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Lic. Rodolfo Nogués Barajas, Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec, Estado de
México, con fundamento en los articulos 123, 128 Fraccion lll, Xl de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México; Articulos 27, 30, 30 Bis, 31 fraccion XXXVI, 91
fraccion VI, Xlll y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México vigente; a sus
habitantes hace saber:
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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 Jilotepec.

¢ Manual de Organizacion del Organismo Publico Descentralizado para
la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Jilotepec.

e Manual de Procedimientos del Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Jilotepec.
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CONSIDERANDO

El Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios del Agua
Potable, Alcantarillado v Saneamiento del Municipio de Jilotepec, México asumio la
responsabilidad de organizar y tomar a su cargo, la administracion, funcionamiento,
conservacion y operacion de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento,
dentro de los limites de la circunscripeion territorial del municipio.

Por lo cual se le concedié personalidad juridica, patrimonio propio, autonomia técnica v
administrativa en el manejo de sus recursos, para hacer cumplir los principios de
legalidad, justicia, respeto irrestricto de los derechos humanos, eficiencia, transparencia y
rectitud, bajo los mas altos valores éticos, como ejes rectores que brinden un mejor servicio
piblico en beneficio de los habitantes del Municipio de Jilotepec, Estado de México; es por
lo que con el proposito de cumplir estos objetivos, la presente administracion requiere
realizar acciones que modernicen objetiva, integral y permanentemente el marco juridico
que rige el gjercicio de gobierno, con perspectiva a largo plazo a fin de satisfacer las
necesidades imperantes v expectativas de la poblacion, basadas en nuestra evolucion
social, econdmica y politica de nuestra municipalidad.

Luego entonces, es imprescindible definir v precisar el dambito o niveles competenciales y
jerdrquicos, asi como las lineas de autoridad de las unidades administrativas que integran
la estructura basica del Organismo, a través de un marco normative actual, bajo el cual se
fijen, regulen y transparenten las atribuciones y facultades de las diversas areas,
optimizando su organizacion v funcionamiento, en aras de garantizar un estado de
derecho en un marco de legalidad, justicia y certeza juridica, siendo el fin primordial dotar
de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento a los habitantes del
Municipio de Jilotepec, Estado de Meéxico, con la cantidad y la calidad adecuada;
trabajando con altos estandares de eficiencia v eficacia, conforme a las normas vigentes,
asegurando de esta manera que el Estado garantice el adecuado acceso a los
procedimientos necesarios para salvaguardar el derecho humano al agua.

Es por lo que, es preponderante la expedicion de un nuevo Reglamento Interior, que
contribuya a establecer una adecuada distribucicn del entre el Consejo Directivo, Direccion
General, Direccién de Administracién y Finanzas, asi como la diferentes Unidades y Areas
Administrativas de este descentralizado, con el objetivo de ser mis eficiente en la ejecucion
v eumplimiento de su misién, de sus objetivos, programas v proyectos a su cargo.

En mérito de lo expuesto, ha tenido a bien aprobar el siguiente:

REG.INT / ADIY DG'ODAPAS DGUJIR-A1
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REGLAMENTO INTERIOR DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE JILOTEPEC, ESTADO DE MEXICO.

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO 1 :
DEL OBJETO Y ADMINISTRACION

Articulo 1. El presente reglamento tiene por objeto regular la organizacién, operacion,
funcionamiento, atribuciones y facultades del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Jilotepec, Estado de México, por sus siglas O.D.A.P.A.5,, de Jilotepec.

Articulo 2. Los servidores publicos del O.D.A.P.AS,, de Jilotepec, México, ademas de las
atribuciones que tanto genérica como especificamente se enuncien en el presente
Reglamento, ejerceran debida y oportunamente todas las que se deriven a su
responsabilidad por la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; Ley Organica Municipal del
Estado de México; Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios; Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; Codigo
Administrativo del Estado de México; Decreto con el que se crea el Organismo Pablico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado v
Saneamiento del Municipio de Jilotepec, México, publicado en Gaceta del Gobierno
Periodico Oficial del Gobierno del Estado Libre, Bando Municipal v demds normas
juridicas vigentes y aplicables en el municipio de Jilotepec, Estado de México.

Articulo 3. Para efectos de este Reglamento se entendera por:

1. Ayuntamiento: Alcaldia o municipalidad que se encarga de la administracion local
del municipio Jilotepec, Estado de México;

1. Consejo Directivo: Organo miaximo de gobierno de decisién administrativa, es decir,
el Consejo Directivo del Organismo Publico Descentralizado para Ia Prestacién de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Jilotepec, Estado de México;

REG.INT / ADY DG/ODAPAS DG/UJIR-A1
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HI. Director General: El Director General del Organismo Pablico Descentralizado para
la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado v Saneamiento del
municipio de Jilotepec, Estado de México;

IV. ODAPAS u Organismo: El Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Jilotepec, Estado de México;

V. OSFEM: El Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

V1. PRODDER: Programa de Devolucion de Derechos;

VIL.  Titulares: Los servidores piblicos que tienen a su cargo una Unidad Administrativa
del ODAFPAS, con independencia del acto juridico que les haya dado origen, asi
como de la denominacion por la que son responsables;

VII. Unidad Administrativa: A todas aquellas dreas u organos administrativos que le
sean necesarios al ODAPAS, para el cumplimiento de sus funciones y atribuciones,
de conformidad con la normatividad aplicable ¥ el presupuesto autorizado, v

IX. Comision: Comision del Agua del Estado de Meéxico,

X. Servidor Piblico: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision, entre
otros, en el Organismo.

Articulo 4. Fara el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el Director
General, se auxiliard en las unidades administrativas que, en su caso, el Consejo Directivo
establezca, a propuesta del Director General, las que estarin subordinadas a este servidor
publico.

Las unidades administrativas del Organismo estardn a cargo de titulares nombrados porel
Consejo Directivo, a propuesta del Director General, siendo competente también éste
altimo para los mismos efectos.

Los servidores piblicos adscritos al Organismo, entre ellos naturalmente los titulares,
dependeran jerarquicamente del Director General.

Articulo 5. La observancia de este Reglamento es obligatoria para todos los servidores
pliblicos adscritos al Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillade y Saneamiento del Municipio de Jilotepec,
Estado de Meéxico.

" REG.INT / ADIY DG'ODAPAS DGUJIR-A1
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Articulo 6. El tramite v seguimiento de los asuntos que son competencia de las unidades

administrativas del Organismo, asi como el ejercicio de sus atribuciones y funciones,
pertenecen originalmente al titular v a falta de este, siendo el caso, se considerara vacante,
y corresponderd su ejercicio al superior jerarquico, salvo las excepciones que determina
este ordenamiento; quien para la mejor organizacion y celeridad de sus actividades podra
delegar facultades generales o especificas a sus subalternos.

Articulo 7. Los titulares estan obligados a planear, conducir v ejecutar todas sus acciones
con base a los planes, presupuestos, programas v demds instrumentos de planeacion y
programacion establecidos para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Articulo 8. Para el mejor ejercicio de las atribuciones que le competen, los titulares se
auxiliarin en las unidades administrativas internas gque sean necesarias, previa
autorizacion y creacion por el Consejo Directivo, cuyas funciones quedaran establecidas en
un correspondiente manual de organizacion general del organismo y/o manuales
especificos de procedimientos.

Ninguna otra disposicion normativa o administrativa, de igual o menor jerarquia, puede ir
contra lo sefalado por el presente Reglamento, especialmente tratindose de manuales de
organizacion general del organismo v /o especificos de procedimientos.

TITULO SEGUNDO
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL ORGANISMO

CAPITULO I
DEL CONSEJO DIRECTIVO

Articulo 9. El Consejo Directive es el drgano maximo de gobierno de decision
administrativa para el Organismo y se auxiliara del Director General v de las unidades
administrativas que en cada caso acuerde el propio Consejo Directivo a propuesta del
Director General.

La administracion del Organismo estd a cargo del Consejo Directive y del Director
General,

El Director General y las unidades administrativas del Organismo quedan en todo
momento bajo la supervision del Consejo Directivo v sujetos a sus acuerdos previos.

" REG.INT / ADDY DG'ODAPAS DGUJIR-A1
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Articulo 10. El Consejo Directivo se integrara por:

L. Un presidente, que serd el Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec, Estado
de México, o bien, quien él designe;
II. Un secretario técnico, que serd el Director General del Organismo;
II. Unrepresentante del Ayuntamiento;
IV. Unrepresentante de la Comision del Agua del Estado de México;
V. Un comisario, designado por el cabildo a propuesta del Consejo Directivo, v
VI  Tres vocales ajenos al Organismo y a la administracion municipal, con mayor
representatividad v designados por el Ayuntamiento, a propuesta de las
organizaciones vecinales, comerciales, industriales o de cualquier otro tHpo, que sean
usuarios.

Los integrantes del Consejo Directivo tendridn derecho a voz y volo, a excepcion de los
indicados en las fracciones Il y V, guienes solo participaran con voz, debiendo
fundamentar y motivar el sentido de su opinion, a efecto de que sea incluida en el acta
correspondiente,

El Presidente del Consejo Directivo v el representante de la Comision tendrin un suplente,
que serd propuesto por su propietario y serd aprobado por el Consejo Directivo.

El cargo de los miembros del Consejo Directivo serd honorifico.
Articulo 11. Son atribuciones del Consejo Directivo:

I Autorizar v crear unidades administrativas del Organismo, a propuesta del Director General;

II. MNombrar titulares de las unidades administrativas del Organismo, a propuesta del
Director General,

HI.  Administrar el Organismo con ¢l Director General, a quien supervisara junto a los
titulares de las unidades administrativas v los sujetara a sus acuerdos;

I¥. Proponer al Comisario para su designacion por cabildo;

¥. Aprobar a los suplentes del Presidente del Consejo Directivo v del representante de
la Comision del Agua del Estado de México;

V1. Sesionar para el establecimiento de acuerdos y la toma de decisiones
administrativas respecto al Organismo;

" REG.INT / ADDY DG'ODAPAS DGUJIR-A1
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VIL  Constituirse y sesionar ante la presencia del Secretario Técnico;
VII. Aprobar el orden del dia de las sesiones;
IX. Asistirse de asesores, a fin de allegarse de informacion necesaria sobre la materia de

los asuntos que se traten en sesion;

X. Analizar, discutir, aprobar, modificar y ratificar el Presupuesto de Ingresos y
Egresos correspondiente a cada afio fiscal;

XL Requerir informes al Director General respecto a las actividades realizadas por el Organismo;

XI. Autorizar la cesi6n de bienes del Organismo, previo desahogo del procedimiento
legalmente dispuesto;

XIML.  Autorizar al Director General la celebracion de contratos v convenios con las autoridades
federales, estatales y municipales, organizaciones piblicas o privadas y los particulares;

XIV. Aprobar las politicas de financiamiento v de empréstitos v/o créditos, necesarios
para cumplir con los objetivos del Organismo, de conformidad con la normatividad
aplicable;

X¥. Aprobar las politicas, normas, manuales, reglamentos internos, estructura organica,
criterios técnicos de organizacion v administracion, instructivos de labores, los
contratos internos y externos, lineamientos y en general todas las disposiciones
relacionadas con la organizacion de este;

XVL  Autorizar actos de dominio en los inmuebles del Organismo;
XVIL.  Aprobar al Director General la delegacidn de facultades, atribuciones v funciones,
generales o especificas, hacia los titulares de las unidades ad ministrativas;

XVII. Aprobar al Director General la atraccion de facultades, atribuciones o funciones,
generales o especificas, delegadas o conferidas con anterioridad a los titulares de las
unidades administrativas;

XIX. Conferir atribuciones, facultades y funciones especificas a los titulares de las

unidades administrativas;

Solicitar al Director General v a los titulares dictimenes, opiniones, reportes,

=

informes, documentos o cualquier informacion relacionada con el ejercicio de sus
atribuciones;
XX]l. Acordar para ejecucion por el Director General las politicas y lineamientos para la
administracion de los recursos humanos, materiales v financieros del Organismo;
XXIL. Aprobar para los ttulares de las unidades administrativas, la delegacion de facultades,
atribuciones o funciones, generales o especificas, hacia servidores pablicos subalternos;
XXM, Aprobar para los titulares de las unidades administrativas, la atraccién de
facultades, atribuciones o funciones, generales o especificas, delegadas o conferidas
con anterioridad a servidores pablicos subalternos;

" REG.INT / ADIY DG'ODAPAS DGUJIR-A1




AYUNTAMIENTO CONSTITULCHOMAL
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
prai

25 = 2027

JILOTEPEC

Pagina | 14

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

W raEodm re ko ol o g
R

MUNICIPAL

15 de mayo del 2025
Gaceta 5, Ailo 1

VOLUMEN XXV
“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
) Pégina 13 de 80
Modfcacion | 07 | 0 | o
JILOTEPEC JILOTEPEC

PUEBL? MEGICO bames o oo
REGLAMENTO INTERNO

XXIV. Autorizar proyectos y convenios de colaboracién con instituciones pablicas v privadas;
XXV. Autorizar la cancelacion de cuentas incobrables;
XXVI.  Autorizar las politicas generales para establecer programas y reglas de austeridad financiera;

XXVIL. Autorizar bases, condiciones o términos normativos, administrativos o
reglamentarios que determinen las relaciones laborales entre el Organismo y su
trabajadores o servidores piblicos;

XXVIIL.  Autorizar las politicas de ingresos;

XXIX. Revisar, modificar y aprobar las modificaciones al Reglamento Interno del
Organismo, manuales, lineamientos, asi como los planes y programas de trabajo;
XXX. Aprobar disposiciones legales y administrativas para el mejoramiento en el
suministro, dotacion y supervision de los recursos publicos que presta el Organismo
y la obra publica relativa a ellos;
XXXL.  Aprobar convenios de colaboracion con instituciones u organizaciones en materia
de los servicios piiblicos que presta el Organismo;
XXXIL.  Autorizar obras y acciones para la prestacion de los servicios pablicos de agua
potable, alcantarillado y saneamiento en el municipio;

XXXII  Autorizar y modificar, por ejercicio fiscal, el plan o programa general de obras;

XXXIV. Autorizar afectaciones contables a la cuenta de ejercicios anteriores;

XXXV. Aprobar la apertura de cuentas bancarias mancomunadas, productivas o de
concentracion, relativas al que hacer del Organismo;

XXXVL  Aprobar la depuracion de la cuenta de construcciones en proceso en bienes del
dominio publico y las aplicaciones contables o transferencia de saldos
correspondientes a la cuenta de resultados de ejercicios anteriores;

XXXVIL  Aprobar alta de bienes muebles e inmuebles;
XXXVIIL  Aprobar para los bienes muebles su desincorporacion del inventario y su baja de los
registros contables del grupo del activo no circulante, rubro de bienes muebles, y en
su caso aprobar su enajenacion y/o transmision de la propiedad a titulo oneroso o
bien su donacion o transferencia a titulo gratuito;

XXXIX. Aprobar la constitucion e integracion, asi como sus modificaciones, del comité

interno de obra publica;
XL. Aprobar la constitucién e integracion, asi como sus modificaciones, del comité de
adquisiciones y servicios;
XLI  Aprobar la constitucion e integracion, asi como sus modificaciones, del comité de
arrendamientos, adquisiciones de inmuebles y enajenaciones;
XLIL Aprobar la constitucién e integracion, asi como sus modificaciones, del comité de

bienes muebles e inmuebles;
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XLHL  Aprobar la constitucién de un fondo fijo de caja y determinar su cantidad;

XLIV. Aprobar y someter a consideracion del Ayuntamiento la propuesta de tarifas
diferentes en el cobro de derechos para la prestacion de los servicios de agua
potable, alcantarillado, saneamiento y aguas residuales, a fin de gestionar su
aprobacion por la Legislatura del Estado;

XLV. Autorizar los programas anuales o parciales de trabajo, de control y vigilancia o de
auditorias de la Contraloria Interna del Organismo;

XLVL  Aprobar los precios piblicos inherentes a las actividades del Organismo y que no
estén estipulados en ningtin otro ordenamiento;

XLVIL  Aprobar las politicas y programas para la condonacion, bonificacion, subsidio y
exencion en el pago de contribuciones en términos de ley;

XLVIIL. Emitir disposiciones de caracter general que no estén contempladas en este
reglamento, y
XLIX. Las que le confieran las leyes, reglamento y demas disposiciones juridicas

aplicables.

