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El presente manual es el resultado del trabajo realizado, por un equipo interdisciplinanio de
profesionistas preocupados por la reglamentacion y comeclo funcionamiento del
Organismo, asi como el cumplimiento de sus fines en materia de agua potable,
alcantarillado y saneamiento, v de la misidn de guienes actualmente laboran en el
Organismo Descentralizado del Municipio de Jiotepec de Molina Enriquez, Estado de
México; nos habla de los propdsitos v metas por alcanzar en materia de los servicios antes
mencionados, siempre en beneficio de la comunidad Jilotepequense, coadyuvando desde

nuestra perspectiva al desarmrollo de la regidn.

Va dirigido en lo general a toda la sociedad, a efecto de que conozca la integracion vy
funcionamiento de las direcciones y departamentos del Organismo, en lo particular a todos
los empleados que laboramos en el mismo, estableciendo las facultades y obligaciones de

todos y cada uno, permitiendo una labor en amonia y perfectamente sincronizada.

Este documento es tan importante, como el saber qué hacer con cada dia de nuestro
existir, de la misma manera este Organismo Descentralizado y sus diversos empleados
deben saber cual es nuestro propdsito y el significado de nuesira labor las actividades a

realizar a diario, para asl de manera conjunta alcanzar nuestra meta.

La actual Direccion General del Organismo, ha establecido como objetivo inicial, identificar
las necesidades mas urgentes exislentes por parte de los usuarios, asi como las carencias
del Organismo, a efecto tener perfectamente definidos nuestros refos, ¥y de manera
consiente enfrentaros, dandoles pronfa solucién y alcanzar nuestra mela, que es la de

brindar un servicio eficaz vy eficiente hasta alcanzar la excelencia en el servicio.

Este manual, al especificar la competencia y responsabilidades de cada sector integral,
permite el funcionamiento adecuado de cada ceélula y al final alcanzar nuestro mas alto

proposito gue es el bienestar de |la sociedad.
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L ANTECEDENTES

El martes 27 de octubre de 1992 en la Ciudad de Toluca la Legisiatura Local, asi como el
Gobernador Constitucional del Estado de Meéxico, Ignacio Pichardo Pagaza, acordaron el

Decreto Numero 132 gue en sus dos puntos establece:

"Primero; Se crea el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los

Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de! Municipio de Jilolepec.

Segundo:. Su objeto, atribuciones y estructura organica se ajustaran a lo establecido en la
Ley de Organismos Publicos Descentralizados de Caracter Municipal para la prestacion de

los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento”,

El viernes 8 de enero de 1993, se publica en la Gaceta de Gobierno la Sesion del Cabildo

del 13 de noviembre de 1992, que a la letra dice:

"En la ciudad de Jilctepec, cabecera de Jilotepec Estado de Mexico, siendo las doce
horas del dia trece de noviembre de mil novecientos noventa y dos, reunidos en el salon
de cabildos del palacio municipal: con el objeto de llevar a cabo la instalacion del Consejo
Directivo del "Organismo Pdblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de

Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jilotepec”.

Siendo presidente municipal en funcidén el Lic. José Roberio Maldonado Barrera, designa
como primer Director en funciones al Ingeniero Tomas Reyes Sanchez. En sus inicios el
Crganismo comienza a operar con una infraestructura de cinco pozos v dos manantiales, los cuales

500

A.- Poros:

1. Pozo La Garita, abasteciendo en un promedio de 8,000 habitantes principalmente de la

cabecera municipal, Dexcani Bajo y Coscomate;
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2 Pozo Doxhicho, abasteciendo un promedio de 5000 habitantes, Canalejas, Calpulalpan,
Liano Grande, Tecolapan, San Lorenzo Nenamicoyan, El Rosal, El Saltillo y Comunidad;

3 Pozo el Calpulli, abasteciendo un promedio de 6,000 habitantes, Las Huerias,
Xhixhata, Cabecera Municipal ¥ Ejido de Jilotepec;

4. Pozo el Durazno de Cuauhtémoc, abasteciendo un promedico de 4,000 habitantes,
Magueycitos, San Lorenzo Octeyuco y El Rincon;

5 Pozo Canalejas 200, abasteciendo un promedio de 2,000 habitantes, El Ejido de

Coscomate y Colonia la Merced.

