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El presente Reglamento Organico es una repuesta inmediata de la administracion
2022 - 2024 para atender a la ciudadana de manera eficaz y con los mas altos
parametros de eficiencia en la prestacion de los servicios publicos municipales en
materia de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento en el territorio que
comprende el municipio de Valle de Bravo.

Desde su conformacion, mediante Decreto numero 41, de fecha 18 de Octubre de
1991, aprobado por la H. LI Legislatura del Estado de México y publicado en la
Gaceta del Gobierno, el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Valle
de Bravo ha sostenido una constante reforma a sus ordenamientos internos, que le
han permitido ser un referente institucional para el Municipio de Valle de Bravo,
adaptandose a cada una de las etapas histéricas de la vida moderna del Estado de
México, siempre innovando y manteniéndose fiel a los objetivos de su creacion.

El nuevo reglamento plasma claramente las facultades de cada una de las uni
administrativas del OPDAPAS Valle de Bravo, generando certeza y ce
juridica a los usuarios que solicitan o requieren hacer uso de los s
municipales, clarificando el &mbito de competencia, facultades y atribuciones de las
areas internas del Organismo, evitando duplicidad de funciones y confusion e
ciudadanos. En la misma via esta reglamentacion contribuye a fortalec
principios de legalidad y respeto al estado de derecho de la autoridad municip
virtud de que genera certidumbre y promueve la transparencia en la actuacion
OPDAPAS.

Con la adecuacion del este ordenamiento juridico se fortalece la estru
organizacional de la institucion, expresando sus facultades y atribuciones
manera clara en un solo cuerpo normativo; respetando y alineando su ambito de
competencia con la Ley de Aguas del Estado de México y Municipios, y su
Reglamento.
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~AAS'imismo, este reglamento mantiene el espiritu de enaltecer la nueva cultura laboral
en nuestro pais, en donde resulta mas importante favorecer el respeto a los
derechos individuales de las personas en su ambito laboral; sosteniendo el enfoque
de que nuestros servidores publicos son colaboradores activos y un capital social
favorable para nuestro gobierno en la encomienda que por ley le corresponde
cumplir a esta Dependencia.

DIRECCION GENERAL

OPDAPAS
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'REGLAMENTO INTERNO DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO

DEL MUNICIPIO DE VALLE DE BRAVO.

TITULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES.
CAPITULO UNICO.

ARTICULO 1.- El presente Reglamento es un instrumento juridico de orden publico
e interés general que regula las bases de organizacion, administracion y operacion
interna entre el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Valle de
Bravo y sus servidores publicos en cuanto a sus relaciones laborales entre éstos
el Organismo, reconociéndose ambas partes su personalidad juridica.

ARTICULO 2.- Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento, son d
observancia general para todos los servidores publicos que laboran p
OPDAPAS, en todas sus jerarquias, responsabilidades y régimen de contra
en los términos que dispone la Ley del Agua del Estado de México, Ley del Tr
de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, y la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

ARTICULO 3.- Es obligacion de todos los Servidores Publicos integrados al servi
de OPDAPAS, conocer las disposiciones del presente Reglamento, ya que en
ningln momento podran invocar el desconocimiento del mismo, en virtud de que su
desconocimiento e ignorancia no excusa su cumplimiento.
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ARTICULO 4.- Para su aplicacion y efectos juridicos legales en este Reglamento,
se determinard como:

l.- "OPDAPAS" .- El Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Valle de
Bravo.

Il.-"SERVIDOR PUBLICO".- Toda persona fisica que sea contratada por
OPDAPAS para desemperiar un empleo, cargo o comisién, de cualquier naturaleza
y jerarquia, mediante el pago de un salario.

[ll.-"CONSEJQ" .- El Consejo Directivo del Organismo Publico Descentralizado para
la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Valle de Bravo.

IV.- "TRIBUNAL" .- El Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje.

V.- "DIRECTOR" .- El Director General del Organismo Publico Descentralizad
la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamie
Municipio de Valle de Bravo.

VI.- "MUNICIPIQ" .- El Municipio de Valle de Bravo, México.

VII.- “LEY”.- La Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios.

\ALLESERAD
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VIIl.- “SINDICATO” - El sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del Estado y
Municipios (SUTEYM).

IX.- “UISSEMYM?” .- Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

ARTICULO 5.- El Organismo, tiene el objetivo de administrar, operar, conservar,
dar mantenimiento, rehabilitar y ampliar los sistemas de suministro de agua potable,
drenaje y alcantarillado, y en su caso, el tratamiento de aguas y su redso, asi como
la disposicion final de sus productos resultantes, dentro del ambito territorial que le
corresponda. Cuenta con personalidad juridica y patrimonio propio, autonomia
técnica y administrativa en el manejo de sus recursos; creado y facultado para
ejercer los actos de autoridad que expresamente le sefiale la Ley del Agua; su
Reglamento; el Codigo Financiero; el presente Reglamento; y demas disposiciones
juridicas aplicables.

ARTICULO 6.- Es competencia del Organismo la prestacién del servici
suministro, mantenimiento, conservacion y operacion de agua potable,
alcantarillado y tratamiento de aguas residuales y sera responsable d
organizar, administrar, conocer y tramitar los asuntos relacionados con la prestaci
de estos servicios dentro de los limites territoriales del Municipio de Valle de Bravo,
Estado de México, con sujecion a las disposiciones legales que le son apli
tendra a su cargo las facultades y atribuciones expresamente sefialadas en
del Agua y su Reglamento, el CAdigo Financiero, el presente Reglamento y de
disposiciones juridicas aplicables.

ARTICULO 7.- EI OPDAPAS, a través de su Director y titulares de |
correspondientes, tendran a su cargo las siguientes funciones:

I.  Planear, construir, administrar, operar y mantener los sistemas de ag
potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento, en la cabecera municipal y en
las comunidades que integran el municipio;
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VI.

VII.

VIII.

Determinar las politicas, normas y criterios técnicos a los que debera
sujetarse la prestacion de los servicios publicos municipales a su cargo;

Realizar, aprobar y supervisar estudios, proyectos y construccion de obras
que edifiguen o amplien las redes de distribucion de agua potable,
alcantarillado y saneamiento;

Dictaminar sobre la factibilidad del suministro de agua potable, construccion
de alcantarillado y acciones de saneamiento, en forma previa a la
autorizacion de construccion de fraccionamientos, casas, edificios, Yy
unidades habitacionales, factibilidad que se emitira con base a la existencia
de redes existentes y al abasto de los servicios;

Gestionar, promover, recibir cooperaciones y aportaciones en mano de obra,
materiales y financieras, necesarios para el logro de sus objetivos;

Gestionar y contratar créditos en el Banco Nacional de Obras y Servicios
Publicos, con la Banca Privada o particulares, destinados al cumplimiento de
sus fines, con la aprobacion del Consejo Directivo;

Adquirir y administrar bienes muebles e inmuebles necesarios p
cumplimiento de sus fines;

Recaudar y administrar los ingresos y contribuciones que en los térmi
las leyes y reglamentos aplicables sean de su competencia, asi com
demas bienes que se incorporen a su patrimonio;

Determinar créditos fiscales, recargos, multas, actualizaciones, san
accesorios legales en términos de las leyes y reglamentos aplicable
sean de su competencia, asi como de los demas bienes que se incorpor
Su patrimonio;

Proponer las cuotas para el cobro de los derechos por los servicios de
suministro de agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento y en su
caso, proponer o fijar en términos de la legislacion aplicable, las tarifas o

precios de los servicios que se presten;
m : ’ w
La Cludad que te Abraza.
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XIL.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Determinar las medidas necesarias de uso, restriccion y racionalizacion de
agua a los usuarios en época de estiaje y aplicar las sanciones en que
incurran por incumplimiento conforme a lo establecido en el presente
Reglamento y por la Ley de Agua del Estado de México;

Asumir mediante convenio, las tareas de recaudacion y administracion de
contribuciones estatales, relacionadas con los servicios que prestan;

Aplicar en el municipio las sanciones que establece la Ley del Agua del
Estado de México;

Practicar visitas de verificacion de consumo e instalaciones de agua potable,
drenaje y fosas sépticas, previa notificacion conforme al Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México. Para el caso de que
el usuario por su cuenta contrate los servicios de un particular, los trabajos
que este realice deberan ser avalados por el Organismo;

Participar con las autoridades federales, estatales y municipales
competentes, asi como con Organizaciones no gubernamentales y
particulares, a efecto de realizar acciones tendientes a evi
contaminacion del agua,;

Integrar su estructura organica de acuerdo con sus fines para la eficaz
atencion de las demandas de la poblacién.

Convenir con autoridades federales, estatales, municipales, con organi
de otros municipios, con organizaciones comunitarias o particulares, la
realizacion conjunta de acciones u obras para la prestacién de lo iCi
de agua potable, alcantarillado y saneamiento, asi como la admini
operacion de sistemas;

Proponer al Ayuntamiento para su aprobacion, el reglamento municipal d
agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento de Valle de Bravo, previo
acuerdo y aprobacion del Consejo Directivo;
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XIX.  Formular en coordinacién con la Comision Nacional del Agua y la Comision
del Agua del Estado de México, los planes y programas para la construccién
de obras referentes a la prestacion de los servicios de agua potable,
alcantarillado y acciones de saneamiento;

XX.  Recibir agua en bloque de las fuentes de abasto y distribuirla a ntcleos de
poblacion, Fraccionamientos y particulares;

XXI.  Vigilar y controlar el padron actualizado de pipas por particulares; y
XXII.  Las deméas que determinen las leyes y reglamentos aplicables.

ARTICULO 8.- Son autoridades en materia de agua potable, alcantarillado y
saneamiento en el Municipio:

I.  ElI'H. Ayuntamiento de Valle de Bravo, México, legalmente constituido, quien
emitira por Acuerdo de Cabildo, las disposiciones necesarias para eje
actos de gobierno y de administracion sobre la materia, en el ambi
competencia,

Il.  El Presidente Municipal Constitucional en su caracter de érgano ejecut
los Acuerdos de Cabildo, y en su caso, del Presidente del Consejo Di
del OPDAPAS;

lll. El Consejo Directivo del OPDAPAS, en el ambito de sus
competencias legales y administrativas;

IV. El Director General del OPDAPAS, en su caracter de érgano ejecutor d
Acuerdos del Consejo Directivo y de sus propias responsabilidades legales.
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DE LA ORGANIZACION, ADMINISTRACION Y FUNCIONAMIENTO.

CAPITULO |

DEL CONSEJO DIRECTIVO.

ARTICULO 9.- Para la administracion, direccion, estudio, planeacion y despacho de
los asuntos inherentes al Organismo, asi como para atender las acciones de control
y evaluacion que le corresponden, la Entidad contara con las siguientes
Dependencias Generales, Auxiliares y Unidades Administrativas:

I.- Un Consejo Directivo; y

I.- Un Director General.

ARTICULO 10.- El Consejo Directivo del OPDAPAS estara integrado de la s
forma:

I.  Un Presidente, quien seréa el Presidente Municipal o quien €l designe;
Il.  Un secretario técnico, quien sera el Director del Organismo Operador;
lll.  Un representante del Ayuntamiento;
IV. Un Representante de la Comision del Agua del Estado de México;
V. Un Comisario designado por el cabildo a propuesta del Consejo Dir
VI. Tres Vocales ajenos a la administracion municipal, con
representatividad y designados por el ayuntamiento a propuesta de
organizaciones vecinales, comerciales, industriales o de otro tipo, que se

los usuarios.
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Los integrantes del Consejo, tendran derecho de voz y voto en las sesiones de ese
cuerpo colegiado, con excepcion del Secretario Técnico y el Comisario.

ARTICULO 11.- Los miembros del Consejo Directivo, duraran en su cargo, el
periodo constitucional de la administracion publica municipal para la cual fueron
nombrados, salvo los casos previstos en el presente reglamento, en que el cargo
cese anticipadamente por renuncia, exista conducta contraria a derecho que
amerite la separacion del mismo o cualquier otra circunstancia que implique la
separacion del cargo; pudiendo designar un suplente, Unicamente los descritos en
el articulo anterior, debiendo ser aquel que se encuentre en el escalafon inferior
jerarquico.

Las personas que ocupen los cargos a que se refiere el articulo que antecede, no
tendran derecho a percibir salario alguno por tal concepto.

