas preventivas y correctivas que sean necesarias a efecto de no
poner en riesgo el funcionamiento y peracion del sistema de alcantarillado municipal y en caso de
incumplimiento canalizar el expediente a la direccion juridica para la radicacién del procedimiento
administrativo que corresponda;

ll. Atender las denuncias ciudadanas referentes al uso y manejo adecuado del agua, realizando las
visitas de inspeccion y verificacién correspondientes, asi como también para los predios y/o inmuebles
de los usuarios que viertan las aguas residuales y/o pluviales a cielo abierto generando molestias a los
habitantes aledafios, ademas de malos olores, proliferacién de fauna nociva e infiltracién al subsuelo,
solicitando las medidas correctivas resultantes de las visitas;

|\V. Realizar visitas de verificacién a los sistemas de tratamiento de aguas residuales particulares,
recolectando muestras del efluente generado para su andlisis fisico-quimico bacteriolégico en el
laboratorio de control de contaminacién del agua con el fin de verificar su correcto funcionamiento, en
caso de que asi se requiera, remitir a la direccion juridica del Organismo, a efecto de que se inicie el
procedimiento administrativo correspondiente para que a través del mismo se le soliciten las medidas
correctivas para el cumplimiento de la normatividad aplicable asi como mantener actualizado el
volumen de agua tratada;

V. Emitir opinién técnica en materia de efluentes para la integracion del expediente y emision del
dictamen de factibilidad, asi como participar en el Comité de Factibilidades en materia de sistemas de
aguas residuales;

V1. Emitir opinién técnica previa respecto de la construccion de los sistemas de tratamiento de aguas
residuales cuando asi proceda o asi se solicite en los dictamenes de factibilidad dandole el debido
seguimiento;

VII. Proporcionar, recibir y evaluar las solicitudes y requisitos de los usuarios no domésticos, solicitados
para el tramite de obtencion, actualizacion, y revalidacion del permiso de descarga de aguas residuales
que expide el Organismo;
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VIll. Otorgar, actualizar y revalidar anualmente los permisos de descarga de agua residual a los
usuarios no domésticos que generen y viertan aguas residuales al sistema de alcantarillado municipal,
iX. Establecer en el Permiso de Descarga de Aguas Residuales que emite el Organismo, las
condiciones particulares de descarga que resulten procedentes, por las caracteristicas fisico quimicas
bacteriolégicas del agua residual, que vierten de su(s) proceso(s) productivo(s) y/o actividades
desarrolladas por la industria, servicios y comercios al drenaje municipal,

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Garantizar que las descargas cumplan con los estandares ambientales y no excedan los limites
maximos permisibles de contaminantes establecidos por la legislacion.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Ingenieria Ambiental
Ingenieria Hidraulica
Licenciatura en Derecho
Carreras afines
ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

1 afo
NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

) 12 personas
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Subgerente de Efluentes y Calidad del Agua
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A
Titular del Puesto Jefe Inmediato Ge.re_nte d?, Dlre_c!orla de
— Administracién Administracién
/ .-"f / : o ) /
— (ﬂ-‘-.‘\ M- P % ¢
l( ! ec/tdr MiQue Clemente Erika Peimbert de Eduardo Ernesto Maria Antonieta Becerril
\_ _~ Crisostomo Gyves Cuevas Minor Ayala

v" Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Orgénico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
" DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024

REVISION.- 01

Unidad de Plantas de Tratamiento de Agua Residual HOJA.-1 DE 2

AREA ADMINISTRATIVA:
N/A

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Jefe de la Unidad de Plantas de Tratamiento de Agua Residual

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Unidad de Plantas de Tratamiento de Agua Residuales serad responsable de la
purificacién de las aguas residuales antes de ser devueltas al medio ambiente.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

. Elaborar el programa de Evaluacion del Agua Residual Tratada generada en las plantas municipales
mediante analisis fisico quimicos y bacteriolégicos que permitan verificar el cumplimiento de la
normatividad vigente;

Il. Administrar la operacién y mantenimiento de las plantas de tratamiento de aguas residuales
pertenecientes al Organismo, verificando que el agua producida cumpla con la hormatividad aplicable,
ademas de generar los correspondientes reportes de volumenes producidos;

ll. Supervisar y reportar anomalias en el funcionamiento de los equipos de desinfeccion del agua
residual tratada en las plantas a cargo del Organismo, elaborando y remitiendo el reporte al area
correspondiente;

IV. Mantener en éptimas condiciones de operacion las plantas de tratamiento de agua residual a cargo
del Organismo;

V. Realizar y ejecutar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de las plantas de
tratamiento de agua residual a cargo del Organismo;

VI. Elaborar reportes diarios de las horas de riego, nimero de pipas suministradas, verificacion de
sélidos sedimentables presentes en los reactores, asi como de las eventualidades y/o situaciones que
se deriven en el proceso;

VII. Controlar y administrar las entradas y salidas de los materiales del almacén periférico de la
Subgerencia de Efluentes y Calidad del Agua;

VIII. Elaborar y llevar a cabo un programa de manejo, tratamiento y disposicién de lodos residuales, de
conformidad con la normatividad aplicable vigente, generados en las plantas de tratamiento de aguas
residuales de este Organismo

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Garantizar y preservar la calidad del agua, proteger la salud publica y el medio ambiente.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Ingenieria Civil

Ingenieria Hidraulica
Ingenieria Electromecanica
Arguitectura
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ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

1 afio
NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

) 21 personas
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Subgerente de Efluentes y Calidad del Agua
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A
i ey,
E“‘*V\ijt-,o\‘ ~ BwAa-E7 o A .
- — — ; " ) " ’ . .
- /)—Errka—Petm—beltt_d&JC _~Eduardo Ernesto Maria Antonieta Becerril
Gyves Cuevas Minor Ayala

v Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
_ _ o REVISION.- 01
Unidad de Laboratorio de:goultrol de Contaminacion del HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Jefe de la Unidad de Laboratorio de Control de Contaminacién del Agua

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Unidad de Laboratorio de Control de Contaminacion del Agua, es responsable de realizar
los estudios y analisis estrictos para asegurar la salubridad del agua.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

. Realizar andlisis fisico quimicos y bacteriolégicos al agua residual descargada por industria, comercio
y servicio, que permitan verificar el cumplimiento de la normatividad vigente aplicable;

Il. Realizar los andlisis fisico quimicos bacterioldgicos que resulten de la realizacién de visitas de
verificacién a los sistemas de tratamiento de agua residual particulares, con el fin de verificar su
correcto funcionamiento;

lIl. Vigilar y verificar mediante andlisis fisico quimicos bacteriolégicos la calidad del agua potable,
purificada, residual tratada y residual, conforme a los procedimientos y normas aplicables para su uso,
manejo y aprovechamiento;

IV. Vigilar el cumplimiento de la Ley del Agua del Estado de México y Municipios, las Normas Oficiales
Mexicanas, el presente Reglamento, y las demés disposiciones legales aplicables en la materia;

V. Supervisar y verificar la correcta desinfeccion del agua potable y residual tratada, mediante la
elaboracion de analisis fisico quimicos bacteriolégicos, a los pozos, tanques, planta purificadora y
plantas tratadoras a cargo del Organismo, asi como emitir los reportes correspondientes;

VI. Supervisar y evaluar los informes de resultados de los andlisis fisicoquimicos bacterioldgicos,
solicitados a laboratorios externos, respecto al agua potable residual tratada y residual, para verificar
la calidad de las mismas;

VII. Promover y dar seguimiento con las unidades administrativas correspondientes del Organismo, al
tramite de contratacién de laboratorio externo de analisis fisico-quimicos bacteriolégicos, asi como al
pago de derechos correspondientes a los permisos de descarga de los carcamos municipales;

VIII. Atender y dar seguimiento a las denuncias ciudadanas referentes a la calidad del agua potable, e
informar al area correspondiente.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Realizar las pruebas necesarias para que se lleven a cabo los analisis de acuerdo a la normatividad
aplicable

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Ingenieria Civil
Ingenieria Hidraulica
Ingenieria Electromecanica
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Biologo
Carreras afines

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

1 afio

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

8 personas

TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Subgerente de Efluentes y Calidad del Agua

UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A
. . Gerente de Director/a de
Titular 13[ Pgsn 7 _,_,/--""Jefe'Inmed@t? Administracion Administracion
/
\“‘,
Gloria Valtierra Cisneros Erika Peimbert de .:__» duardo Ernesto Maria Antonieta Becerril
Gyves Cuevas Minor Ayala

v' Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcién de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v/ Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v’ Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Orgénico de OAPAS.
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A

Ci) DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
REVISION.- 01

Subgerencia de Agua Potable HOJA.-1 DE 2

AREA ADMINISTRATIVA:

N/A

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

N/A

TITULO DEL PUESTO:
Subgerente de Agua Potable

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Subgerencia de Agua Potable, sera responsable de supervisar la adecuada captacion,
potabilizacion y distribucion del agua para consumo humano, asegurando que se cumplan los
estandares de calidad y las normativas vigentes para proteger la salud de los usuarios.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

I. Proporcionar los servicios de agua potable a la poblacion.

Il. Supervisar el adecuado funcionamiento de la infraestructura hidraulica.

Ill. Asegurar el acceso universal y equitativo a los servicios de agua potable.

