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INTRODUCCION

El Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los
servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Tratamiento de Aguas
Residuales de Tonatico, México (OPDAPAT), requiere de un correcto manejo en el
desempefio de cada una de sus areas. Debido a su reciente creacién y al constante
cambio en cuanto a procedimientos se refiere, es necesario definir areas,
actividades y situaciones de solucion.

Es asi, que, en el entendido de posicionar al Organismo Publico
Descentralizado Municipal para la prestacién de los servicios de Agua Potable,
Drenaje, Alcantarillado y Tratamiento de Aguas Residuales de Tonatico, México
(OPDAPAT) como uno de los mejores en el Estado de México, se debe crear un
documento que especifique qué hacer en cada situacion que compete a dicho
Organismo.

Ante tal necesidad, y con la finalidad de delimitar, establecer y delegar
funciones, se crea el presente Manual de Procedimientos, esperando sea de gran
utilidad y facilite las actividades diarias, ademas de servir de apoyo a futuros

trabajadores.
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OBJETIVO

Brindar una herramienta practica que plasme el proceso de actividades
especificas dentro del Organismo Publico Descentralizado Municipal para
prestacion de los servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Tratamiento
de Aguas Residuales de Tonatico, México (OPDAPAT), asi como politicas, aspectos
legales, procedimientos y controles, mediante un Manual de Procedimientos, para

realizar actividades de una manera eficaz y eficiente.
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PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos esta compuesto por los siguientes
elementos:
e Antecedentes:
Describe brevemente los antecedentes del Organismo Publico Descentralizado
Municipal para la prestacion de los servicios de Agua Potable, Drenaje,
Alcantarillado y Tratamiento de Aguas Residuales de Tonatico, México

(OPDAPAT) en cuanto a la realizacion de procedimientos.

e Fundamento Legal:
Especifica leyes, codigos, reglamentos, entre otros elementos que dan
fundamento legitimo a lo que en el Manual se aborda.

e Areas:

Especifica y delimita cada una de las areas operacionales con las que funciona
actualmente el Organismo Publico Descentralizado Municipal para la
prestacion de los servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y
Tratamiento de Aguas Residuales de Tonatico, México (OPDAPAT).

e Procedimientos:

Describe mediante pasos y diagramas de flujo las actividades que cada area
desempefia para lograr un adecuado manejo del Organismo Publico
Descentralizado Municipal para la prestacion de los servicios de Agua
Potable, Drenaje, Alcantarillado y Tratamiento de Aguas Residuales de
Tonatico, México (OPDAPAT).
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ANTECEDENTES

El Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los
servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Tratamiento de Aguas
Residuales de Tonatico, México (OPDAPAT), se creé el dia 23 de Diciembre de
2019, mediante la publicacion del Decreto Numero 110 en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”. Dicho organismo, surge como una necesidad impetuosa por
dar solucion y transparencia a las actividades que se derivan de la administracion
del vital liquido en el municipio.

En sesion de Cabildo de fecha 24 de Julio de 2019, se aprobd la creacién del
Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacién de los servicios de
Agua Potable Alcantarillado y Tratamiento de Aguas Residuales de Tonatico,
México, asi como la integracion del consejo Directivo del Organismo. El cual,
sesionod por primera vez el 3 de junio del 2021 con la instalacion del consejo y
primera sesion ordinaria. Derivado de problemas administrativos, el organismo no
pudo tomar su curso operativo, quedandose Unicamente su creacion en la
autorizacion. Fue hasta la administracion 2022 — 2024 quien decidié tomar enfoque
y dar pauta a la operacion de este organismo, dandole la causa administrativa y
operativa para su funcionamiento e inicio real de ordenamientos.

Sesionando por primera vez para la instalacion del Consejo Directivo y
primera sesion ordinaria el 17 de febrero del 2022 Fijandose como fecha de inicio
de operaciones el 01 de Marzo del 2022 mediante un convenio aprobado por
acuerdo de cabildo 063/2022 a través de la Sexta Sesion Ordinaria de Cabildo, de
fecha 11 de febrero del 2022.

A la par se instituyeron la Contraloria Interna, la Subdireccion Operativa y la
Subdireccion Administrativa, ésta Ultima adscrita al entonces Departamento
Administrativo y Comercial del Ayuntamiento.