ARTICULO 12.- El Consejo Directivo sera la maxima autoridad en el OPDAP.
tendrd a su cargo, ademas de las facultades que le confiere la Ley del
Estado de México y su Reglamento, las siguientes:

I. Determinar las politicas, normas y criterios técnicos, de organiza
administracion que orienten las actividades del OPDAPAS;

Il. Revisar y aprobar, los programas de trabajo, de inversion, lo
financieros, asi como los informes generales y especiales;

lll.  Analizar, modificar, aprobar o en su caso, ratificar el presupuesto de ingre
y egresos correspondientes de cada ejercicio fiscal, que presente el Directo
General;

IV. Analizar, revisar, modificar y aprobar reglamentos, acuerdos y disposiciones
generales que sean competencia del Organismo;
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V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

Aprobar la estructura administrativa y los reglamentos internos del
OPDAPAS;

Aprobar en su caso, la obtencion de créditos necesarios para el cumplimiento
del objeto del OPDAPAS;

Autorizar las tarifas que se aplicardn para los cobros de los servicios en
materia de agua potable;

Resolver sobre los asuntos en materia de agua potable, drenaje y demas
conexas, que someta a su consideracion el Director General del Organismo;

Aprobar el Plan Trianual del Organismo con base al Plan de Desarrollo
Municipal, correspondiente al periodo constitucional del Ayuntamiento y
ademas sustentarse en el Plan Maestro y Estudio de Factibilidad Técnica,
Econdmica, Financiera e Institucional del OPDAPAS.

Aprobar los Estados Financieros e Informes Bimestrales, asi como la Cue
Publica Anual;

Aprobar la cancelacién de cuentas incobrables distintas a los crédito
fiscales;

Aprobar la integracion de Comités Internos, delegando las facul
necesarias para resolver y tomar decisiones relativas a la materia por la cu
fueron creados;

Conocer, coadyuvar y vigilar el mejor procedimiento para realizar cu
tipo de compras en el organismo, ya sea por asignacion directa o
concursos, verificando que el padrén de contratistas o proveedores
servicios al servicio del organismo, con el cual se garantice en todo momento
transparencia y competitividad,
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“XIV.  Las demas gue le confieran las Leyes aplicables, las que determine el
Ayuntamiento o las que el propio Consejo Directivo acuerde.

ARTICULO 13.- El Consejo Directivo se reunird en sesiones ordinarias cada dos
meses Yy las extraordinarias que sean necesarias, cuando las convoque el
Presidente, el Director General o la mayoria de sus miembros.

Habr4a Quérum cuando concurran mas de la mitad de los integrantes del Consejo
Directivo, siempre que esté su Presidente. Las decisiones se tomaran por mayoria
de votos de los miembros y en caso de empate el Presidente tendra voto de calidad.

El Director General del Organismo asistira a las sesiones del Consejo Directivo con
vOzZ, pero sin voto.

ARTICULO 14.- Individualmente los integrantes del Consejo Directivo supervisaran
y vigilaran el cumplimiento de las responsabilidades del OPDAPAS, identific
demanda de los servicios en los nucleos de poblacién y presentaran por e
sugerencias y recomendaciones en el seno de las sesiones del Consejo Di

ARTICULO 15.- Los integrantes del Consejo Directivo, individualmen
abstendran de ejercer actos de autoridad, de gobierno o de administracion an
titulares de las dependencias y personal al servicio del OPDAPAS o0 ante lo
usuarios del servicio. En todo caso, acordardn lo conducente con
General.

ARTICULO 16.- El Presidente del Consejo Directivo, tendra las atribucione
siguientes:
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I.  Presidir las sesiones del Consejo Directivo;

Il.  Orientar las politicas generales del Municipio en materia de agua potable,
alcantarillado y saneamiento;

[1l.  Convocar a sesion extraordinaria cuando sea necesaria;

IV. Las demas que correspondan a sus facultades legales, conforme a la Ley del
Agua y su Reglamento en el Estado de México.

ARTICULO 17.- El Representante del H. Ayuntamiento ante el Consejo Directivo,
sera el conducto formal entre su representado y el OPDAPAS, en las
determinaciones de Cabildo y Consejo, en materia de agua potable, alcantarillado y
saneamiento en el Municipio; por lo que deberéa asistir puntualmente a todas las
sesiones del Consejo, teniendo las demas atribuciones que le confiera la Ley del
Agua del Estado de México y su Reglamento.

ARTICULO 18.- Los Vocales Consejeros seran los representantes de los i
de los usuarios de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneami
Municipio, ante el Consejo Directivo, pudiendo presentar iniciativas, estudios
proyectos y propuestas que ayuden al buen desarrollo y cumplimiento de los fi
del OPDAPAS; debiendo asistir puntualmente a las sesiones del Consejo, te
las demas atribuciones que le confiera la Ley del Agua y su Reglamento
Estado de México.

ARTICULO 19.- El Representante de la Comision del Agua del Estado de
ante el Consejo Directivo, serd el vinculo entre ambas Dependencias, pa
aprobacion y en su caso, ejecucion de proyectos en beneficio del Municipi
Debiendo asistir puntualmente a las sesiones del Consejo, teniendo las demas
atribuciones que le confieran la Ley del Agua y su Reglamento en el Estado de
México.
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ARTICULO 20.- El control y vigilancia del OPDAPAS recaera en el Comisario, quien
asistira a todas las sesiones del Consejo, con voz, pero sin voto, con las funciones
siguientes:

I.  Dictaminar los estados financieros;
Il.  Vigilar las actividades de recaudacion y administracion de la contribucion;

[ll.  Vigilar la oportuna entrega al Ayuntamiento de los reportes necesarios para
rendir la cuenta publica;

IV.  Vigilar la correcta operacion administrativa del Organismo;

V. Las demas que determine el Consejo Directivo y demas leyes y reglamentos
aplicables.

ARTICULO 21.- El Consejo Directivo se auxiliara de un Secretario, qu
Director General del Organismo. Corresponde al Secretario entre otras ac
administrativas que le encargue el Consejo, llevar actualizado el Libro de acta
él redactard, por lo que asistira a las Sesiones sin voz ni voto. Las actas de Sesion
se formalizaran con la firma del Presidente y Secretario del Consejo Dire
tendra las siguientes facultades:

I.  Emitir los citatorios a los integrantes del Consejo Directivo para a
sesiones ordinarias y extraordinarias que convoque el Presidente;

Il.  Enviar a los integrantes del Consejo, cuando menos tres dias habiles a
de las sesiones ordinarias, el orden del dia y la documentacion soporte
cada uno de los puntos a tratar en el Orden del Dia,;

lll.  Asistir a las sesiones de Consejo, con voz, pero sin voto;

IV. Pasar lista de asistencia a los integrantes del Consejo Directivo;

VLLEEAR
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V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIL.

XIII.

ARTICULO 22.- Para la celebracion de Sesiones ordinarias o extraordi
respetaran los siguientes lineamientos:

Redactar y elaborar las Actas de las Sesiones ordinarias y extraordinarias
del Consejo Directivo;

Pasar a firma de los integrantes del Consejo, el acta de los acuerdos tomados
en la sesion anterior;

Llevar, conservar y mantener actualizados los libros de actas de las sesiones
ordinarias y extraordinarias del Consejo Directivo;

Tener a su cargo el archivo del Consejo Directivo en el que incluya las actas
de las Sesiones ordinarias y extraordinarias;

Elaborar y certificar, cuando sea necesario, las copias de las Actas de las
Sesiones del Consejo;

Elaborar las certificaciones de los puntos y acuerdos tratados durante las
Sesiones del Consejo, para conocimiento de las Unidades Administrativas
involucradas;

Controlar la correspondencia oficial del Consejo Directivo, dando cuenta al
Presidente para acordar su tramite;

Solicitar al Secretario del Ayuntamiento la inclusion de los acu
Consejo Directivo para su aprobaciéon por el Ayuntamiento en s
cabildo y en su caso la publicacion en la Gaceta Municipal; y

Las que le confieran las leyes, reglamentos y demas disposiciones juri:
aplicables y el propio Consejo Directivo.

La convocatoria que emita el presidente, el director general o la mayoria
sus miembros, deberd contener los puntos a tratar en la sesion, para s
analisis previo por parte de todos y cada uno de los miembros del Consejo;

Los integrantes del Consejo asistiran en forma puntual a la hora y en el lugar
indicado en la convocatoria respectiva;

VLA
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[lI. Al inicio de la sesion, el Director General proporcionara a los miembros del
Consejo, la informacion necesaria de los puntos a tratar;

IV. Deberan sujetarse a los asuntos contenidos en el orden del dia;

V. Las deliberaciones seran muy concretas y los acuerdos se tomaran por
mayoria de votos de los asistentes, quienes en forma individual se
pronunciaran por un si, por un no o por una abstencion en cada uno de los
asuntos del orden del dia y podréan, si asi lo desean, emitir su voto razonado,
respetando los tiempos de intervencion que fijara el Presidente;

VI. Deberan abstenerse de proferir expresiones que se entiendan como ofensas
por los deméas miembros del Consejo;

VIl. Los demas lineamientos que apruebe el Consejo 0 que instruya el
Presidente.

ARTICULO 23.- Con excepcion del Presidente, los demas Consejeros que fa
sin previo aviso y justificacion por tres veces a las sesiones ordinarias del
Directivo durante el afio, seran sustituidos.

CAPITULO I

DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

ARTICULO 24.- Para que el OPDAPAS cumpla con eficiencia y efic
responsabilidades, funciones y atribuciones legales y administrativas que req
los procesos técnicos y operativos de infraestructura hidraulica y siste
integrados; procesos técnicos y operativos de alcantarillado y saneamiento;
procesos legales de recaudacion de Derechos Fiscales y cobranza a usuarios;
procesos de administracion de su patrimonio, registros contables de las operaciones
y de estados financieros, y demas operaciones que requiera para alcanzar sus fines,

se organizara de la siguiente manera:
m . ) w
La Cludad gue te Abraze.
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T Consejo Directivo.

Il.- Direcciéon General.

Il a. Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE)

[I.1.- Subdireccion General.
A.1.).- Coordinacion Técnica de Operacion.
A.l.a. Departamento de Agua Potable y Albadileria.
A.l1.b. Departamento de Estudios y Proyectos.

A.l.c. Departamento de Saneamiento y Alcantarillado.

A.2.).- Departamento de Cultura del Agua.

II. 2.- Subdireccion de Finanzas, Administracion y Comercializacion.

A. Departamento de Recursos Humanos.
B. Departamento de Finanzas.
C. Departamento de Comercializacion.
C.1. Unidad Auxiliar de Caja General.

C.2. Unidad Auxiliar de Rezago.

C.3. Unidad Auxiliar de Inspecciones, Notificacion
Lecturas.
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11.3.- Contraloria Interna:
A. Departamento de Investigacion;
B. Departamento de Substanciacion; y
C. Departamento de Resolucion.

Il. 4.- Unidad Juridica

A. Subgerencia Juridica.

El nombramiento del personal técnico debera recaer en personas que cuenten con
capacidad profesional y con experiencia en materia hidraulica; y el de los
responsables de la recaudacion de los ingresos, en especialistas en materia fiscal.