IV. Fomentar la cultura del cuidado del agua entre los habitantes de Naucalpan.

V. Disminuir la pérdida de agua potable y verificar permanentemente todas las redes.

VI. Desarrollar y supervisar programas de captacion, almacenamiento y distribucion de agua.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Prestar con suficiencia, eficiencia, calidad y sustentabilidad, el servicio publico municipal de suministro
de agua potable, alcantarillado y saneamiento, asegurando el acceso universal y equitativo a los
servicios para la poblacién y fomentando permanentemente la cultura del cuidado del agua.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Ingenieria Civil

Ingenieria Hidraulica
Ingenieria Electromecéanica
Arquitectura

Licenciatura y experiencia
Carreras afinaes

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

2 afios
NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

) 20 personas
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Gerente de Operacién Hidraulica
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UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

Unidad de Transporte de Agua en Pipas
Unidad de Macromedicion y Telemefria
Unidad de Agua Limpia

Sectores de Agua Potable

. , Gerente de Director/a de
Titular del Puesto Jefe Inmediato Admilristracién Administraclén

Sergio Garcia Lopez Bernardo Octavio { ' Eduardo Ernesto Maria Antonieta Becerril
Yafiez Tenorio Cuevas Minor Ayala

v' Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v" Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan

siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.
v' Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



lﬂT-J FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES

¥
b J DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
_ , REVISION.- 01

Unidad de Transporie de Agua en Pipas HOJA.-1 DE 2

AREA ADMINISTRATIVA:

N/A

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

N/A

TITULO DEL PUESTO:
Jefe de la Unidad de Transporte de Agua en Pipas

DESCRIPCION GENERICA:

El Titular de la Unidad de Transporte de Agua en Pipas, sera el encargado de suministrar agua potable
a la ciudadania naucalpense que lo requiera por medio del transporte de agua en pipas.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

I. Realizar el programa de abasto de agua a través de pipas a las comunidades vulnerables;

Il. Abastecer de agua por medio de pipas a la ciudadania naucalpense que asi lo requiera y que se
encuentre al corriente de los pagos del servicio ante el Organismo, verificando que |a falta de agua en
la red sea debido a alguna falla (fuga de agua, bombas fuera de operacion, corte de agua del sistema
LermaCutzamala),

[1l. Llevar el control de las cuatro garzas propiedad del Organismo y donde cargan las pipas de éste
como las pipas concesionadas, solicitando los vales o comprobantes de haber realizado los pagos
correspondientes en las oficinas de recaudacion del Organismo;

IV. Realizar el apoyo de distribucién de agua debido a emergencias (incendios) tanto en el Municipio
como en demarcaciones aledafias que soliciten el apoyo, previa autorizacion de la Gerencia de

Operacion Hidraulica.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Garantizar el abastecimiento de agua a todo el Municipio de Naucalpan

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Ingenieria Civil

Ingenieria Hidraulica
Ingenieria Electromecanica
Arquitectura

) Carreras afines )
ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

1 afo
NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

] 18 personas
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Subgerente de Agua Potable

——
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UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A
. ; Gerente de Director/a de
Titular del Puesto Jefe Inmediato Admifnlstracisn Administracién
o~
4@' >
X / / B ) - - =
;(/a /gb(/écw tes2) /U T :
= & < Y
Maria Antonia Marin Sergio Gargia Lopez {~——Eduardo Ernesto Maria Antonieta Becerril
Nolasco Cuevas Minor Ayala

v Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcién de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v" Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



E FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

&E:f]) DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

| OAPAS

ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024

_ . ) REVISION.- 01

Unidad de Macromediciéon y Telemetria HOJA.-1 DE 2

AREA ADMINISTRATIVA:

N/A

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

N/A

TITULO DEL PUESTO:
Jefe de la Unidad de Macromediciéon y Telemetria

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Unidad de Macromedicion y Telemetria, sera el encargado de monitorear y registrar de
forma permanente los principales parametros hidraulicos y eléctricos de la infraestructura de agua
potable con el fin de mejorar la toma de decisiones y promover la eficiencia y eficacia en la operacion
de la infraestructura hidraulica del Organismo.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

|. Registrar los caudales de las fuentes de abastecimiento de agua potable del Municipio, ya sean
pozos profundos o agua en blogue, verificando que éstas se reflejen en tiempo y forma en el sistema
de telemetria del Organismo y que los parametros de operacién sean adecuados;

Il. Llevar a cabo el proceso de macro medicién de agua, asi como su conciliacion con la CONAGUA Y
la CAEM;

1. Implementar controles a fin de garantizar que el volumen de abastecimiento sea coincidente con el
que se conduce y suministra a los tanques de regulacién de agua potable, asi como con el que se
distribuye a través de las redes a cada uno de los usuarios, estableciendo, en su caso, las perdidas
fisicas del sistema;

IV. Revisar la facturacion emitida por la CONAGUA y la CAEM;

V. Integrar y mantener actualizado el padrén mensual de aforos de los diferentes afluentes de
suministro de agua potable en el Municipio;

VI. Elaborar un analisis estadistico de los parametros que intervienen en el funcionamiento del sistema
de agua potable por sector;

VII. Registrar y mantener actualizados los datos técnicos que se generen del sistema de telemetria;
VIIl. Proporcionar en el ambito de su competencia la informacion necesaria para mantener actualizado
el Diagnéstico Integral de Planeacién del Organismo (DIP);

IX. Recabar la informacion solicitada por la CONAGUA en el Cuestionario de Informacién Basica del
Organismo Operador;

X. Proponer y aplicar las acciones correspondientes a fin de mantener en 6ptimas condiciones de
operacion el sistema de telemetria.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Conocer en tiempo real los parametros hidraulicos y eléctricos, con el fin de tener las mejores
decisiones en la redes hidraulicas.
Asegurar una medicion fiable de las fuantes de abastecimiento.

P =



b FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
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OAPAS

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Ingenieria Mecatrénica
Ingenieria en Control y Automatizacion
Ingenieria Civil
Ingenieria Hidraulica
Ingenieria Electromecanica
Ingenieria Electrica
Carreras afines
ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

1 afo
NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

] 6 personas
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Subgerente de Agua Potable
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A
. . Gerente de Director/a de
Titular del Puesto Jefe Inmediato Kedimiinlatracién Administracin
F:h, i il R -’
//! B CIFC‘"‘) /,./";:/-1 ~ il et ; ’
Alain Acalli Blancas Sergio Garcia Lopez éEﬂuard Ernesto Maria Antonieta Becerril
Chavez Cuevas Minor Ayala

v Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

)
J: J) DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
‘ OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
REVISION.- 01
Unidad de Agua Limpia HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Jefe de la Unidad de Agua Limpia

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Unidad de Agua Limpia, sera responsable del abastecimiento de agua de calidad para
el consumo humano y que se cuente con cobertura de agua potable.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

I. Garantizar la correcta desinfeccion del agua mediante la elaboracion, ejecucion y supervision del
programa de desinfeccién del agua que se produce en pozos, asi como la redosificacion de
desinfectante en puntos considerados como criticos por el nivel de cloro residual del agua en bloque,
dando cumplimiento a la normatividad aplicable vigente;

Il. Elaborar, ejecutar y supervisar el programa de monitoreo de la dosificacion de desinfectante, asi
como del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de desinfeccion, ademas
de atender y dar solucién oportuna a las fallas de los sistemas de desinfeccion;

Il. Programar y supervisar las actividades diarias de mantenimiento y abastecimiento de equipo de
desinfeccion;

IV. Elaborar la comprobacién mensual del reactivo suministrado a los equipos desinfectantes;

V. Administrar la operacion y mantenimiento de la planta purificadora y embotelladora con la que cuenta
el Organismo de conformidad con lo establecido en las normas aplicables.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Garantizar que la poblacion sea abastecida de agua potable para el consumo humano.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Ingenieria Civil

Ingenieria Hidraulica
Ingenieria Electromecanica
Arquitectura

Carreras afines

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

1 ano

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

6 personas
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TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Subgerente de Agua Potable
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A

Titular del Puesto Jefe Inmediato

Sergio Garcii Lopez <

v Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Orgéanico de OAPAS.

Gerente de Director/a de
Administracion Administracion

Eduardo Ernesto Mari5 Antonieta Becerril
Cuevas Minor Ayala




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
y REVISION.- 01
Gerencia Técnica HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Gerente Téchica

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Gerencia Técnica, sera responsable de proponer, desarrollar y supervisar estudios,
proyectos y obras para mejorar y mantener el sistema de agua potable, alcantarillado y saneamiento

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

|. Supervisar la ejecucién de nuevos proyectos y obras.

. Integrar y proponer el Programa Anual de Obra.

[ll. Coordinar la actualizacion del catalogo de precios unitarios.

IV. Participar en procesos de concurso y apoyar la elaboracién de estudios y programas.
V. Mantener comunicacién con instituciones relacionadas con el sector hidraulico.

VI. Dirigir y coordinar la ejecucion de proyectos ejecutivos.

VII. Supervisar la realizacién de estudios técnicos e ingenieria.

VIII. Coordinar el inicio, desarrollo y terminacion de obras contratadas.

IX. Conocer el catalogo de empresas de ingenieria.

X. Supervisar la integracion del soporte de obras realizadas

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Mantener en optimas condiciones el sistema de agua potable, alcantarillado y sanemaiento aplicanto
estudios y proyectos que permitan el mejoramiento continuo.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Ingenieria Civil

Ingenieria Hidraulica

Ingenieria Electromecanica

Arquitectura

Carreras afinaes .

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

3 afios

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

6 personas

TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

“\h
B




‘ FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
OAPAS

Director/a de Construccién y Operacién Hidraulica
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

Subgerencia de Construccion
Subgerencia de Planeacion e Integracion de Obra
. Subgerencia de Estudios, Proyectos y Sectorizacién

Gerente de Director/a de

Titular del 785“’ fwd'am Administracion Administracion
José Al o ﬁ ia Anton%ﬁuti\rkez <1 Eduardo Ernesto Maria Antonieta Becerril
omez | Marcos Cuevas Minor Ayala

P \

v Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v" Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v" Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.




(;Lﬂf’ FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
(o DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
OAPAS
!{ ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
REVISION.- 01
Subgerencia de Construccion HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Subgerente de Construccion

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Subgerencia de Construccion, sera responsable de ejecutar y supervisar obras, ampliar
y mejorar el funcionamiento del sistema de agua potable, alcantarillado y saneamiento en el Municipio

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

I. Supervisar la ejecucién de nuevas obras, asegurando que los proyectos se lleven a cabo
correctamente.

Il. Participar en procesos de licitaciones

Ill. Coordinar y supervisar obras contratadas

IV. Integrar el soporte de las obras realizadas, verificando que los materiales utilizados sean
adecuados.

V. Revisar documentacion de avances fisicos, verificando los avances de las obras en construccion.
VI. Administrar recursos asignados a las obras, uso adecuado de los fondos presupuestados.

VII. Informar sobre el estado fisico y financiero de las obras:

VIII. Revisar expedientes técnicos y normatividad aplicable en coordinacion con la Contraloria Interna.
IX. Entregar obras publicas ejecutadas por contratistas: En coordinacién con las areas
correspondientes.

X. Supervisar los lineamientos técnicos de seguridad para la construccion del sistema de agua y
alcantarillado.

Xl. Brindar apoyo técnico a areas solicitantes en materia de obra.

XII. Conformar fichas de pre-factibilidad para proyectos autorizados

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Es ejecutar y supervisar las obras para ampliar y mejorar el funcionamiento del Organismo.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Ingenieria Civil //f
Ingenieria Hidraulica .
Ingenieria Electromecanica
Arquitectura
Carreras afinaes

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

2 afnos




DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
OAPAS

Hes]l »

ﬁl FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
L d

kﬁ.}

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

52 personas

TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Gerente Técnico

UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A
; : Gerente de Director/a de
g Fosst Jefe Inmediato Administracion Administracion
3 =
2
Jaim} rez Packza José |~ Eduardo Ernesto Maria Antonieta Becerril |
] G Cuevas Minor Ayala B

v" Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por

Funcionarios indicados.

v" Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan

siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Orga



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNID 2024
_ REVISION.- 01
Subgerencia de Planeacioén e Integracion de Obra HOJA-1 DE 2

AREA ADMINISTRATIVA:

N/A

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

N/A

TITULO DEL PUESTO:
Subgerente de Planeacion e Integracion de Obra

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Subgerencia de planeacion e Integracion de Obra, sera responsable de supervisar,
coordinar, y recibir, los soportes de las obras relacionadas con el suministro de agua y saneamiento.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

l.
Il.
Il
V.
V.