En la primera sesion Ordinaria, el H. Consejo Directivo autorizé la
reestructuracién Organica Administrativa del organismo, creandose la Subdireccion
de Administracion y Finanzas que agrupa los Departamentos de Recursos

humanos, materiales y servicios generales, Unidad de comercializacion, Rezago y
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Cobranza y Unidad de Difusion Social y Cultura del Agua; y la Subdireccion de
Operacion con los Departamentos de Unidad de Operaciéon, Unidad de Drenaje y
Alcantarillado, Unidad de Agua Potable. En esta misma Sesion, se aprobo el
reglamento Interno de Trabajo del organismo con acuerdo del Consejo Directivo
ASOOPD/01/13/2022.

En fecha 17 de febrero del 2022 se aprueba y autoriza, mediante Consejo
Directivo, la estructura organica de la que se detallan objetivos y funciones en el
presente Manual General de Organizacion se integra por una Direccion General,
una Secretaria Técnica, un Organo Interno de Control, dos Subdirecciones de Area
y seis Unidades de Operacion. Tomando asi su curso autobnomo administrativo y
operacional del ahora Organismo Publico Descentralizado Municipal para la
prestacion de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Tratamiento de Aguas
Residuales de Tonatico, México (OPDAPAT).
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FUNDAMENTO LEGAL

A continuacion, se describe la base legal que establece la normatividad vigente, a nivel
Federal, Estatal y Municipal del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la
prestacién de los servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Tratamiento de Aguas
Residuales de Tonatico, México (OPDAPAT).

v Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

v Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

v' Ley de Amparo.

v Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
reglamento.

v Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma y su Reglamento.

v Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

v' Ley Federal del Trabajo.

v' Ley Federal de Derechos.

v' Ley General de Contabilidad Gubernamental.

v Ley del Impuesto Sobre la Renta.

v Ley del Impuesto al Valor Agregado.

v' Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

v' Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

v Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

v Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.

v' Ley General de Bienes Nacionales.

v' Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente y su reglamento.

v' Ley General de Asentamientos Humanos.

v' Ley del Agua para el Estado de México y Municipios y su reglamento.

v' Ley Organica Municipal del Estado de México.

v' Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios y su reglamento.

v' Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México

y su reglamento.
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Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado Comisién del
Agua del Estado de México.

Ley de Fiscalizacion del Estado de México.

Ley de Documentos Administrativos e Historicos de Estado de México.

Ley de Bienes del Estado de México y sus municipios.

Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de México.

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y municipios.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

b N N N N N R

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de México y
Municipios; y su reglamento.

Cdédigo Administrativo del Estado de México.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Cddigo Civil del Estado de México.

Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

AN N N N NN

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de

México.

v Reglamento del Libro Décimo Sexto del Codigo Administrativo del Estado de
México.

v" Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Tratamiento de Aguas
Residuales de Tonatico, México.

v' Manual de Disefio de Agua Potable y Alcantarillado Sanitario de la CONAGUA.
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AREAS

PROCEDIMIENTO

Recepcion y control de

_ » informacion, coordinacion

1. Direccion General L

y vigilancia de
ejecuciones
y Revision de informes de
2. Contraloria Interna _
ingresos y egresos

Respuesta a informacion

3. Secretaria Técnica » o
y creacion de oficios

Recepcion, revision y
4. Subdireccion de Operacion y Mantenimiento  ejecucion de reportes y/o

solicitudes

Recepcion de ingresos
5. Subdireccion de Administracion y Finanzas Ejecucion de egresos
Generacioén de informes
Mantenimiento preventivo
_ » y correctivo de la
6. Unidad de Operacion o
estructura hidraulica para
la calidad del agua
_ _ _ Instalacion de tomas y
7. Unidad de Drenaje y Alcantarillado
desazolve
Reparacion de fugas y

8. Unidad de Agua Potable
reparto de agua

Unidad de Recursos Humanos, Materiales y Administracion de los

Servicios Generales recursos
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Unidad de Comercializacion, Rezago y

10. Recaudacion diaria
Cobranza
1 Unidad de Difusién Social y Cultura del Promocion de cultura del
' Agua agua

Tabla con areas y procedimientos

Procedimientos
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PROCEDIMIENTO

Recepcidén y control de

Direccion General informacion, coordinacion y

vigilancia de ejecuciones

La Direccion General, es la figura que funge como coordinador y representante del
Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los servicios de
Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Tratamiento de Aguas Residuales de
Tonatico, México (OPDAPAT); es quien se encarga de coordinar los trabajos del
resto del equipo de trabajo, asi como de delegar funciones para dar solucién a las
problematicas naturales del mismo, es también quien certifica la documentacion,
ademas de administrar y regular las estrategias y medios necesarios que permitan
eficientar con calidad y calidez el servicio de agua potable, alcantarillado y
tratamiento de aguas residuales a la poblacion del Municipio, conjuntamente
instaurar la cultura del cuidado del agua a través del fomento al desarrollo

sustentable y ecoldgico.