ARTICULO 25.- La Direccién General es el 6rgano de autoridad legal, técnica y
administrativa, teniendo las siguientes atribuciones y facultades:

I. Representar al Organismo Publico Descentralizado para la Prestacio
Servicios de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Bravo, Estado de México, en las controversias de indole administrativo,
laboral, de conciliacion y arbitraje, civil, penal, y en general ante cualquier
autoridad, Organismo Descentralizado Federal, Estatal o Municipal, pers
fisicas o juridico colectivas de derecho publico o privado, con tod
facultades que correspondan a los apoderados generales para ple
cobranzas, actos de administracion y de dominio en los términos que estip
Cddigo Civil del Estado de México, la legislacién aplicable, asi como otorgar,
sustituir o revocar poderes generales o especiales; promover juicio d
desistirse de él;

Il. Ejecutar los acuerdos y disposiciones del Consejo, dictando las medi
necesarias para su cumplimiento;

lll. Expedir las certificaciones de los acuerdos que se tomen en el Consejo Directivo
o copias certificadas de los documentos que obren en el Organismo y que sean
suscritos por éste;

VLA




OPDAPAS

m— VALLE DE BRAVO 2022 - 2004

“2022. Ako del Quincentenario de Toluea, Capital
del Estado de México”

Valle de Bravo

SCoEernn unizipal

V. Presentar al consejo directivo, dentro de los tiempos que marca la ley, los
presupuestos de ingresos y egresos y los programas de trabajo y financiamiento
del afio correspondiente;

V. Presentar al consejo directivo, dentro de los tres primeros meses del afo, los
estados financieros y el informe de actividades del ejercicio anterior;

VI. Presentar al Consejo Directivo las propuestas de reglamentos internos del
Organismo, asi como participar en la elaboracién de propuestas y reglamentos
municipales en materia de agua potable, alcantarillado, saneamiento, drenaje y
aguas residuales;

VII. Realizar actos de dominio, previa autorizacion escrita del consejo directivo;

VIIl. Imponer sanciones administrativas que procedan por infracciones a las
disposiciones legales aplicables a la materia;

IX. Suscribir, otorgar o endosar titulos de crédito y celebrar operaciones de crédi
aperturar y operar cuentas de cheques a nombre del Organismo y
autorizar al titular de area de Finanzas y Administracion con cargo a la

X. Nombrar y remover al personal del Organismo;

XI. Validar con su firma los nombramientos de los titulares de las Unid
Administrativas del Organismo;

XIl. Supervisar que el Departamento de Control Patrimonial conjuntament
Contraloria Interna, lleve a cabo el inventario general de los bienes mue
inmuebles propiedad del Organismo, haciendo que se inscriban en el
especial, con expresion de sus valores y de todas las caracteristicas
identificacion, asi como el uso y destino de los mismos;

XIll. Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del Organismo;
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" XIV. Imponer mediante los procedimientos correspondientes, las sanciones a las
personas fisicas o juridico colectivas que por infraccion a las disposiciones
juridicas de la materia se hubieren cometido, por si o0 mediante delegacion tacita
O por escrito;

XV. Regularizar la propiedad de los bienes inmuebles del Organismo;

XVI. Integrar y mantener actualizado el padréon de usuarios, asi como proponer al
Consejo Directivo la cancelacion de créditos fiscales incobrables;

XVII. Elaborar en coordinacion con la Subdireccion de Finanzas, Administracion y
Comercializacion el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del
Organismo;

XVIII. Elaborar estudios e investigaciones necesarios para el cumplimiento de los fines
y objetivos del organismo;

XIX. Ser el conducto del organismo para proponer las tarifas de los servicios;

XX. Elaborar el padrén de las comunidades que cuenten con el servicio
potable y alcantarillado, asi como aquellas que carezcan del mismo;

XXI. Celebrar contratos y convenios con los usuarios para la prestacion del se
asi como autoridades federales, estatales y municipales, organismos publi
privados, y particulares, con el objeto de cumplir con los fines que le encomien
esta ley;

XXIl. Proponer al Consejo Directivo la contratacién de créditos necesarios
cumplimiento de los fines del organismo,

XXIIl. Ejercer los actos de autoridad fiscal que le corresponden al organismo en su
calidad de organismo fiscal autbnomo municipal, por si 0 mediante delegacién
expresay por escrito, en los términos del reglamento que fije el consejo directivo;

VLA
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Iegalmente procedan;

XXV. Efectuar los andlisis correspondientes y someter al Consejo Directivo las
politicas y criterios para realizar los descuentos a los servicios que ofrece el
Organismo, que legalmente procedan a los grupos vulnerables y/o pensionados
y/o madres solteras, etcétera;

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

XXVII. Adquirir conforme a las normas y previa autorizacion del Consejo Directivo y/o
del Comité integrado para tal efecto, los bienes necesarios para el mejor
cumplimiento de sus objetivos;

XXVIII. Otorgar los dictamenes de factibilidad, previo procedimiento conforme a la ley y
manuales correspondientes, sustanciado y apoyado por las areas competentes
del OPDAPAS;

XXIX. Presentar al Consejo Directivo, la propuesta de politicas y programa:
condonacion, bonificacion, subsidio y exenciones en el pago
contribuciones en términos de ley;

XXX. Respetar y hacer respetar las politicas, normas y procedimientos que reg
funcionamiento del Organismo, autorizadas por el Consejo Directivo;

XXXI. Vigilar la Integracion del informe trimestral de metas e indica
organismo, e informar a los miembros del Consejo;

XXXII. Ordenar y vigilar la elaboracion y actualizacion del inventario de la infraestructu
hidraulica;

RAQ
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XXXIII. Verificar que la recaudacion de las contribuciones, ingresos, derechos, sus
accesorios y demas recursos, que por el cumplimiento de sus atribuciones
obtenga el Organismo, se realicen de conformidad con la normatividad legal y
fiscal aplicable;

XXXIV. Emitir circulares, acuerdos y disposiciones de caracter general;

XXXV. Presentar al Consejo la propuesta de las cuotas y tarifas por el cobro de los
derechos y precios publicos de los servicios que proporciona el Organismo;

XXXVI. Vigilar que la operacion de los sistemas de agua potable y drenaje se realicen
en condiciones de seguridad, higiene y funcionalidad adecuadas;

XXXVII. Autorizar la habilitacion de dias y horas en las que se deban practicar diligencias
por urgencias del servicio a cargo del Organismo;

XXXVIII. Emitir acuerdos delegatorios de atribuciones a los servidores publicos
subalternos para realizar cualquiera de las facultades de la Direccion General
del Organismo, excepto aquellas que por disposicion de Ley deban ser ejercidas
directamente por el Director General;

XXXIX. Garantizar la proteccion de los datos personales que se encuentran en po
del Organismo en términos de la legislacion aplicable;

XL. Recabar, difundir y actualizar la informacion relativa a las obligacion
transparencia comunes y especificas a la que se refiere la Ley Gener
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipi
determine el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios y las
disposiciones de la materia, asi como propiciar que las areas actu
conforme a la normatividad aplicable la plataforma IPOMEX;

XLI. Garantizar la transparencia y el derecho humano de acceso a la informacién
publica en posesion del Organismo, de conformidad con la legislacion aplicable;
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~ XLII. Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion;
XLII. Negociar los convenios colectivos de trabajo del Organismo;

XLIV. Respetar, promover, salvaguardar, proteger y garantizar los Derechos Humanos
dentro del ambito de competencia del Organismo, en condiciones de equidad e
igualdad de las personas;

XLV. Prever lo necesario para el debido cumplimiento de los programas y el logro de
los objetivos;

XLVI. Coordinar la elaboracion de informes, reportes y programas que el Organismo
presente ante el Ayuntamiento y otros organismos publicos;

XLVII. Las demas que le confiera la ley, los reglamentos y el consejo directivo.

ARTICULO 26.- Para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos de su
competencia, la Direccion General se integrard por las siguientes Unid
Administrativas:

A. Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Eval
(UIPPE)

ARTICULO 27. La Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Eval
(UIPPE); tendra las siguientes atribuciones y facultades:

I.  Participar con la Unidad Administrativa, en el proyecto de presupu
egresos del organismo;

[I.  Determinar e instrumentar las estrategias que garanticen el cumplimiento d
las metas;

lll. Integrar, actualizar y operar un sistema de informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion;
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V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XILI.

XIII.

XIV.

Coordinar los trabajos de programacion y de desarrollo de indicadores de
seguimiento, implementando la Metodologia del Marco Logico (MML), con
apego a las metas, compromisos y lineas de accion del Plan de Desarrollo
Municipal;

Participar en la elaboracién, seguimiento, actualizacion y reconduccion, en
su caso, de los programas que competan al organismo;

Disefiar e instrumentar un sistema de evaluacion que permita conocer el
impacto y/o resultados de los proyectos de beneficio social emprendidos por
el organismo;

Controlar o dar seguimiento a las actividades en materia de planeacion de
las diferentes areas del Organismo, para que se conduzcan conforme a lo
dispuesto en las normas juridicas aplicables;

Integrar los informes sobre los resultados de la gestion publica previstos por
la Ley, en coordinacion con las diferentes unidades administrativas
integrantes del Organismo;

Recopilar, integrar, analizar y generar la informacion programatica y
presupuestal;

Realizar los estudios y proyectos necesarios para el proceso de in
del Plan de Desarrollo Municipal en términos de la Ley de Planeacio
Estado de México y Municipios y su Reglamento;

Informar a la Contraloria Interna las desviaciones u omisiones detecta
el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Pla
Desarrollo Municipal y programas derivados en relacion con el ejercici
los recursos;

Participar, en coordinacion con la Subdireccién de Finanzas, Admi
y Comercializacién, en las actividades relativas a la integraci
presupuesto anual basado en resultados;

Solventar las observaciones que emita el Organo Superior de Fiscalizacion,
con respecto al informe de auditoria de desempefio;

Dar seguimiento al cumplimiento de los indicadores de desempefio
referentes a los objetivos de los programas presupuestarios;

VLA
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XV. Las demas que le confieren las Leyes, los Reglamentos aplicables en la
materia, asi como el Consejo Directivo.

ARTICULO 28. La Subdireccion General realizara las funciones de supervision,
apoyo y verificacion del area técnica del Organismo tendra las siguientes
atribuciones y facultades:

|. Vigilar, coordinar, coadyuvar y trabajar en conjunto con las Unidades
Administrativas a su cargo;

II. Colaborar con la Direccién General en la planeacién, direccion, supervision
y control de las acciones del Organismo;

[ll. Recibir, controlar, turnar y dar seguimiento a las solicitudes y quejas
ingresadas a traves de la Direccion General, relacionadas con la prestacion
de los servicios a cargo del Organismo;

IV. Llevar un control de las gestiones del Organismo;
V. Coordinar los recorridos, jornadas de trabajo y giras que se lleven a cabo en

las comunidades del Municipio y que estén relacionadas con los servici
gue presta el Organismo;

VI. Vincular al Organismo con los diversos grupos sociales para obt
informacion de manera oportuna de las actividades y servicios que presta e
organismo;

VII. Establecer relaciones sociales, politicas y gubernamentales con los di
sectores de la sociedad;

VIIIl. Implementar y verificar el uso correcto de correos electrénico
diferentes areas para el uso oficial;

IX. Realizar las gestiones necesarias no reservadas a otra dependencia,
obtener los servicios mas adecuados a los requerimientos del Organis
que necesiten obtener de un proveedor externo, relacionados con el equip
electrénico, local o remoto, el software de éstos, asi como las redes
necesarias;

X. Las demas que le confieren las Leyes, los Reglamentos aplicables en la
materia, asi como el Consejo Directivo.

VLA
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ARTICULO 29.- Para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos de su
competencia, la Subdireccibn General se integrara por las siguientes Unidades
Administrativas:

A.l1.).- Coordinacién Técnica de Operacion.
A.l.a. Departamento de Agua Potable y Albadileria.
A.1l.b. Departamento de Estudios y Proyectos.

A.l.c. Departamento de Saneamiento y Alcantarillado.

A.2.).- Departamento de Cultura del Agua.

ARTICULO 30.- La Coordinacién Técnica de Operacion sera la encargada de
planear, programar, presupuestar, evaluar y controlar las actividades técnicas de
mantenimiento, conservacion y ampliacion de obras y servicios de mananti
lineas de conduccién, tanques de regulacién y lineas de distribucién
potable, asi como de las redes de alcantarillado y saneamiento en la Ca
Comunidades del Municipio; teniendo como principales funciones:

I.  Daratencion a usuarios en cuanto a reportes generales de faltas de se

[I.  Administrar los recursos materiales y humanos con los que
organismo para desempenfar las actividades de campo;

[ll.  Vigilar que los manantiales y obras de captacion de agua potable
tanques de regulaciéon se encuentren permanentemente protegidas
buen estado de operacion y funcionamiento;

IV. Analizar y dictaminar las solicitudes de tomas domiciliarias, de agua potable
en funcion de la factibilidad de dotacion de servicios;

VLLEEAR




f)
2022, Ao del @uinoentenario de Toluca, capital D2 L AP
mmm VALLE DE BRAVO 2022 - 2024 s
del Estado de México”

Valle de Bravo
Scoherno unizipal

V. Vigilar los procesos de monitoreo para la calidad sanitaria del agua en todas
las etapas de los sistemas de agua potable, hasta la toma domiciliaria;

VI.  Participar en los procesos de foros de agua potable y procurar la instalaciéon
de macro medidores en fuentes de abastecimientos y lineas de conduccion;

VII.  Emitir opinidn técnica en la solucion de conflictos entre particulares, por
problemas legales o administrativos de aprovechamiento y uso de agua
potable.

VIIl. Las demas que le confieren las Leyes, los Reglamentos aplicables en la

materia, asi como el Consejo Directivo.

ARTICULO 31.- La Coordinacién Técnica de Operacion se auxiliard de los
siguientes Departamentos:

A. Departamento de Agua Potable y Albafileria
B. Departamento de Estudios y Proyectos.
C. Departamento de Saneamiento y Alcantarillado.