VI

VII.

VI

Atender las auditorias de obra en el mbito de su competencia;

Dar seguimiento administrativo al cumplimiento de las observaciones y recomendaciones
contempladas en los informes de auditoria

Supervisar la integracion de los expedientes técnicos de los proyectos y obras a realizar, tanto
con recursos propios como con aportaciones de los Gobiernos Federal, Estatal y Municipal, asi
como conformar el expediente Unico

Supervisar y coordinar la integracion del soporte de las obras realizadas en las areas de la
Direccién de Construccion y Operacion Hidraulica, contra los materiales utilizados
Resguardar los expedientes Unicos de obra, asi como registrar y controlar el préstamo de los
mismos

Coordinar y apoyar en la elaboracion de los informes mensuales de reparacion o mantenimiento
(IMROM) de las diversas areas administrativas, asi como de los informes mensuales de obras
por administracion (IMOA) y los informes mensuales de obras por contrato (IMOC);

Solicitar a las diversas areas oportunamente, la informacion para la comprobacion de los gastos
hechos por las mismas ‘

Conformar y elaborar un concentrado del remanente general de las areas

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Coadyubar de manera eficientemente las auditorias externas e internas de la Direccion de
Construccion y Operacion Hidraulica en el ambito de competencia, supervisar la correcta integracion
de expedientes técnicos de obra y el resguardo de expedientes unicos.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Ingenieria Civil

Ingenieria Hidraulica
Ingenieria Electromecanica
Arquitectura

Carreras afinaes

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:




Eﬁ FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
f : DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

2 afios ;
NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

| 6 personas
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Gerente Técnico
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A

Gerente de Director/a de

Titular del Puesto Jafe Inmelelato Administracion Administracion

“duardo Ernesto Maria Antonieta Becerril
Cuevas Minor Ayala

v/ Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v' Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v’ Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Orgénico de OAP



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024

REVISION.- 01

Subgerencia de Estudios, Proyectos y Sectorizacion HOJA.-1 DE 2

AREA ADMINISTRATIVA:
N/A

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Subgerente de Estudios, Proyectos y Sectorizacion

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Subgerencia de Estudios, Proyectos y Sectorizacion, serd responsable de desarrollar
los proyectos ejecutivos autorizados de obras del programa anual. Su funcion principal es ampliar,
mejorar y mantener en condiciones optimas de funcionamiento el sistema de agua potable,
alcantarillado y saneamiento del Municipio.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

l. Realizar los proyectos ejecutivos para nuevas obras, con el objetivo de mejorar la infraestructura
hidraulica del Organismo.

II. Supervisar la integracién de los expedientes técnicos de los proyectos y obras a realizar.

l1l. Realizar anteproyectos y/o proyectos ejecutivos para el saneamiento de las descargas sanitarias a
rios, canales y otros cuerpos de agua.

IV. Supervisar la ejecucién de los nuevos proyectos y sus respectivas obras.

V. Coordinar estudios, proyectos y programas necesarios para nuevas obras de infraestructura
hidraulica.

VI. Coordinar acciones relativas a la preservacion, restauracién y mejoramiento de las condiciones
ambientales, aplicando lineamientos técnicos de seguridad en la construccion del sistema de agua
potable y alcantarillado.

VII. Actualizar el catdlogo de precios unitarios basado en cotizaciones establecidas por la Camara
Mexicana de la Industria de la Construccién y otras normativas aplicables.

VIIl. Realizar estudios técnicos, econémicos y sociales para determinar la capacidad y ubicacién de
nuevas fuentes de captacion y plantas de tratamiento, asi como ampliaciones a las ya existentes.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Garantizar se lleve a cabo el correcto desarrollo de los Proyectos Ejecutivos autorizados, cumpliendo
con las disposiciones legales y administrativas establecidas

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO: (

Ingenieria Civil

Ingenierfa Hidraulica
Ingenieria Electromecanica
Arquitectura

Carreras afinaes

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

2 afos
NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

9 personas
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:
Gerente Técnito
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

Unidad de Atencién, Seguimiento a Programas Federalizados
Unidad de Control y Administracion de Obra Publica
Unidad pe S@ctorizacién

Gerente de Director/a de
Titular dﬂ* Pm+t° Jofe Inmpdiato Administracion Administracién

|

/i ; :
José Aﬁ fa | duardo Emesto Maria Antonieta Becerril
= Cuevas Minor Ayala

r

v' Con el objelo dL avalar el contenido en la Descripcién de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v" Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
. L REVISION.- 01
Unidad de Atencidon y Seguimiento a Programas HOJA.-1 DE 2
Federalizados )

AREA ADMINISTRATIVA:
N/A

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Jefe de la Unidad de Atencién y Seguimiento a Programas Federalizados

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Unidad de Atencién y Seguimiento de Programas Federalizados, sera responsable de
dar seguimiento a los tramites con el fin de obtener recursos federales para la construccion,operacion
y/o mantenimiento de la infraestructura del Organismo.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

|. Realizar la integracion de datos para obtener indicadores de las distintas areas del Organismo,
solicitada por instituciones federales y estatales;

1. Realizar los tramites para el registro y/o modificacidn de acciones autonzadas en el Programa Anual
de Obra por Consejo Directivo del Organismo, con recursos propios, estatales y/o federales;

Ill. Elaborar informes trimestrales, semestrales y anuales ante las entidades federales y estatales
relacionados al Programa Anual de Obra;

IV. En el &mbito de su competencia, instrumentar las acciones necesarias para realizar los tramites de
autorizacién y comprobacion de las obras con recursos federal, estatal y/o municipal, mtegrando la
informacién requerida;

V. Realizar visitas coordinadas de avance fisico de obras con recursos federales, desde su inicio,
desarrollo y terminacion;

V1. Dar seguimiento al Programa Anual de Obra del Organismo, cumpliendo con los lineamientos de
los programas federales y estatales a los que se hubiera adherido el Organismo para la ejecucion de
obras y acciones. :

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Garantizar en la medida de su alcance que el Organismo cuente con los recursos federales
correspondientes para la construccion, operacion y/o mantenimiento de la infraestructura.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Ingenieria Civil

Ingenieria Hidraulica
Ingenieria Electromecanica
Arquitectura

Carreras afines

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

1 ano




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

i 1 persona
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Subgerente de Planeacidn e Integracién de Obra
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A

. . Gerente de Director/a de
Titular del Puesto Jefe Inmediato Ademintsiracion Admintehacion

I~ Eduardo Ernesto Maria Antonieta Becerril

Zertuche Cuevas Minor Ayala

Ricardo Flores Castillo

v" Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v" Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v" Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



i

E FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES

=
b 5 DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
b OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
REVISION.- 01

Unidad de Control y Administracion de Obra Publica HOJA.-1 DE 2

AREA ADMINISTRATIVA:
N/A

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TiITULO DEL PUESTO:
Jefe de ia Unidad de Control y Administraciéon de Obra Puablica

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Unidad de Control y Administracién de Obra Publica, sera responsable de coordinar,
elaborar y recibir, los soportes de las obras por contrato y/o servicio.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

I. Coordinar la documentacion de asignacion de residente y supervisor de inicio de obra;
[l. Elaborar en base a la autorizacion del Programa Anual de Obra la solicitud presupuestal para la

adjudicacién de obra;
IIl. Coordinar el evento de acta entrega-recepcion de obra o servicio con el area usuaria;
V. Elaborar el acta-finiquito para dar tramite de cierre contable y baja de la cuenta publica de la obra

o servicio contratado.
V. Las que confieran su jefe inmediato, las leyes, reglamentos, v demas disposiciones jurididicas

aplicables.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Contribuir al seguimiento administrativo de los trabajos relativos a obra publica, verificando su
cumplimiento conforme a la normatividad vigente. Comprobando que se realicen en los tiempos
convenidos y conforme a lo contratado.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

fngenieria Civil

Ingenieria Hidraulica .
Ingenieria Electromecanica

Arquitectura

Administracion Publica

____Carreras afines y
ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

1 afo
NUMERO DE PERSONAL GUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

1 persona
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Subgerente de Planeacién e Integracion de Obra.
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO.




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

N/A
. \ Gerente de Director/a de
Titular del Puesto Jefe Inmediato Administracién Adminietracion

W& s ﬁ,_. z
77 2 ~

7, i gffuardo Ernesto Maria Antonieta Becerril
ertuche B Cuevas Minor Ayala

¥ Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por

Funcionarios indicados.
v Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan

siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.
v Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



Q‘.
E : FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES

f: i DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

o OAPAS

ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024

: o REVISION.- 01

Unidad de Sectorizacion HOJA.-1 DE 2

AREA ADMINISTRATIVA:

N/A

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

N/A

TITULO DEL PUESTO:
Jefe de la Unidad de Sectorizacion

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Unidad de Sectorizacion sera responsable de la division o particion de la red hidraulica
en muchas o pequefias redes, con el fin de facilitar su operacion.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

1. Establecer la divisién del Municipio en sectores para una distribucion eficiente del agua potable y la
recoleccion de aguas residuales. Esto permite monitorear y controlar el flujo de agua en cada area.

2. Ajustar las presiones en la red de distribucién para garantizar un suministro adecuado en todas las
zonas. Esto implica regular las valvulas y bombas segun la demanda y la infraestructura existente.

3. Realizar inspecciones periédicas para detectar fugas en las tuberias y conexiones. La pronta
identificacion y reparacion de fugas ayuda a conservar el recurso hidrico y evitar pérdidas.

4. Supervisar el mantenimiento de las redes de agua y alcantarillado. Esto incluye limpieza, reparacién
y sustitucion de tuberias, valvulas y equipos.

5. Mantener actualizados los planos y registros de la red de distribucion y alcantarillado. Esto facilita
la planificacion y ejecucién de proyectos futuros.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Controlar los caudales de entrada en cada sector, las presiones internas de la tuberia, la demanda y
el consumo, asi como las pérdidas de agua, tanto en fugas como en usos no autorizados

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Ingenierfa Civil

Ingenieria Hidraulica
Ingenieria Electromecanica
Arquitectura

Carreras afines

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

1 afo

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

N/A

TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

Subgerente de Estudios Proyectos y Sectorizacién
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A
. . Gerente de Director/a de
Titular del Plesto — Inmﬁdl 7 Administracién Administracion
idalgo é ~Eduardo Ernesto Maria Antonieta Becerril
arz - Cuevas Minor Ayala

v Con el objeto de avalar el contenido'en| la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por

Funcionarios indicados.
v" Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan

siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.
v Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: | FECHA.- 11 DE JUNIO 2024
_ REVISION.- 01
Subgerencia de Bacheo HOJA.-1 DE 2

AREA ADMINISTRATIVA:

N/A

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

N/A

TITULO DEL PUESTO:
Subgerente de Bacheo

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Subgerencia de Bacheo, sera responsable de coordinar de manera:

Operativa con los Jefes de Cuadrilla la ejecucion de trabajos de bacheo derivados de reparaciones
de Fugas de Agua Potable y/o Red Hidrosanitaria (Drenaje), asi como reparaciones en otras zonas
determinadas por el Director de Construccion y Operacion Hidraulica.