SECCION PRIMERA
DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO DIRECTIVO

Articulo 12. Son atribuciones del Presidente:

L Representar legalmente al Consejo Directivo;
II.  Autorizar la convocatoria a sesion del Consejo Directivo;
L. Convocar a sesion a los integrantes del Consejo Directivo, cuando sea necesario y
por medio del Secretario Técnico;
IV.  Verificar y declarar la existencia del quorum legal para sesion del Consejo Directivo;
V. Declarar la apertura y la clausura de la sesion del Consejo Directivo;
VL  Presidir las sesiones del Consejo Directivo;
VIL  Exponer y someter a aprobacion del Consejo Directivo el provecto del orden del dia
de sus sesiones;
VII. Desahogar los temas a tratar por el orden del dia y ceder el uso de la palabra, en las
sesiones del Consejo Directivo;
IX. Emitir su voto ¥ emitir voto de calidad en caso de empate, en sesiones del Consejo
Directivo;
X.  Firmar las actas de las sesiones del Consejo Directivo en las que haya participado, y
XI. Las demas que le confiera el mismo Consejo o el Ayuntamiento
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Articulo 13. El Secretario Técnico, tendrai las siguientes atribuciones y funciones:

L. Convocar a sesiones a los integrantes del Consejo Directivo, de manera personal en
el domicilio fisico o institucional que se tenga registrado y/o por medios
electronicos o cualquier medio de comunicacion efectivo que dé constancia evidente
de recibo, para su celebracion en su modalidad presencial, virtual o mixta;

II. Elaborar la convocatoria a sesion, el orden del dia, las listas de asistencia y los
listados de los asuntos que se trataran, integrando los soportes documentales
necesarios, asi como remitirlos a cada integrante del Consejo Directivo;

OL Registrar a los integrantes del Consejp Directivo en lista de asistencia v presentar ésta al

Presidente;

Informar al Consao Directivo sobre el cumplimiento de Jos acuerdos tomados al seno de este;

Levantar acta de la sesion y registrar en ella los acuerdos tomados por el Consejo Directivo;

V1. Administrar el archive de las actas y la documentaciéon o constancias que las

=2

integren, de las sesiones del Consejo Directivo;
VIL  Dar lectura al acta en la que se asentd el desarrollo de la sesion para consideracion
del Consejo Directivo;

VIII. Recabar al final de cada sesion del Consejo Directivo las firmas en las actas de
quienes havan participado, salvo que su modalidad hubiera sido mixta o virtual, en
cuyo caso deberd atenderse lo dispuesto por en este reglamento;

IX. Firmar las actas de las sesiones del Consejo Directivo en las que haya participado, v
X. Hecutar y dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Consejo Directive mediante
SEsIOn.

Articulo 14. El Comisario, tendra las siguientes atribuciones y funciones:

—

Fiscalizar el correcto cumplimiento en Hempo vy forma de los informes financieros
mensuales al OSFEM;

Fiscalizar el correcto cumplimiento en tiempo v forma de la cuenta pablica anual al OSFEM;
Fiscalizar el correcto cumplimiento en tiempo y forma del presupuesto anual de
INETesns ¥ egresos;

Fiscalizar el correcto cumplimiento de los procesos de adjudicacion de obra pablica,

B

licitacion, adjudicacion directa;
Fiscalizar el correcto cumplimiento de los procesos de adquisiciones de materiales v

" REG.INT / ADIY DG'ODAPAS DGUJIR-A1
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VIL

VIIL

IX.

X

XL

XIL.

XIIL.

XIv.

XVIL

Fiscalizar el correcto cumplimiento de las observaciones resarcitorias emitidas por el OSFEM;
Verificar que los informes de recaudacion se entreguen en Hempo v forma a la
Secretaria de Finanzas;

Supervisar fisicamente las obras en proceso y las actas de entrega, asi como sus
expedientes de terminacion de obra;

Verificar el correcto cumplimiento del levantamiento general de bienes muebles e
inmuebles del Organismo al OSFEM;

Fiscalizar el ejercicio del gasto para partidas sobregiradas en el ejercicio que va en
funciones la administracion;

Fiscalizar los procedimientos de entrega recepcion de anteriores administraciones
por concepto de observaciones;

Fiscalizar las auditorias llevadas a cabo por la Contraloria Interna en el ejercicio de
sus funciones;

Fiscalizar la contabilidad que reiina todos los requisitos fiscales por parte de
Hacienda y la Ley de Contabilidad;

Fiscalizar las declaraciones de impuestos presentadas ante el Servicio de
Administracion Tributaria;

Cuidar que la aplicacion de los gastos se haga llenando todos los requisitos legales v
conforme al presupuesto respectivo;

Asistir a las visitas de inspeccidn que realice el Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México al Organismo e informar de los resultados y;

Revisar €] informe mensual que remita el Organismo, v en su caso formular las
observaciones correspondientes,

Articulo 15. El representante del Ayuntamiento, de la Comision del Agua del Estado de
Meéxico y los vocales, tendran las siguientes atribuciones:

L
IL
111.
V.
V.
VL

Proponer al Presidente los asuntos para la integracion del Orden del dia;

Asistir a las sesiones a las sesiones de Consejo Directivo a las que sean convocados;
Participar en los debates;

Solicitar al Presidente mocion de orden;

Emitir su voto en los asuntos que se sometan a su consideracion, y

Aprobar y firmar las actas de las sesiones.

Articulo 16, Viocales v representantes, tendrain las siguientes atribuciones v funciones:

" REG.INT / ADDY DG'ODAPAS DGUJIR-A1
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I.  Remitir al Secretario Técnico antes de la sesion, los documentos relatives a los
asuntos que se deban someter a la consideracion del Consejo Directivo;
I.  Analizar el orden del dia de la sesién del Consejo Directivo v los documentos sobre
los asuntos a tratar;
MI. Emitir en sesion del Consejo Directivo, los comentanios fundados y motivados que
estimen pertinentes, en el dmbito de sus respectivas competencias;
IV.  Emitir su voto en sesion del Consejo Directivo, v
V. Firmar las actas de las sesiones del Consejo Directivo en las que hayan participado.

El Consejo Directivo para el mejor desempeno de sus funciones, podra asistirse de
asesores, a fin de allegarse de informacion necesaria sobre la materia de los asuntos que se
traten al seno de este.

Articulo 17. El Consejo Directivo sesionard conforme al calendario oficial de sesiones
ordinarias; cuando sea convocado por el presidente o por el secretario vy, en forma
extraordinaria, cuando lo solicite alguno de sus integrantes,

SECCION SEGUNDA
DE LAS SESIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO

Articulo 18. Las sesiones del Consejo Directivo se desarrollardn de la siguiente forma:

L  Ordinarias, por lo menos cada dos meses, salvo que no existan asuntos por tratar;
II. Extraordinarias, cuando se requieran;
III.  Se celebraran cuando asista la mayoria de los integrantes con derecho a voto;
IV.  Enausencia del presidente o de su suplente, las sesiones no podrin llevarse a cabo;
V. 5e realizardn previa convocatoria, tratindose conforme al orden del dia enviado a los
mtegrantes del Consejo Directivo, v sus acuerdos se tomaran por mayoria de votos o
unanimidad. En caso de empate el Presidente iene voto de calidad;

V1 Los documentos correspondientes de cada sesion se enfregarian a los integrantes del
comité juntamente con el orden del dia, con una anticipacion de al menos tres dias
habiles para las ordinarias y de un dia natural para las extraordinarias;

VII. Encada sesion del Consejo Directivo se levantara acta de esta, se aprobara y firmara
por los asistentes, registrando los acuerdos tomados e indicando, en cada caso, el
sentido de su voto y;
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VIIL. Al término de cada sesion se levantara acta que serd firmada en ese momento por
los integrantes del Consejo Directivo que hubieren asistido a la sesion, con la
exceprion que la sesion se haya celebrado en su modalidad virtual o mixta, en cuyo
caso, podra ser firmada con posterioridad por quien no haya asistido de manera
presencial, a mas tardar dentro de los siguientes cinco dias habiles. En dicha acta se
debera senalar el sentide del acuerdo tomado por los integrantes y los comentarios
fundados v motivados relevantes de cada caso. Los asesores v los invitados
firmaran el acta como constancia de su participacion.

Dichas sesiones podran realizarse de manera presencial, virtual o mixta, observando en
todo momento las reglas generales previstas en el presente Reglamento.

Seran sesiones virtuales aquellas que se celebren en modalidad a distancia mediante el uso
de herramientas tecnologicas,

Las sesiones mixtas podrin desarrollarse con algunas personas integrantes del Consejo
Directivo presentes de forma virtual v otras de forma presencial en el domicilio oficial del
organismo, y solo por causas de fuerza mayor o caso fortuito que a juicio de quien las
presida, no garanticen €] buen desarrollo y la libre participacion de sus integrantes, podra
sesionarse en cualquier otro lugar dentro del municipio de Jilotepec, México, va sea de
forma presencial, virtual o mixta, haciendo constar en el acta correspondiente el motivo
que generd dicha circunstancia.

Segiin lo determinen los miembros del consejo directive deberan notificar o dar aviso a la
persona titular de la Presidencia del Consejo v/ o Secretario Técnico, la forma en que opten
para asistir a la sesion.

En caso de que la Presidencia del Consejo opte por llevar a cabo la sesion de forma mixta,
tendrd que mencionar esta circunstancia a través del Secretario Técnico, en el acta
correspondiente.

A las sesiones del Consejo Directivo podrd invitarse a servidores piblicos cuya
intervencion se considere necesaria por el Secretario Técnico, para aclarar aspectos técnicos
o-administrativos relacionados con los asuntos sometidos al Consejo Directivo.
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CAPITULO I
DE LA DIRECCION GENERAL

Articulo 19. La Direccion General es responsable de planear, dirigir ¥ controlar todas las
acciones estratégicas del Organismo, mediante la adecuada administracion de los recursos
materiales, humanos v financieros, a fin de brindar en forma eficiente y oportuna los
servicios de agua potable, drenaje, alcantarillado v saneamiento a la ciudadania en apego a
la normatividad vigente,

Estara a cargo de un titular denominado "Director General”, quien tendra las siguientes
atribuciones v funciones genéricas relativas al ejercicio de su encargo:

L. Representar al Organismo ante cualquier autoridad federal, estatal o municipal,
personas fisicas o morales de derecho pdblico o privado, con todas las facultades
que corresponden a los apoderados generales para pleitos y cobranzas y actos de
administracion, en términos de la legislacion civil y de aquella que resulte aplicable,
asi como otorgar, sustituir o revocar poderes generales o especiales a terceros;

II. Dar cumplimiento a los acuerdos del Consejo Directivo del Organismo;

II.  Vigilar el cumplimiento de los objetivos y programas del Organismo;
IV. Celebrar acuerdos, convenios ¥ contratos de coordinacion para el cumplimiento de
los fines del Organismo, con autoridades federales, estatales o municipales;

V. Celebrar contratos y convenios con usuarios, parbiculares, organizaciones e
instituciones para llevar a cabo los fines del organismo;

V1  Presentar ante el Consejo Directivo el provecto del programa operativo del Organismo;
VIL.  Presentar ante el Consejo Directivo el provecto anual del presupuesto de ingresos v
de egresos del Organismo;
VII. Adguirir conforme a las normas, los bienes necesarios para el mejor cumplimiento
de sus objetivos;

IX. Prever lo necesario para el debido cumplimiento de los programas v el logro de los
objetivos;

X. MNombrar, asignar, reasignar y reubicar sin necesidad de aprobacion del Consejo
Directivo, al personal adscrito a las diferentes unidades y areas, haciendo del
conocimiento de los titulares de cada direccién o subdireccidn, cuando las
necesidades del servicio no admitan demora, siempre y cuando no afecte sus
derechos o condiciones generales del trabajo;
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XL Habilitar o comisionar a los servidores pablicos en funciones de auditores,
inspectores v /o verificadores, notificadores, ejecutores v lecturitas a efecto de llevar
a cabo las diligencias necesarias para resolver los procedimientos;

XI. Comisionar a todo el personal adscrito al Organismo, conforme a sus atribuciones
descritas para cada direccion, unidad o area administrativa, y de acuerdo con las
necesidades del servicio, siempre v cuando no se afecten sus derechos o condiciones
generales del trabajo;

XIII.  Ordenar el cambio de adscripcion del personal asignado a las diferentes direcciones,

subdirecciones, unidades o areas administrativas en las zonas o rutas
comprendidas, dentro del territorio municipal, de acuerdo con los articulos del 51 al
53 de la Ley del Trabajo de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios;

XIV. Instruir a los titulares de las direcciones, subdirecciones v dreas o unidades, para
que el personal a las diferentes dreas (operacién, mantenimiento, distribucién de
agua potable y drenaje sanitario) que cubran su jornada laboral en forma diurna,
nocturna o mixta, brinden apoyo a sus propias dreas o en las que se les requiera,
fuera del horario ordinario, cuando las necesidades del servicio asi lo requieran v
conforme a los articulos del 60 al 62 Ley del Trabajo de los Servidores Pablicos del
Estado y Municipios;

XV. Encoordinacion con cada una de las direcciones, subdirecciones, unidades o dreas,
tendra la facultad establecer los periodos anuales de vacaciones, para el personal del
Organismo, con base a las necesidades del servicio, y conforme a los articulos del 66
al 70 Ley del Trabajo de los Servidores Fiblicos del Estado v Municipios;

XVL  Expedir constancias y certificar documentacion oficial que emanen del Organismo
existentes en los archivos, de otros sistemas que sean operados en éste v los que
legalmente proceda;

XVIL Emitir conjuntamente y/o separadamente en estrecha coordinacion con las areas
responsables, los dictimenes de factibilidad;

XVIIL.  Vigilar con las dreas afines que todo personal que reciba un gafete-credencial que lo
identifique coma servidor piblico, lo porte de manera obligatoria durante el ingreso
y permanencia de sus actividades al interior o exterior de las instalaciones del
Organismo;

XIX. Realizar actos de dominio sobre los bienes v derechos del Organismo, previa autorizacion
del Consejo;

XX. . Suscribir, otorgar o endosar titulos de crédito v celebrar operaciones de crédito a
nombre del Organismao,
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XXl Proponer al Consejo las politicas, reglamentos, normas, manuales vy criterios
técnicos de organizacion y administracion que regulen las actividades del
Organismo, y

XXII. Las gque le confieren el reglamento interno, el Consejo Directivo y demas
disposiciones legales aplicables.

SECCIOI"}E FRIMERA
DE LOS REQUISITOS, INTEGRACION Y ATRIBUCIONES GENERALES DE
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO

Articulo 20. Las unidades administrativas del Organismo, a través de sus titulares, conduciran
sus actividades en forma programada, con base a politicas, objetivos, presupuestos, programas,
planes v demds mstrumentos de planeacion ¥ programacion municipales.

Articulo 21. Las unidades o dreas administrativas del Organismo, a través de sus titulares,
deberan coordinar, entre ellas, sus actividades y proporcionarse ayuda mutua, asesoria e
informacion que sean solicitadas en el gjercicio de las atribuciones que asi lo requieran.