ARTICULO 32.- Al Departamento de Agua Potable y albafiileria, le corre
las siguientes funciones:

I.  Vigilar que los manantiales y obras de captaciéon de agua potabl
tanques de regulacion se encuentren permanentemente protegida
buen estado de operacién y funcionamiento;

Il.  Vigilar que las lineas y redes de conduccion y distribucion de ag able
se encuentren permanentemente en buen estado de ope
funcionamiento;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

Proponer al Director General politicas y medidas de emergencia para regular,
restringir y racionar el consumo de agua potable a usuarios, en la Cabecera
Municipal y en las Comunidades del Municipio, en épocas de estiaje por
abatimiento natural de los manantiales y fuentes de aprovisionamiento; por
demandas extraordinarias en fines de semana, temporadas de turismo y
horas pico, asi como por la ejecucibn de obras de reparacion y
mantenimiento de los sistemas hidraulicos;

Analizar y dictaminar las solicitudes de tomas domiciliarias de agua potable,
en funcién de la factibilidad de dotacién de servicios;

Vigilar los procesos de monitoreo para la calidad sanitaria del agua en todas
las etapas de los sistemas de agua potable, hasta la toma domiciliaria;

Participar en los procesos de aforos de agua potable y procurar la instalacion
de macro medidores en fuentes de abastecimiento y lineas de conduccién;

Emitir opinion de factibilidad de servicio de agua potable y caracteristicas
técnicas y de instalaciones hidraulicas en fraccionamientos y construcciones
particulares;

Emitir opinién técnica en la solucion de conflictos entre particulares, por
problemas legales o administrativos de aprovechamiento y usos de a
potable;

Emitir opinién técnica en la celebracion de convenios institucionales
particulares para el uso y aprovechamiento del agua potable;

Vigilar y reparar de inmediato las fugas de agua potable que se prese
manantiales obras de captacion, lineas de conduccién, tanqu
regulacion, redes de distribucion y tomas domiciliarias, incluyend
reparaciones por obstruccion de ductos;

Dictaminar el costo de la reparacion y dafios causados por terceras
a las instalaciones hidraulicas y de saneamiento;
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XIl.  Vigilar de manera permanente el buen funcionamiento los macro medidores
gue se encuentran en cada uno de los manantiales, tanto de la cabecera
municipal como de todas y cada una de las comunidades del municipio;
llevando el registro y control mensual de los consumos. Y en su caso, reparar,
dar mantenimiento o sustituir dichos medidores;

XIlll.  Llevar un registro de manantiales y sistemas de agua potable en operacion,
tanques de regulacion, lineas de conduccion y redes de distribucion,
cuidando de los registros estadisticos cuantitativos y cualitativos por cada
una de las etapas y de los sistemas del Municipio;

XIV. Las demas que determine el Consejo o la Direccion General.

ARTICULO 33.- El Departamento de Estudios y Proyectos, contara con las
siguientes funciones:

I.  Elaborar los proyectos ejecutivos de obras para la captacion de agua potable,
lineas de conduccion, tanques de regulacion y redes de distribucion; asi
como los correspondientes a infraestructura sanitaria, previo acuerd
Director General,

Il.  Supervisar la ejecucion de obra de infraestructura hidraulica y sa
cuidando de los avances fisicos y financieros, hasta la entrega y recepcion
de cada obra, de acuerdo al Programa Operativo Anual correspondient

lll.  Las demas que determine el Consejo o la Direccion General.

ARTICULO 34.- El Departamento Saneamiento y Alcantarillado, se en
las siguientes funciones:

I.  Cuidar el buen estado de operacion y funcionamiento de los sistem
alcantarillado y drenaje sanitario en la Cabecera Municipal;

VLLEEAR
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II. Vigilar que los propietarios y administradores de establecimientos
industriales, comerciales y servicios calificados como altamente
contaminantes, tales como industria de transformacion que utilicen
substancias quimicas, hoteles y restaurantes, hospitales, sanatorios y
clinicas de salud publicas y privadas, talleres mecanicos y otros, instalen
equipos de tratamiento de aguas residuales previamente a la descarga
domiciliaria;

lll.  Emitir opinidbn de factibilidad y caracteristicas técnicas de obras de
alcantarillado y saneamiento en fraccionamientos y construcciones
particulares;

IV. Vigilar y reparar de inmediato las fugas de aguas residuales en los sistemas
de alcantarillado y drenaje sanitario;

V. Intervenir en los procesos de construccion, supervision, ampliacion y
mejoramiento de las Plantas de Tratamiento de aguas residuales, asi como
en la administracion y operacion de las instalaciones, cuando éstas queden
a cargo de OPDAPAS;

VI.  Estudiary proponer obras de tratamiento de aguas residuales en los sistemas
de alcantarillado y drenaje de las Comunidades;

VII.  Llevar un registro y control de las descargas domiciliarias en la
Municipal y en las Comunidades, cuidando que los usuarios cumplan c
normatividad legal para prever y evitar la contaminacion de aguas
superficiales y/o subterraneas;

VIIl.  Proporcionar oportunamente y en debida forma la informacién necesa
Departamento Comercial, sobre los registros de usuarios de agua pota
de descargas domiciliarias, para efectos de cobro de derec
obligaciones fiscales;

IX. Las demas que determine el Consejo o la Direccion General.

ARTICULO 35.- El departamento de Cultura del Agua, tendra a su cargo las
siguientes funciones:
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I. Disefar campafias de comunicacion social y capacitacion de usuarios para
el consumo racional del agua,;

II.  Promover campafas de comunicacién de limpieza a tinacos y cisternas de
agua potable;

lll.  Participar en campafias de organizacion vecinal y participacion ciudadana
para el uso racional del agua potable por parte de los usuarios;

IV. Impartir platicas escolares y comunitarias sobre el cuidado del agua;

V. Realizar y programar eventos referentes al cuidado del agua;

VI.  Impartir platicas de orientacién sanitaria “Agua Limpia”;
VII.  Difundir el cuidado del agua a través de medios impresos (tripticos, folletos,
dipticos).
VIIl.  Las demés que determine el Consejo o la Direccion General.

ARTICULO 36.- El titular de la Subdireccion de Finanzas, Adminis
Comercializacion  tendr& las siguientes atribuciones, obligacio
responsabilidades:

I.  Conducir la administracion de los recursos humanos, materiales y fina
del Organismo de conformidad a su mision y objetivo;

II. Proveer a las unidades administrativas de los bienes y servicios que
requieran para el desarrollo de sus funciones;

[ll.  Formular con oportunidad el Presupuesto Anual de Ingresos y Egr
coordinacion con la Coordinacién Técnica de Operacion, el Departame
Finanzas, el Departamento Comercial y el Departamento de Recu
Humanos; con base en las politicas generales que apruebe el Consegj
Directivo o que dicte la Direccion General y proceder a su tramite en tiempo
y forma ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

IV. Cuidar que el Presupuesto Anual de Gasto corriente y de inversion se ajuste
al Programa Operativo Anual aprobado por el Consejo Directivo;

VLA
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VI. Acordar con el Director General la estructura y contenido del presupuesto
anual de ingresos y egresos para su presentacion ante el Consejo Directivo;

VII. Abrir, administrar y en su caso cancelar cuentas bancarias;
VIII. Tramitar los procedimientos para las adquisiciones de bienes y servicios;

IX. Calendarizar el ejercicio del gasto corriente y de inversion, con base en la
recaudacion de recursos propios y los provenientes de Programas de
Inversion Estatal y Federal;

X. Llevar un registro de obras en proceso para el control de los presupuestos
asignados y vigilar los avances financieros conjuntamente con la
Coordinacion Técnica de Operacion;

XI. Integrar, presentar al Comisario, al Comité Interno de Cuentas de Balance y
en su caso, al Consejo Directivo, por conducto del Director General, asi como
al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México el Presupuesto de
Ingresos y Egresos y la modificacion y/o modificaciones a los mismos para
su autorizacién de cada ejercicio fiscal;

XIl. Recibir del Departamento Comercial el corte diario de caja, c
documentacion de soporte y proceder de inmediato a efectuar los
bancarios;

XIll. Llevar un estricto control de las cuentas de Banco y de inversion financiera,
conciliando peridodicamente los saldos contra el registro de chequ
depositos, cuidando de no caer en sobregiros o en situaciones de ri
financieros;

XIV. Llevar un registro de proveedores y pagos por suministros y serv

XV. Acordar con el Director General las Politicas de racionalidad del ga

XVI. Atender y solventar los requerimientos de su competencia que las enti
publicas federales, estatales o municipales emitan al Organismo

XVII. Guardar el equilibrio financiero entre gasto corriente y gasto de inversion;

XVIII. Supervisar y verificar la facturaciéon y cobro de los derechos por la prestacién
de los servicios a cargo del Organismo;

VLA
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XIX. Operar sistematicamente el registro contable de las operaciones del
OPDAPAS, con apego a la normatividad y procesos del Manual de

Contabilidad gubernamental del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
de México;

XX. Hacer exigible los créditos fiscales derivados del incumplimiento de pago de
contribuciones;

XXI. Formular y presentar en tiempo y forma los Informes Mensuales y la
Cuenta Publica Anual ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México;

XXII. Vigilar el cumplimiento estricto de las solventaciones por pliegos de
observaciones y responsabilidades que resulten de los Informes Mensuales y
de la Cuenta Publica Anual, asi como de la practica de auditorias

administrativas, de legalidad y de obras, que practiguen autoridades
fiscalizadores estatales y federales;

XXIII. Recibir, verificar, registrar, custodiar y controlar las entradas y salidas
del Almacén de los bienes adquiridos por el Organismo;

XXIV. Someter a consideracion del Director General por conducto del Subdirector
de Finanzas, Administracion y Comercializacién la propuesta para fij
términos de las disposiciones legales, las tarifas y politicas para el
los derechos por la prestacion de los servicios;

XXV.De acuerdo con las disposiciones fiscales, proponer a la autoridad
competente, las politicas para subsidios, bonificaciones, condonacio
descuentos, ajustes a contribuciones y sus accesorios, y en su
aplicarlas;

XXVI. Verificar la emisién de liquidaciones por la contratacién de servici
potable y tratada, drenaje, derivaciones de toma de agua, ca
propietario, previa opinién técnica emitida por la Coordinacion Té
Operacién, por la venta de agua potable y tratada en camion cisterna, a
la reparacién de descarga sanitaria, servicio de desazolve, metro

adicional de agua potable y drenaje, aportacién de mejoras y tratamiento
aguas residuales;

de agua

XXVII. Las demas que determine el Consejo Directivo o el Director General,
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ARTICULO 37.- Para el eficaz cumplimiento de sus objetivos, la Subdireccion de
Finanzas, Administracion y Comercializacion, se auxiliara de las siguientes areas:

A. Departamento de Recursos Humanos.
B. Departamento de Finanzas.
C. Departamento de Comercializacion.
C.1. Unidad Auxiliar de Caja General.

C.2. Unidad Auxiliar de Rezago.

C.3. Unidad Auxiliar de Inspecciones, Notificaciones y
Lecturas.