B.- Manantiales:

1. Danxho, abasteciendo a un promedio de 600 habitantes, Danxho

Z El Majuay, abasteciendo a un promedio de 200 habitantes del Majuay.

Actualmente el ocrganismo, administra una infraestructura hidraulica, consistente en 2
plantas de tratamiento, ubicadas una en el parque industrial ¥ otra en Dexcani Bajo,
ambas sin operar adn; 11 estaciones de Rebombeo, de las cuales 2 de ellas, una ubicada
en coscomate, estd fuera de servicio vy la ofra en Dexcani Allo, es operada por un comiteé
independiente, al encontrarse en comodato, v las 9 restantes en operacion y se ubican en
las comunidades de las Manzanas, las Huertas, Agua Escondida, el Barrete, Rebombeo 2
la Comunidad, el Rosal, San Ignacio, San Lorenzo Nenamicoyan vy Filtros, asi mismo 19

fuentes de abastecimiento (pozos ) y 3 manantiales, a saber;

A.- Pozos:

1. Pozo La Garita, abastece 15,000 habitantes de la Cabecera Municipal, Dexcani Bajo,
4ta y 5ta Manzana, y San Pablo Huantepec;

Z Pozo El Calpulli, abastece a 12,000 habitantes, Ejido de Jilotepec, Ejido de Manzanas,
Cabecera Municipal, Xhixhata, El Xhitey, La Colonia Javier Bammios y Colonia el Deni;

3 Pozo El Durazno de Cuauhtémoc, abastece a 1,200 habitantes del Ejido de Manzanas
y Ejido de Jilotepec;
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4. Pozo Solidaridad, abastece un promedio de 12,000 habitantes, Las Huerlas, Las
Manzanas, Denji, Cabecera Municipal, Coscomalte;

5 Pozo Canalejas 200, abastece un promedioc de 3,000 habitantes. Ejido de Coscomate vy
Colonia la Merced,;

6 Pozo Doxhicho, abastece un promedio de 7,500 habitantes Doxhicho, el Magueyal,
Agua Ezcondida, Canalejas, Llano Grande, Buena Vista y Santa Martha de la Cruz;

7. Pozo El Rincdn, abastece un promedio de 5,000 habitantes, El Rincon, Aldama,
Magueycitos y Canalejas;

B Pozo FZona Morte, abasteciendo un promedio de 10,000 habitantes, el Rosal, San
Ignacio de Loyola, La Maqueda, Mataxhi, Tecolapan, San Juan Acazuchitlan, San
Lorenzo MNenamicoyan, el Durazno de Guemero y San Miguel de la Victoria,
Mexicaliongo;

9. Pozo El SNTE, abasteciendo un promedio de 3,000 habitantes, San Miguel de la
Victoria, Tecolapan;

10.Pozo Calpulalpan, abasteciendo un promedio de 2,500, Calpulalpan, El Sallillo v La
Comunidad;

14. Pozo Magueyitos, abasteciendo un promedio 500 personas de Magueycitos:

12 Pozo Canalejas, abasteciendo un promedio de 4,000 personas de Canalejas y Llano
grande;

13.Pozo Dexcani Alto, abasteciendo un promedio de 1,600 personas de Dexcani Alto y
Bajo;

14.Pozo Comunidad, abasteciendo un promedio de 3,000 personas de la Comunidad;

15. Pozo Xhixhata, abasteciendo un promedio de 2,500 personas de Xhixhaia;

16. Pozo Buenavista, abasteciendo un promedio de 5,000 personas de Buenavista, Agua
Escondida, Las Huertas, Santa Martha;

17.Pozo Acazuchillan, abasteciendo un promedio de 3,500 personas de Acazuchitian vy
Durazno de Guerrero, y

18.Pozo San Antonio, abasteciendo un promedio de 2,500 personas de Ojo de Agua v de
el Ejido de San Antonio.
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19.Pozos los Octeyucos, abasteciendo un promedio de 3,500 personas de San Lorenzo,

Octeyuco 2000, Ejido de san Lorenzo Octeyuco y San José Ocleyuco.