Articulo 22, Para ser titular de unidad administrativa son necesarios los siguientes
requisitos:

L Ser mexicano en ejercicio de sus derechos civiles y politicos;
Il.  Ser mavor de edad, con conocimientos relativos a la unidad administrativa;
preferentemente, certificado o con experiencia en la titularidad a ocupar;

II. No haber sido condenado en proceso penal por delito doloso;

IV. 'No estar inhabilitado para desempefiar empleo, cargo o comision en el servicio
ptblico, en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Mexico y Municipios;

V. Nopadecer enfermedad fisica o mental que lo inhabilite para el desempefio del cargo, y

V1. Los demas requisitos que expresamente establezcan las disposiciones legales
aplicables,

Articulo 23. Los titulares, antes de incorporarse formalmente a sus cargos, con excepcion
de aquellos que se integren en caso de urgencia, en términos de este ordenamiento, haran
protesta solemne de cumplir ¥ hacer cumplir la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre v Soberano de México v las leyes que
de ellas emanen, en sesion del Consejo Directivo que para los efectos se convogue,
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Articulo 24. Fara el gjercicio de las funciones, atribuciones v responsabilidades, el estudio,
planeacion vy despacho de los asuntos inherentes al Organismo, el Director General se
auxiliara de las unidades administrativas, integradas de la siguiente manera:

I. Unidades administrativas inmediatamente subordinadas al Director General:

a) Unidad de Informacion, Planeacidén, Programacion v Evaluacion;
b) Area de Planes v Programas;

¢} Area de Difusién Social;

d) Unidad de Transparencia, ¥

e) Oficialia de Partes,

I.  Contraloria Interna, que contara con:

a} Autoridad Investigadora;
b) Autoridad Substanciadora, v
¢} Autoridad Resolutora,

Ol. Unidad y/o Subdireccion Juridica
IV. Direccion de Administracion v Finanzas, que contara con:

A. Subdireccion de Finanzas;
a)} Area de Contabilidad v Presupuesto;
b) Area de Tesoreria.

B. Subdireccion de Administracion;

a) Area de Sistemas;

b) Area de Patrimonio;

¢} Area de Recursos Humanos;

d} Area de Recursos Materiales y Servicios Generales;
€} Area Coordinadora de Archivos.

C. Subdireccion de Comercializacion;

a) Area de Atencion a Usuarios;

b) Area de Padrones, lecturas v Facturacion;

¢} Area de Rezago v Cobranza, v

d) Motificadores, Inspectores v/ o Visitadores y Ejecutores.
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V. Direccion Técnica de Operacidn, que contard con:

A. Subdireccion de Operacion del Agua:

a) Area de Construccion, Control y Supervision;
b} Area de Agua Potable;

c} Area de Cloracion y Calidad del Agua;

d) Area de Control y Micro-Medicidn;

e) Area de Factibilidades, y

f} Coordinacion de Cultura del Agua.

B. Subdireccion de Drenaje v Alcantarillado:
a) Area de aguas residuales y plantas de tratamiento,

Articulo 25, Son atribuciones generales para los titulares de las direcciones, subdirecciones
v unidades o dreas administrativas del Organismo:

L  Ejercer las atribuciones, facultades y funciones que especificamente les sean
conferidas por el Consejo Directivo, e informarle del desarrollo de éstas;

II. Ejercer las atribuciones, facultades y funciones que especificamente le sean
delegadas por el Director General, e informarle del desarrollo de éstas;

II. Eercer las comisiones, tareas, actividades, trabajos, acciones u ordenes que especifica y
expresamente le sean asignadas por el Divector General, e informarle del desamrollo de éstas;

IV. Elaborar, someter a auotorizacion y publicacion, y aplicar en su  unidad
administrativa v /o drea administrativa, los manuales de organizacion, de sistemas y
de procedimientos de trabajp, asi como programas, reglamentos, acuerdos,
lineamientos v en general toda disposicion legal, normativa, administrativa o
reglamentaria que regulen las funciones vy el desempefio de la unidad
administrativa a su cargo v del personal adscrito;

V.  Planear, organizar, controlar, dirigir v evaluar las actividades, tareas, acciones v trabajos
que tenga encomendada la unidad o administrativa a su cargo, basindose para ello en las
politicas y pricridades establecidas para el logro de objetivos y metas del Organismo;

V1. Formular v proponer al Director General los anteproyectos de programas anuales
de actividades, tareas, acciones y trabajos;

VIL  Acordar con el Director General, o con quien éste designe, los asuntos cuyo tramite
o resolucion lo requieran;
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VIL. Formular y entregar oportunamente los  dictimenes, opiniones, reportes,  informes,
documentes o informacion que Jes sean solicitados por el Consejo Directivo o el Director
General;

IX. Elaborar en forma detallada los anteproyectos de presupuesto que les corresponda v
coadyuvar en la elaboracion de los presupuestos del Organismo;

X. Integrar, controlar, actualizar v custodiar la informacion contenida en los archivos

administrativos a su cargo;

XL Auxiliarse en subdirectores, titulares de las unidades o dreas administrativas y
demas servidores pablicos que, conforme al presupuesto, les sean autorizados como
subordinados;

XII. Acordar con subdirectores, titulares de las unidades o dreas administrativas y
demas servidores piblicos al Organismo, los asuntos que sean de su competencia;

XIII. Conceder audiencia al pablico o atencion ciudadana sobre asuntos de los cuales los
particulares sean parte v no afecten a otra parte o a terceros ¥ que estén siendo
tramitados en la unidad o area administrativa a su cargo;

XIV. Cumplir vy hacer cumplir las disposiciones legales, normativas, administrativas o
reglamentarias aplicables a los asuntos de su competencia v de la unidad
administrativa a su cargo;

XV.  Rendir por escrito y de forma pormenorizada, al Director General, toda mformacion que éste
le solicite v sea del ambito de su competencia o de la unidad o area administrativa a su cargo,
dentro del término que le sea sefialado, especialmente 1o relativo a sus actividades;

XV9L Cumplir v hacer cumplir en las unidades o areas administrativas a su cargo, las
politicas v lineamientos establecidos para la administracion de los recursos
humanos, materiales v financieros que el Consejo Directivo haya acordado para su
ejecucion por el Director General;

XVIL Realizar con el personal adscrito a la unidad o area administrativa a su cargo, un
trato respetuoso, diligente, cordial, imparcial v eficiente al piblico en general,
asimismo evitar incurrir en abuso de autoridad o cualquier acto de corrupcion,
descuido o negligencia, debiendo observar ademads que tanto sus actos como las
relaciones del personal adscrito a la unidad o area administrativa a su cargo se
caractericen por lo anteriormente sefalado;

XVIL  Abstenerse de desempenar algiin otro empleo, cargo o comision oficial o particular
que las normas juridicas prohiban que generen detrimento en la obligada atencion
que deben cumplir en el ejercicio de sus funciones;

XIX. Simplificar los procedimientos administrativos, a efecto de que los mismos se
realicen de manera pronta, expedita y eficaz, eliminado documentacion, tramites y
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tiempos innecesarios relacionados con el pablico en general v con las demds

unidades o dreas administrativas del Organismo;

XX. Delegar facultades, atribuciones o funciones, generales o especificas, en servidores
publicos subalternos, previa aprobacion del Consejo Directivo mediante acuerdo
autorizado, publicado v vigente, salvo aquéllas que las normas juridicas establezcan
que deben ser ejercidas directamente por el titular de la unidad o drea
administrativa y siempre que ello garantice mejor organizacion y celeridad de las
actividades propias de la unidad administrativa a su cargo;

XX1. Atraer facultades, atribuciones o funciones, generales o especificas, delegadas o
conferidas con anterioridad a servidores pablicos subalternos, previa aprobacion del
Consejo Directivo mediante acuerdo autorizado, publicado y vigente, salve aquéllas
que las normas juridicas establezcan que deben ser ejercidas directamente por el
titular de la unidad administrativa ¥ siempre que ello garantice mejor organizacion
y celeridad de las actividades propias de la unidad o drea administrativa a su cargo;

XXII. Orientar a los particulares en las gestiones que promuevan ante el Organismo,
buscando dar la solucidon mas favorable al asunto que se trate, siempre conforme a
derecho v de forma objetiva, imparcial, transparente ¥ honrada, incluyendo en su
caso, facilidades y convenios legalmente procedentes en Hempo v forma;

XXII.  Evitar incurrir por omision en la afirmativa o negativa ficta;

XXIV. Salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, eficacia v eficiencia que
deban ser observadas en el ejercicio de sus funciones o atribuciones, de conformidad
con lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades de los Servidores Piiblicos del
Estado y Municipios;

XXV.  Asignar y distribuir la carga de trabajo y la fuerza de tarea o laboral
equitativamente, promoviendo la productividad del personal a su cargo;

XXVL Suscribir o signar los documentos cuya preparacion, elaboracion, justificacion,
documentacion, soporte, comprobacion, alcances, expedicion o emisidon sea su
responsabilidad o de cualquier otro relacionado con el gjercicio de sus atribuciones,
facultades, funciones, tareas, actividades, acciones o trabajos como titulares v de las
unidades o dreas administrativas a su cargo, salvo disposicion juridica que
expresamente sefiale lo contrario;

XXVIL Realizar, en su caso, a través del personal debidamente habilitado v /o comisionado
y adscrito a la unidad o drea administrativa a su cargo, visitas de inspeccion y
notificaciones a efecto de verificar el cumplimiento de las disposiciones legales
aplicables a su materia;
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XXVIIL

XXXIL

XXXIIL

XXXIV.

XXXVIL

XXXVIIL

REG.INT / ADIY DG'ODAPAS

Iniciar, tramitar y resolver procedimientos administrativos en el dambito de su
competencia, cuando sea procedente, en contra de quienes contravengan las
disposiciones legales aplicables en la materia;

Aplicar, en su caso, dentro del dmbito de su competencia y previo desahogo de la
garantia de audiencia, las sanciones correspondientes a los infractores, o bien
medidas preventivas, correctivas y de apremio, conforme a las disposiciones legales
aplicables en su materia y, de resultar procedente, notificar a las instancias
competentes para que procedan conforme a Derecho;

Vigilar que dentro del territorio municipal se cumpla con la normatividad federal, estatal v
municipal aplicable en su materia, caso contrario, dar parte a la autoridad competente;
Coadyuvar en la elaboracion vy ejecucidn de instrumentos juridicos que rijan el
quehacer y desempefio del Organismo;

Llevar el registro de todos los programas relativos a sus atribuciones que se
implementen por el Organismo en el territorio municipal;

Conformar, elaborar, someter a autorizacion del Consejo Directivo por conducto de
Director General, proyecto de punto de acuerdo correspondiente a su unidad o drea
administrativa, asi como la implementacion de convenios de colaboracion con
instituciones pablicas y privadas;

Actualizarse v promover la actualizacion del personal adscrito a la unidad o area
administrativa a su cargo, respecto al marco normativo que guarde relacion con las
funciones, facultades, atribuciones, tareas, acciones, trabajos v actividades del titular
v de la unidad o area administrativa a su cargo;

Participar ¥ coadyuvar, previa orden o autorizacion expresas del Director General,
con los ordenes de gobierno federal, estatal o municipal en la formulacion de planes,
diagndsticos, atlas o programas, asi como en su implementacion v la resolucion de
eventualidades especificas que afecten a la poblacion del municipio;

Comparecer ante el Consejo Directivo para informar respecto al estado que
guardan los asuntos de su competencia de las direcciones, subdirecciones,
unidades o dreas administrativas o bien, cuando se trate cualquier asunto
relacionade con sus atribuciones, facultades, funciones, actividades, tareas,
trabajos y acciones;

Solicitar y recibir informes de las habilitaciones, comisiones y delegaciones
asignadas al personal subalterno o adscrito a las direcciones, subdirecciones,
unidades o dreas administrativas;

Cumplir con lo enunciado por el marco normative en materia de transparencia,
acceso a la informacion pablica v proteccion de datos;

DGUJIR-A1



AVUNTAMIENTO CONSTITUCIOMAL m
DE JILOTEPEC. EDO DE MEXICO
e R JILOTEPEC

r —'—_

MUNICIPAL
Ao 15 de mayo del 2025

Pagina | 28

< . . . . . Gaceta 5, Afio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XXV

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

Pagina 27 de 80
Fecha Dia ez, Ao -y
Elaboracion 19 o2 2019
04 2025

JILOTEPEC S JILOTEPEC

FUFRLD MAGIC0 “.....*...':_._.-.,.-
REGLAMENTO INTERNO

XXXIX. Proporcionar la informacion que requiera el Director General, acerca de sus
archivos, que sirvan de base para las resoluciones y sentencias, o bien para
substanciar requerimientos o solicitudes;

XL. Hacer que en el ambito de su competencia se dé fiel cumplimiento a la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estade v Municipios, v en su
desempefio cumplir v hacer cumplir con la misma;

XLI. Habilitar o comisionar a sus subalternos o al personal adscrito a la

direccion, subdireccion, unidad o drea unidad administrativa a su cargo
para la practica de notificaciones y visitas de inspeccion o de verificacion,
de acuerdo con las disposiciones del Coadige de Procedimientos
Administrativos del Estado de México v demds relativas y aplicables en la
materia;

XLII. Cumplir, atender y dar respuesta a las solicitudes, requerimientos, instrucciones y
resoluciones emitidos por la Contraloria Interna del Organismo;

XLHIL.  Proporcionar auxilio, apoyo, asistencia y atencion a la Contralorda Interna del
Organismo a fin de que ésta pueda cumplir con las atribuciones que le sefialen las
leves, reglamentos y demas disposiciones aplicables u obtener informes,
declaraciones, documentos o pruebas;

XLIV. Suopervisar los trabajos que realiza el personal subordinado a la direccion,
subdireccion, unidad o drea administrativa a su cargo, v

XLV. Las demas que le senalen expresamente el Consejo Directivo, el Director
General, las leyes, reglamentos, lineamientos y disposiciones juridicas
aplicables.

CAPITULO 111

UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION

Articulo 26, Son afribuciones del titular de la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacidn y Evaluacion:

1. Capacitar, asesorar v conducir a las unidades administrativas del Organismo en la
integracion de la informacion orientada al anteproyecto de presupuesto del Organismo;
II. Integrar, en coordinacion con las unidades administrativas del Organismo, el
anteproyecto de presupuesto del Organismo;
L. Verificar y validar la calendarizacion anual para el ejercicio de los recursos autorizados
para la ejecucion de los programas v proyectos en el afio fiscal que corresponda;
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IV. Verificar que la asignacidn y ejercicio de los recursos se lleve a cabo conforme a los
objetivos, metas vy prioridades establecidas en los instrumentos de planeacion y
programas autorizados para el Organismo;

V. Integrar y someter, en coordinacion con la Direccion de Administracion y Finanzas,
el presupuesto del Organismo a autorizacion del Consejo Directivo;

V1. Revisar e identificar, en coordinacion con la Direccion de Administracion v

Finanzas, la congruencia del anteproyecto de presupuesto del Organismo con los
instrumentos de planeacion v programas autorizados para el Organismo;
VIL Obtener de las unidades administrativas del Organismo la informacion gue le
permita cumplir con sus atribuciones;
VII. Estructurar la programacion anual e integrarle al presupuesto del Organismo para
su aprobacion por el Consejo Directivo, e
IX. Intervenir conforme lo dispuesto por la Ley de Planeacion del Estado de Meéxico v
Mounicipios, Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México v Municipios
v el Codigo Financiero del Estado de México v Municipios.