ARTICULO 38.- El Departamento de Recursos Humanos, tendra las siguientes
funciones:

|. Establecer y operar las politicas y procesos de administracién de personal al
servicio del Organismo, procurando un clima de confianza y disposicion para el
trabajo; aplicando en su caso las medidas coercitivas y sanciones necesari
de conformidad con el presente Reglamento;

II. Llevar el control de nominas del personal del Organismo;
lll. Establecer y vigilar los mecanismos de control de entrada y salida del pers

IV. Promover, organizar y llevar a cabo programas de capacitacion, de convi
de seguridad, de eficiencia, entre el personal del Organismo;

V. Llevar el control de los expedientes de cada uno de los trabajadores.

VI. Reportar y en su caso elaborar las actas correspondientes, en caso de
omisiones de trabajadores, conforme a la Ley de Responsabili
Administrativas del Estado de México y Municipios, asi como a e
Reglamento;

VLLEEAR
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VII. Elaborar y entregar oportunamente y previa firma de recibido, a todo el personal
del Organismo su gafete de identificacion, el cual deberé ser devuelto en caso
de terminacion de la relacion laboral; y en caso de extravio o negacion a
entregarlo, se deberd elaborar el acta correspondiente, a fin de deslindar
responsabilidades;

VIII. Vigilar el cumplimiento de portacion de Gafete y uniforme del personal que
labora en este Organismo;

IX. Realizar los movimientos de personal, previa aprobacion del Director General;

X. Las demas que le confiera el Consejo Directivo y las leyes aplicables en materia
laboral.

ARTICULO 39.- El Departamento de Finanzas, sera el encargado de planear,
programar, presupuestar, evaluar en conjunto con UIPPE, asi como controlar los
recursos materiales y financieros, con estricto apego a la normatividad legal
aplicable y procesos administrativos que establezcan las dependencias normativas
estatales y federales, teniendo entre otras las siguientes funciones:

I.  Administrar con eficiencia y eficacia los recursos financieros con ape
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental;

Il.  Establecer e implementar el sistema y procedimiento para el registro
operaciones financieras que realiza el Organismo presentando con
oportunidad la informacion financiera, contable, trimestral y anual, par
revision y firma del Subdirector de Finanzas, Administrac
Comercializacion, del Director General y del Comisario;

lll.  Ordenar y actualizar los inventarios de bienes muebles e yinmuebles
propiedad del Organismo;

IV. Solventar dentro del ambito de su competencia, por conducto
Subdireccion de Administracion, Finanzas y Comercializacion,
observaciones realizadas por la Contraloria Interna, el Comisario, el Org
Superior de Fiscalizacion del Estado de México y de otras Entidades
Fiscalizadoras, derivadas de revisiones realizadas a la presentacion de los
informes trimestrales y anuales y/o declaraciones de impuestos a que esté
sujeto el Organismo;
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I

V. Mantener actualizado el Padrén de Proveedores;

VI. Verificar que todos los registros de operaciones de recaudacion cuenten con
un sello digital de factura electronica implementada por el SAT;

VII. Proveer a las unidades administrativas del Organismo con oportunidad,
cantidad y calidad de los muebles, enseres, equipo de oficina, papeleria y
Utiles de escritorio, equipo de computo, consumibles y otros enseres que
requiera el personal justificadamente para el desempefio de su trabajo;

VIIl. Registrar la deuda publica para su programacion de pago;
IX. Realizar las conciliaciones bancarias mensuales;

X. Elaborar e integrar los Informes Financieros trimestrales y de la Cuenta
Pudblica Anual conjuntamente con la UIPPE:

Xl. Coadyuvar con la Subdireccion de Finanzas, Administracion vy
Comercializacion en la elaboracion de los Proyectos de Prepuestos de
Ingresos y Egresos del Organismo en los plazos y términos previstos por la
ley;

XIll. Las demés que se deriven de disposiciones legales aplicables, o que
el Consejo Directivo o el Director General.

ARTICULO 40.- El Departamento Comercial del Organismo tendra a su carg
siguientes funciones:

l. Ordenar y mantener actualizado el padrén de usuarios de agua potable p

comercial y doméstico en la cabecera Municipal y en las Comu
Municipio;

II.  Ordenary actualizar el padrén de usuarios por descargas domiciliarias e
de servicio, industrial, comercial y doméstico;

[ll. Coadyuvar con la Subdireccion de Finanzas, Administracion vy
Comercializacion en la elaboracion del Proyecto de Prepuesto de Ingresos y
Presupuesto de Ingresos Definitivo del Organismo en los términos y plazos
previstos por la ley
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VL

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIL.

XIII.

Documentar en forma legal y administrativa las solicitudes de altas, cambios
de servicio contratado y bajas, verificando que se cubran previamente a la
autorizacion, los requisitos minimos de acreditacion de la propiedad
inmobiliaria, estar al corriente en el pago del impuesto predial, estar al corriente
en el pago de derechos de agua potable y drenaje, pagar los derechos de
autorizacion correspondiente y los demas requisitos que en su caso apruebe
el Consejo;

Participar con la Coordinacion Técnica de Operacion en la elaboracion de
estudios y proyectos para la instalacién de medidores y tomas domiciliarias y
sistemas de tratamiento previo de aguas residuales en descargas domiciliarias
que se justifiguen en la Cabecera Municipal, zonas urbanas y en las
Comunidades;

Al término de cada bimestre, efectuar las lecturas de consumo de agua potable
en las tomas domiciliarias que cuenten con medidor y proceder al calculo de
los derechos correspondientes a cargo de los usuarios en los términos del
contrato de servicios correspondiente;

Formular la facturacion oportuna por derechos de consumo de agua potable a
usuarios en base a consumo medido y cuota fija;

Dentro de los tiempos legales y administrativos, proceder a la cobranza de
derechos de agua potable a cargo de los usuarios;

Efectuar diariamente el corte de caja y entregar de inmediato el import
recaudacion y documentacion de soporte, a la Subdireccion de Finanzas,
Administracién y Comercializacion;

Depurar y actualizar las cuentas de usuarios que se encuentren en rezai
mas de un bimestre;

Formular el Programa Anual de Recaudacién con base en los pa
usuarios;

Participar en la determinacion de tarifas a la ciudadania por derechos de
potable y drenaje;

Previo acuerdo con la Direccion General, elaborar y conducir las campafias de
recaudacion que, de acuerdo con la Ley de ingresos de los Municipios acuerde
el Consejo Directivo;
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XIV. Intervenir en la elaboracién de convenios con usuarios para el pago de los
derechos de consumo de agua potable y drenaje;

XV. Llevar un registro estadistico cuantitativo y cualitativo de padrones de usuarios
por tipo de servicio contratado, a cuota fija o con medidor domiciliario;

XVI. Contribuir en el disefio de campafias de comunicacién social y capacitacion de
usuarios para el consumo racional del agua;

XVII. Promover campafias de limpieza de tinacos y cisternas de agua potable;
XVIII. Las demas que determine el Consejo o la Direccion General.

ARTICULO 41.- A la Unidad Auxiliar de Caja General, le corresponden las
siguientes facultades y atribuciones:

I.  Recibir, controlar y comprobar los ingresos por pago de servicios de agua
potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento;

Il.  Atender a usuarios que acudan a realizar su pago por los servicios obtenidos;

[ll.  Emitir informacion acerca de los servicios brindados, como liqui
talones de lectura;

IV. Elaborar diariamente el reporte de ingresos;

V. Proporcionar la informacién necesaria a Contraloria Interna cuando
ésta el arqueo de caja;

VI. Las demés que determine el Consejo o la Direccion General.

ARTICULO 42.- A la Unidad Auxiliar de Rezago, le corresponden las sig
facultades y atribuciones:

I.  Preparay emitir informes de resultados de manera mensual y bimestral;

Il. Elaborar propuestas o anteproyectos para la recuperacién de la cartera
vencida;
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lll.  Elaborar y custodiar el expediente historico de cada usuario para consultas
posteriores;

IV.  Realizar un reporte diario de las actividades desempefiadas;

V. Elaborar las propuestas de baja de contrato, asi como restriccibn o
rehabilitacion del servicio;

VI. Realizar la inspeccion de instalaciones hidraulicas, medidores de agua, asi
como de medidores de agua en los predios de los usuarios solicitantes;

VII. Realizar censos para detectar anomalias (medidores invertidos, dobles
tomas de agua, tomas clandestinas);

VIIl.  Realizar visitas a los usuarios para entregar notificaciones;

IX.  Las demas que determine el Consejo o la Direccion General.

ARTICULO 43.- A la Unidad Auxiliar de Inspecciones, Notificaciones y Lecturas, le
corresponden las siguientes facultades y atribuciones:

I. Llevar censos para la deteccion oportuna de tomas de agua clandestinas;

[I.  Hacer recorridos en la cabecera municipal y comunidades para vi
cumplimiento de horarios de riego;

[ll.  Ejecutar las infracciones y sanciones administrativas a toda pe
infrinja en el uso y aprovechamiento de los servicios de agua
alcantarillado y saneamiento;

IV. Inspeccionar permanentemente las tomas domiciliarias de agua potable
descargas domiciliarias de alcantarillado, cuidando de reportar de inmediato
a la Direccion General y a la Subdireccién Técnica, las que se detecten como
tomas clandestinas de agua potable o descargas domiciliarias irregulares,

vigilando su regularizacion;
m . ) w
La Cludad gue te Abraze.

V. Ejecutar la Instalacién y alta de medidores;
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VI.  Supervisar las 6rdenes de trabajo referentes al mantenimiento y revisiones a
medidores de usuarios con servicio medido, servicio comercial y altos
CONsSumMos;

VII.  Reportar el monitoreo de consumos y pagos de usuarios denominados altos
consumos comerciales;

VIIl.  Las deméas que determine el Consejo o la Direccion General.

ARTICULO 44.- El control y vigilancia del Organismo, estara a cargo de un titular,
cuyo puesto se denominara Contralor Interno, que llevara a cabo sus funciones de
conformidad con las siguientes atribuciones:

I. Fiscalizar el ingreso y ejercicio de los recursos presupuestarios del
OPDAPAS y su congruencia con el presupuesto de egresos;

Il.  Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacion;

lll. Establecer las bases generales para la realizacion de audi
inspecciones;

IV. Vigilar que los recursos federales, estatales y propios asignados al
OPDAPAS se apliguen en los términos estipulados en las
Reglamentos y Convenios respectivos;

V. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas
la administracion del OPDAPAS;

VI.  Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
la Contraloria del Poder Legislativo y con la Secretaria de la Contralor
Estado, para el cumplimiento de sus funciones;

VII. Establecer y operar un sistema de atencién de quejas, denuncias y/o
sugerencias;

VIIl.  Realizar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de las mismas al
Director General,

VLA
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X

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Participar en la Acta de Entrega-Recepcion de las unidades administrativas
del OPDAPAS;

Verificar que se dictaminen los estados financieros del Organismo y verificar
que se remitan los informes correspondientes al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México;

Vigilar que los ingresos del OPDAPAS se enteren a la Subdireccién de
Finanzas, Administracién y Comercializacion conforme a los procedimientos
contables y disposiciones legales aplicables;

Participar en la elaboracion y actualizaciéon del inventario general de los
bienes muebles e inmuebles propiedad del OPDAPAS, que expresara las
caracteristicas de identificacion y destino de los mismos;

Verificar que los servidores publicos del OPDAPAS, cumplan con la
obligacion de presentar en tiempo y forma su manifestacion de bienes, en
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios;

Recibir, tramitar y dar seguimiento a las quejas y denuncias
interpongan con contra de los servidores o ex servidores pu
Organismo;

Iniciar, tramitar y concluir los procedimientos administrativos, disciplinarios y
resarcitorios e imponer, en su caso, las sanciones que correspondan
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Esta
México y Municipios;

Hacer del conocimiento al Organo Superior de Fiscalizacion del
México, de las responsabilidades administrativas resarcitorias
servidores publicos del Organismo dentro de los tres dias habiles sig
a la interposicion de estas; y remitir los procedimientos resarcitorios, cu
asi sea solicitado por el Organo Superior, en los plazos y términos que
sean indicados por éste;

Tramitar, substanciar y resolver, los procedimientos administrativos
disciplinarios y resarcitorios en el OPDAPAS. conforme a las disposiciones
de la materia;

VLA
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~ XVIIl.  Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area

de su competencia;
XIX.  Dar fe de inicio y terminacion de una obra que realiza el OPDAPAS;

XX.  Participar y coordinar en el desarrollo e instrumentacion de manuales y
reglamentos del OPDAPAS;

XXI.  Vigilar la estricta observancia de las disposiciones de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal;

XXII.  Dar seguimiento al programa anual de actividades de las diferentes areas del
este Organismo;

XXIIl.  Las deméas que le confieren las Leyes, Reglamentos, Manuales, Gacetas de
Gobierno, Gaceta Municipal y el Consejo Directivo del OPDAPAS.

ARTICULO 45.- Para el eficaz cumplimiento de sus objetivos, la Contraloria Interna,
se auxiliara de las siguientes areas:

A. Departamento de Investigacion;
B. Departamento de Substanciacion; y
C. Departamento de Resolucion.

ARTICULO 46.- El Departamento de Investigacion tendra las siguientes funci

I.  Recibir de las autoridades competentes los dictamenes técnicos
de solventacién de los pliegos preventivos o por las presunt
administrativas;

II.  Realizar investigaciones debidamente fundadas y motivadas respecto de lo
hechos posiblemente constitutivos de faltas administrativas, presuntamente
atribuibles a servidores publicos y particulares segiin su competencia;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

Acceder a la informacion necesaria para el esclarecimiento de los hechos
con inclusion de aquella que las disposiciones legales en la materia
consideren de caracter confidencial, debiendo mantener la misma reserva o
secrecia conforme a lo que se determine en las leyes;

Formular requerimientos de informacion a los entes publicos y las personas
fisicas 0 morales que sean materia de la investigacion;

Imponer las medidas de apremio establecidas en la Ley de la materia para
hacer cumplir sus determinaciones;

Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios sefiale
como faltas administrativas y, de ser el caso, calificarlas;

Elaborar y presentar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
ante la Autoridad Substanciadora competente;

Coadyuvar en el procedimiento penal respectivo;

Emitir, en su caso, acuerdo de conclusién y archivo del expediente s
encontraren elementos suficientes para demostrar la existencia de la
infraccién y la presunta responsabilidad del infractor, sin perjuicio de
pueda abrirse nuevamente la investigacion, si se presentaren nuevos i
0 pruebas suficientes para determinar la existencia de la infrac
responsabilidad del infractor; y no hubiese prescrito la facultad
sancionar;

Conocer del recurso de inconformidad, segun lo previsto en la
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

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

VLA
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XII Las demas que le confieren las Leyes, Reglamentos, Manuales, Gacetas de
Gobierno, Gaceta Municipal y el Consejo Directivo del OPDAPAS.