Administrativa con personal de oficina lo relacionado a comprobacion de materiales utilizados por
el Personal Operativo, cumplimento de metas mensuales (POA), seguimiento a mantenimiento y/o
reparacion de vehiculos utilizados en la Subgerencia, asi como, seguimiento a oficios, vacaciones,
notificaciones.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

l.
I
[l.

Elaborar el programa de bacheo para el area asignada.
Revision y Validacion de comprobacién de Materiales
Asignar rutas diarias a los jefes de cuadrilla.

V. Coordinar y supervisar los trabajos de bacheo en diferentes puntos del Municipio.

V. Cuantificar material a utilizar (Arena, Grava, Tepetate y Diésel) y Cemento en Subalmacen.

VI. Supervisar las reposiciones de baches derivados de Reparaciones por Fugas de Agua Potable
y/o Red Hidrosanitaria en Asfalto y Concreto segun las necesidades.

VIl.  Reportar Fugas de Agua Potable y reparaciones inconclusas de la Red Hidrosanitaria (Drenaje)
a la Unidad Administrativa competente para su atencion y posterior Bacheo segtin corresponda.

VIIl.  Recorridos con usuarios en atencion a las peticiones ingresadas por CIAT, programa de Martes

Ciudadano, Jueves Vecinal, Oficilia de Partes, llamadas Teléfonicas y peticiones de Usuarios
directamente en las Instalaciones de la Subgerencia.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Atender de manera eficaz los reportes realizados por los ciudadanos, con el fin de conservar las
vialidades en optimas condiciones.

Programar recorridos y mantener comunicacion con los COPACI’s y Lideres de Colonias.

Tener comunicacion directa con cada Jefe de Sector de la Subgerencia de Agua Potable y Drenaje
y Alcantarillado para mantener en optimas condiciones la infraestructura Hidraulica y Sanitaria.

Mantener un bajo numero de reportes activos en sistema, asi como para dar atencion directa.




oo

rrf] ‘ FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Ingenieria Civil
Ingenieria Hidraulica
Ingenieria Electromecanica
Arquitectura
Carreras afines
ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

2 anos
NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

39 personas
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Director de Construccion y Operacién Hidraulica
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N

.\ . Gerente de Director/a de
T:tuléxdel Puesto Jﬁfe Inme/dlato Administracion Administracion
\ i
. . — =\
“Ivan Alberto Meélchor™. Antonio,Gutiérrez < | Eduardo Ernesto Maria Antonieta Becerril
Villavicencio L Margos Cuevas Minor Ayala

v" Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v" Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.
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v FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
| DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
L o B REVISION.- 01
Direccion de Administracion HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Director/a de Administracion

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Direccion de Administracién, sera responsable planificar, dirigir y coordinar las
actividades administrativas del OAPAS, fundamentalmente en dirigir el desarrollo del capital humano,
en la adquisicion, almacenamiento, distribucién y control de los recursos materiales y de preservar el
buen estado y funcionamiento de las infraestructuras y activos fisicos, implementando estrategias de
mantenimiento preventivo y correctivo para optimizar la eficiencia en el uso de los recursos.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

l.  Representar al Organismo, en el ejercicio de sus atribuciones, ante las instancias de la Administracion
Publica Centralizada y Descentralizada, Federal, Estatal y Municipal, asi como ante personas fisicas
o juridico colectivas, con las facultades que corresponden a los apoderados generales para pleitos y
cobranzas, con actos de administracion en los términos que marca el Cédigo Civil del Estado de
México;

Il.  Coordinar y vigilar que la Gerencia de Administracion, auxiliada por la Subgerencia de Recursos
Materiales, lleve a cabo los procedimientos de adquisicion de los bienes y servicios y contratacién de
la obra publica, de conformidad a la normatividad aplicable y el marco juridico aplicable.

. Suscribir los contratos para la prestacion de servicios, obra publica y adquisicién de bienes propuestos
por la Gerencia de Administracion, a través de la Subgerencia de Recursos Materiales, Recursos
Humanos, segun el caso;

IV. " Suscribir los contratos del personal adscrito a este Organismo, elaborados por la Subgerencia de
Recursos Humanos;

V.  Participar en la celebracion de convenios y acuerdos en materia sindical, auxiliada por la Gerencia de
Administracion;

VI.  Coordinar y vigilar que la Gerencia de Administracion a través de la Subgerencia de Patrimonio, realice
la actualizacion del inventario de los bienes inmuebles propiedad del Organismo y llevar a cabo los
tramites necesarios para la debida escrituracion de aquellos que atn no formen parte del patrimonio,
y que sean propiedad del mismo de conformidad con la Ley de Bienes del Estado de México vy el
Reglamento de Bienes Municipales de Naucalpan de Juarez, México:

VII.  Vigilar y constatar que la Gerencia de Administracién, a través de la Subgerencia de Recursos
Materiales, lleve a cabo las acciones tendientes a mantener en éptimas condiciones de servicio el
parque vehicular del Organismo;

VI, Vigilar y constatar que la Gerencia de Administracion, a través de la Subgerencia de Recursos
Humanos, mantenga actualizada la plantilla del personal del Organismo;

IX.  Presentar al Consejo Directivo, a través de la Gerencia de Administracion, con el apoyo de la
Subgerencia de Patrimonio, la depuracién y conciliacién de los bienes muebles para su validacion y
autorizacion y remitirlas al OSFEM a mas tardar el mes posterior a su aprobacion;

X. Intervenir en los Comités donde sea requerida su participacion;




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

OBJETIVOS DEL PUESTO:

|, Garantizar una gestién eficiente y transparente de los recursos financieros, materiales y
patrimoniales del Organismo operador del agua, con el objetivo de optimizar su uso y asegurar su
sostenibilidad a largo plazo.

i.  Desarrollar e implementar politicas y procedimientos para la apropiada administracion del personal,
que asegure la contratacion, capacitacion y desarrollo de los colaboradores y la promocién de un
ambiente laboral favorable, cumplan con las normativas laborales vigentes.

lll.  Planificary dirigir las actividades de mantenimiento y conservacion de las infraestructuras y equipos
del OAPAS, con el fin de garantizar su buen estado y funcionamiento optimo, y asegurar la
prestacion eficaz y eficiente del servicio de abastecimiento de agua potable a la poblacién.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Administracién Publica
Administracion de Empresas
Finanzas
Contabilidad Gubernamental
Administracion y Desarrollo Organizacional
Ingenieria Industrial
Carreras afines
ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

3 aflos
NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

3 personas
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Director/a General
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

Gerencia de Administracion

Gerente de Director/a de

Titular del Puesto Jefe Inmediato Adminietraclén Administracién

; /%;(/_ N~ ""/‘“‘”7 e
éia Antonieta Becerril Heidi Gertudé/m‘-' Eduardo Ernesto
s

Ayala Storsberg Mont

Marié Antonieta Becerril
Cuevas Minor Ayala

v" Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v" Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v' Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
REVISION.- 01
Gerencia de Administracion HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Gerente de Administracién

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Gerencia de Administracion, sera responsable de supervisar los procesos relacionados
en materia de Recursos Humanos, Materiales y el Patrimonio del Organimo.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

I. Realizar las propuestas y presentarlas al Director de Administracién la celebracién de contratos
para la prestacion de servicios, obra publica y adquisicion de bienes, en Materia de Recursos
Materiales y Recursos Humanos;

Il Supervisar la integracion del anteproyecto de presupuesto anual del Capitulo 1000 “Servicios
Personales”, a través de la Subgerencia de Recursos Humanos;

lll.  Supervisar que la Subgerencia de Recursos Humanos, realice el proceso de aplicacién de los
movimientos de personal tales como altas, promociones; incapacidades y licencias; bajas por
fallecimiento, renuncia y retiro o jubilacién, asi como la integracion de los expedientes del personal,
con la finalidad de mantener actualizadas la plantilla de personal;

IV.  Supervisar que la Subgerencia de Recursos Materiales lleve a cabo los procesos de adquisiciones
de conformidad con la normatividad aplicable en la materia;

V.  Coordinar que la Subgerencia de Recursos Humanos, establezca con las areas administrativas el
Programa Anual de Capacitacion;

VI.  Supervisar que la Subgerencia de Recursos Materiales, integre la informacién correspondiente a
los registros y antecedentes en materia de adquisiciones, para aportar informacion que contribuya
en la conformacion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios:

VII.  Supervisar que la Subgerencia de Patrimonio, lleve a cabo las estrategias para la optima
administracion de los bienes muebles e inmuebles que forman parte del patrimonio del Organismo
y levantamiento de los inventarios respectivos;

OBJETIVOS DEL PUESTO:

‘Garantizar que los procesos de relacionados con el capital humano, con las contrataciones y servicios;
asi como el patrimono del Organismo, cumplan con la normatividad viegente.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Administracion Publica




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

Administracion de Empresas

Finanzas

Contabilidad Gubernamental
Administracién y Desarrollo Organizacional
Ingenieria Industrial

Carreras afines

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

3 afos
NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

i 3 personas
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Director/a de Administracion
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

Subgerencia de Recursos Humanos
Subgerencia de Recursos Materiales
Subgerencia de Patrimonio

Gerente de Director/a de

Titular del Puesto Jefe Inmediato Administracion Administracion

Eduardo Ernesto Cuevas Maria Antonieta é-’E(:I'uardo Ernesto = Maria Antonieta Becerril
Minor Becerril Ayala Cuevas Minor Ayala

v Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcién de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v' Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
REVISION.- 01
Subgerencia de Recursos Humanos HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Subgerente de Recursos Humanos

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Subgerencia de Recursos Humanos, sera responsable de la gestion del personal y las
relaciones laborales, vigilando el cumplimiento de la normatividad aplicable, construyendo una cultura
institucional e incluyente para el logro de los objetivos establecidos en el Organismo.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

|. Supervisar el proceso de reclutamiento y seleccion de nuevos empleados.

Il. Evaluar el desempefio de los empleados existentes e identificar necesidades de contratacion y
formacion.

1. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que regulan las relaciones entre el Organismo
y sus servidores publicos.

IV. Tramitar altas, bajas y cambios de situacion de los servidores publicos.

V. Verificar que el personal cumpla con los requisitos y perfiles de los puestos.

VI. Mantener actualizados los expedientes del personal.

VIl. Mantener actualizada la plantilla del personal y el control de plazas vacantes y ocupadas.