Descripcion del procedimiento:

Recepcién y control de informacion, coordinacion y vigilancia de ejecuciones
1. Recepcién de documentacion

Revision de la informacion de la documentacion

Delegar de actividades

Revision de la correcta ejecucion

o » wDN

Entrega a Secretaria Técnica
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Diagrama de flujo

INICIO

Recepcion de

documentacion

Revision de la
informacion de la

documentacion

Delegar de

actividades

Revision de la

correcta ejecucion

;Se ejecutd
correctamente?

Entrega a Secretaria

Técnica
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PROCEDIMIENTO

Revisar,

vigilar, fiscalizar las

Contraloria Interna acciones propias del

organismo.

La Contraloria Interna, es la figura que funge como fiscalizador y vigilante de los

recursos publicos del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la

prestacion de los servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Tratamiento

de Aguas Residuales de Tonatico, México (OPDAPAT); es quien se encarga de

realizar observaciones, vigilar que el organismo se conduzca con responsabilidad,

asi como de impugnar y resolver procedimientos propios de su area.

Descripcion del procedimiento:

Revision de informes de ingresos y egresos

1.

a r 0N

Recepcion de informes de ingresos y egresos

Revision de informes

Revisar si existe congruencia con la normatividad vigente
Generar observaciones

Devolver a la Subdireccion de Administracion y Finanzas
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PROCEDIMIENTO

Respuesta y coordinacion a

Secretaria Técnica informacion y creacion de

oficios.

La secretaria técnica, es la comisionada de ser el enlace para coordinar el
cumplimiento de metas, entre la subdireccion operativa, y administrativa, a través
de reportes e informes de actividades que se solicitan constantemente a cada una
de las instancias correspondientes, asi también da contestacion a solicitudes y
oficios de organismos o instituciones externas. Y da seguimiento a los tramites

realizados ante otras instancias.

Descripcion del procedimiento:

Recepcion y control de informacion, coordinacién y vigilancia de ejecuciones
1. Recepcién de documentacion

Revision de la informacién de la documentacion

Coordinar y delegar actividades

Contestacion a solicitudes y seguimiento

o A w0 DN

Revision de la correcta ejecucion
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Organismo Péblico Descentralizado Municipal para la Prestacién de Servicios de AguaPotable,
Drenaje, Alcantarillado y Tratamiento de Aguas Residuales de Tonatico, Estado de México

TONATICO 2022-2024 Gobierno municipal 20222024

PROCEDIMIENTO

Recepciodn, revision y

Subdireccién de Operacion y Mantenimiento ejecucion de reportes y/o

solicitudes

La Subdireccién de Operacion y Mantenimiento, es la figura que funge como

distribuidor, suministrador y ejecutor de las redes hidraulicas, drenajes, alcantarillas

y aguas residuales del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la

prestacion de los servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Tratamiento

de Aguas Residuales de Tonatico, México (OPDAPAT); es quien se encarga de

coordinar los trabajos de produccion, conduccion y distribucion del agua,

mantenimiento de las condiciones 6ptimas de plantas hidraulicas y reparaciéon de

fugas, desazolves y cualquier circunstancia que sea reportada por los usuarios,

garantizando la calidad del vital liquido.

Descripcion del procedimiento:

Recepcidn, revisidon y ejecucion de reportes y/o solicitudes

1
2.

3
4.
5

Recepcion de reportes y/o solicitudes

Atencion a reportes y/o solicitudes

Revision de la correcta ejecucion de atencion a reportes y/o solicitudes
Autorizacion de la ejecucién

Entrega de informes de resultados a Secretaria Técnica
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‘~Tonatico

Gobierno municipal 2022 2024

TONATICO 2022-2024

PROCEDIMIENTO

Recepcidén de ingresos,

Subdireccion de Administracion y Finanzas ejecucion de egresos y

generacion de informes

La Subdireccion de Administraciéon y Finanzas, es la figura que funge como
coordinador de la administracion de los recursos financieros, materiales y humanos
con los que cuente el Organismo Publico Descentralizado Municipal para la
prestacion de los servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Tratamiento
de Aguas Residuales de Tonatico, México (OPDAPAT); es quien se encarga de
elaborar y entregar a la fiscalizacién correspondiente los ejercicios, responder las

observaciones que emanen de los mismos.