ARTICULO 47.- El Departamento de Substanciacion, tendra como objetivo dirigir y
conducir el procedimiento administrativo desde la admision del informe de presunta
responsabilidad administrativa, hasta la conclusion de la audiencia inicial; y contara
con las siguientes funciones:

[.  Emitir, de considerarlo procedente, el acuerdo de admision del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa, o en su caso el de prevencion,
para que la autoridad investigadora subsane omisiones o aclare hechos;

Il.  Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que a
Su juicio se requieran;

lll.  Imponer los medios de apremio a que se refiere la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, para hacer cumplir sus
determinaciones;

IV. Decretar las medidas cautelares establecidas en la Ley de la materia;

V. Substanciar la audiencia inicial y presentar ante el Tribunal de Ju
Administrativa el expediente de presunta responsabilidad administra
los casos de faltas administrativas graves o de particulares;

VI.  Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa
admisién del informe de presunta responsabilidad hasta la recepci
alegatos que al efecto formulen las partes para su remision a la res
en los casos de faltas no graves;

VII.  Conocer de los medios de impugnacién de conformidad con la Ley de la
materia;
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\7|'I'I. Las demas que le confieren las Leyes, Reglamentos, Manuales, Gacetas de
Gobierno, Gaceta Municipal y el Consejo Directivo del OPDAPAS.

ARTICULO 48.- El Departamento de Resolucién, sera quien emita la resolucion que
conforme a derecho proceda, con base en los principios de legalidad, exhaustividad,
verdad absoluta, con respeto a los derechos humanos, imparcialidad y objetividad;
y contard con las siguientes funciones:

I. Declarara cerrada la instruccion;
II.  Dictar la resolucién que conforme a derecho proceda;

lll.  Notificar al servidor publico particular y al jefe inmediato o al titular de la
dependencia para la ejecucion de sentencia;

IV.  Conocer y resolver sobre el recurso de revocacion;

V. Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, manuales y Gacetas de
Gobierno, Gaceta Municipal y el Consejo Directivo del OPDAPAS.

ARTICULO 49.- La Unidad Juridica tendra a su cargo la atencién profesion
todos los asuntos legales que se deriven de actos de autoridad y de administracion
de los Organos de Gobierno y Administracion del OPDAPAS, frente a t
personas 0 que sean necesarios para el cumplimiento de los fines instituci
teniendo ademas las siguientes atribuciones:

I.  Comparecer ante los tribunales, en defensa y representacién del OP
para interponer denuncias, demandas y quejas en los diferentes tra
juicios en los que funja como parte interesada,;

Il.  Formulary en su caso revisary llevar un registro de los contratos y convenios
que OPDAPAS tenga que celebrar con trabajadores, particulares,
dependencias e instituciones en general;
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VI.

VII.

VIII.

Atender y resolver las consultas de caracter juridico que le sean planteadas
por los funcionarios y el personal en general del OPDAPAS y asesorarlos en
la elaboracion de contratos y convenios relacionados con las
responsabilidades a su cargo;

Mantener actualizado el acervo de leyes, reglamentos, acuerdos y
jurisprudencias en materia de agua y saneamiento, para la consulta de los
funcionarios y del personal del OPDAPAS que lo requieran;

Otorgar al cuerpo directivo y a los integrantes del Organismo, la asesoria
juridica que soliciten para atender y resolver asuntos vinculados con el
ejercicio de sus funciones dentro del OPDAPAS;

Prestar apoyo técnico-juridico al area encargada del cobro de los servicios
de agua mediante el procedimiento administrativo de ejecucion;

Coadyuvar en el proceso de regularizacion juridica de los bienes muebles e
inmuebles, valores, titulos y toda clase de bienes patrimoniales del
OPDAPAS;

Elaborar las actas administrativas, informativas o circunstanciales
necesario y dar seguimiento a las mismas;

Vigilar la aplicacion y seguimiento a los procedimientos de Garanti
audiencia a usuarios de los servicios que presta el Organismo, que re
rezago o alguna irregularidad en su contratacion;

Notificar en forma inmediata a los usuarios, la reparacion de aver
instalaciones hidraulicas domiciliarias que provoquen fugas o que im
buen funcionamiento de los aparatos medidores;
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XI.  Aplicar las sanciones que establece la Ley del Agua del Estado de México,
el Bando Municipal y el Reglamento Municipal de los Servicios de Agua
Potable, Drenaje, Alcantarillado y Tratamiento de Aguas Residuales de Valle
de Bravo, Estado de México o las que apruebe el Consejo Directivo, para lo
cual debera seguirse el procedimiento administrativo de Ley, incluida la
aplicacion de medidas de restriccion del servicio de agua potable;

XIl.  Vigilar el desempefio del personal de inspeccién y notificaciones;
XIll.  Las demas que determine el Consejo Directivo.

ARTICULO 49 BIS.- La Unidad Juridica se auxiliara de la Subgerencia juridica, que
tendrd a su cargo las siguientes atribuciones:

I.  Asistir al titular de la Unidad Juridica en la elaboracion y seguimiento de las
actas administrativas, informativas o circunstanciales necesarias;

Il.  Asistir al titular de la Unidad Juridica en la atencién de las consult
caracter juridico que le sean planteadas por los funcionarios y el per.
general de OPDAPAS;

lll.  Proponer al titular de la Unidad Juridica proyectos de convenios,
contestaciones a oficios, proyectos de demanda, informes circunstanci
o justificados, contestaciones de demanda, recursos administrat
cualquier otro medio juridico competencia del Organismo a propu
indicacién de la Direccion General o el titular de la unidad juridica.

IV. Las demas que determine el Consejo Directivo.

ARTICULO 50.- Los servidores publicos del Organismo que realicen activid
inspeccién y notificacién, tendran fé publica en el ejercicio de sus funciones.

ARTICULO 51.- Los notificadores e inspectores haran las notificaciones de las
resoluciones e inspecciones que determine el Director General, en los términos
previstos por el Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
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’A'RTICULO 52.- El Director General puede facultar a cualquiera de los servidores
publicos del Organismo para que en casos determinados hagan inspecciones o
notificaciones de resoluciones que sea urgente hacer saber o porque asi se estime
conveniente, inclusive habilitar dias y horas inhabiles.

ARTICULO 53.- Toda persona que ingrese a laborar al OPDAPAS debera cumplir
con los siguientes requisitos:

I.  Tener 16 aflos cumplidos a la fecha de su solicitud de ingreso;

Il.  Ser mexicano por nacimiento, con excepcion a lo estipulado en el Articulo 17
de la Ley;

lll.  Ser preferentemente originario y vecino del Municipio de Valle de Bravo;

IV. Acreditar la siguiente documentacion;
Solicitud de empleo;
Cartilla del Servicio Militar Nacional, cuando asi proceda;
Acta de Nacimiento;
Registro Federal de Contribuyentes;
Certificado de Antecedentes no penales;
Constancia de Estudios maximos;
Carta de no inhabilitacion;
Certificado médico que contenga tipo de sangre;
Aplicar examen de aptitud para el puesto solicitado;
Constancia domiciliaria;
CURP (Clave Unica de Registro de Poblacion);
Credencial de elector;
. Dos fotografias;
Licencia de conducir vigente, cuando asi lo requiera el
solicitado.

S3TATTSQ@Toa0oe

El OPDAPAS proporcionara al personal de nuevo ingreso el nombramiento del
cargo conferido, asi como los medios y equipo necesarios para el correcto
desemperfio de las actividades que le sean encomendadas. Se establecera asi
mismo la calidad del servidor ante OPDAPAS.
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ARTICULO 54.- Para la designacion del personal, el Director General tomara en
consideracion la opinion del Subdirector a cuya area se asigne.

ARTICULO 55.- El personal técnico operativo para trabajos en campo o en oficinas
administrativas, sera propuesto por el Subdirector correspondiente y aprobados por
el Director General.

TITULO TERCERO
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES INDIVIDUALES

DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

CAPITULO |

DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES INDIVIDUALES DE LOS
TRABAJADORES DEL O.P.D.A.P.A.S.

ARTICULO 56.- Los trabajadores del Organismo tendran los siguientes d

I. Ser tratados en forma atenta y respetuosa por sus superiores, igual
subalternos;

Il. Gozar de los beneficios de la seguridad social en la forma y tér
establecidos por la Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos de
Estado y Municipios;

[ll. Obtener licencias en los términos del presente reglamento;

IV. Participar en los programas culturales, deportivos y de recreacién que
lleven a cabo a favor de los servidores publicos;

V. Asistir a las actividades de capacitacion que les permita elevar sus
conocimientos, aptitudes y habilidades para poder acceder a puestos de
mayor categoria;
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~ VI. Los demés que establezca el presente reglamento.

ARTICULO 57.- Son obligaciones de los Servidores Publicos del Organismo:

I. Rendir la protesta de ley al tomar posesion de su cargo;
[I. Cumplir con las normas y procedimientos de trabajo;

[ll. Asistir puntualmente a sus labores y no faltar sin causa justificada o sin
permiso. En caso de inasistencia, el servidor publico debera comunicar al
responsable de personal, por los medios posibles a su alcance, la causa de
la misma dentro de las veinticuatro horas siguientes al momento en que debid
haberse presentado a trabajar. No dar aviso, hara presumir que la falta fue
injustificada;

IV. Observar buena conducta dentro del servicio;
V. Desempenfar sus labores con la intensidad, cuidado y esmero apropiados,

sujetandose a las instrucciones de sus superiores jerarquicos y a lo dispuesto
por las leyes y reglamentos aplicables;

VI. Cumplir con las obligaciones que sefalan las condiciones gen
trabajo;

VII. Guardar la debida discrecion de los asuntos que lleguen a su conocimi
con motivo de su trabajo;

VIII. Evitar la ejecucion de actos que pongan en peligro su seguridad, la d
compafieros de trabajo o la de terceras personas, asi comogla de las
instalaciones o lugares en donde desemperfie su trabajo;

IX. Participar en las actividades de capacitacion y adiestramiento para
su preparacion y eficiencia;

X. Manejar apropiadamente los documentos, correspondencia, valores
efectos que se les confien con motivo de sus labores y no sustraerlos de su
lugar de trabajo;
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XI. Tratar con cuidado y conservar en buen estado el equipo, mobiliario y utiles
gue se le proporcionen para el desempefio de su trabajo y no utilizarlos para
objeto distinto al que estan destinados e informar, invariablemente, a sus
superiores inmediatos de los defectos y dafios que aquellos sufran tan pronto
como los adviertan;

XIl. Ser respetuosos y atentos con sus superiores, iguales y subalternos y con la
poblacién en general;

XIll. Utilizar el tiempo laborable sélo en actividades propias del servicio
encomendado;

XIV. Atender las disposiciones relativas a la prevencion de los riesgos de trabajo;

XV. Presentar, en su caso, la manifestacion de bienes a que se refiere la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

XVI. Portar el gafete de identificacion como servidor publico, al interior y exterior
de su lugar de trabajo y durante el horario laboral;

XVII. Portar en su caso, el uniforme que le asigne el area a la cual se encuentre
adscrito; y

XVIII. Las deméas que les impongan los ordenamientos legales aplicables.

CAPITULO Il

DE LAS RELACIONES LABORALES.

ARTICULO 58.- Los Servidores Publicos del OPDAPAS son sujetos de
obligaciones y responsabilidades que prevé la Ley del Trabajo de los se
Publicos del Estado y Municipios; Ley de Responsabilidades Administrativa
Estado de México y Municipios; Ley de Seguridad Social para los Trabajadores
Estado de México y Municipios, el presente Reglamento y otras disposiciones
legales en materia de personal al servicio de Instituciones publicas.
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’A.RTICULO 59.- Es obligacion de los servidores publicos del OPDAPAS conducirse
en el desempefo de sus responsabilidades y tareas, con honestidad, diligencia,
probidad, eficiencia, compafnerismo, confianza y calidad en su trabajo, teniendo
como mision el servicio pleno de agua potable, alcantarillado y saneamiento a los
habitantes del Municipio de Valle de Bravo.