VIII. Supervisar el gjercicio presupuestal para servicios personales.

[X. Controlar la asistencia y gestionar informacién sobre vacaciones, permisos y otras incidencias
laborales.

X. Gestionar el cumplimiento de clausulas del convenio sindical y mantener comunicacion con el
sindicato en temas laborales.

XI. Detectar necesidades de capacitacion y elaborar el Programa Anual de Capacitacion.

XII. Evaluar el clima laboral y proponer politicas de administracion de sueldos y salarios.

XIIl. Elaborar y supervisar la némina y pagos de pensiones alimenticias.

XIV. Cumplir con declaraciones informativas de sueldos y salarios.

XV. Supervisar la vigencia de seguros de vida de los trabajadores

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales que rigen las relaciones laborales entre el
Organismo y sus servidores publicos, asi como la correcta aplicaciéon de politicas y procedimientos
relacionados con el pago de sueldos, salarios y retenciones, reclutamiento, seleccion, contratacion,
capacitacion y seguridad e higiene del personal.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Administracion Publica




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

Administracion de Empresas

Finanzas

Contabilidad Gubernamental
Administracién y Desarrollo Organizacional
Ingenieria Industrial

Carreras afines

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

2 anos
NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

] 5 personas
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Gerente de Administracion
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

Unidad de Personal

Unidad de Némina y Control de Asistencia
Unidad de Capacitacion

. . Gerente de Director/a de
Titular EI_@I\Puesto MBRIEaRIEIR Administracién Administracién

- Eduardo Ernesto 17 —Eduardo Ernesto Maria Antonieta Becerril
Cuevas Minor Cuevas Minor Ayala

v" Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

_OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
REVISION.- 01
Unidad de Personal HOJA -1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A '
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Jefe de la Unidad de Personal

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Unidad de Personal, sera responsable de llevar el registro y control de los recursos
humanos del Organismo, asi como de las remuneraciones correspondientes.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

|. Reclutar, seleccionar y contratar al personal de acuerdo a los perfiles de puestos;

Il. Integrar los expedientes de personal, actualizarlos y supervisar que cumplan con la normatividad
aplicable;

lll. Emitir los contratos del personal de acuerdo a las vigencias requeridas, asi como supervisar las
renovaciones de los mismos;

IV. Mantener una estrecha comunicacion con el Sindicato en temas laborales;

V. Verificar y controlar los pagos al Sindicato y a los trabajadores sindicalizados por concepto de
Clausulas contenidas en su convenio sindical;

VI. Efectuar un analisis econémico del pliego petitorio del Sindicato, respecto a la renovacion de su
Convenio Sindical, y participar en las negociaciones del mismo;

VII. Supervisar el alta, baja y en general las modificaciones en el ISSEMYM y presentar las
liquidaciones correspondientes;

VIII. Dar cumplimiento a las sentencias de pensiones alimenticias emitidas por los Juzgados;

IX. Supervisar la vigencia de los seguros de vida de los trabajadores y solicitar las firmas vy
designaciones de beneficiarios correspondientes;

X. Emitir las credenciales de identificacién del personal,

Xl. Proponer los tabuladores de sueldos y salarios y aplicar una adecuada politica de remuneraciones;
XIl. Realizar las descripciones de puestos de nueva creacion, asi como mantener actualizadas las
existentes;

Xlll. Emitir constancias laborales al personal;

XIV. Supervisar la elaboracién de finiquitos al personal que cause baja;

XV. Mantener actualizada |a plantilla de persona.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Garantizar que el personal que ingresa al Organismo cumpla con las normatividad aplicable, asi como
con el perfil requerido para la operaciéon de las funciones. Asi mismo, debera asegurar el buen
funcionamiento y bienestar laboral del personal.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Administracion Publica




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

Administracion de Empresas

Finanzas

Contabilidad Gubernamental
Administracién y Desarrollo Organizacional
Ingenieria Industrial

Carreras afines

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

1 afo
NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

) 2 personas
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Subgerencia de Recursos Humanos
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A

Titular del Puesto

Jefe lnme‘diato

Gerente de
Administracion

Director/a de
Administracion

)

Adolfo Fernando /
Castaneda Martinez

Isa

Duran

7 Eduardo Ernesto
Cuevas Minor

>

>

Marzié Antonieta Becerril

Ayala

v" Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

... OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
REVISION.- 01
Unidad de Capacitacion HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Jefe de la Unidad de Capacitacion

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Unidad de Capacitacion, sera el respnsable de realizar el Programa Anual de
Capacitacion, con el fin de dotar de conocimientos, habilidades y aptitudes a los trabajadores.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

I. Llevar a cabo la deteccion de necesidades de capacitacion;

Il. Elaborar, implementar y evaluar el Programa Anual de Capacitacion de acuerdo a las necesidades
detectadas;

lll. Supervisar los cursos de capacitacion, evaluar su desarrollo, asi como su impacto en el frabajo a
través de instrumentos establecidos;

IV. Formar parte de las Comisién Mixta de Capacitacién;

V. Proponer requisitos de ingreso del personal del Organismo, asi como para la induccién y desarrollo
del personal;

VI. Promover y difundir los cursos de capacitacion;

VII. Establecer las bases para la inscripcidén del personal a los cursos de capacitacion y al sistema de
educacion abierta;

VIII. Mantener actualizada la base de datos de capacitacion;

[X. Elaborar y actualizar los directorios y catalogos de capacitacion.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Mejorar el rendimiento laboral al adaptarse a las cambiantes exigencias del entorno a través de la
ensefianza y mejora de capacidades a los empleados, expandiendo sus conocimientos y habilidades.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Administracién Publica

Administracién de Empresas

Finanzas

Contabilidad Gubernamental
Administracion y Desarrollo Organizacional
Ingenieria Industrial

Psicologia '

Carreras afines

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

1 afio




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

) 3 personas
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Subgerencia de Recursos Humanos
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A

Titular del Puesto Jefe In

Gerente de Director/a de
Administracion Administracion

ediato

\ / _—

g — 7

e C ‘
I | Martinez = Eduardo Ernesto Maria Antonieta Becerril
Duran Cuevas Minor Ayala

v" Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v' Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v’ Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
_ = REVISION.- 01
Unidad de Némina y Control de Asistencia HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Jefe de la Unidad de Némina y Control de Asistencia

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Unidad de Némina y Control de Asistencia sera responsable de llevar el control de la
asistencia para la afectacién de la ndmina, asi como de la elaboracion, registro y control de las
remuneraciones y deducciones a que son susceptibles los salarios de los servidores publicos.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones aplicables para el control de asistencia del personal, asi
como de la informaciodn recibida de las areas de adscripcion correspondientes a vacaciones, permisos
sin goce de sueldo, permiso de omisién de entrada y salida de labores, permiso por tiempo, tiempo
extra, gratificaciones, incapacidades, accidentes laborales y demas incidencias laborales;

Il. Remitir oportunamente las incidencias laborales a la Jefatura de Unidad de Nominas que impliquen
afectacion a la remuneracion de los servidores publicos tales como descuentos por faltas, retardos,
permisos sin goce de sueldo; asi como percepciones derivadas de la relacion laboral tales como pago
de tiempo extra, premio de puntualidad, vacaciones, prima vacacional, entre otros;

lll. Mantener actualizada |a plantilla del personal, el control de plazas vacantes y ocupadas, de acuerdo
al Presupuesto del Capitulo 1000, Servicios Personales;

IV. Mantener un estricto control del ejercicio Presupuestal del Capitulo 1000, Servicios Personales;

V. Tramitar y vigilar que el entero por concepto de cuotas y aportaciones se realice ante el ISSEMYM
conforme a la normatividad establecida;

VI. Revisar e integrar quincenalmente la documentacion e informacidn referente a la némina y pago de
pensidn alimenticia, asi como elaborar la péliza

respectiva;

VII. Emitir la ndomina de sueldos y salarios quincenal, previo analisis detallado de las incidencias que
la afectan: faltas, retardos, pagos extraordinarios, pensiones

alimenticias, etc.

VIII. Supervisar la correcta retencion del ISR en todos los pagos de sueldos y salarios.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Garantizar que cada quincena se lleve acabo el pago de los trabajadores, de acuerdo a las
remueneraciones establecidas, percepciones y deducciones correspondientes que son susceptibles
los salarios de los servidores publicos.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Administracién Publica
Administracion de Empresas




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

- OAPAS

Finanzas
Contabilidad Gubernamental
Administracién y Desarrollo Organizacional
Ingenieria Industrial
Carreras afines }
ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

1 afio
NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

3 personas
TiITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Subgerencia de Recursos Humanos
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A

Gerente de Director/a de
Administracion Administracion

Titular del Puesto Jefe Inmediato

Ve

Alfonso Espitia Ortiz

Mari’a Antonieta Becerril
Cuevas Minor Ayala

v" Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v' Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v Las atribuciones del Puesto



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
_ ] REVISION.- 01
Subgerencia de Recursos Materiales HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Subgerente de Recursos Materiales

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Subgerencia de Recursos Materiales, serd responsable de llevar a cabo los
procedimientos contratacién que el Organismo requiera; mantener en optimas condiciones los
inmuebles y parque vehicular, asi como supervisar la operacion del almacén, vigilando se realice de
acuerdo a la normatividad establecida.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

I. Supervisar y cumplir con las normas y procesos relacionados con la Adquisicion de Bienes, Servicios
y Obra Publica.

. Integrar y supervisar la elaboracion y actualizacién de catélogos de proveedores y prestadores de
servicios.

lIl. Realizar procesos de licitacion conforme a la normatividad vigente.

IV. Analizar y tramitar requisiciones de diferentes areas, clasificandolas para licitacion publica,
invitacién restringida o adjudicacién directa.

V. Publicacion de convocatorias publicas segun la normativa vigente.

VI. Planear, organizar y ejecutar el programa anual de adquisiciones.

VII. Supervisar el almacén central, inventarios, calidad de bienes y servicios, y disciplina presupuestal.
VIII. Integrar los expedientes conforme a la normatividad establecida.