Descripcion del procedimiento:

Recepcién de ingresos, ejecucion de egresos y generaciéon de informes
1. Recepcion de ingresos

Ejecucion de egresos

Generacion de informes de ingresos y egresos

Entrega de informes de ingresos y egresos

a bk~ 0N

Elaboracion de correcciones

Plaza Constitucion No. 1, Barrio San Gaspar,
Tonatico, Estado de México. CP. 51950.

Tel:(721) 690 1859 Whatsapp: 722100 8453

“Esta hoja forma parte integral de Manual de Procedimientos del 0O.P.D.A.P.A.T. Tonatico, México, 2022 - 2024”




'OPDAPAT & ~Tonatico

Organismo publico Descentralzado Munkipalpara s Prestacidn de Servicios de Aguabotable mﬂg
Drenaje. Alcantarilado y Tratamiento de Aguas Residuales de Tonatico, Estado

TONATICO 2022-2024 Gobierno municipal 20222024

Diagrama de flujo

INICIO

Recepcion de

ingresos

Ejecucion de egresos

Generacion de informes

de ingresos y egresos

Entrega de informes

de ingresos y egresos

;Los informes
son
correctos?

Elaboracion de

observaciones

Plaza Constitucion No. 1, Barrio San Gaspar,
Tonatico, Estado de México. CP. 51950.
Tel: (721) 690 1859 Whatsapp: 722 100 8453




- OPDAPAT

Organismo Péblico Descentralizado Municipal para la Prestacién de Servicios de AguaPotable,
Drenaje, Alcantarillado y Tratamiento de Aguas Residuales de Tonatico, Estado de México
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Gobierno municipal 20222024

PROCEDIMIENTO

Mantenimiento preventivo y

) » correctivo de la estructura
Unidad de Operacion o _
hidraulica para la calidad del

agua

La Unidad de Operacién, es la figura que se encarga de la correcta operacion y del
proceso de potabilizacion y desinfeccion del caudal disponible para el
abastecimiento del municipio, asi como del mantenimiento correctivo y preventivo
de todos los equipos hidraulicos con los que cuente el Organismo Publico
Descentralizado Municipal para la prestacién de los servicios de Agua Potable,
Drenaje, Alcantarillado y Tratamiento de Aguas Residuales de Tonatico, México
(OPDAPAT).

Descripcion del procedimiento:

Mantenimiento preventivo y correctivo de la estructura hidraulica para la
calidad del agua.

1. Recepcion de orden de trabajo

2. Inspeccion y evaluacion del area a reparar 0 mantener

3. Solicitud de materiales

4. Ejecucion de la reparacion o mantenimiento

5

Elaboracion de bitacora e informe
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PROCEDIMIENTO

Instalacién de tomas y

Unidad de Drenaje y Alcantarillado
desazolve

La Unidad de Drenaje y Alcantarillado, es la figura que se encarga de la correcta

operacion y del proceso de las redes el Organismo Publico Descentralizado

Municipal para la prestacion de los servicios de Agua Potable, Drenaje,

Alcantarillado y Tratamiento de Aguas Residuales de Tonatico, México (OPDAPAT),

ademas de realizar instalacion de tomas domiciliarias y vigilar el correcto uso del

vital liquido.

Descripcion del procedimiento:

Instalacion de tomas y desazolve

1.

a bk 0N

Recepcion de solicitudes

Inspeccién y evaluacion del area
Solicitud de materiales

Ejecucion de la instalacion o desazolve

Elaboracion de bitacora e informe

Plaza Constitucion No. 1, Barrio San Gaspar,
Tonatico, Estado de México. CP. 51950.