ARTICULO 60.- Los servidores publicos del OPDAPAS que por la naturaleza y
jerarquia de sus responsabilidades ejerzan funciones de autoridad y mando, se
conduciran respecto de sus subordinados, con absoluto respeto de sus derechos
laborales, cuidando en todo caso, guardar y hacer guardar la dignidad de las
personas.

ARTICULO 61.- Los titulares de las subdirecciones y de sus correspondientes
Departamentos, cuidaran en acuerdo con la Direccion General, integrar equipos de
trabajo para el analisis de procesos y proyectos concretos, buscando la cooperacion
de todo el personal involucrado que aporte conocimientos y experiencias para la
mejora continua de los servicios del OPDAPAS a la poblacion.

ARTICULO 62.- Los Servidores Publicos del OPDAPAS se clasificaran en
siguientes categorias:

|. Servidores Publicos Generales;

II. Servidores Publicos de Confianza; y

I1l. Personal Eventual.
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’A'RTICULO 63.- Son servidores publicos de Confianza, las personas contratadas
para desempefiar funciones directivas y de responsabilidad en el manejo de fondos
y valores; técnicas y operativas de precision o con responsabilidad ante usuarios de
los servicios y que por efectos de sus funciones tienen el caracter de confianza.

ARTICULO 64.- Se comprenden en esta categoria el Director, Subdirectores, Jefes
de Departamento y Profesionales y trabajadores de campo con responsabilidad de
mando y funciones técnicas en trabajos de mantenimiento, conservacion y
ejecucion de obras y servicios de los sistemas hidraulicos, alcantarillado y
saneamiento; personal el Departamento Comercial que tienen contacto con el
publico y toman decisiones administrativas.

ARTICULO 65.- Son servidores publicos generales las personas contratadas para
servicios administrativos auxiliares y técnicos.

ARTICULO 66.- Son servidores publicos Eventuales las personas que se con
en el OPDAPAS, por obra o tiempo determinado, a requerimient
necesidades:

a) Para cubrir interinato de un servidor publico;

b) Para realizar labores que se presenten en forma extraordinaria y espora
cuando el OPDAPAS no cuente con servidores publicos para llevarlas bo;

c) Para llevar a cabo programas especiales por requerimientos de carga
0 rezago.

ARTICULO 67.- Todos los servidores publicos del OPDAPAS desempefiaran sus
trabajos exclusivamente en las instalaciones de campo y oficina que se les indique.
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ARTICULO 68.- Sera considerada Jornada de trabajo, el tiempo en el que el
servidor publico preste sus servicios, sin que exceda de los maximos legales.

ARTICULO 69.- Dada la naturaleza de las actividades del OPDAPAS, se establecen
como Jornadas de Trabajo, las siguientes:

I. DIURNA.- la comprendida entre las Seis y las Veinte horas, con una duracion
méaxima de la jornada de trabajo de ocho horas;

[I. NOCTURNA.- la comprendida entre las Veinte y las Seis horas, con una
jornada de trabajo de siete horas; y

[ll. MIXTA.- La que comprende periodos de tiempo de las dos jornadas
anteriores, siempre que el periodo nocturno sea de tres horas y media; pues
si comprende tres y media 0 mas, se reputara jornada nocturna. La duracio
maxima de la jornada mixta ser& de siete horas y media.

ARTICULO 70.- Las jornadas de trabajo se ajustaran a las necesidades de lo
servicios que presta el OPDAPAS, en atencion a ello, los horarios de entra
salida de los servidores publicos seran fijados a juicio del requerimiento de t
y aplicados por el responsable del manejo de Recursos humanos dentr
OPDAPAS.

ARTICULO 71.- El servidor publico tendra derecho a media hora de
cuando labore horario continuo de mas de siete horas.

ARTICULO 72.- EI OPDAPAS, atendiendo las necesidades de servici
situaciones de emergencia, tiene el derecho de requerir a los servidores public
para que laboren tiempo extraordinario, con las limitaciones que para el efecto
establece la Ley.
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’A‘RTICULO 73.- Cuando por motivo de la realizacion de trabajos especiales, deban
aumentarse las horas de trabajo establecidas, estas seran consideradas como
extraordinarias, y no deberdn excederse de tres horas diarias ni tres veces
consecutivas en una semana, a excepcion de lo observado en el Articulo 57 fraccién
| de la Ley.

ARTICULO 74.- Los servidores publicos del OPDAPAS Unicamente podran laborar
tiempo extraordinario con autorizacion de su jefe inmediato superior.

ARTICULO 75.- Los servidores publicos del OPDAPAS registraran personalmente
su entrada y salida de labores, a través de los ordenamientos que para el caso
establezca el OPDAPAS; quedando exceptuados de ésta aplicacion, los miembros
del Consejo Directivo y personal que disponga la Direccion General, en razon a las
funciones encomendadas.

ARTICULO 76.- Queda estrictamente prohibido a los servidores publico
OPDAPAS registrar entrada y/o salida de otra persona; si involuntaria
incurre en este hecho, el trabajador dara aviso inmediato al Departa
Recursos Humanos.

ARTICULO 77.- En caso de comprobarse que un trabajador registré la entra
salida de otra persona deliberadamente, se considerara acto violatorio del prese
Reglamento y la sancion a que se hace acreedor, sera por suspension d ia de
trabajo y hasta ocho dias en caso de reincidencia.

ARTICULO 78.- La jornada de trabajo ser4 como sigue:
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"H(:)rario "A" De lunes a viernes de las 8:00 a las 16:00 horas

Sabados de 8:00 a 12:00 horas

Horario "B” De lunes a viernes de las 9:00 a las 17:00 horas

Sabados de 9:00 a 13:00 horas

Horario "C” De lunes a viernes de las 8: 00 a las 15: 00 horas

Horario "D” De lunes a viernes de las 9:00 a las 16:00 horas

Horario "E” De lunes a viernes de las 12:00 a las 20:00 horas

Sabados de 14:00 a 18:00 horas

Por lo que el horario le sera asignado por el Departamento de Personal, de a
con su categoria y a las funciones a desempefiar, tomando en consideracion e
criterio del jefe inmediato superior.

ARTICULO 79.- Para los efectos de control de asistencia y puntualidad, se
a lo observado en las siguientes disposiciones:

|. El trabajador debera registrar su asistencia bajo los mecanismos g
asignados para tal efecto;

[I. Si un trabajador registra su asistencia minutos antes de su hor
correspondiente, ello no implica que el tiempo pueda ser compensad
registrando su salida antes de la hora indicada;

[ll. El trabajador tendra una tolerancia de cinco minutos para el registro de su
entrada;

\ﬂ.-.l.-.-.-....’ W
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IV. Si el registro se realiza entre el minuto seis y diez, después de la hora de
entrada, se computard como retardo; los retardos seran acumulables, por lo
que tres de ellos en una quincena, constituiran una falta de asistencia
injustificada y se procedera a la sancion correspondiente;

V. Si el registro de entrada se realiza después del minuto diez, se considerara
como falta de asistencia;

VI. El mismo control se aplicara al registro de salida de los servidores publicos,
entendiéndose que el trabajador contard con una tolerancia de treinta
minutos para registrar su salida, con excepcién de trabajo extraordinario, el
que debera quedar debidamente justificado y autorizado por su superior
inmediato;

VIl. El Departamento de Control de personal tomara las previsiones
correspondientes para el caso de que el reloj checador estuviere
descompuesto.

VIIl. Los descuentos que lleguen a darse por concepto de faltas acumul
retardos u otro motivo, se aplicaran en la némina de la siguiente qui
la en que se incurrio en la falta.

IX. Los servidores publicos del Organismo tendran derecho a un descans
media hora, que podra aprovecharse para tomar alimentos, la c
realizara en el horario y lugar que previamente determine cada ar
consecuencia, queda totalmente prohibido tomar alimentos en
instalaciones del Organismo fuera del horario o lugar establecidos para ello.

ARTICULO 80.- Cuando un servidor publico habiendo asistido a sus labor
omitido registrar su entrada o salida, podra justificar su omision a través de |
de incidencias correspondiente, autorizada por su superior inmediato, dirigido
Departamento de Personal; en caso de no realizar este trdmite en un plazo de
veinticuatro horas posteriores al dia que cometio la omisién, se considerara como
falta injustificada.
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’A'RTICULO 81.- Una vez registrada la entrada a labores, ningan servidor publico
podra abandonar su lugar de trabajo, salvo autorizacion por escrito de su jefe
inmediato o por el titular del control de personal, debiendo comunicarse de
inmediato al Director General.

CAPITULO IV

DE LOS DESCANSOS, VACACIONES Y PERMISOS.

ARTICULO 82.- Por cada seis dias de trabajo, el servidor pablico disfrutara de uno
de descanso, preferentemente el dia domingo.

ARTICULO 83.- Los dias de descanso obligatorio con goce integro de sueldo, seran
dados a conocer por el OPDAPAS a los servidores publicos, a través de un
calendario preestablecido o a través de Boletin Informativo.

ARTICULO 84.- Las servidoras publicas en estado de gravidez, disfrutara
periodo de noventa dias naturales con goce de sueldo integro, pudiendo
de la siguiente manera: treinta dias antes de la fecha probable de parto y
dias después de este; o cuarenta y cinco dias antes y cuarenta y cinco dias despué
del parto.

Asi mismo, posterior al parto, se otorgara durante un periodo que no s
seis meses, dos descansos de media hora cada uno, para alimentar a s

mayor de

ARTICULO 85.- Por concepto de vacaciones, siempre y cuando el servidor pu
haya cumplido seis meses en el trabajo, tendra derecho al otorgamiento de do
periodos al afio. El primero se dividira en dos etapas de cinco dias laborables cada
una; y el segundo, sera de diez dias laborables consecutivos.
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'AARTI'CULO 86.- Todo permiso debera ser solicitado por escrito, con tres dias de
anticipacion, solo en casos excepcionales o de causa justificada, se podra otorgar
un permiso antes de ese periodo de solicitud, quedando a criterio del jefe inmediato
superior su otorgamiento.

ARTICULO 87.- Los servidores publicos podran disfrutar de los siguientes permisos:

|. Sin goce de sueldo; y
II. Con goce de sueldo.

ARTICULO 88.- Licencia sin goce de sueldo es el que se otorga a los trabajadores,
que habiendo cumplido un afio de servicio en el Organismo, asi la requieran; para
lo cual el interesado debera:

|. Presentar la solicitud respectiva por escrito con anticipacion de qui

II. La solicitud debera contener la aprobacion del jefe inmediato superio
interesado; y

Ill. Obtener por escrito la aprobacion de su licencia, suscrita por el Di
General del Organismo.

ARTICULO 89.- Estas licencias se otorgaran conforme a la siguient
antigiiedad:
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: :AAﬁtigUedad: Tiempo de la licencia:
1 afio Hasta un mes
2 afos Hasta dos meses
3 afos De tres a seis meses
4 afos en adelante Hasta un afio

ARTICULO 90.- Los permisos distintos a las licencias, podran ser:

|. acuenta de vacaciones;
Il. acuenta de dias 31;
[ll. a cuenta de dias econdmicos; y

V. a cuenta de tiempo extraordinario de trabajo.

El personal que solicite un permiso para asistir a una cita médica personal,
respaldarlo con el comprobante de constancia de permanencia del ISSEMYM o
Su caso, tramitar y presentar su incapacidad.

Soélo seran justificados los permisos con goce de sueldo por comision, asistenci
algun evento, cursos de capacitacion o asuntos relacionados con el Organi
los permisos son sefialados por otros motivos, deberan ser autorizad
Director General.

ARTICULO 91.- Cuando el trabajador tenga necesidad de faltar a sus labores por
incapacidad, tiene la obligacion de reportarse con su Jefe inmediato superior o con
el Departamento de personal, telefonicamente o por conducto de algun familiar, a
partir del primer dia de la incapacidad.

VALLESERAQ
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ARTICULO 92.- Cuando por necesidades del servicio, trabajo o comision que se
desarrolla, fuera necesario remover temporalmente a un servidor publico de su
puesto de trabajo a otro, el OPDAPAS tiene la facultad de hacerlo, debiendo
notificarselo por conducto del jefe inmediato superior. EI cambio temporal no debe
perjudicar al servidor publico en sus derechos y prestaciones laborales.