_ CAPITULO IV
DEL AREA DE PLANES Y PROGRAMAS

Articulo 27. Son atribuciones del Titular del Area de Planes y Programas:

L Investigar, registrar, presentar, someter y entregar, en el formato correspondiente, la
informacion basica de los organismos operadores v prestadores de los servicios de
agua potable, alcantarillado v saneamiento;

Il. Investigar, registrar, presentar, someter y entregar, en la ficha analitica correspondiente,
la informacién para los indicadores de gestion para organismos operadores y prestadores
de los servicios de agua potable, alcantarillado v saneamiento;

III.  Investigar, registrar, presentar, someter ¥ entregar, en el formato correspondiente, la
informacidn para el diagndéstico téenico del prestador del servicio u organismo operador;

IV. Investigar, registrar, presentar, someter y entregar, en el formato correspondiente, la
informacion para el dictamen del FPRODDER;

V. Investigar, registrar, presentar, someter y entregar, en €l formato correspondiente, la
informacion para el diagnostico técnico;

VL Investigar, registrar, presentar, someter y entregar, en el formato correspondiente, la
informacion para el programa de acciones;
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VIL Investigar, registrar, presentar, someter y entregar, en el modelo correspondiente, la
informacion para la solicitud de adhesion;
VIL Investigar, registrar, presentar, someter y entregar, en el formato correspondiente y para
cada ejercicio correspondiente, la informacion para el programa de acciones PRODDER;
IX. Investigar, registrar, presentar, someter y entregar, en la acreditacion trimestral, la
informacion para el reporte de avance fisico-financiero;
X. Investigar, registrar, presentar, someter y entregar, en el formato correspondiente, la
informacién de cierre;

XI. Investigar, registrar, presentar, someter y entregar, en el concentrado PRODDER, la
informacidn para el reporte de avance fisico-financiero;

XIL.  Investigar, facilitar, proporcionar, rendir, someter, gestionar, impulsar, fomentar,
informar y garantizar todo lo relativo para obtener, aumentar, mantener y conservar
para el Organismo los beneficios del Programa PRODDER;

XIIL.  Supervisar, revisar, verificar, implementar, desarrollar, integrar, someter, presentar
v entregar la informacién correspondiente, al presupuesto anual, respecto a obras v
servicios a considerar en el ejercicio y ejecucion de los recursos y fondos pablicos
provenientes del Programa de Devolucion de Derechos, previo acuerdo y
coordinacion con la Direccién Técnica de Operacion;

XIV. Supervisar, revisar, verificar, implementar, desarrollar, integrar, someter, presentar
y entregar la informacion correspondiente, al presupuesto anual, respecto a
adquisiciones a considerar en el ejercicio y ejecucion de los recursos v fondos
publicos provenientes del programa de devolucion de derechos, previo acuerdo y
coordinacion con la Direccion de Administracion y Finanzas;

XV. Verificar, inspeccionar, supervisar, revisar, exponer y ser responsable, en campo o
de gabinete, ante el personal asignado, comisionado, habilitado o representante de
la Comision Nacional del Agua, respecto de la implementacion de acciones del
programa PRODDER por parte del Organismo;

XVL Vigilar que la obra piblica realizada por parte del Organismo con recursos del
programa PRODDER, se realice apegada a la normatividad vigente y aplicable, y

XVIL  Elaborar, presentar v documentar mensualmente las declaraciones que por concepto
de suministro de agua esta obligado el Organismo ante la Comisién Nacional del
Agua, previa validacion del Director General, y remitirlas a la Direccion de
Admunistracion y Finanzas.
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CAPITULO Vv
DEL AREA DE DIFUSION SOCIAL

Articulo 28. Son atribuciones del titular del Area de Difusién Social:

L. Disenar, someter a autorizacion, imprimir, generar, disponer, publicar, difundir,
repartir v entregar organos de difusion o comunicacion, gacetas, gacetillas, carteles,
tripticos, volantes, dipticos, reconocimientos e invitaciones, todos ellos relativos al
quehacer de alto impacto del Organismo;

IL. Rotular o pintar bardas, disenar, someter a autorizacion, disponer, ordenar y colocar
mantas y vinilonas que informen respecto a los asuntos de alto impacto del Organismo;

II. Capturar videos y fotografias de actividades, eventos, acciones y obras de alto
impacto del Organismo;

IV. Investigar, colectar, disenar, elaborar, alimentar, integrar, actualizar, vigilar, cuidar,
dar atenci6n, tramite, respuesta y seguimiento, someter a autorizacion, emitir,
signar y publicar la informacién relativa al quehacer de alto impacto del Organismo,
en la pagina de Internet, portal de transparencia y redes sociales al servicio del
Organismo, con oportunidad, objetividad, institucionalidad, prudencia y debido
cuidado;

V. Investigar, colectar, elaborar, integrar, someter a autorizacion, generar, emitir y
signar, con oportunidad, objetividad, institucionalidad, prudencia y debido
cuidado, la informacién de comunicados y boletines de prensa;

VI  Capturar, realizar, generar, editar, emitir, signar y difundir videos informativos, asi
como spot para perifoneo, relativos al quehacer de alto impacto del Organismo;

VIL  Generar, dar mantenimiento y actualizar el logotipo y todo lo relativo a la
identificacion y senalizacion de las instalaciones, oficinas, bienes, acciones,
actividades y obras del Organismo;

VIII.  Rotular los vehiculos del Organismo;

IX. Apovo en la realizacién, anuncio, identificacion, logistica, implementacion y
desarrollo de eventos y actos piiblicos relativos al quehacer de alto impacto del
Organismo, especialmente concientizacion en el uso y cuidado del agua o inicios y
términos de obras y acciones y;

X. Realizar tareas y trabajos relativos al plotter, corte de vinil, volanteo y perifoneo
respecto al quehacer de alto impacto del Organismo.
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L

IL
IIL.

VL
VIL

VIIL

XL

XIL

CAPITULO VI
DEL AREA DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Articulo 29, Son atribuciones de la Unidad de Transparencia

Recabar,
transparencia comunes v especificas a la que se refiere la Ley General, esta Ley, la que

difundir y actualizar la informacion relativa a las obligaciones de
determine el Instituto y las demas disposiciones de 1a materia, asi como propiciar que
las unidades o dreas administrativas la actualicen periodicamente conforme a la
normatividad aplicable;

Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion pablica;
Augxiliar a los particulares en la elaboracitn de solicitudes de acceso a la informacicn v, en su
caso, orientarios sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;
Realizar, con efectividad, los tramites internos necesarios para la atencion de las
solicitudes de acceso a la informacion puablica;

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

Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

Proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos intermos que aseguren la
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion, conforme a
la normatividad aplicable;

Proponer a quien preside el Comité de Transparencia, personal habilitado que sea
necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, sus respuestas,
resultados, costos de reproduccion y envio, resolucion a los recursos de revision que se
hayan emitido en contra de sus respuestas v del cumplimiento de éstas;

Presentar ante el Comité, el proyecto de clasificacion de informacion;

Promover e implementar politicas de transparencia
accesibilidad;

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
mcumplimiento de las obligaciones previstas en el presente reglamento y en la Ley en la materia, y
Las demds gue resulten necesarias para facilitar el acceso a la informacién y aquellas

proactiva  procurando  su

que se desprenden del presente reglamento y demas disposiciones juridicas aplicables.
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CAPITULO VII
DE LA OFICIALIA DE PARTES DEL ORGANISMO

Articulo 30.- La Oficialia de Partes tendra las siguientes atribuciones:

L. Recibir, controlar, turnar y dar seguimiento a las solicitudes ingresadas al Organismo;
II. Llevar el control diligente de la documentacin que se ingresa a traves de Oficlalia de Partes;
Il.  Recibir, registrar y turnar los reportes recabados via telefonica sobre fallas en el sistema
hidraulico v sanitario;
IV. Llevar un control de las gestiones al Organismo;
V. Elaborar informes respecto de las solicitudes atendidas y pendientes de atencién al
superior jerdrquico, cuando asi lo requiera, v
VI  Orientar a los ciudadanos respecto de los problemas recibidos, canalizandolos a la
unidad o drea administrativa competente.

CAPITULO VIII
DE LA CONTRALORIA INTERNA

Articulo 31. La Contraloria Intérna se regulara por el Reglamento Interno del Organismo
Priblico Diescentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Jilotepec, Estado de México, v sus reformas.

Estard a cargo de un titular, cuyo puesto se denominard "Contralor Interno”, y contara con
las siguientes atribuciones v funciones genéricas relativas a su cargo:

L. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control v evaluacidn del Organismo;

IL. Fiscalizar el ingreso v ejercicio del gasto piiblico del Organismo v su congruencia con el
presupuesto de egresos;

1. Aplicar las normas y criterios en materia de control v evaluacion;
IV. Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias e inspecciones;

V. Vigilar que los recursos del Organismo se apliquen en los términos estipulados en las
leyes, los reglamentos v los convenios respectivos;

V1 Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la
administracion pablica del Organismo;
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VII. Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México y la
Contraloria del Poder Legislativo y con la Secretaria de la Contraloria del Estado para el
cumplimiento de sus funciones;

VL. Designar a los auditores externos previa autorizacion del Consejo Directivo del Organismo;
[X. Establecer y operar un sistema de atencion de quejas, denuncias y sugerencias;

X. Realizar auditorias v evaluaciones e informar del resultado de estas al Consejo Directivo
del Organismo:

X1. Participar en la entrega-receprion de las unidades administrativas del Organismao;

Xl Dictaminar los estades financieros de Direccion de Administracién vy
Finanzas del Organismo vy verificar que se remitan los informes
correspondientes al OSFEM;

XIN. Vigilar que los ingresos del Organismo se enteren a la Direccion de
Administracidn y Finanzas conforme a los procedimientos contables y disposiciones
legales aplicables;

XIV. Participar en la elaboracion y actualizacion del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Organismo, que expresard las caracteristicas de
identificacion v destino de estos, en términos de la normatividad aplicable;

XV. Verificar que los servidores piblicos del Organismo cumplan con la obligacion
de presentar oportunamente la manifestacion de bienes, en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

XVL Hacer del conocimiento del OSFEM, de las responsabilidades administrativas
resarcitorias de los servidores piblicos del Organismo, dentro de los tres dias habiles
siguientes a la interposicion de éstas; y remitir los procedimientos resarcitorios,
cuando asi sea solicitado por el Organo Superior, en los plazos v términos que le sean
indicados por éste;

XVII. Vigilar el cumplimiento de los programas y acciones para la prevencion,
atencion vy en su caso, el pago de las responsabilidades econdomicas del Organismo
por los conflictos laborales, y

XXVIL Las demis que le sefialen las disposiciones relativas,
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Articulo 31 BIS. La Contraloria Interna, para el despacho de sus atribuciones, se auxiliara

de las autoridades siguientes:

L Autoridad Investigadora,
[I. Autoridad Substanciadora y

I1. Autoridad Resolutora.
Articulo 31 TER. Son atribuciones de la Autoridad Investigadora:

L. Tendra autonomia en el ejercicio de sus atribuciones;

II.  Realizar la investigacion de presuntas faltas administrativas, que se sigan de oficio o
derivadas de denuncias v auditorias, con el fin de conocer las circunstancias del caso
concreto, que permita determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la
Ley General de Responsabilidades Administrativas, la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, sefialen como falta administrativa;

[II. Recibir, atender v tramitar de oficio o a peticion de parte, las denuncias que se
interpongan en contra de los servidores publicos del Organismo y particulares, que
puedan constituir responsabilidades administrativas o hechos de corrupcion en el dmbito
de su competencia;

IV. Dictar acuerdos de inicio de investigacion derivados de auditorias, intervenciones y
observaciones a las actas de entrega recepcion y acuerdos de tramite;

V.  Realizar solicitudes de informacion v documentacion a las unidades administrativas
del Organismo, cuando ésta sea indispensable para la integracion de la investigacidn de las
presuntas faltas administrativas;

V1.  Suscribir oficios de comparecencia, decretar medidas de apremio;

VII. Concluidas las diligencias de investigacion, proceder al analisis de los hechos, asi
como de la informacidn recabada, a efecto de determinar la existencia o inexistencia de
actos u omisiones gque la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy Municipio, sefialen como falta
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administrativa ¥ en su caso determinar su calificacion como grave o no grave, misma que

incluird al Informe de la Presunta Responsabilidad Administrativa;

VIII. Realizar Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa y solicitar se
impongan medidas cautelares;

[X. [Presentar ante la Autoridad Substanciadora, a efecto de que inicie el procedimiento
de responsabilidad administrativa correspondiente en términos de lo dispuesto por la
normativa aplicable, y

X. Las demas que le sean encomendadas por la Contraloria Interna.
Articulo 31 QUATER. Son atribuciones de la Autoridad Substanciadora:

L. Ejercer la facultad de Substanciar los procedimientos de responsabilidad
administrativa. en términos de la Lev General, la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios y legislacion aplicable;

[I. Prevenir a la autoridad investigadora, para que subsane el informe de presunta
responsabilidad en un término de tres dias hdbiles, de conformidad con lo sefalado en la
Ley General v la Ley Local de Responsabilidades Administrativas, cuando advierta que
adolezca de algin requisito o que la narracion de los hechos sea obscura o imprecisa;

MI. En caso de que se admita el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,
se tendrd por iniciado el Procedimiento respectivo v, en consecuencia, se emplazara al
presunto responsable, citindolo para que comparezea a la celebracion de la audiencia
inicial, sefialando con precision el dia, lugar v hora en que tendra verificativo, asi como la
autoridad ante la que deberd presentarse;

IV. Elaborar acuerdos de tramite, solicitudes de informacion, citatorios a audiencia
imicial ¥ /o actas administrativas y de comparecencia con motivo de la substanciacion de
los diversos procedimientos administrativos;

V. Reponer procedimientos v determinar medidas de apremio y cautelares;
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V1  Remitir al Tribunal de Justicia Administrativa los autos originales del expediente,

asi como notificar a las partes la fecha de envio en los casos de conductas calificadas como
graves, en terminos de lo previsto en la Ley;

VII. Eercer la facultad de Substanciar los procedimientos de responsabilidad
administrativa en términos de la Ley General, la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México ¥ Municipios v legislacion aplicable, v

VINl. Las demiis que le sean encomendadas por la Contraloria Interna.

Articulo 31 QUINQUIES. La Autoridad Resolutora serd el Contralor Interno o el servidor
piblico que sea asignado, tratdndose de faltas administrativas no graves, quienes tendran

las siguientes atribuciones:

L. Imponer una o mids de las sanciones administrativas sefaladas en el articulo 79 de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, siempre v
cuando sean compatibles entre ellas, de acuerdo con la trascendencia de las faltas
administrativas no graves y distintas a las que son competencia del Tribunal de Justicia
Administrativa,

IL. Impondran las sanciones administrativas siguientes:

aj Amonestacion pablica o privada;

b} Suspension del empleo, cargo o comisidn, sin goce de sueldo por un periodo no menor
de un dia ni mayor a treinta dias naturales;

¢} Destitucion de su empleo, cargo o comision, e

d) Inhabilitacién temporal para desempefiar empleos, cargos o comisiones en el servicio
publico v para participar en adquisiciones, arrendamientos, servicios u obras piblicas, por
un pericdo no menor de tres meses ni mayor de un afio.

M. Para la imposicion de las sanciones a que se refiere la fraccion anterior las
autoridades competentes deberdn considerar los elementos siguientes:

a) El empleo, cargo o comision que desempenaba el servidor piblico cuando incurrid en

la falta.
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b) El nivel jerarquico ¥ los antecedentes del infractor, entre ellos, la antigiiedad en el

sarvicio,
c) Las condiciones exteriores ¥ los medios de ejecucion.

d) La reincidencia en el incumplimiento de obligaciones.

En caso de reincidencia de faltas administrativas no graves, la sancion que imponga la

Autoridad Resolutora, no podra ser igual o menor a la impuesta anteriormente.