Tel:(721) 690 1859 Whatsapp: 722100 8453

“Esta hoja forma parte integral de Manual de Procedimientos del 0O.P.D.A.P.A.T. Tonatico, México, 2022 - 2024”




'OPDAPAT & ~Tonatico

Organismo publico Descentralzado Munkipalpara s Prestacidn de Servicios de Aguabotable mﬂg
Drenaje. Alcantariliado y Tratamiento de Aguas Residuales de Tonatico, Estado

TONATICO 2022-2024 Gobierno municipal 20222024

Diagrama de flujo

INICIO

Recepcion de

solicitudes

Inspeccion y evaluacion del

area

Solicitud de materiales

Ejecucion de la instalacion
0 desazolve

¢Quedd6 subsanada
la solicitud?

Elaboracion de bitacora e

informe

Plaza Constitucion No. 1, Barrio San Gaspar,
Tonatico, Estado de México. CP. 51950.
Tel: (721) 690 1859 Whatsapp: 722100 8453




OPDAPAT

Organismo Péblico Descentralizado Municipal para la Prestacién de Servicios de AguaPotable,
Drenaje, Alcantarillado y Tratamiento de Aguas Residuales de Tonatico, Estado de México

TONATICO 2022-2024

Gobierno municipal 20222024

PROCEDIMIENTO

Reparto de agua y reparacion

Unidad de Agua Potable
de fugas

La Unidad de Agua Potable, es la figura encargada de dar mantenimiento preventivo

y correctivo al sistema hidraulico del Organismo Publico Descentralizado Municipal

para la prestacion de los servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y

Tratamiento de Aguas Residuales de Tonatico, México (OPDAPAT), asi como la

instalacion y supervision en la construccion de servicios nuevos, ademas de llevar

a cabo el reparto equitativo, de acuerdo al volumen disponible.

Descripcion del procedimiento:

Reparto de agua y reparaciéon de fugas

1.

2
3.
4

Recepcion de requerimientos.

Supervision de servicios y/o construccién de nuevas redes.

Realizar instalacion y/o supervision de servicios.

Vigilancia constante en los niveles, calidad y reparto en la
potabilizadora.

Elaboracion de bitacora e informe.
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TONATICO 2022-2024

PROCEDIMIENTO

Unidad de Recursos Humanos, Materiales y Administracion de los

Servicios Generales recursos

La Unidad de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales, es la figura
gue se encarga de integrar las acciones necesarias para mejorar la calidad en la
prestacion de servicios del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la
prestacion de los servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Tratamiento
de Aguas Residuales de Tonatico, México (OPDAPAT), ademas de realizar todo lo
concurrente al personal que labora dentro del organismo, compra y resguardo de

materiales y control de los servicios generales.

Descripcion del procedimiento:

Administracién de los recursos
1. Revision de los requerimientos
Contratacion o adquisicion

Generacion de informacion correspondiente

WD

Entrega de informacion o materiales al area correspondiente
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Organismo Péblico Descentralizado Municipal para la Prestacién de Servicios de AguaPotable,
Drenaje, Alcantarillado y Tratamiento de Aguas Residuales de Tonatico, Estado de México

TONATICO 2022-2024 Gobierno municipal 20222024

PROCEDIMIENTO

Unidad de Comercializacién, Rezago y

Recaudacion diaria
Cobranza

La Unidad de Unidad de Comercializacion, Rezago y Cobranza, es la figura que se
encarga de realizar los cobros correspondientes Unidad de Comercializacion,
Rezago y +Cobranza del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la
prestacion de los servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Tratamiento
de Aguas Residuales de Tonatico, México (OPDAPAT), ademas generar la

informacion solicitada por diferentes instancias para la rendicion de cuentas.
Descripcion del procedimiento:

Recaudacion diaria
1. Recepcién de pago por los usuarios en caja
2. Emision de recibos
3. Recepcion y/o generacion de facturas
4

Elaboracion de informe
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PROCEDIMIENTO

Unidad de Difusion Social y Cultura del Agua  Promocion de cultura del agua

La Unidad de Difusion Social y Cultura del Agua, es la figura que funge como
promotor del cuidado y uso racional del agua, ademéas de establecer estrategias
para cambiar la forma del uso del agua, también realiza promocion del trabajo del
Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los servicios de
Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Tratamiento de Aguas Residuales de
Tonatico, México (OPDAPAT); asi como coordinar la entrega de informacion con
diversas areas.

Descripcion del procedimiento:

Promocion de cultura del agua

Realizacion del programa de actividades
Preparacién de materiales para la promocién
Promocion

S R A o

Entrega de informacion
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