ARTICULO 93.- A los servidores publicos del OPDAPAS cuyas labores se
desempefien por turnos, los cambios se haran en la hora precisa o cuando el jefe
inmediato superior asi lo requiera por necesidades del servicio. Todo servidor
publico tendré& el derecho de solicitar el cambio de turno por causa justificada, sujeto
a la aprobacion de la Subdireccién de su adscripcion.

TITULO CUARTO
REMUNERACIONES

CAPITULO |

DE LOS ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

ARTICULO 94.- Seran acreedores de estimulos y recompensas los servidore
publicos que presten sus servicios en campo o en oficinas administrativa
observen disciplinas, conductas, actitudes y comportamientos de puntu
disposicion para el trabajo, productividad y aportacion de iniciativas que mejor
desempeiio de sus responsabilidades y tareas o que sirvan para jorar el
desempeiio institucional del OPDAPAS.

ARTICULO 95.- La determinacion de los estimulos y recompensas a que se refi
el articulo que antecede, estara a cargo de un Comité de Evaluacion del Desempefio
integrado con un representante de cada una de las Subdirecciones y un
representante del Consejo Directivo. Este Comité se integrara en el mes de enero
de cada afo, a propuesta de la Subdireccion Administrativa, con aprobaciéon del
Director General.

VLA
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ARTICULO 96.- EI Comité de Evaluacion del Desempefio, se reunira de inmediato
para establecer el catalogo de estimulos y recompensas, los procedimientos de
evaluacion y formulacion de la propuesta al Director General para su aprobacion.

ARTICULO 97.- En los meses de junio y diciembre de cada afio, el Comité de
Evaluacion del Desempefio, hara la calificacion de los estimulos y recompensas a
favor de los trabajadores que hayan reunido los méritos a que se refiere el articulo
anterior y hara la propuesta al Director General.

ARTICULO 98.- La entrega de estimulos y recompensas que se hayan concedido
a los trabajadores meritorios, la hara el Director General en acto al que asistiran los
trabajadores, los integrantes del Comité de Evaluacion del Desempefio y los
miembros del Consejo Directivo.

CAPITULO I

DE LOS SUELDOS Y SALARIOS.

ARTICULO 99.- El sueldo base de un servidor publico no podra ser menor al s
minimo general fijado para el area geogréfica donde presta sus servicios.

ARTICULO 100.- Los servidores publicos del OPDAPAS recibiran el imp
sueldos y salarios convenidos, en moneda mexicana del curso legal, en
labores, los dias 15 y 31 de cada mes, o los sabados, cuando se trate de
a lista de raya.

ARTICULO 101.- Cuando la fecha de pago coincida con un dia no laborable, el pago
se hara el dia habil anterior.
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ARTICULO 102.- EI pago correspondiente a servicios prestados en tiempo
extraordinario, se realizara dentro de los quince dias siguientes a la quincena en

que fueron prestados estos servicios.

ARTICULO 103.- El servidor publico recibird junto con su salario, el recibo
correspondiente en original, debiendo firmar de conformidad en la nomina
correspondiente, pudiendo hacerse el pago en cualquiera de las siguientes
modalidades:

a) Némina Bancaria
b) En efectivo

c) Mediante cheque

Independientemente de la forma en que el trabajador reciba su pago, queda
obligado a firmar la nébmina dentro de los dos dias habiles siguientes a la qui
correspondiente; considerandose para este solo efecto como dias habiles,
a viernes.

ARTICULO 104.- El pago de sueldos y salarios se hara tnicamente a los servi
publicos que lo devenguen, previa presentacion de su credencial y gafet
identificacion. El pago a terceras personas solo se hara mediante la presentacion
de carta poder firmada por el servidor publico ante dos testigos.

ARTICULO 105.- EI OPDAPAS podra aplicar un estudio técnico sobre
servidores publicos, para observar su rendimiento e incrementar su salario,
independientemente al incremento salarial oficial, debiendo también enviar el
informe correspondiente al Comité de Evaluacion del desempefio, para los efectos
de estimulos y recompensas a que se refiere el presente Reglamento.

VLLEEAR
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| ARTICULO 106.- EI OPDAPAS solo estara autorizado legalmente para hacer
retenciones, descuentos o deducciones al salario de los servidores publicos, en los
casos siguientes:

. Gravamenes fiscales relacionados con el salario;

Il. Deudas contraidas con instituciones publicas o dependencias por concepto
de anticipos de sueldo, pagos hechos con exceso, errores o pérdidas
debidamente comprobados;

I1l. Cuotas sindicales;

IV. Cuotas de aportacion a fondos para la constitucién de cooperativas y de cajas
de ahorro, siempre que el servidor publico hubiese manifestado previamente,
de manera expresa, su conformidad,;

V. Descuentos ordenados por el Instituto de Seguridad Social del Esta
México y Municipios, con motivo de cuotas y obligaciones contraidas
por los servidores publicos;

VI. Faltas de puntualidad o de asistencia injustificadas;

VIl. Pensiones alimenticias ordenadas por la autoridad judicial; o

VIII. Cualquier otro convenido con instituciones de servicios y acepta
servidor publico.
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DEL TRABAJO, SEGURIDAD E HIGIENE

CAPITULO |

PREVENCION DE ACCIDENTES

ARTICULO 107.- En materia de riesgos de trabajo, se estara a lo dispuesto en la
Ley.

ARTICULO 108.- Para prevenir los Riesgos de trabajo, se integrara una COMISION
DE SEGURIDAD E HIGIENE con tres representantes del OPDAPAS y tres
servidores publicos, la cual sera presidida por el Director General o por quien este
designe.

ARTICULO 109.- Sera obligacién del OPDAPAS establecer acciones continuas de
divulgacion y programas de capacitacion dirigidos a todo el personal, sobre
prevencion de riesgos de trabajo.

ARTICULO 110.- Sera obligacién del OPDAPAS proporcionar equipo de proteccion
adecuado a cada actividad desarrollada.

ARTICULO 111.- Seréa obligacién de la Comision de seguridad e Higieneysupervisar
los lugares de trabajo, cuando ello represente peligro e insalubridad,
todas las medidas que sean necesarias, asi como que el personal cumpl
disposiciones de proteccién necesarias.

ARTICULO 112.- Seréa obligacion de la Comisién de Seguridad e Higiene vigilar que
se coloquen avisos de prevencion y prohibicion del paso de personas ajenas al lugar
de labores.
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ARTICULO 113.- Convocados que fueran los servidores publicos, tendran la
obligacion de asistir a cursos de capacitacion sobre prevencién de accidentes,
enfermedades o cualquier otro evento relacionado a seguridad e higiene.

ARTICULO 114.- Los servidores publicos del OPDAPAS que presten Sus Servicios
en campo o en oficinas administrativas, estan obligados a acatar las instrucciones
de sus superiores para el uso y manejo de maquinaria, vehiculos, herramientas,
maquinas e instrumentos de precision, a fin de prever riesgos en el desempefio de
sus tareas.

ARTICULO 115.- Los servidores publicos del OPDAPAS estan obligados a reportar
inmediatamente a sus superiores 0 bien a la Comision de Seguridad e Higiene,
cualquier falla mecanica o estado de riesgo que observe en la maquinaria y equipo
bajo su cuidado.

CAPITULO I

DE LA MAQUINARIA, HERRAMIENTAS Y EQUIPOS DE TRABAJO

ARTICULO 116.- Los servidores publicos se obligan a cuidar y conservar la
herramientas y equipo que se les proporcione para el desempefio de sus lab
debiendo tenerlo siempre en buenas condiciones para el trabajo; las herram
deberan estar colocadas en el lugar que les corresponde y el equipo en condici
normales de limpieza y preparacion cuando no se usen.

ARTICULO 117.- Ningun servidor publico no autorizado podra interveni
arreglo de motores y maquinaria general.
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’ARTICULO 118.- Con el fin de que los servidores publicos sean responsables de
las herramientas y equipo de trabajo, el OPDAPAS proporcionara cajas para
guardarlos con su correspondiente candado o chapa, en los casos que asi se
considere.

TITULO SEXTO

CAPITULO |

DE LAS PROHIBICIONES

ARTICULO 119.- Durante las horas laborales, queda estrictamente prohibido a los
servidores publicos del OPDAPAS:

I. Tomar alimentos en el lugar de trabajo durante las horas laborales, excepto
quienes por la naturaleza de sus actividades, no pudieran abandonar el lugar
donde prestan sus servicios;

II. Tomar bebidas alcohdlicas en el centro de trabajo o presentarse
labores bajo los efectos del alcohol y/o enervantes;

lll. Sustraer de los lugares de trabajo utiles de trabajo, material y maq
propiedad del OPDAPAS sin la autorizacion correspondiente;

IV. Abandonar el lugar de trabajo sin permiso de su jefe inmediato sup
causa justificada;

V. Permanecer sin causa justificada en un departamento, area o lugar
trabajo, distinto al que este asignado.

VI. Abandonar sus respectivas ocupaciones para desempefiar otras que no le
corresponden;

\ﬂ.-.l.-.-.-....’ W
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VI Dejar que personas no autorizadas usen 0 manejen la maquinaria,
automoviles, camionetas y camiones que estén bajo su responsabilidad.

VIIl. Hacer colectas, ventas o cobros en el lugar de desempefio del trabajo,
durante las horas laborales, salvo con permiso especial que otorgue el
Departamento de personal;

IX. Hacer cualquier clase de propaganda dentro de las instalaciones del
OPDAPAS sin permiso del Departamento de personal;

X. Hacer uso de los teléfonos del OPDAPAS para asuntos particulares, salvo
en casos de urgencia y previo permiso del jefe del Departamento a que
pertenezca;

XI. Atender asuntos particulares en horas de trabajo;

XIl. Hacer el trabajo en forma distinta a la ordenada;

XIll. La formacion de cajas de ahorro, tandas o casos similares, con exc
la constituida por el OPDAPAS a favor de sus trabajadores;

XIV. Las demas previstas por la Ley de Responsabilidades Administrativ.
Estado de México y Municipios.

CAPITULO I

SANCIONES

ARTICULO 120.- Los servidores publicos del OPDAPAS que incurran en actos
violatorios de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento, seran
sancionados de la siguiente manera:
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I. Amonestacion de su superior jerarquico;
[I. Amonestacion por escrito del Departamento de personal;

[ll. Suspensién hasta por tres dias sin goce de sueldo, que calificara el
Subdirector Administrativo;

IV. Suspensién por mas de tres dias que calificara el Director General; y

V. Despido y término de la relacion laboral, sin responsabilidad para el
OPDAPAS, acordado por el Director General conforme a los procedimientos
legales.

La aplicacion de las sanciones en mencion se hara atendiendo a la gravedad de la
falta y a la categoria del servidor publico, y en su caso a la reincidencia.

ARTICULO 121.- Son causas de rescision de la relacion laboral sin respon
para el OPDAPAS:

I. Incurrir en faltas de probidad u honradez, actos de violencia, amagos, inj
0 malos tratos en contra del OPDAPAS o de sus compafieros de trabaj
superior jerarquico o personal directivo;

II. Alterar la disciplina en el centro de trabajo;

lll. Ocasionar intencionalmente dafio o perjuicio a edificios, obras, maquin
instrumentos, instalaciones y servicios propiedad del OPDAPAS;

IV. Cometer actos por si, solo 0 en contubernio de substraccién o robo de
materiales, objetos y Utiles propiedad del OPDAPAS;

\ﬂ.-.l.-.-.-....’ W
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V. Acumular mas de tres faltas de asistencia consecutivas sin permiso del jefe
de Departamento o causa justificada;

VI. Desobedecer a su jefe inmediato superior sin causa justificada en el
desemperio de sus responsabilidades;

VIl. Negarse a adoptar las medidas preventivas 0 a seguir los procedimientos
indicados para evitar riesgos o0 accidentes;

VIIl. Presentarse a su trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
algin narcético o droga, salvo que este Ultimo caso exista prescripcion
médica, en cuyo caso antes de iniciar sus labores, debera poner el hecho en
conocimiento de su jefe inmediato superior y presentar la prescripcion
médica.

TRANSITORIOS.

PRIMERO.- Este Reglamento para su aplicacion y consecuencias legales,
en vigor a la publicacion en la Gaceta de Gobierno Municipal, una vez que tenga s
aprobacion en solemne Sesion del Consejo Directivo y hecho que sea
conocimiento y su depdsito en el Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje.

SEGUNDO.- El presente Reglamento deroga el Reglamento Interior del
Publico Descentralizado Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y San
de Valle de Bravo 2019 — 2021.

TERCERO.- Lo no previsto en el presente Reglamento, se resolvera conforme a las
Leyes y Reglamentos Estatales, aplicables a la materia.