IX. Supervisar se realicen de manera oportuno los tramites del parque vehicular el Organismo.

X. Integrar el padrén de proveedores.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Verificar que, a través de |a ejecucion de los procedimientos de contratacion, las areas del Organismo
cuenten con los bienes y servicios necesarios para su correcto funcionamiento, de acuerdo a la
normatividad aplicable, asi como controlar la entrada y salida de dichos bienes en el Aimacén General
y mantener en éptimas condiciones el parque vehicular e instalaciones del O.A.P.A.S.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Administracion Publica

Administracion de Empresas

Finanzas

Contabilidad Gubernamental
Administracién y Desarrollo Organizacional
Ingenieria Industrial

Carreras afines




,!E—%i]l FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
&,ELJ) DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

2 afnos
NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

) 9 personas
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Gerencia de Administracion
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

Unidad de Servicios Generales

Unidad de Control Vehicular

Unidad de Licitaciones y Adquisiciones
Unidad de Almacen y Papeleria

; . Gerente de Director/a de
Titulardsl Puesic Jefelnmalinto Administracién Administracion
7/
Armando Hefiandez Eduardo Ernesto = Fduardo Ernesto Maria Antonieta Becerril
Lucio Cuevas Minor I Cuevas Minor Ayala

v" Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcién de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



qfi FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
(C ) DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
= OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
N REVISION.- 01
Unidad de Servicicos Generaless HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Jefe de la Unidad de Servicicos Generales

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Unidad de Servicios Generales, sera responsable de las actividades operativas,
relacionadas con el mantenimiento y la adecuacion de espacios e instalaciones.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

|. Establecer las acciones necesarias para mantener una adecuada imagen de las instalaciones del
Organismo, en cuanto a higiene, pintura, jardineria, etc.

Il. Programar y supervisar los servicios de limpieza y aseo de las instalaciones propiedad del
Organismo;

ll. Programar y supervisar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Organismo;

IV. Establecer roles de trabajo para el personal a su cargo, a fin de cubrir las necesidades del
Organismo en cuanto a aseo y mantenimiento,

V. Apoyar en la organizaciéon y desarrollo de los diversos eventos y actividades externas del
Organismo;

VI. Supervisar y evaluar que el desarrollo de las actividades del Departamento, asi como del personall
a su cargo sean conforme a los lineamientos establecidos y a la normatividad aplicable, debiendo
informar el desempefio a su jefe inmediato.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Mantener en oOptimas condiciones las instalaciones del Organismo en cuanto a su estructura,
mantenimiento, mobiliario, funcionamiento, asi como en su limpieza.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Administracion Publica

Administracion de Empresas

Finanzas

Contabilidad Gubernamental
Administracion y Desarrollo Organizacional
Ingenieria Industrial

Carreras afines

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

1 afo _
NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:




E FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
(LE$ DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

) OAPAS

] 57 personas
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Subgerencia de Recursos Materiales
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

- N/A
. Gerente de Director/a de
'Nar del Puesto '\jife Inmadiato Administraciéon Administracion
Sk e ’
\\b A &
Gabriela Pérex Ramos Armando He¥nandez 4 Eduardo Ernesto Maria Antonieta Becerril
Lucio Cuevas Minor Ayala

v" Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan

siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.
v’ Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



E_L_ﬁi FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
(UEDJ) DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
_ X _ REVISION.- 01
Unidad de Control Vehicular HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
[R7AY
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Jefe de la Unidad de Control Vehicular

DESCRIPCION GENERICA:

E| titular de la Unidad de Control Vehicular, sera responsable de mantener el parque vehicular y
magquinaria pesada propiedad del Organismo en condiciones éptimas de funcionamiento, asi como
efectuar los tramites necesarios de los mismos.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

|. Elaborar y canalizar a la Subgerencia de Recursos Materiales la propuesta de aseguramiento del
Parque Vehicular y maquinaria pesada,

IIl. Planear, ejecutar y controlar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo del Parque
Vehicular y maquinaria pesada propiedad del Organismo;

IIl. Verificar que la dotacién de combustibles y lubricantes a cada uno de los vehiculos y magquinaria
pesada, se realice conforme a los criterios de racionalidad, eficiencia y eficacia;

I\V. Verificar que cada uno de los conductores de vehiculos oficiales cuenten con la licencia de manejo
expedida por autoridad competente;

V. Programar y verificar que se realice el pago de tenencia federal y de verificaciones ambientales del
Parque Vehicular de conformidad a la Normatividad establecida por conducto de la Gerencia de
Finanzas, o de su exencién, en su caso;

VI. Supervisar y evaluar que el desarrollo de las actividades del Departamento, asi como del personal
a su cargo sean conforme a los lineamientos establecidos, y a la normatividad aplicable, debiendo
informar el desempefio a su jefe inmediato.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Mantener en optimas condiciones el control del parque vehicular del Organismo, asi como gestionar y
cumplir los trémites necesarios.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Administracion Publica
Administracién de Empresas
Finanzas
Contabilidad Gubernamental
Administracion y Desarrollo Organizacional
Ingenieria Industrial
Carreras afines
ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:




iki FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

bod
3 ‘_E})
b OAPAS

1 afo
NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

) 8 personas
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Subgerencia de Recursos Materiales
UUNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A
; . Gerente de Director/a de
Titular del Puesto % Inmediata Administracion Administracion
= g"'-’ . Cﬁ
Edgar Garcia Ojeda Armando Hernandez } .~“Eduardo Ernesto Maria Antonieta Becerril
Lucio Cuevas Minor Ayala

¥ Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcién de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
¢ Funcionarios indicados.
v" Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
- siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.
v Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: iy = FECHA.- JUNIO 2024
' P e REVISION.- 01
Unidad de Adqusiciones y Licitaciones : HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Jefe de la Unidad de Adqusiciones y Licitaciones

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Unidad de Adqusiciones y Licitaciones, sera responsable de coordinar los procesos de
adquisicién de bienes, contratacion de servicios y arrendamiento, con base a lo dispuesto en la
normatividad vigente en la materia, con el fin de atender los requerimientos y necesidades de las areas
gue integran el Organismo.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

|. Coordinar la recepcion, revision y el seguimiento de los requerimientos en materia de adquisiciones
y/o contratacién de los servicios y Obra del Organismo

Il. Coordinar las diversas etapas de los procedimientos de contratacioén, para la adquisicion de bienes
y servicios, de conformidad a la normatividad vigente en la materia.

1. Emitir los pedidos u érdenes de servicio de las adquisiciones de bienes muebles y servicios, con el
proposito de atender los requerimientos de las unidades administrativas

IV. Resguardar los expedientes que se generen derivado de los procedimientos de contratacion
realizados, asi como los acuerdos originales de asignacién y los expedientes de compras directas que
autoriza el Comité de adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios de del Organismo,
para su control y conservacion.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Atender las necesidades de las areas que integran el OAPAS en materia de adqusicion de bienes,
contrataciones de servicio y arrendamiento, con base a la normatividad vigente.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Administracién Publica

Administracion de Empresas

Finanzas

Contabilidad Gubernamental
Administracion y Desarrollo Organizacional
Ingenieria Industrial

Carreras afines

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

1 afo .

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

) 4 personas
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Subgerencia de Recursos Materiales
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A
Titulali del Puesfo J% Inmediato
ALY

Gerente de Director/a de
Administraciéon Administracion

Armando Hernandez /|~ Eduardo Ernesto Maria Antonieta Becerril
Lucio Cuevas Minor Ayala

v Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcién de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v" Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
REVISION.- 01
Unidad de Almacén y Papeleria HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Jefe de la Unidad de Almacén y Papeleria

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Unidad de Almacén y Papeleria, sera responsable de para llevar el control de entrada y
salida de mercancias y productos, clasificacién correcta conservacion y custodia de todo lo que se
encuentre en el almacén.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

I. Llevar a cabo la recepcion de todos los productos, material y suminsitros del Organismo.

Il. Establecer los controles necesarios para las salidas y entradas de los productos, material y
suministros del Organismo.

IIl. Realizar el inventario de los producto, material y suministros del Organismo

IV. Clasificar, ordenar y almacenar de manera correcta los productos, materales y suministros del
Organismo.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Mantener un estricto control de mercancia y productos que hayan en el almacen, asi como su entrega
y recepcion del mismo, mantiendo actualizado el inventario, asi como el control de entrada y salida.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Administracién Publica

Administracién de Empresas

Finanzas

Contabilidad Gubernamental
Administracion y Desarrollo Organizacional
Ingenieria Industrial

Carreras afines

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

1 afo

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

5 personas

TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Subgerencia de Recursos Materiales




,EJ FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES

(L."h) DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
=)

OAPAS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A

Titular del Puesto J&ilnmediato Gerente de

Director/a de
Administracion

% Administracion
-\ -

ro’lsaac Ramirez Armando Hefnandez <]~ Eduardo Ernesto
Palma Lucio Cuevas Minor

Maria Antonieta Becerril
Ayala

v" Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por

Funcionarios indicados.

v' Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan

siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.
v Las atribuciones




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
REVISION.- 01
Subgerencia de Patrimonio HOJA-1 DE 2

AREA ADMINISTRATIVA:
N/A

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Subgerente de Patrimonio

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Subgerencia de Patrimonio, sera responsable de la gestiéon y protecciéon de los Activos
del Organismo, de su uso adecuado y cumplimiento normativo.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

[.  Actualizar el inventario de bienes muebles e inmuebles propiedad del Organismo, manteniendo un
registro y control de los activos, mediante las cédulas para cada bien en el Sistema de Control de
Bienes.

Il.  Asignar los numeros de inventario a los bienes capitalizables, asi como realizar inspecciones fisicas
para detectar anomalias y levantar el reporte correspondiente.

. Verificar que los bienes adquiridos por el Organismo, cumplan con las disposiciones juridicas,
financieras y administrativas, formalizando su resguardo en los documentos establecidos con la
informacién del responsable.

IV.  Evaluar y resguardar los bienes no utilizados y, en caso de ser necesario, reasignarlos para su
aprovechamiento.

V.  Participar en comités relacionados con arrendamientos, adquisiciones e inmuebles.

VI.  Mantener actualizados los archivos de documentacion que acredite la propiedad de los bienes.

VII.  Elaborar relaciones de bienes adquiridos y coordinar informes mensuales y conciliaciones fisico-
contables

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Garantizar que los bienes muebles e inmuebles del Organismo cumplan con la normatividad vigente

aplicable; que el uso que se les dé sea el correcto y que se cuenten con los resguardos
correspondientes.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Administracion Publica
Administracion de Empresas
Finanzas
Contabilidad Gubernamental
Administracién y Desarrollo Organizacional
Ingenieria Industrial
Carreras afines
ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

2 arios
NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

) 7 personas
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Gerencia de Administracion
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A

Titular del Puesto Jefe Inmediato Gerente de Director/a de

Administracion Administracion
Wt | | 2
WVIVEA S Sre /// /

Humberto Huerta Eduardo Ernesto  Eduardo Ernesto aria Antonieta Becerril
Velazquez Cuevas Minor Cuevas Minor Ayala

v" Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcién de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v" Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
_ el o REVISION.- 01
Subgerencia de Patrimonio HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Subgerente de Patrimonio

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Subgerencia de Patrimonio, sera responsable de la gestién y proteccién de los Activos
del Organismo, de su uso adecuado y cumplimiento normativo.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

I.  Actualizar el inventario de bienes muebles e inmuebles propiedad del Organismo, manteniendo un
registro y control de los activos, mediante las cédulas para cada bien en el Sistema de Control de
Bienes.