IV. La Autoridad Resolutora es la autoridad facultada para imponer las sanciones por
faltas administrativas no graves y ejecutarlas, Podra abstenerse de imponer la sancion,
debiendo fundamentar y motivar la no imposicion de la sancion que corresponda por una
sola vez siempre v cuando el servidor pablico:

a)  No haya sido sancionado previamente por la misma falta administrativa no grave o
por alguna falta grave.,

b) No haya actuado de forma dolosa,

V. Las demis que le sean encomendadas por la Contraloria Interna.

Articulo 31 SEXIES. Las autoridades que integran la Contraloria Interna, a través de sus
ttulares, asumiran la supervision técnica v administrativa de las mismas, responderan
directamente ante la Contraloria Interna de su correcto funcionamiento, supervisarin y
estarin auxiliados por el personal que las necesidades del servicio requiera, de acuerdo con
el presupuesto asignado a la Contraloria Interna v a la normatividad aplicable, asimismo,
ejerceran las atribuciones que le sean encomendadas en el Reglamento y demas

disposiciones aplicables.
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CAPITULOIX _
DE LA UNIDAD Y/O SUBDIRECCION JURIDICA

Articulo 32. Son atribuciones del Titular de la Unidad v/ o Subdireccion Juridica:

I. Representar legalmente al Organismo, Consejo Directivo, Director General, a los
Titulares de las Unidades Administrativas y demds Servidores Publicos, previa
delegacion de atribuciones que le otorgue el Consejo Directivo v/o el Director
General por escrito, mediante poderes generales y especiales o mediante oficio,
cuando sean parte en los juicios o en otros procedimientos judiciales o
extrajudiciales por actos derivados del servicio y aquellos en los que se tenga interés
o injerencia juridica, con excepcion de periodos de informacion previa o
procedimientos administrativos ante la Contraloria Interna del Organismo;

0. Requerir a las Unidades Administrativas el envio de la informacién que les competa, para
dar cumplimiento a los requerimientos de autoridades v solicitudes ciudadanas, pudiendo
establecer el plazo necesario para estar en posibilidad de atenderlos en tempo v forma;

II. Coadyuvar al cumplimiento de las politicas v al marco juridico legal que rigen el
quehacer del Organismo;

IV. Dar seguimiento, y en su caso, tramite a los asuntos dirigidos al Organismo, en
materia legal, va sea de indole civil, mercantil, laboral, penal, administrativo, fiscal,
agrario, derechos humanos, o de cualquier naturaleza juridica;

V. Certificar previo cotejo con el original, la informacion, documentacion v otros
sisternas del Organismo, ademads de las que opere vy que emanen de la diferentes
unidades administrativas del Organismo;

V1.  Revisar, y en su caso, elaborar los proyectos de contratos o convenios en los que el Organismo
y sus autoridades ad ministrativas o representantes legales sean parte v le sean solicitados;

VIL Gitar y requerir la comparecencia de las personas, asi como la ratificacion de contenido y
firma, en caso de ser necesario, para el cumplimiento de las atribuciones de la Subdireccion;

VIII. Coadyuvar en la elaboracion, publicacion y difusion de las actas, acuerdos y demas
documentos aprobados por el Consejo Directivo, que asi lo ameriten;

IX. Revisar y en su caso validar la elaboracion, reformas y adiciones de la normatividad
interna y disposiciones generales del Organismo, para su publicacion y difusion;

X. Proponer reformas a los reglamentos y normatividad, ya existentes y la expedicion de
los necesarios para el organismo;

XI.  Opinarsobre la legalidad de los diferentes actos administrativos sometidos a su consulta;

XIL.  Pronunciarse respecto de las consultas y asesorias juridicas que les formulen las
unidades administrativas del organismo, y
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Xill. Las demdas que en materia juridica le atribuyan diferentes ordenamientos o le sean
encomendados por el Consejo General y/o el Director General.

Articulo 33. Para el estudio y despacho de los asuntos de representacion de su
competencia, la unidad v/ o subdireccion juridica, tendra a su cargo auxiliares juridicos.

~ CAPITULOX _
DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Articulo 34. Son atribuciones del titular de la Direccidn de Administracion v Finanzas:

L Administrar las finanzas, los recursos y fondos pablicos del Organismo;
. Aplicar el procedimiento administrative de ejecucidn en términos del Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios y demas disposiciones legales aplicables;
M. Imponer las sanciones administrativas procedentes por infracciones a las
disposiciones fiscales;
IV. Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos, egresos
e inventarios;
V.  Dar seguimiento y supervisar las asignaciones conforme a los planes v provectos aprobados;
V1.  Asesorar al Consejo Directivo v al Dhrector General en el ejercicio de sus funciones
en materia fiscal;
VIL  Disefiar y aprobar las formas fiscales correspondientes a su ambito de atribuciones y
responsabilidades;
VIII. Proponer v someter a autorizacion del Consejo Directive del Organismo la
cancelacion de cuentas incobrables;
Gestionar, custodiar v ejercer las garantias que se otorguen a favor del Organismo;

» 2

Recibir, resguardar, liberar v ministrar los recursos de origen federal, estatal o
municipal de conformidad a la normatividad aplicable;

XI. Proporcionar a su inmediato antecesor los datos ofidales que permitan a este dltimo atender
los pliegos de observaciones v demds requerimientos que formule v dirfja el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México, salvo disposicion expresa en contrario;

XIl. Contestar oportunamente los pliegos de observaciones, responsabilidad v cédulas
de hallazgos que emita el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México,
respecto a sus atribuciones y responsabilidades, asi como atender en tiempo y forma
las solicitudes de informacion que éste requiera.
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Ejercer atribuciones en caricter de autoridad fiscal, conforme a lo sefalado por el
Codigo Financiero del Estado de México v Municipios v demds disposiciones
tributarias conducentes;

Celebrar convenios de indole fiscal, v en aquellos instrumentos juridicos contractuales
que sea necesario por sus actividades, asistir al Director General del Organismo;
Coadyuvar en los juicios v procedimientos jurisdiccionales cuando se afecten los
recursos vy fondos pablicos del Organismo;

Proponer politicas v disposiciones administrativas tendientes a la racionalidad v
disciplina en la ejecucion del gasto puablico;

Mantener debidamente informado al Consejo Directivo, al Director General v a los
titulares de las unidades administrativas, sobre la disponibilidad de las partidas
presupuestales de egresos;

Pronunciarse respecto a la viabilidad financiera;

Determinar créditos fiscales, bases de liquidacion, fijacion en cantidad liquida,
percepcion v cobro, de conformidad a las disposiciones legales aplicables v a su
particular ambito de competencia;

Ordenar visitas domiciliarias y/o visitas de inspeccion de acuerdo con las
disposiciones legales aplicables y a su particular dmbito de competencia;

Levantar las actas administrativas de visita y/o inspeccion por las que se
identifiquen las infracciones al marco normativo respecto a su particular ambito de
competencia;

Instrumentar, citar, substanciar, respetar la garantia de audiencia ¥ resolver todos
los procedimientos administrativos relativos al dmbito de su competencia;
Implementar, supervisar, controlar, revisar, verificar, documentar y justificar el
suministro de combustible a los vehiculos, maquinaria e instalaciones del
Organismo;

Efectuar, supervisar, controlar, revisar, verificar, documentar y justificar el otorgamiento
de viaticos v gastos a comprobar a los servidores piblicos del Organismo;

Administrar, supervisar, controlar, revisar, verificar, docurmentar v justificar el fondo fijo de caja;
Proporcionar, vigilar, supervisar, controlar, revisar y verificar el fondo fijo para el
funcionamiento diario de cajas de cobro;

Gestionar, administrar, operar, saldar y liguidar, en forma mancomunada con el
Director General, las cuentas bancarias del Organismo;

Supervisar, revisar y verificar diariamente las actividades, funcionamiento,
aperacion v desempeno del drea de Ingresos o Cajas, especialmente implementar la
practica e intervencion de arqueos de caja;
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Elaborar, integrar, generar, validar, emitir y signar los reportes financieros de obra y
los estados de cuenta de obra;

Proveer al Organismo y a sus unidades administrativas de los bienes y servicios que
requieran para el desarrollo eficaz de sus funciones;

Administrar, controlar y vigilar los almacenes, lugares destinados para guarda y
custodia de los vehiculos, maquinaria v herramienta del Organismo y demds
inmuebles que tengan relacién directa con las funciones encomendadas;

Asegurar la conservacion, mantenimiento, operacion y funcionamiento de los bienes
muebles e inmuebles del Organismo;

Organizar y proveer los servicios generales que requiera el Organismo y sus
unidades administrativas;

Controlar, administrar v asegurar los bienes muebles e inmuebles del Organismo,
especialmente el parque vehicular y maquinaria;

Llevar el registro de los servicios, usos, personal responsable del resguardo v todos
aguellos datos necesarios para el control de los vehiculos y maguinana del Organismo;
Supervisar, revisar, verificar, implementar y controlar el suministro de energéticos y
aditives a vehiculos, maquinaria, herramienta e instalaciones del Organismo;
Planear, organizar, integrar, dirigir y controlar los procedimientos de adguisicion,
va sea por adjudicacion directa, invitacion restringida o licitacion pablica, a efecto
de cubrir las necesidades del Organismo;

Asignar a las diversas unidades administrativas del Organismo el personal que
requieran para el desempefio de sus funciones, de comiin acuerdo con la unidad
administrativa solicitante;

Efectuar los estudios v procesos encaminados hacia el mejoramiento,
sistematizacion y la modernizacién administrativa, en coordinacion con las
unidades administrativas del Organismo;

Ceenerar, emitir v signar solicitudes de pago;

Evaluar mensualmente el comportamiento del ejercicio del presupuesto, con el
proposito de detectar desviaciones al ejercicio v proporcionar acciones de soluciones
necesarias para un mejor aprovechamiento en los recursos financieros;

Cumplir con las obligaciones fiscales ante el Servicio de Administracion Tributaria y
la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México;

Validar ¥ entregar al area de contabilidad y presupuesto, previa programacion de
pago, las facturas relativas a las adgquisiciones realizadas, a efecto de que éste Gltimo
registre los pasivos correspondientes;
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Planear, organizar, dirigir v controlar la administracion de personal, recursos
financieros, materiales v de patrimonio; asi como la prestacion de los servicios
generales y la atencion a usuarios, conforme a las normas establecidas;

Administrar, implementar, controlar y dar seguimiento a los actos relatives a la seleccion,
contratacion, alta, capacitacion y baja del personal; asi como lo referente a la organizacion
y procedimientos administrativos, de acuerdo con la normatividad establecida;
Proponer y tramitar, ante las instancias correspondientes, las modificaciones que se
requieran a la estructura orgdnica autorizada del Organismo, asi como realizar el
analisis de éstas;

Organizar, coordinar, dirigir e implementar las acciones tendientes al Gptimo
aprovechamiento de los recursos del Organismo, asi como al otorgamiento de
cualquier percepcion o prestacion economica establecida en los ordenamientos
legales a los servidores pliblicos del Organismo;

Dirigir v supervisar la integracion del trabajo en equipo en el ejercicio de las
funciones asignadas a la Direccion de Administracion y Finanzas, asi como
promover la capacitacion y el desempenio del personal adscrito al Organismo;
Supervisar, coordinar, formular, elaborar y entregar los presupuestos, los informes
mensuales, asi como la cuenta pablica anual, con base en los lineamientos
normativos aplicables que establece el OSFEM;

Dingir y coordinar las acclones financieras v contables, supervisando la aplicacion v
autorizando el eemicio de los recursos del Organismo, conforme al presupuesto
establecido;

Proponer transferencias entre las partidas autorizadas del presupuesto, con base en
las necesidades administrativas v de operacion del Organisme;

Proponer al Director General las politicas generales para establecer programas y reglas de
austeridad financieras, a efecto de que sean autorizadas por el Consejo Directivo;
Organizar, coordinar vy dirigir la prestacion de los servicios generales v recursos
materiales, necesarios para la operacion del Organismo;

Vigilar v coordinar [a conciliacion de la cuenta de construcciones en proceso con el
Area de Construccion, Control y Supervision para vigilar el avance fisico financiero;
Desarroflar la depuracion de la cuenta de bienes muebles;

Vigilar el correcto resguardo y conservacion del drea coordinadora de archivos del
Organismo;

Recibir o captar v administrar las contribuciones en los términos de los
ordenamientos legales aplicables;
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LVIIL  Verificar, supervisar y revisar la recepcion o captacién de contribuciones por las

cajas de cobro del Organismo o por los medios electronicos dispuestos para ello;

LIX. Inspeccionar el mantenimiento y control vehicular con relacién al servicio, asi como el
mantenimiento correctivo y preventivo de las diferentes unidades propias del
Organismo;

LX. Expedir constancias o certificar copias de documentos existentes en sus archivos o bien que
estén a su cuidado y obros sistemas que operen con relacion a los asuntos de su
competencia;

LXL.  Atender, canalizar y dar respuesta a las solicitudes recibidas y turnadas a la
Direcciéon de Administracion y Finanzas;

LXII.  Participar en los comités y asistir a las reuniones a las que sea convocada para tal
efecto;

LXIII. Programar el suministro y almacenamiento oportuno de los recursos materiales y
servicios necesarios para el desarrollo de las actividades;

LXIV. Proporcionar la informacion necesaria que requiera la Contraloria Interna
del Organismo con el propésito de instrumentar proyectos de modernizacion
administrativa en el mismo, asi como proporcionar la informacion piblica
que sea solicitada y que obre en el area, para dar cumplimiento a la
normatividad en materia de transparencia, de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de México y
Municipios y su Reglamento;

LXV. Dirigir Ia formulacion y el disefio de sistemas, métodos y procedimientos que
contribuyan a mejorar la calidad en el funcionamiento de la Direccion de Administracion
y Finanzas, incluyendop la comunicacién con otras areas del Organismo;

LXVL  Atender y dar respuesta a las peticiones dirigidas al Director General del Organismo
y que le sean turnadas para tal fin;

LXVIL Para el mejor ejercicio de las atribuciones y responsabilidades que le competen,
auxiliarse internamente en los titulares y personal de sus unidades administrativas
subordinadas: Subdireccion de Finanzas, Subdireccion de Administracion,
Subdireccion de Comercializacion, Area de Contabilidad, Area de Tesoreria, Area
de Sistemas, Area de Contabilidad, Area de Padrones, Lecturas y Facturacion, Area
de Recursos Humanos, Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, Area de
Rezago y Cobranza, Area de Atencion a Usuarios, Area de Patrimonio y aquéllas
que el Consejo Directivo creé y autorice;

LXVIIL.  Realizar aquellas funciones afines a las anteriores y que le sean encomendadas por
el Director General del Organismo, y
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LXIX. Las demas que le sefialen las leyes y reglamentos vigentes y aplicables al ambito de
su competencia.

SECCION PRIMERA
DE LA SUBDIRECCION DE FINANZAS

Articulo 35. Son atribuciones del Titular de la Subdirecciton de Finanzas:

L  Integrar y elaborar el Presupuesto de Ingresos vy Egresos, que concentre los
programas, planes v metas que ejerzan las unidades administrativas del organismo
por cado ejercicio fiscal o que rebasen un ejercicio presupuestal;

II. Establecer e implementar el sistema v los procedimientos para llevar a cabo la
contabilidad financiera, patrimonial ¥ presupuestal;

II. Integrar y custodiar la documentacion comprobatoria de los registros v controles
contables v presupuestales para la integracion de los informes financieros
mensuales y de las cuentas publicas anuales;

IV. Integrar la informacion para dar cumplimiento con las obligaciones y declaraciones
administrativas y fiscales, y

V. Las gue le confieran otros ordenamientos legales y las que le encomiende el Director
de Administracion y Finanzas,

SUBSECCION PRIMERA
DEL AREA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

Articulo 36. Son atribuciones del titular del Area de Contabilidad v Presupuesto;

L Aplicar los Lineamientos de Control Financiero y Administrative para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México, asi como los Lineamientos para la
Integracion del Informe Mensual;

II. Vigilar y coordinar el cumplimiento de las normas y lineamientos en materia de
contabilidad gubernamental, para el ejercicio del presupuesto;

M. Emitir, signar v vigilar el cumplimento de los lineamientos, politicas vy criterios
contables a los que debe sujetarse el Organismo en la ejecucion de sus operaciones
financieras, asi como la aplicacion de las disposiciones fiscales, administrativas y
principios de contabilidad gubernamental;

IV. Dar seguimiento de forma mensual a cada uno de los saldos que se revelan en el
estado de situacion financiera, para mantener las cuentas con los saldos reales e
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integrados con base en lo dispuesto por el Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Pablicas del Gobierno y
Municipios del Estado de México;

V. Verificar que se registren los pasivos contables v presupuestales de todas las
operaciones pendientes de pago;

V1. Procesar y registrar la correcta formulacion de los Informes Mensuales v Cuenta
Pablica Anual que por Ley se tienen que presentar ante las autoridades
correspondientes v en los periodos establecidos;

VIL.  Elaborar las notas a los Estado de posicion financiera de forma mensual;

VIII. Entregar con la debida oportunidad los estados financieros mensuales y anuales del
Organismo, a la Direccion de Administracion y Finanzas, con el propodsito de
recabar adecuadamente las firmas de los que en ellos intervienen;

IX. Elaborar toda la informacion financiera que sea necesaria para reportes especiales
que solicite la Direccion General, la Direccion de Administracion y Finanzas v el
Consejo Directivo del Organismo, asi como cualgquier dependencia gubernamental;

X.  Auxiliar al titular de la Direccion de Administracion v Finanzas para que oriente a todas
las dreas del Crganismo sobre la elaboracion y ejercicio del presupuesto de egresos;