Il.  Asignarlos nimeros de inventario a los bienes capitalizables, asi como realizar inspecciones fisicas
para detectar anomalias y levantar el reporte correspondiente.

Ill.  Verificar que los bienes adquiridos por el Organismo, cumplan con las disposiciones juridicas,
financieras y administrativas, formalizando su resguardo en los documentos establecidos con la
informacion del responsable.

IV.  Evaluar y resguardar los bienes no utilizados y, en caso de ser necesario, reasignarlos para su
aprovechamiento.

V. Participar en comités relacionados con arrendamientos, adquisiciones e inmuebles.

VI.  Mantener actualizados los archivos de documentacion que acredite la propiedad de los bienes.

VIl.  Elaborar relaciones de bienes adquiridos y coordinar informes mensuales y conciliaciones fisico-
contables

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Garantizar que los bienes muebles e inmuebles del Organismo cumplan con la normatividad vigente

aplicable; que el uso que se les dé sea el correcto y que se cuenten con los resguardos
correspondientes.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Administracion Publica

Administracion de Empresas

Finanzas

Contabilidad Gubernamental
Administracién y Desarrollo Organizacional
Ingenieria Industrial

Carreras afines

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

2 afos
NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

] 7 personas
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Gerencia de Administracion
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A
. . Gerente de Director/a de
Titular del Puesto Jefe Inmediato Administracién Adiinletiacion
\L/ | | | "
Lo #
VTN — - SO = A -
Humberto Huerta b Eduardo Ernesto B duardo Ernesto Maria Antonieta Becerril
Velazquez Cuevas Minor Cuevas Minor Ayala

v' Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.
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FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
«IPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
REVISION.- 01
Direccion de Finanzas HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Director/a de Finanzas

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Direccion de Finanzas, sera responsable de asegurar la viabilidad financiera a largo
plazo del Organismo, asi como garantizar la transparencia y eficacia en la utilizacion de los recursos
economicos, garantizando la estabilidad financiera y el buen uso de los recursos econdmicos,
contribuyendo al cumplimiento de los objetivos institucionales

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

. Dirigir y Controlar todas las actividades financieras del OAPAS asegurando la precisién de los
registros financieros y el cumplimiento de los procedimientos contables.

Il. Desarrollar y mantener politicas y procedimientos financieros efectivos para garantizar la eficiencia
en la gestion de recursos y el cumplimiento de las regulaciones financieras.

lll. Realizar andlisis financiero detallado para evaluar el desempefio financiero del Organismo vy
proporcionar recomendaciones para mejorar la rentabilidad y la eficiencia operativa.

IV. Observar la preparacién de informes financieros periédicos para la Director/a General y las partes
interesadas externas, asegurando la transparencia y la precision de la informacion financiera.

V. Conducir la tesoreria y la planificacion de efectivo del Organismo operador de agua, asegurando la
disponibilidad de fondos suficientes para cubrir las obligaciones financieras y maximizar el rendimiento
de la inversion.

VI. Coordinar con ofros departamentos para garantizar la integridad de los datos financieros y el
cumplimiento de las politicas y procedimientos internos.

VII. Participar en la elaboracién de presupuestos anuales y en la proyeccion financiera a largo plazo
del Organismo operador de agua, asegurando que los recursos se asignen de manera efectiva y
eficiente.

VIIl. Mantenerse al dia de las tendencias y cambios en la legislacién financiera y fiscal que puedan
afectar al Organismo y asesorar al Director/a General sobre posibles impactos y oportunidades.

IX. Dirigir al equipo de finanzas, incluyendo la contratacién, formacion y evaluacién del personal, para
garantizar un alto rendimiento y la continuidad de las operaciones financieras del OAPAS.

X. Representar al Organismo en reuniones con autoridades regulatorias, instituciones financieras y
otros entes externos, asegurando una comunicacion clara y efectiva sobre temas financieros y
estratégicos.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

l. Garantizar la sostenibilidad financiera del OAPAS, asegurando la disponibilidad de recursos
necesarios para la prestacion continua y eficiente del servicio.

Il. Administrar eficientemente los recursos financieros del Organismo, optimizando el uso de los
mismos y procurando la eficiencia en la gestion de ingresos y egresos.




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

lll. Velar por la transparencia y la rendicion de cuentas en la gestion financiera del OAPAS,
garantizando la correcta aplicacion de los recursos y el cumplimiento de las normativas y regulaciones

pertinentes.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Finanzas

Contabilidad Gubernamental
Administracion Publica
Administracion de Empresas

Carrera afin
ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

3 anos
NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

1 persona
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Director/a General
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

Gerencia de Finanzas

” p Gerente de Director/a de
Titular del Puesto Jefe Inmediato Admintetracisn Administracién

Ana Graciela Aguilar Heidi Gertud 4~ Eduardo Ernesto aria Antonieta Becerril
Antuiiano Storsberg Montes Cuevas Minor Ayala

= i

v' Con el obje@valar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v' Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
_ _ REVISION.- 01
Gerencia de Finanzas HOJA-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Gerente de Finanzas

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Gerencia de Finanzas, sera el responsable de coordinar y supervisar la correcta
administracion de la hacienda publica del Organismo.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

I. Coordinar y vigilar la correcta administracion de la hacienda publica del Organismo.

I. Revisar y verificar todos los contratos, convenios y demas documentos que afecten el presupuesto
del Organismo.

I1I. Integrar el registro contable del ejercicio y del presupuesto conforme a las disposiciones aplicables.
IV. Vigilar y orientar para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos
del Organismo.

V. Supervisar y controlar los ingresos para el cumplimiento del presupuesto autorizado.

V1. Coordinar la elaboracion del flujo de efectivo del Organismo.

VIl. Presentar informacién presupuestal y estadistica al Director de Finanzas

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Garantizar una gestion financiera eficiente y transparente del Organismo, aplicando practicas
financieras cumplan con las regulaciones y politicas establecidas.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Finanzas

Contabilidad Gubernamental
Administracion Publica
Administracion de Empresas
Carrera afin

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

3 afios

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

2 personas

TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Director/a de Finanzas




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

Subgerencia de Contabilidad
Subgerencia de Tesoreria

Titular del Puesto

Jefe Inmediato

Gerente de
Administracion

Director/a de
Administracion

Ana Graciela
Aguilar Antuiiano

A~~~ Eduardo Ernesto

S

Cuevas Minor

Maria Antonieta Becerril
Ayala

<

v Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
_ ) REVISION.- 01
Subgerencia de Tesoreria HOJA -1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Subgerente de Tesoreria

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Subgerencia de Tesoreria, sera responsable de la administracién de la hacienda publica
de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

|. Planificar, presupuestar, controlar y custodiar los recursos financieros del Organismo.

Il. Verificar la recaudacion de los ingresos del Organismo y que se realice el registro contable
correspondiente de acuerdo con la normatividad aplicable en la materia.

1. Verificar los tramites de apertura y cancelacion de cuentas bancarias.

IV. Custodiar los recursos financieros del Organismo y las garantias de proveedores o contratistas.

V. Supervisar que se realice el deposito del dinero en efectivo en los depositos de la empresa de
traslado de valores.

VI.. Verificar que se realice la dispersion electronica de la ndémina en la institucién bancaria
correspondiente.

VII. Realizar pagos de fondo fijo de caja de conformidad con los Lineamientos de Control Financiero y
Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México.

VIII. Supervisar que los solicitudes de pago cuenten con suficiencia presupuestal.

IX. Supervisar que la documentacion que soporta el ejercicio del gasto reuna los requisitos fiscales en
terminos de la normatividad aplicable en la materia.

X. Disenar, controlar y resguardar los vales de agua potable, agua tratada, zona vulnerable y demas
recibos oficiales.

Xl.Verificar la generacién de reportes diario, mensual y anual de los ingresos y egresos; e informar
mensualmente a la Gerencia de Finanzas las solicitudes pendientes de pago.

XIl. Remitir a la Subgerencia de Contabilidad los cheques cancelados con la leyenda “cancelado” para
su registro contable.

XIll. Reportar mensualmente a la Contraloria Interna los recibos cancelados y los motivos.

XIV. Integrar un registro de la inversién de los fondos del Organismo y verificar el pago de los intereses
respectivos.

XV. Verificar que se remitan cheques devueltos a la Gerencia de Rezagos, Restricciones y Ejecucion
Fiscal, para que a través del procedimiento legal correspondiente realice el cobro.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Administrar, planear y controlar los recursos financieros del Organismo, implementando sistemas y las
tecnologias de informacion acordes a las necesidades del Organismo.




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Finanzas

Contabilidad Gubernamental
Administracion Publica
Administracién de Empresas
Carreras afines

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

2 anos

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

1 persona

TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Gerente de Finanzas

UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

Unidad de Ingresos
Unidad de Egresos

. . Gerente de Director/a de
Titular del Puesto Jefe Inmediato Admifistracin Adminlatraclsn
: \ il L . |- :
A 1 ~ AT :
Martha Jaimes Gémez Widal A~ ~—Eduardo Ernesto Maria Antonieta Becerril
Cuevas Minor Ayala

v" Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
_ REVISION.- 01
Unidad de Ingresos HOJA-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Jefe de la Unidad de Ingresos

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Unidad de Ingresos, sera responsable de de resgistrar, controlar, identificar y conciliar
los ingresos del Organismo, asi como reportar los ingresos de manera diaria, semanal, mensual y
anual, conforme a la normatividad establecida.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

I. Supervisar el proceso de cobranza diaria a través de las cajas ubicadas en las distintas Subgerencias
Comerciales, asi como, la entrega del dinero en efectivo al servicio de traslado de valores.

Il. Registrar, controlar, identificar y conciliar diariamente todos los ingresos recaudados en el Area de
Cajas, contra los depositos bancarios efectuados.

[Il. Elaborar la pédliza de ingresos diarios recaudados en cajas y electronicamente

IV. Realizar los reportes de ingreso diario, semanal, mensual y anual.

V. Remitir los cheques devueltos a la Gerencia de Rezagos, Restricciones y Ejecucion Fiscal, para que
a través del procedimiento legal correspondiente realice el cobro.

VI. Elaborar el reporte de los recibos y facturas canceladas, especificando el motivo de cancelacion
VII. Resguardar y llevar un control de los vales por la venta de agua potable, agua tratada y zona
vulnerable.

VIII. Verificar la facturacion de la empresa de valores, conciliando los importes del efectivo recolectado
contra el deposito de recursos en la cuenta bancaria correspondiente.