XL Informar mensualmente a la Direccion de Administracion v Finanzas sobre el
comportamiento del ejercicio del presupuesto, asi como de las deswviaciones
presentadas al ejercicio v proponer medidas o soluciones a aplicar;

XIL.  Atender las necesidades derivadas de las auditorias financieras a que esté sujeto el
Organismo;

XIIL.  Vigilar v coordinar que la recopilacion de la informacién para la elaboracion de la

cuenta puablica, se realice de conformidad con las normas v lineamientos que al

respecto se sefalen, asi como dirigir v controlar la informacion relacionada con la
cuenta piblica en el ambito de su competencia;

Supervisar los trabajos que realiza el personal a su cargo;

42

Entregar por oficio dentro de los treinta dias habiles del mes de la adquisicion de un
nuevo hien, la informacién al Area de Patrimonio que permita a éste cumplir con
sus atribuciones;

XVL  Aplicar el mecanismo idoneo para realizar las depreciaciones de bienes muebles e
inmuebles y su relacion por cada tipo de bien, de acuerdo con la normatividad
aplicable; asi como aquellas funciones afines a las senaladas anteriormente que
apoyen al cumplimiento de los objetivos v el desarrollo de los programas del
Organismo v las demas que le sean encomendadas por la Direccion de
Administracion y Finanzas;
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XVIL La contabilidad debera contener registros auxiliares que muestren los avances
presupuestarios y contables, que permitan realizar el seguimiento y evaluar el
ejercicio del gasto pablico y la captaciéon del ingreso, asi como el analisis de los
saldos contenidos en sus estados financieros;

XVIII.  Supervisar, revisar y verificar que los registros auxiliares de los ingresos diarios
estén conciliados con los concentrados de los cortes de caja por recaudacion diaria
en la cual los recibos deberan ir en orden consecutivo y cronolégico, aseguriandose
que los legajos v/ o cajas de archivo donde se resguarden estén identificados con la

fecha, folios que ampara y caja recaudadora, con su debido soporte documental; en
caso de no ser coincidentes los auxiliares y los concentrados deberd hacerlo de
conocimiento inmediatamente por oficio a la Contraloria Interna, para que esta
inicie la investigacién por la presunta comision de hechos relacionados con faltas
administrativas;

XIX. Las demas que le senalen las leyes y reglamentos vigentes y aplicables al ambito de
su competencia.

SUBSECCION SEGUNDA
DEL AREA DE TESORERIA

Articulo 37. Son atribuciones del Titular del Area de Tesoreria:

L  Atender a usuarios;

II. Captar las contribuciones de los usuarios domésticos, comerciales e industnales,
mediando previamente la Orden de Pago correspondiente que al efecto emita la
Subdireccion de Comercializacion;

L. Depositar diariamente en bancos el efectivo colectado en cajas de cobro;
IV. Elaborar el reporte total de lo captado;

V.  Emitir diariamente, tanto impresa como electronicamente, la facturacion global;

VL  Verificar y entregar Boucher, cheques y trasferencias diariamente a las instancias
correspondientes;

VH. Verificar diariamente el funcionamiento de las cajas de cobro, oficinas foraneas de
cobranza y su personal subordinado o adscrito a ellas;
VII.  Elaborar el resumen diario de depésitos;
IX. Documentar los comprobantes de traslado de valores;
X.  Acumular y resguardar diariamente la totalidad de recibos emitidos;
XI. Acumulary resguardar diariamente la totalidad de tickets;
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XI.  Emitir el reporte de liquidacién;
XIII.  Emitir el reporte de liquidacion acumulada;
XIV. Depositar cheques en sucursales bancarias diariamente;
XV. Imponer diariamente el sello con la levenda de "Operado” a los recibos;
XVL Administrar, distribuir, supervisar, controlar, revisar, verificar, documentar y
justificar el fondo fijo para el funcionamiento diario de cajas de cobro;
XVIL. Supervisar, revisar v verificar diariamente las actividades, funcionamiento,
operacion v desempefio de los servidores piblicos que atienden por el area

directamente al usuario o contribuyente, especialmente a los cajeros o cajeras
mediante la practica e intervencion de arqueos de caja;
XVIIL. Entregar diarlamente informacion, tanto documental como electronicamente, al area
de contabilidad, validada previamente por el titular de la Subdireccion de Finanzas,
que permita al primero cumplir con sus atribuciones, v
XIX. Lasdemas que le sefialen las leyes y reglamentos vigentes y aplicables al ambito de
su competencia.

SECCION SEGUNDA _
DE LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

Articulo 38. Son atribuciones del Titular de la Subdireccion de Administracion:

L.  Consolidar los requerimientos de bienes y servicios de las Unidades
Administrativas con base a su programacion;

II. Establecer e implementar los procedimientos para adquirir, recibir, almacenar,
registrar, controlar v distribuir los bienes y servicios;

III.  Asegurar el funcionamiento y actualizacion de los equipos moviles de

radiocomunicacion;

Atender las relaciones laborales del Organismo;

Fomentar el desarrollo profesional vy personal de todos los empleados del

Organismo;

= =

VL Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que regulan las relaciones entre el
Organismo vy sus servidores piablicos;

VII. Eficientar el registro, destino, administracion, control, posesion, uso,
aprovechamiento, conservacion, mantenimiento y desincorporacion de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del organismo, v

VIII.  Las demas que le confieran otras disposiciones legales, y las que le encomiende el
Director de Administracidn y Finanzas,

" REG.INT / ADDY DG'ODAPAS DGUJIR-A1
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SUBSECCION PRIMERA
DEL AREA DE SISTEMAS

Anrticulo 39. Son atribuciones del Titular del Area de Sistemas:

L Administrar, cuidar, vigilar, dar servicio v mantenimiento preventivo y correctivo,
operar, ordenar, organizar, coordinar, restringir, gestonar, reparar y reponer las
ternologias de la informacion v la comunicacion del Orpanismo, especialmente
ordenadores, software, conexiones, dispositivos, modems, enlaces mediante fibra
optica, lineas digitales, redes de comunicaciones de datos o informaticas, redes
privadas virtuales, comunicacion via antenas, telefonia, servidores, servicios,
equipamientos, instalaciones, paqueteria, accesos 0 conexiones a intermet, proxy y
firewall, y

II. Elaborar, generar, proporcionar y distribuir credenciales y gafetes para el
desempeno e identificacion de los servidores piblicos adscritos al Organismao.

SUBSECCION SEGUNDA
DEL AREA DE PATRIMONIO

Articulo 40. Son atribuciones del Titular del Area de Patrimonio:
L. Registrar ¥ controlar el ingreso de los bienes muebles e inmuebles parte del
patrimonio del Organismo;
II. Intervenir en el levantamiento del inventario fisico de bienes muebles e inmuebles, a
efecto de la actualizacion de este;
NI Determinar el control y registro de bienes muebles e inmuebles de nueva
adquisicion de acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables;
IV. Elaborar, actualizar y cancelar resguardos de bienes muebles, asi como requerir en los
resguardos la firma autografa del servidor pablico responsable del resguardo de éste;
V. Realizar el registro correspondiente de los bienes muebles e inmuebles dentro del
sistema de control patrimonial que para tal efecto haya implementado el
Organismo;
V1. Elaborar el o los expedientes de cada uno de los bienes muebles e inmuebles que se
genere en los actos o movimientos de adquisicion, de altas v bajas;
VII. Colaborar con los trabajos encaminados a la realizacion del informe de resultados
respecto de los bienes muebles propuestos de registro, reclasificacion y /o de depuracion,
VII. Resguardar los bienes muebles susceptibles a darse de baja en el lugar que
determine el Director General, verificando, vigilando, cuidando, custodiandolos v

" REG.INT / ADDY DG'ODAPAS DGUJIR-A1
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conservandolos en el estado exacto en el que fueron reportados y remitidos para su
baja, salvaguardandolos de la sustraccion total o parcial, o cualquier alteracion o
modificacion a dicho estado, salvo disposicion normativa o legal expresa;
Cumplimentar observaciones del OSFEM respecto a bienes muebles e inmuebles;
Asesorar al responsable del resguardo de bien mueble respecto al estado, uso,
condiciones y circunstancias de estos, asi como en caso de danos accidentales y los
provocados con intencionalidad o por negligencia, para que por su conducto, haga
de conocimiento a la autoridad competente, a efecto de la reparacién de danos, el

= #

resarcimiento o reposicion de los bienes muebles del Organismo;

XI. Substanciar en el ambito de su competencia, el desarrollo de los procedimientos y la
instrumentacion de mecanismos y acciones relativos a la enajenacion de bienes
muebles e inmuebles del Organismo;

XIL. Proporcionar la informacion publica que sea solicitada y que obre en el area
administrativa a su cargo, a efecto de dar cumplimiento a la normatividad en
materia de transparencia, de conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica del Estado de México y Municipios y su Reglamento;

XIII. Emitir las constancias de no adeudo de bienes muebles, a los servidores pdblicos
que sean sujetos a un proceso de entrega - recepcion, a efecto de verificar que se
lleven a cabo de conformidad a las normas y procedimientos establecidos;

XIV. Elaborar la informacién que corresponda y sea parte del informe mensual de la
cuenta publica del ejercicio fiscal corriente, que se presenta al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México;

XV. Participar en la elaboracion de los expedientes relacionados con el arrendamiento,
comodato o usufructo de bienes muebles e inmuebles propiedad de los entes
fiscalizables o de terceros, con el Organismo, y

XVL  Los demas relativos y aplicables en la normatividad;

~ SUBSECCION TERCERA
DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 41. Son atribuciones del titular del Area de Recursos Humanos;

1. Elaborar la némina, incluyendo cambios o modificaciones y efectuar el pago a los
trabajadores sindicalizados, eventuales y lista de raya;

REG.INT / ADY DG/ODAPAS DG/UJIR-A1
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1L

VL

VIL
VIIL

==

XL

XVIL

XVIIL

XXIL

Tramitar, controlar v registrar los movimientos e incidencias de personal, asi como
las constancias de nombramiento v demds documentos que acrediten la situacion
laboral de los trabajadores;

Imprimir recibos de nomina y lista de raya y recabar en ellos la firma con la que se
mantiene el control de los pagos efectuados a los trabajadores;

Realizar el archivo de carga batch para presentar la manifestacion de sueldos y
salarios por cada ano fiscal ante el Servicio de Administracion Tributaria;

Realizar el presupuesto anual del capitulo 1000 por cada unidad administrativa;
Realizar las modificaciones en prima ISSEMyM sobre los trabajadores para la
determinacion y cobro de cuotas y aportaciones;

Generar y ser responsable de las cifras de los pagos de ndminas;

Verificar, soportar, documentar, justificar, realizar y aplicar los movimientos de
incidencias, asi como pagos, sanciones, descuentos, resoluciones v sentencias via
nomina, especialmente los descuentos de ISSEMyM;

Enviar la macro de las cuentas de banco al drea contable para la realizacion de las
transferencias;

Realizar el Disco 4 para el Area de Contabilidad de cada mes, por ano fiscal;

Realizar el armado de nomina eventual y sindical;

Realizar el acumulado por area sobre la nomina eventual y sindical;

Realizar y entregar la carpeta con los datos v registro de firmas de nomina sobre los
trabajadores sindicalizados, y eventuales, cada mes del afio fiscal;

Realizar ¥ entregar el archivo del 3.0% sobre el impuesto sobre erogaciones al titular
de la Subdireccion de Administracion y Finanzas;

Realizar o aplicar los ingresos (altas) v bajas del personal;

Realizar los oficios para corregir datos erroneos de los trabajadores ante el
ISSEMYM;

Informar sin demora las altas v bajas del mes a la Contraloria Interna del Organismo
v a la Direccion General;

Informar inmediatamente al drea de patrimonio sobre altas, bajas v cambios de
adscripcion del personal;

Realizar contestaciones a oficios segin se requiera;

Atender al personal sobre cualquier aclaracion o duda relacionada con su drea;
Autorizar, emitir y signar credenciales y gafetes para el desempefio e identificacion
de los servidores publicos adscritos al Organismo;

Tramitar, controlar v registrar los movimientos e incidencias de personal, asi como
contratos, constancias de nombramientos, remociones, renuncias, licencias, cambios

" REG.INT / ADIY DG'ODAPAS DGUJIR-A1




AYUNTAMIENTO CONSTITULCHOMAL
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
prai

25 = 2027

JILOTEPEC

Pagina | 52

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

(5

W raEodm re ko ol o g
dirote e

MUNICIPAL

15 de mayo del 2025
Gaceta 5, Ailo 1

VOLUMEN XXV
“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
Pagina 51 de 80
Fecha| Dia Mes Aivo .
Elaboracion 18 02 204
Modificacion o7 04 2025
JILOTEPEC

JILOTEPEC

FUFRLD MAGIC0 et e 9 por
REGLAMENTO INTERNO

XXIIL.

XXVL

XXVIL

XXVIIL

XXXIL
AXXIIL

de adscripoion, promociones, incapacidades, basificaciones, sindicalizaciones,
convenios vy en general todo movimiento de indole laboral de los servidores
publicos del Organismo;

Instrumentar, operar ¥ controlar el programa anual de vacaciones para el personal
del Organismo, de conformidad con la normatividad aplicable;

Abrir e integrar un expediente por cada servidor piblico del Organismo;

Autorizar por escrito el tiempo extraordinario;

Mantener la comunicacion con las diferentes dreas del Organismo para cualquier
aclaracidn o duda y accion que encomiende la Direccion General;

Implementar programas de capacitacion para el personal de las diferentes unidades
administrativas del Organismo;

Promover la institucionalizacion del servicio civil de carrera;

Atender, substanciar, tramitar, determinar, documentar, soportar, justificar,
verificar, supervisar, revisar, implementar y aplicar todo lo relativo a las relaciones
laborales, especialmente incidencias y sanciones por incumplimientos a los términos
normativos, administrativos o reglamentarios que determinen las relaciones
laborales entre el Organismo y sus trabajadores o servidores pablicos;

Vigilar la correcta observancia y aplicar las disposiciones legales que en materia de
trabajo, seguridad e higiene laboral sean aplicables en el Organismo;

Atender, substanciar, documentar, dar tramite v seguimiento a la solicitud,
seleccion, contratacion v capacitacion del personal, informande de manera
primigenia a la Direccion General;

Llevar el control y registro de asistencia del personal que labora en el Organismo;
Desarroflar, proponer v someter a autorizacion del Consejo Directivo, promover su
publicacion y entrada en vigor, implementar, werificar el cumplimiento y, caso
contrario, imponer las sanciones correspondientes, de las bases, condiciones o
términos normativos, administrativos o reglamentarios que determinen las
relaciones laborales, especialmente lo relativo a derechos, obligaciones y sanciones,
entre el Organismo y sus trabajadores o servidores pablicos;

Emitir, coordinar y evaluar las acciones para la prestacion del Servicio Social,
Practicas Profesionales y /o equivalentes, en el ODAPAS, y

Las demds que le confieran otras disposiciones legales, el Consejo Directivo o el
Director General.
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SUBSECCION CUARTA
DEL AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

Articulo 42. Son atribuciones del Titular del Area de Recursos Materiales v Servicios Generales:

L Instrumentar, substanciar y documentar hasta su resolucién definitiva los
procedimientos de adquisiciones de bienes y servicios;
II. Elaborar v proponer el programa anual de adguisiciones en congruencia con el
presupuesto de egresos del Organismo;
M. Auxiliar al Comité de Adquisiciones de Bienes y Servicios en el cumplimiento pleno
de sus responsabilidades v atribuciones;
IV. Contratar adquisiciones, previa substanciacion del procedimiento  comespondiente, v
cumplimentar a plenitud contratos o dar trdmite a ellos hasta que recaiga resolucion definitiva;
V. Revisar v tomar a revision las facturas relativas a las adquisiciones realizadas a
efecto de que éstas cumplan con las formalidades legales v fiscales previstas;
VL  Entregar al titular de la Direccion de Administracion v Finanzas, para su validacion,
las facturas aprobadas de la revision anterior;

VIL  Emitir, signar v controlar 6rdenes de compra v servicio;

VIII. Integrar y actualizar el catilogo de proveedores;

IX. Entregar informacion al drea de patrimonio que permita a éste cumplir con sus atribuciones.
X.  Brindar el servicio de intendencia en oficinas centrales y fordneas de recaudacion;
Xl. Brindar el mantenimiento a instalaciones (oficinas centrales, foraneas, pozos,
circamos, tangues v rebombeos) asi como al moebiliaric vy al patrimonio del
Organismo;

XIl. Crear un ambiente limpio v funcional para el desarrollo de las actividades del
personal que labora dentro de ellas, asi como el de dar una imagen limpia y de buen
funcionamiento para los usuarios externos;

XIIl. Realizar gestiones ante la Comisidn Federal de Electricidad y la compania telefonica
correspondiente, en lo referente a los servicios que se tienen contratados con estas
empresas (pagos, convenios, contratos y modificaciones a los servicios que por
necesidades del Organismo se requieran);

XIV. \Venficar la situacion fisica de paredes, techos, ventanas, puertas, pisos, instalaciones
eléctricas, sanitarias, hidraulicas, iluminacion, ventilacion, cerrajeria, mobiliario en general ¥
seguridad;

XV. Atender las contingencias que surjan antes de las revisiones mencionadas anterniormente, y

XVL Mantener funcionales los servicios de telefonia y electricidad.

" REG.INT / ADIY DG'ODAPAS DGUJIR-A1
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XVIL  Elaborar el proyecto del Dictamen de adjudicacién realizando el anilisis cualitativo
de las propuestas técnicas v econdmicas presentadas dentro del procedimiento de
adgquisicion o bien el dictamen de procedencia del procedimiento de adjudicacion
directa, acreditando previamente:

a) La descripcion general de los bienes a adquirtr o el servicio a contratar;
b} Lajustificacion o conveniencia de llevar a cabo la adjudicacion directa, v
c) Certificacion de suficiencia presupuestaria

XVHOI. Tener bajo su control y debidamente organizada la documentacion que compone cada uno
de los expedientes de los procedimientos de licitacion, nvitacion restringida v adjudicacion
directa.

XIX. Lasdemas que le sefialen las leyes y reglamentos vigentes y aplicables al dmbito de

su competencia.

SUBSECCION QUINTA
DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Articulo 43. Son atribuciones del Titular del Area Coordinadora de Archivos:

L. Elaborar, siendo el caso, con la colaboracion de los responsables de los archivos de
tramite, concentracion ¥ en su caso historico, los instrumentos de control
Archivistico, cuadro general de clasificacion archivistica y catalogo de disposicion
documental, que propician la organizacion, control y conservacion de los
documentos de archive a lo largo de su ciclo wital, asi como, concentrar la
informacion (de acuerdo con su drea y afio) para el mejor control v evitar la pérdida,
sustraccion, destruccion o alteracion de informacion o documentacion;

II.  Formular criterios especificos v recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion de archivos, teniendo en cuenta los procesos de gestion documental

II. Elaborar y someter a aprobacion del Director General el Programa Anuoal de
Desarrollo Archivistico;

IV. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las
areas operativas (Integracion v formalizacion del Grupo Interdisciplinario y Sistema
Institucional de Archivos);

V. Coordinar las actividades destinadas a la modemizacion v automatizacion de los procesos
archivisticos v a la gestion de documentos de archivo electronicos en las areas operativas;
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ANUNTAMIENTO COMNSTITLHCHOMAL
DE JILOTEPEC. EDO DE MEXICO
2025 = 202

JILOTEPEC

Pagina | 55

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

. ) Pagina 54 de 80
Elaboracion 02 2019
Modificacion 04 2025

JILOTEPEC

JILOTEPEC

W raEodm re ko ol o g
dirote e

15 de mayo del 2025
Gaceta 5, Ailo 1
VOLUMEN XXV

m

JILOTEPEC

PUEBL2 MAGICO e o o
REGLAMENTO INTERNO

VI. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos y dar visto bueno al
proceso de disposicion documental realizado por las areas y/o unidades
operativas;

VIL  Elaborar los programas de capacitacion en gestion documental y administracion de archivos
para las areas y/o unidades operativas que forman parte del Sistema Institucional de
Archivos

VIII. Coordinar, con las areas operativas o unidades administrativas, las politicas de
acceso y la conservacién de los archivos;

IX. Coordinar la operacién de los Archivos de Tramite, Concentracion y, en su caso,
Histérico, de acuerdo con la normativa aplicable;

X. Coadyuvar con el area responsable del desarrollo y aplicacion de las tecnologias de
la informacion del organismo, en las actividades destinadas a la automatizacion y
digitalizacion de los archivos v la gestion documentai de archivos electronicos.

XL  Resguardar la documentacion de forma adecuada en los espacios destinados para
ello v preservar su buen estado;

XIL.  Realizar el inventario de cajas;

XIII,  Actualizar las bases de datos que administra el Area;
XIV. Realizar el Proceso de Seleccion Documental Preliminar y Final, a los documentos
que cumplieron con su vida util;

XV. Seleccionar la documentacion de acuerdo con el Catilogo de Disposicion
Documental, para su depuracion;

XVL  Solicitar el apoyo a la Comisién Dictaminadora de Depuracion de Documentos del
Estado de México, para que asigne un asesor técnico que revise la documentacion y,
en caso de ser necesario, autorice su destruccion, y
XVIL  Ejecutar bajas documentales,
XVIII. Las demas que le confieran otras disposiciones legales, el Consejo Directivo o el

Director General.

SECCION TERCERA 5
DE LA SUBDIRECCION DE COMERCIALIZACION

Articulo 44. Son atribuciones del Titular de la Subdireccion de Comercializacion:

L

REG.INT / ADY DG/ODAPAS

Incentivar, estimular, fomentar y recaudar las contribuciones en los términos de los
ordenamientos legales aplicables, especialmente la Ley de Ingresos de los
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VIL

VIIL

XIIL

XIIL
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Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del ano que corresponda y
el Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios;

Proponer y someter a autorizacion del Consejo Directivo las politicas de ingresos;
Proponer y someter a autorizacion del Consejo Directivo la cancelacion de cuentas
incobrables;

Calcular, determinar y liquidar las contribuciones v el monto a pagar por parte de
los contribuyentes o usuarios, en términos de los ordenamientos juridicos
aplicables, y emitir y signar la Orden de Pago correspondiente a ello;

Aplicar el procedimiento administrativo de ejecucién en términos del Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios y demds disposiciones legales
aplicables;

Imponer las sanciones por infracciones administrativas y fiscales en términos de los
ordenamientos legales aplicables;

Disenar y aprobar las formas fiscales correspondientes a su &mbito de atribuciones y
responsabilidades;

Elaborar y mantener actualizado el padrén de contribuyente o usuarios;

Ordenar visitas y ejecutar visitas de verificacion e inspeccién en el domicilio,
instalaciones, equipos y bienes de los contribuyentes de acuerdo con las
disposiciones legales aplicables y a su particular ambito de competencia;

Ejercer atribuciones en caracter de autoridad fiscal, conforme a lo senalado por el
Codigo Financiero del Estado de México y Municipios v demds disposiciones
tributarias conducentes;

Integrar y actualizar los registros de informacion grafica y alfanumeérica respecto de
lotes, edificaciones, infraestructura y equipamiento urbano de relevancia para los
servicios publicos que presta el Organismo;

Generar productos cartograficos y estadisticos de relevancia para los servicios
publicos que presta el Organismo;

Integrar y custodiar el acervo informatico, estadistico y cartografico de relevancia
para los servicios publicos que presta el Organismo;

Elaborar, disenar, levantar y procesar censos, encuestas y muestreos a efecto de
prestar los servicios piblicos que son el objetivo del Organismo;

Observar, en el ambito de su competencia, la normatividad de uso especifico de
suelo;

Determinar créditos fiscales, bases de liquidacién, fijacién en cantidad liquida,
percepcion y cobro, de conformidad a las disposiciones legales aplicables v a su
particular ambito de competencia;

DG/UJIR-A1
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XVIL Levantar las actas administrativas de visita o inspeccion por las que se identifiquen
las infracciones al marco normativo respecto a su particular dmbito de competencia;

XVIIL.  Atender en entiempo y forma las solicitudes que formulen los usuarios;

XIX. Instrumentar, radicar, citar, substanciar, respetar la garantia de audiencia y resolver
todos los procedimientos administrativos relativos al ambito de su competencia;

XX. Establecer y preservar un adecuado enlace con las diferentes Coordinaciones que
coparticipan en la Subdireccion de Comercializacion, en el ejercicio de las
atribuciones que tienen conferidas;

XX1. Aplicar mecanismos de control necesarios para mantener la operatividad e
incrementar la efectividad de las actividades de cada drea involucrada en la misma;

XXII. Elaborar el estudio anual de tarifas y presentarlo al Director de Administracion y
Finanzas, para lo conducente

XXIIL.  Actualizar las tarifas diferenciales para el pago de derechos de agua potable, drenaje,
alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas residuales para el Ejercicio Fiscal comriente;

XXIV. Realizar, implementar, documentar ¥ comprobar programas, durante el ejercicio fiscal
correspondiente, relativos a descuentos y promociones exclusivamente dispuestos por la
Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México, para el Eercicio Fiscal del ano
que corresponda y el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios;

XXV. Asegurar la correcta aplicacion de los recursos otorgados a cada una de las unidades
administrativas de la Subdireccion de Comercializacion;

XXVL  Asegurar la aplicacion de las leves y reglamentos vigentes dentro de cada una de las
unidades administrativas de la Subdireccion de Comercializacion;

XXVIL  Verificar que se realicen las actividades v obligaciones dentro de las unidades
administrativas de la Subdireccidén de Comercializacion;

XXVIIL  Brindar atencitn a usuarios externos e internos, asi como a las diferentes situaciones
que se presenten en la Subdireccion de Comercializacion;

XXIX. Generar un incremento en el pago oportuno de los habitantes del municipio, asi
como combatir el rezago en el municipio, respecto a las contribuciones de los
obligados para con el Organismo;

XXX. Realizar verificaciones v toma de lecturas a medidores;

XXXL Practicar inspecciones para cuantificar el rezago de los comercios o industrias, con
base a sus consumos o cuotas establecidas para el cobro real del consumo;

XXXM. Dar atencion al usuario con rezago respecto a sus obligaciones y,/ o contribuciones
para con el Organismo, as{ como la atencidn a las diferentes situaciones que se
presenten con los usuarios;

XXXIII. Convenir con los usuarios, conforme a Derecho, a fin de regularizar su situacion;

REG.INT / ADIY DG'ODAPAS DGUJIR-A1




AYUNTAMIENTO CONSTITULCHOMAL
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
prai

25 = 2027

JILOTEPEC

Pagina | 58

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

(5

W raEodm re ko ol o g
dirote e

MUNICIPAL

15 de mayo del 2025
Gaceta 5, Ailo 1

VOLUMEN XXV
“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
Pagina 57 de 80
Fecha| Dia Mes Aivo .
Elaboracion 18 02 204
Modificacion o7 04 2025
JILOTEPEC

JILOTEPEC

FUFRLD MAGIC0 et e 9 por
REGLAMENTO INTERNO

XXXIV.

XXXVL

XXXVIL

XXV

XL.

XLIL

XLIIL

XLIV.

XLV.

XLVL

XLVIL
XLVIIL

Realizar el levantamiento de censos de campo a efecto de verificar la consistencia de
planos de manzana con la ubicacién real de los comercios, industrias v el uso
doméstico;

Realizar las reparaciones e instalaciones correspondientes a los medidores, asi como
su colocacion y substitucion, cuando asi proceda en términos de ley o cuando havan
cumplido su vida atl;

Administrar el archivo comercial, industrial v de uso doméstico, especialmente los
registros de pago;

Disefiar, elaborar, aprobar, signar v notificar las formas oficiales de declaraciones,
avisos, invitaciones v cualquiera que sea el acto de autoridad administrativa que se
emita por la Subdireccion de Comercializacion v sus unidades administrativas;
Elaborar y aplicar programas de notificacion;

Determinar, liquidar, recaudar, revisar v supervisar las contribuciones en los
términos de los ordenamientos juridicos aplicables, y en su caso enviar los citatorios
correspondientes a los comercios, industrias v el uso doméstico que se encuentren
con rezago, a efecto de que se presenten a regularizar su situacion fiscal;

Aplicar, implementar, instrumentar, substanciar, dar tramite y seguimiento y
resolver el Procedimiento Administrative de Ejecucion;

Realizar censos e inspecciones comerdales, especialmente en las principales vias de
comunicacion del municipio, para la actualizacion del padron v deteccion de tomas
clandestinas;

Disefiar ¥ aplicar en conjunto con las dreas a su cargo, politicas y criterios béonicos
para el manejo de procesos;

Gestionar ante las instancias competentes los recursos necesarios para el debido
cumplimiento de su responsabilidad;

Disefiar y aplicar los mecanismos de control necesarios para mantener la
operatividad e incrementar la efectividad de los procesos a su cargo;

Administrar los datos estadisticos relativos al comportamiento del pago de
usuarios;

Promover el lineamiento para la recaudacion del Organismo, asi como para la
recuperacion e inventario de créditos fiscales mediante la instrumentacion de la
notificacion de adeudo v la celebracion de Convenio de Pagos en parcialidades y la
restriccion de los servicios;

Emitir y signar carta de invitacion de pago a los usuarios o contribuyentes de tipo comercial;
Notificar los actos que emita como autoridad administrativa, especialmente
adeudos;
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XLIX. Ordenar, emitir, signar, notificar, ejecutar v levantar constancia (acta administrativa)
de la restriccion por rezago en el cumplimiento de obligaciones o contribuciones o
cualquiera que sea la falta normativa en la que incurra el contribuyente o usuario,
respecto a los servicios publicos que presta el Organismo, o bien por cualesquiera
quesea la falta normativa en la que incurra el contribuyente o usuario;

L.  Ordenar, emitir, signar, notificar, ejecutar y levantar constancia (acta administrativa)
de la restriccion de servicios de agua o drenaje por falta normativa en la que incurra
el contribuyente o usuario respecto a los servicios publicos que presfa el Organismo;

LL.  Acordar el archivo de los asuntos concluidos o sobre los que ha recaido resolucion definitiva;
LIL  Ordenar, emitir, signar, notificar, ejecutar y levantar constancia (acta administrativa)
de la garantia de audiencia;

LII. Imponer sanciones ante infracciones o faltas normativas en las que incurra el
contribuyente o usuario respecto a los servicios publicos que presta el Organismo,
previo procedimiento administrativo y otorgamiento de la garantia de audiencia;

LIV. Ordenar, emitir, signar, notificar, ejecutar o practicar v levantar consfancia de la
verificacion de fugas y a usuarios, contribuyentes o domicilios;

LV. Ordenar, emitir, signar, notificar, ejecutar o practicar y levantar constancia de la
visita o inspeccion para efectos fiscales o administrativos;

LVL Verificar v gestionar ante la dependencia municipal responsable de la seguridad
publica o seguridad ciudadana, el resguardo, cuidado y vigilancia de las
coordinaciones comerciales, cajas fordneas y mesas de trabajo;

LVIL.  Elaborar y proponer al Consejo Directivo, la reglamentacién de la prestacion de los
servicios publicos que atanen al Organismo, y que sean de su particular ambito de
competencia;

LVIIL.  Elaborar el anteproyecto, proyecto y presupuesto definitivo de ingresos del
Organismo, conforme lo dispuesto por la Ley de Ingresos de los Municipios del
Estado de México para el Ejercicio Fiscal del ano que corresponda y el Codigo

Financiero del Estado de México y Municipios;

LIX. Vigilar mensualmente y ser responsable del cumplimiento y avance en el ejercicio
del presupuesto de ingresos del Organismo conforme éste resulte aprobado o
modificado por el Consejo Directivo;

LX. Para el mejor ejercicio de las atribuciones y responsabilidades que le competen,
auxiliarse internamente en los titulares y personal de sus unidades administrativas
subordinadas: Area de Padrones, Lecturas y Facturacién, Area de Rezago vy
Cobranza, Area de Atencién a Usuarios, v aquéllas que el Consejo Directivo creé y
autoricé, ¥
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LXL Las demis gue le confieran otras disposiciones legales, v las que le encomiende el
Conejo Directivo, Director General o el Director de Administracion y Finanzas.