IX. Atender las peticiones de acreditamiento de pagos de los contribuyentes, previa verificacion del
ingreso en bancos y del registro contable correspondiente.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Supervisar que la recaudacion diaria de los ingresos del Organismo sea debidamente documentada
con los cortes de caja diarios, conciliada con los depoésitos en cuentas bancarias y que se realice el
registro contable correspondiente en términos de la normatividad aplicable en la materia.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Finanzas

Contabilidad Gubernamental
Administracién Publica
Administracion de Empresas
Carreras afines




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

1 afo
NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

) 20 personas
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Subgerente de Tesoreria
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A
. . Gerente de Director/a de
Titular del Puesto Jefe Inmediato Adiniilattacién Administracién
%i’f{g ' (f V fet ”
| S \ o Z : g 1'_\“
Martha Jaimes { —~~Eduardo Ernesto Maria Antonieta Becerril
Goémez Cuevas Minor Ayala

v Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v" Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v' Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024

N REVISION.- 01

nidad de Egresos HOJA.-1 DE 2

AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A

TITULO DEL PUESTO:
Jefe de la Unidad de Egresos

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Unidad de Egresos sera responsable del control y seguimiento del ejercicio de los
recursos financieros del Organismo.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

|. Elaborar la integracion del reporte general de egresos mensuales.

Il. Elaborar el reporte diario de saldos en cuentas bancarias.

Ill. Elaborar el reporte de las tasas de las inversiones bancarias diarias y mensuales.

IV. Efectuar la dispersién de la némina electrénica a la institucion bancaria correspondiente.

V. Custodiar las garantias de proveedores o contratistas.

VI. Realizar los pagos de fondo fijo de caja conforme a los Lineamientos de Control Administrativo y
Financiero para las Entidades Fiscalizables del Estado de México;

VII. Verificar que las solicitudes de pago cuenten con suficiencia presupuestal.

VIII. Integrar a la péliza de egresos, fotocopia del cheque original, para su debido cotejo.

IX. Verificar que toda la documentacion que soporta el gjercicio del gasto retina los requisitos fiscales
que establezcan las disposiciones fiscales federales y emitir el contrarecibo respectivo.

X. Verificar que los cheques no utilizados cuenten con la leyenda de “"CANCELADQ”.

XI. Integrar al expediente de las solicitudes de pago el comprobante de pago (SPEI), el complemento
de pago, en su caso, y cancelar toda la documentacion comprobatoria de los pagos efectuados con el
sello de pagado y operado.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Controlar el ejercicio de los recursos financieros del Organismo, administrar las cuentas bancarias y
ejecutar las solitudes de pago.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Finanzas

Contabilidad Gubernamental
Administraciéon Publica
Administracién de Empresas
Carreras afines

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

1 afio




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

2 personas

TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Subgerente de Tesoreria

UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A
; . Gerente de Director/a de
Titular del Puesto Jefe Inmediato Administraclén Rdiministracisn
N . e S AP e
ay e ) {‘ - e »
A=) £} _ — | 4 - y -
Martha Jaimes / _Edtardo Ernesto Maria Antonieta Becerril
Gémez 947" Cuevas Minor Ayala

v" Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v" Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v" Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
REVISION.- 01
Subgerencia de Contabilidad HOJA-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A
TITULO DEL PUESTO:

Subgerente de Contabilidad

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Subgerencia de Contabilidad, sera responsable de integrar la informacién financiera,
supervisar los registros contables, emitir los estados financieros en tiempo y forma.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

I. Emitir mensualmente los estados financieros, conforme a la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y disposiciones del OSFEM.

Il. Supervisar que los registros contables reflejen adecuadamente las operaciones del Organismo.

Ill. Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual.

IV. Participar en la definiciéon de politicas y procedimientos contables.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Garantizar que la informacion financiera, los estados financieros mensuales y anuales se presenten en
tiempo y forma, y la cuenta publica de acuerdo a los lineamientos establecidos por el OSFEM, asi
como realizar las declaraciones de impuestos y el pago de derechos a CONAGUA vy a la Secretaria del
Agua.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Finanzas

Contabilidad Gubernamental
Administracién Publica
Administracién de Empresas
Carrera afin

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

3 anos

NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

6 personas

TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Gerente de Finanzas

UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

Unidad de Cuenta Publica




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
Unidad de Cuenta Puablica
Unidad de Presupuesto
Titular del Puesto Jefe Inmediato A d(I;'neill"{:i::‘:a(::?én Ag::ﬁ:::::: ::gn
Adriana Mulato Ruiz Lépez Vidal ~Bduardo Ernesto Maria Antonieta Becerril
- Z1*" Cuevas Minor Ayala

v" Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por

Funcionarios indicados.
v Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan

siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.
v Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
REVISION.- 01
Unidad de Presupuesto HOJA-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N/A
TITULO DEL PUESTO:

Jefe de la Unidad de Presupuesto

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Unidad de Presupuestos, sera el encargado de la planeacion, elaboracién, supervision
y gestion del presupuesto de ingresos y egresos.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

. Integrar y presentar a la Gerencia de Finanzas a través de la Subgerencia de Contabilidad el proyecto
de presupuesto de ingresos y egresos del Organismo, para la aprobacion del Consejo Directivo;

1. Instrumentar y aplicar las politicas y procedimientos para la integracién, formulacion, autorizacion y
ejercicio del presupuesto;

lll. Orientar a las Unidades Administrativas del Organismo sobre la elaboracion y ejercicio del
presupuesto;

IV. Elaborar en coordinacién con las Unidades Administrativas el presupuesto anual de operacion e
inversién, de conformidad con la normatividad aplicable;

V. Llevar el registro y control del ejercicio del presupuesto;

VI. Aprobar con base en el presupuesto autorizado, el ejercicio de las partidas presupuestales;

VII. Gestionar, registrar y tramitar las modificaciones, que en su caso procedan, al presupuesto
autorizado;

VIIl. Informar a las Unidades Administrativas del Organismo el presupuesto, disponible para su
operacion, asi como el comportamiento de su ejercicio,

IX. Evaluar mensualmente el comportamiento del ejercicio del presupuesto con el propésito de detectar
variaciones y proponer acciones de solucion para un mejor aprovechamiento de los recursos
disponibles;

X. Coadyuvar en la supervision del cumplimiento de los indicadores de Gestion aplicables al
Presupuesto de Ingresos y Egresos de cada Ejercicio Fiscal,

XI. Elaborar la informacion presupuestal y estadistica.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Mantener un estricto control del presupuesto de ingresos y egresos, conforme a la normatividad
establecida, con el fin de mantener equilibrio presupuestal.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Finanzas

Contabilidad Gubernamental
Administracién Publica
Administracion de Empresas




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

Economia
Carrera afin

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:

3 afnos
NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

) 1 persona
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Subgerente de Contabilidad
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A

. . Gerente de Director/a de
Titular del Puesto Jefe Inmediato Administracién Admiinistracién

A

ua;dd Ernesto Maria Antonieta Becerril
Cuevas Minor Ayala

O |G

Adriana Mulato Ruiz” |

v' Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS
ADSCRIPCION_DIRECCION: FECHA.- JUNIO 2024
REVISION.- 01
Unidad de Cuenta Publica HOJA.-1 DE 2
AREA ADMINISTRATIVA:
N/A
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
N_/A
TITULO DEL PUESTO:

Jefe de la Unidad de Cuenta Publica

DESCRIPCION GENERICA:

El titular de la Unidad de Cuenta Publica, sera responsable de generar la informacion contable,
presupuestaria, programatica y complementaria para su revision y fiscalizacion.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

. Elaborar, coordinar y presentar la Cuenta Publica del ejercicio anterior al OSFEM, previa autorizacion
del superior jerarquico, en los tiempos establecidos por ley;

Il. Registrar y actualizar la informacion contable, presupuestaria, programatica y complementaria en
cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 74, fraccion VI de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y de las demas disposiciones juridicas que de ella emanan;

Il. Coordinar y validar las actividades de fiscalizacion relacionadas con la cuenta publica municipal y
con los informes mensuales de las entidades fiscalizables,

IV. Proponer al superior jerarquico al personal para realizar los actos de fiscalizacion,

V. Vigilar el cumplimiento de los objetivos de los programas, y atender las recomendaciones para la
mejora en el desemperio de los mismos;

VI. Elaborar y compilar informacién de la evolucién de los recursos Organismo, fortaleciendo la
rendicién de cuentas y la tfransparencia en la gestion publica;

VII. Atender y coordinar las solicitudes de informacion publica, que sean requeridas a la Gerencia de
Finanzas, a través de la Subgerencia de Transparencia bajo la normativa aplicable;

VIII. Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con auditorias externas e internas y de los
organos fiscalizadores, asi como la atencién de recomendaciones y observaciones;

IX. Integracion fisico contable de conciliacién de saldos.

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Informar sobre el ingreso, gasto y deuda del Organismo; asi como presentarlo ante la instancia
responsable.

ESCOLARIDAD QUE SE REQUIERE PARA OCUPAR EL PUESTO:

Finanzas

Contabilidad Gubernamental
Administracién Publica
Administracion de Empresas
Carreras afines

ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO:




FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

OAPAS

1 afno
NUMERO DE PERSONAL QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE ESTE PUESTO:

) 1 persona
TITULO DE PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Subgerente de Contabilidad
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REPORTAN A ESTE PUESTO:

N/A

Gerente de Director/a de

Titular del Puesto Jefe Inmediato Administracién Admiiilstiacion

Y /4
6_:‘)( Adriana ulatoﬁ!uiz é/ Eduardo Ernesto Maria Antonieta Becerril
Cuevas Minor Ayala

v Con el objeto de avalar el contenido en la Descripcion de Puesto de Trabajo, deben firmarse por
Funcionarios indicados.

v' Al firmar la persona que ocupa el cargo, manifiesta la voluntad de aceptar el compromiso de realizar las
funciones descritas, las cuales son enunciativas mas no limitativas, realizando las demas que se le instruyan
siempre y cuando sean por naturaleza del cargo que ocupa.

v Las atribuciones del Puesto de Trabajo se encuentran normadas en el Reglamento Organico de OAPAS.



Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio De Naucalpan de Juarez, Estado de México.

DIRECTORIO.

NOMBRE
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Mtra. Heidi Gertud Storsberg Montes Directora General

Lic. José Eduardo Mangas Luna  Secrefario Téenico
Mtro. en A. Andrés Cristian Téllez Ramirez Contralor Interno
Mtra. Virginia Ortiz Mascote Directora Juridica

Director de Construccion y

Ing. Antonio Gutiérrez Marcos Operacion Hidraulica

Mtro. German Gonzalez Garcia Director Comercial
C. Maria Antonieta Becerril Ayala Directora de Administracion
Lic. Ana Graciela Aguilar Antufiano Directora de Finanzas

Mtra. Heidi Gertud Storsberg Mgates
DIRECCION GENERAL

C. Maria Antonieta Becerril Ayala
DIRECCION DE ADMINISTRACION

A9-Vlangas Luna Ing. Jesus Antonio zalez Garcia
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