~ SUBSECCION PRIMERA
DEL AREA DE ATENCION A USUARIOS

Articulo 45. Son atribuciones del titular del Area de Atencién a Usuarios;

I. Proporcionar aviso de pago v/ o estados de cuenta a los usuarios;
II. Correccion en los datos del recibo, alta para descuento de pensionado, cambio de
titular (recepcion y revision de documentos);

Il. Orientar al usuario en cualquier tipo de duda en cuanto a su consumo, lectura,
adeudo, etc., v tratar de resolver hasta la entera satisfaccién del solicitante;

IV. Entrega de formatos e informacién para la contratacion de tomas nuevas;
Recepcion y verificacion de los documentos que presentan los usuarios para la
contratacion de un nuevo servicio;

V. Generar los contratos nuevos, ingresandolos al sistema;

VI. Generar formatos de orden de conexion, de instalacion de medidor, de
reubicacion y de reconexion;

VIL. Otorgar v recepcionar el formate de la conexion de un servicio, para poder
entregar el contrato firmado por el director y por el usuario;

VII  Generar descuentos, exenciones, estimulos y bonificaciones a usuarios por pago
anual, asi como rezago, recargos actualizaciones v demds accesorios legales, en
términos de ley, lineamientos, normatividad vy acuerdos aplicables y vigentes, y
gque en su caso, estén firmados o autorizados por el Director General o bien sean
solicitados directamente por los usuarios al titular de la Subdireccion Comercial;

IX. Controlde los medidores que se instalan en las tomas de diversos usuarios, y

X. Las demds que le confieran otras disposiciones legales, y las que le encomiende
el Director General,

_ SUBSECCION SEGUNDA )
DEL AREA DE PADRONES, LECTURA ¥ FACTURACION

Articulo 46.- Son atribuciones del Titular del drea de Padrones, Lectura y Facturacion:

L Recbir, organizar, archivar y resguardar los documentos de las unidades
administrativas subordinadas a la Subdireccion de Comercializacion;
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IL
IIL.

Iv.

V.

VL

VIL
VIIL

XIL
XIIL

Recibir v organizar las guias de lecturas tomadas por los lecturistas;

Tener Actualizado v organizar el padron de Usuarios por letra, por colonia v por
nimero de contrato;

Organizar las facturas emitidas por el Areas de Ingresos o Cajas (facturacion) por
letra, por colonia y por nimero de cuenta v remitirlas a la subdireccion de finanzas;
Organizar las modificaciones, altas v bajas generadas por el Area de Procesos
Informaticos y Estadisticos, por colonia v por niimero de contrato;

Organizar las hojas de trabajo de instalacion de medidores, registradas por el Area
de Medidores e Instalacidn, por colonia v por niimero de contrato;

Depurar expedientes, especialmente documentos duplicados;

Captura de lecturas dentro del sistema para su cobro justo;

Tener Actualizado y organizar el padron de Usuarios Servicio Medido v Fijo asi
mismo medidores que ya no funcionan v necesitan ser remplazados por letra, por
colonia y por niimero de contrato;

Realizar el cierre a fin de mes para su facturacion proxima ya actualizada su lectura
¥ Iecargos;

Realizar biticoras semanales de trabajo;

Realizar informes mensuales y trimestrales;

Organizar y foliares expedientes, ¥

Dietectar v controlar, en el sistema informatico de cobranza, las facturas con cambios
de cuenta o de domicilio, con observaciones o ilegibles.

; SUBSECCION TERCERA
DEL AREA DE REZAGO Y COBRANZA

Articulo 47. Son atribuciones del Titular del Area de Rezago v Cobranza:

L
1.

L.
V.
v
VL

VIL
VIIL

Analizar detalladamente el padrén rezago; de los diferentes usuarios;

Generar el reporte de los usuarios de tipo doméstico, comercial e industrial u otra
categoria existente, con rezago en el padron;

Actualizar el rezago diariamente con multas y recargos;

Administrar los datos porcentuales de rezago;

Elaborar el comparativo del rezago, de mayor a menor, con adeudo fiscal;

Elaborar v aplicar planes de trabajo para el abatimiento del rezago;

Atender a usuarios en rezago;

Aplicar restricciones, conforme a Derecho, v controlar el material para ello;
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IX. Coordinar, revisar, supervisar, resolver y reportar diariamente la tarea de los
servidores pablicos subordinados en campo; especialmente de los
notificadores;

X. Organizar expedientes y documentacion relativos a los usuarios;

XL Elaborar y rendir informes diarios, semanales y mensuales respecto a la
productividad del Area, especialmente de los notificadores, y

XIL.  Dar tramite al rezago hasta el pago pleno y definitivo de los créditos fiscales,
conforme a Derecho.

SUBSECCION CUARTA
DE LOS NOTIFICADORES, INSPECTORES Y/O VISITADORES Y
EJECUTORES

Articulo 48.- Para el ejercicio de sus atribuciones la Direccion General, Direccion General
de Administracion y Finanzas, Subdireccion de Comercializacién, el Area de Padrones,
Lectura y Facturacion, la Contraloria Interna y en general las areas afines del Organismo
que lo requieran por la naturaleza de los actos relacionados a sus atribuciones, se
auxiliaran de Notificadores, Inspectores v /o Visitadores y Ejecutores, quienes tendran las
siguientes facultades:

I. Realizar notificaciones y citaciones;

II.  Practicar visitas de verificacion e inspecciones;

IIL  Realizar restriccion de suministro de agua potable, agua tratada v drenaje;

IV. Realizar diligencias de requerimiento de pago y embargo;

) i Realizar reconexiones de servicios por motivos de restriccion,

VL. Enla practica de sus actuaciones, dar fe, y

VII. Las demas previstas en las disposiciones legales y las que delegue o encomiende
verbal o por escrito el Consejo Directivo, Director General y el Subdirector de
Comercializacion.

CAPITULO XI
DIRECCION TECNICA DE OPERACION

Articulo 49. Son atribuciones del titular de la Direccién Técnica de Operacién:

I Planear, programar, presupuestar, ejecutar, conservar, mantener, evaluar, demoler y
apovar técnicamente a la gestion de la obra publica relativa a los servicios publicos
que presta el Organismo;
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II. Proporcionar los servicios publicos que presta el Organismo a las comunidades y
entes piblicos en el municipio;

L. Cenir su desempefio al marco normative relativo a la proteccion del medio
ambiente v al desarrollo urbano en el municipio;

IV. Alinear la gestion de obra publica relativa a los servicios piblicos que presta el
Organismo, conforme al marco normativo que rige el desarrollo urbano a nivel
municipal, estatal ¥ federal, cuidando en todo momento la congruencia;

V. Vigilar v observar que dentro del territoric municipal se cumpla con la

normatividad municipal, estatal o federal aplicable en materia de los servicios
publicos que presta el Organismo, especialmente en cuanto a lo referente a la
utilizacion de las vias piblicas en el ambito de su competencia;

V1  Ejercer las atribuciones que las normas legales aplicables le otorgan, respecto a
dictamenes de factibilidad;

VIIL. Coadyuvar, dentro del ambito técnico de su competencia, en la utilizacion de las vias
plblicas;

VII. Proponer al Consejo Directivo, disposiciones legales y administrativas que tiendan
al mejoramiento en el suministro, dotacion v supervision de los servicios pablicos
que presta el Organismo v la obra pablica relativa a ellos;

IX. Gestionar que el presupuesto de egresos del Organismo, considere los recursos
financieros necesarios para la ejecucion de sus planes, programas v actividades;

X. Elaborar v someter a autorizacion del Consejo Directivo, proyectos de convenios de
colaboracion con instituciones u organizaciones en materia de los servicios pablicos
que presta el Organismo;

XL  Asesorar al Consejo Directivo y, en su caso, desahogar el procedimiento, a efecto de
que, directamente por el Organismo o bajo el régimen de concesion, se presten los
servicios publicos de agua potable, alcantarillado y saneamiento, asi como el que se
realice la obra pablica relativa a ellos;

XII. Gestionar sitios de disposicion final, v su correcto tratamiento, de los residuos de la
prestacion de los servicios pablicos de agua potable, alcantarillado y saneamiento,
de conformidad al marco normativo aplicable a la materia;

XL  Practicar visitas de inspeccion a fin de verificar el cumplimiento a las disposiciones
legales aplicables a su materia;

XIV. En su caso, citar para el desahogo de la garantia de audiencia y resolver, de
conformidad a lo dispuesto por las disposiciones legales aplicables;
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xXV.

XVIL

XVIIL

XXIL

XXIIL

XXVIL

REG.INT / ADIY DG'ODAPAS

Aplicar, en el ambito de su competencia y previo desahogo de la garantia de
audiencia, Ias sanciones correspondientes a los infractores, medidas preventivas y
correctivas, conforme a las disposiciones legales aplicables a su materia;

Comunicar a las instancias legales v competentes respecto a incumplimientos
normativos que trasciendan su particular ambito de competencia;

Realizar levantamientos topogrdficos necesarios para la prestacion de los servicios
publicos de agua potable, alcantarillado y saneamiento en el municipio, o bien,
apoyar con la realizacion de los solicitados por otras unidades administrativas del
Organismo, v que tengan relacion directa con las funciones v el desempeno de este;
Proponer, al Consejo Directivo, obras v acciones para la prestacion de los servicios
puiblicos de agua potable, alcantarillado y saneamiento en el municipio;

Proponer y desahogar los mecanismos de concertacion y alternativas de solucion
para la adquisicion v regularizacion de inmuebles necesarios para la prestacion de
los servicios piblicos de agua potable, alcantarillado y saneamiento en el municipio;
Establecer coordinacion con los ordenes de gobierno mumicipal, estatal y federal
para el caso de la ejecucion ¥ mantenimiento de la obra piablica relativa a los
servicios publicos que presta el Organismo;

Ejercer el gasto de la obra pablica, relativa a los servicios pablicos que presta el
Organismo, conforme a los planes, programas, especificaciones técnicas, controles y
procedimientos administrativos previamente aprobados;

Iniciar, tramitar v resolver procedimientos administrativos, dentro del ambito de su
competencia, por contravenciones a las disposiciones aplicables a su materia;
Participar con los drdenes de gobierno municipal, estatal y federal en las acciones de
atencion y reubicacion de asentamientos humanos o vivienda localizados en zonas
de riesgo o de preservacion ecologica;

Supervisar, ejecutar, mantener y revisar la obra pablica que acuerde el Consejo
Directive del Organismo para la prestacion de los servicios pablicos de agua
potable, alcantarillado v saneamiento en el municipio, conforme a la normatividad
aplicable ¥ a los planes, presupuestos y programas previamente establecidos;
Detectar, determinar y mnotificar, a las instancias competentes, todos los casos que
contravengan la normatividad de obra piblica relativa a los servicios piblicos que presta el
Ohrganism;

Llevar el catalogo y archive de los estudios v proyectos que se realicen sobre
publicos que presta el Organismo, la obra pablica relativa a los servicios;

Elaborar los presupuestos de la obra pablica, relativa a los servicios pablicos que
presta el Organismo;
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XXVIIL  Vigilar que la adjudicacion de realizacion de obra pablica o concesion de servicios

publicos del Organismo, se realice conforme a las previsiones legales en la materia;

XXIX. Coordinar y supervisar a los contratistas que realicen obra pablica o presten
servicios publicos, quehacer del Organismo;

XXX. Dictaminar y aprobar la entrega-recepcion de la obra piblica, especialmente la
realizada por contratistas;

XXXL Validar los presupuestos y estimaciones que presten los contratistas que realicen
obra publica o presten servicios piblicos, relativos al quehacer del Organismo;

XXXII. Elaborar v proponer al Consejo Directivo, la reglamentacion de la prestacion de los
servicios publicos que atafien al Organismo, y que sean de su parbicular ambito de
competercia;

XXXIIL.  Imponer sanciones, previa instauracion, instrumentacion v resolucion de
procedimiento administrativo, por infracciones a las disposiciones relativas a su
particular ambito de competencia, respecto a la prestacion de los servicios piblicos
que le atafien al Organismo;

XXXIV.  Auxiliar a las entidades v dependencias de la administracion pablica municipal de
Jilotepec, Estado de México, v a las unidades administrativas particulares del
Organismo, en materia de los servicios pablicos que atafien a éste;

XXXV. Participar, desde su particular ambito de competencia, en la determinacion,
creacion, administracion v wvigilancia de dreas naturales protegidas o zonas de
reserva ecologica, territorial y de riesgo en el municipio;

XXXVL Participar, desde su particular ambito de competencia, en las acciones, de los
ordenes de gobierno municipal, estatal v federal, tendientes al mejoramiento del
medio ambiente en el municipio;

XXXVIL  Evaluar la problemditica ambiental relativa al agua potable v a las aguas residuales,
y establecer acciones tendientes a su solucion, en correspondencia con el
ordenamiento ecologico que rige en el municipio;

XXXVIL  FParticipar y establecer coordinacion en la elaboracion y aplicacion de medidas que, conforme
a la normatividad aplicable y su particular dmbito de competencia, correspondan al control
de una situacion de emergencia ecoldgica de contingencia ambiental;

XXXIX. Procurar, gestionar y verificar que los provectos de obra pablica relatives a los
servicios publicos que presta el Organismo, cuenten con los requisitos de evaluacion
de impacto ambiental o autorizaciones de procedencia ambiental que las
disposiciones legales exigen;

XL. Promover acciones que induzcan a los usuarios o contribuyentes de tipo industrial a
alcanzar objetives superiores a los previstos en la normatividad ambiental
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establecida, asi como para que de manera voluntaria se sometan a la intervencion de
auditorias ambientales por parte de las autoridades competentes;

Autorizar y convenir o contratar conexiones al drenaje o a los sistemas generales de
coleccion de aguas negras o residuales, emitir v signar la orden de trabajo
correspondiente para ello;

Elaborar, emitir, signar v notificar por oficio a empresas la ejecucion de obras;
Revisar, verificar, generar, emitir y signar estimaciones;

Previo soporte documental, autorizar rehabilitaciones;

Elaborar, emitir, signar y notificar invitaciones a proveedores;

Generar, validar y signar soportes fotograficos;

Elaborar, revisar, validar, emitir y signar generadores;

Elaborar, emitir, signar y notificar las constancias de adjudicaciones de trabajos;
Cenerar, emitir ¥ signar solicitudes de pago, conjuntamente con el titular de la
Direccion de Administracion v Finanzas;

Planear, organizar, supervisar, revisar, inspeccionar, vigilar, dirigir, controlar,
prestar ¥ mantener en condiciones de operacion los servicios pablicos de agua
potable, alcantarillado y saneamiento en el municipio;

Proyectar, dirigir, coordinar, formular, proponer, ejecutar y controlar el plan o
programa general de obras, por ejercicio fiscal, de conformidad al marco normativo
aplicable v a la autorizacion del Consejo Directivo, asi como las modificaciones que
este Oltimo autorice a dicho plan o programa, ademas de la construccion y
mejoramiento de las mismas obras, de acuerdo con la normatividad aplicable v a las
politicas, objetivos y prioridades de desarrollo del municipio;

Promover, supervisar, emitir, signar y aplicar las politicas, normas y criterios
técnicos respecto a la administracion, gestion, operacion e implementacion de los
servicios pablicos de agua potable, alcantarillado y saneamiento, asi como del plan
o programa general de obras, por ejercicio fiscal, que previamente haya sido
aprobado o modificadeo por el Consejo Directivo;

Participar v establecer coordinacion con los drdenes de goblemo federal, estatal y
municipal en acciones que incrementen la calidad, operacion, funcionamiento y eficiencia
de los servicios pablicos de agua potable, alcantarillado y saneamiento en el municipio;
Emitir v signar dictimenes de factibilidad respecto al abastecimiento, cobertura o
dotacion de los servicios publicos de agua potable, alcantarillado y saneamiento en
el municipio, especialmente tratindose de nuevos usuarios o desarrollos
habitacionales, y de acuerdo en todo momento a la normatividad aplicable;
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