B.-Manantiales:

1. Danxho, proporconando el suministro 8 un promedio de 600 habitantes de ka misma comunidad.
2 FEl Majuay, proporcionando el suminisiro a un promedio de 400 habitantes det Majuay v;
A Ojode agua, proporcionando el suministro a un promedio de 600 habitantes de la misma comunidad.

. FUNDAMENTO LEGAL

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

+« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

+ Ley del Agua del Estado de Meéxico y Municipios v su Reglamento,

+ |ey Federal de Derechos en Materia de Agua.

+ Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México.

¢« Ley Organica Municipal del Estado de México.

+ | ey de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y Municipios.
+ |ey de Fiscalizacidn Superior del Estado de México.

+ Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México v Municipios.
+ Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la misma y su Reglamento.
s |Ley de Planeacion del Estado de México v Municipios.

« Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccidn Ambiental.

+ Ley General de Asentamientos Humanos.

¢ Ley Agraria.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.
+ Ley de Proteccion de Dalos Personales.

+ Codigo Financiero del Estado de México v Municipios.

+ Codigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

+ Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
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+ Codigo Civil del Estado de México.

+ Codigo Reglamentario Municipal de Jilotepec, Estado de México.

+ Bando Municipal de Jilotepec.

+ Reglamento Interior del Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Polable, Alcantarillade y Saneamiento de Jilotepec, Estado de
México.

+ Y de mas ordenamientos legales y administrativos aplicables.

HL ATRIBUCIONES

El Crganismo Plblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jilolepec, tiene las siguientes atribuciones:

L Fijar las politicas de orden técnico y administrativo referentes a los Sistemas de
Agua Potable, Alcantarilladio y Saneamiento en el municipio de Jilotepec, Meéxico;

L Esztablecer las redes de conduccion de los sistemas de Agua Polable y
Alcantarillado, en el municipio indicado;

L Determinar los usos del Agua Potable para su uso domestico, comercial,
industrial o de cualquier otra indole y crear los sistemas de control
comespondientes;

. Practicar visitas domiciliarias para verificar el eficaz y correcto funcionamiento
de los sistemas referidos;

V. Controlar ¥ mantener actualizados los planes de los sistemas de Agua Potable
y Alcantarillado del Municipio;

VL Verificar los consumos de agua en sus distintos usos para su pago, conforme a
las tarifas establecidas por la Gaceta de Gobiermno del Estado;

V. Actualizar los estudios técnicos para prever los desarrolios futuros del sistema
de Alcantarillado;

VHL Elaborar el reglamento interior que regule su organizacion vy funcionamiento;

DL

Para el cumplimiento de sus fines, celebrar los actos juridicos necesarios;
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x» Propiciar la integracion e incremento de su patrimonio, asl como su
autosuficiencia econdmica;

XL Siendo el caso, construir en coordinacion o apoyo de autoridades municipales,
estatales y federales obras para retso y disposicion de aguas servidas, y

XH. En general, aquellas atribuciones que se constrinan al cumplimiento de sus

fines.

. OBJETIVO GENERAL

Mormar las estrategias, facultades y obligaciones de las diversas areas integrantes del

organismo, es el objetivo de este Manual de Organizacion.

Cumpliendo con los lineamientos contenidos en este prontuario, se alcanzaran los
objetivos esenciales de este Organismo, realizando el aprovechamiento, administracién,
control ¥ suministro de agua potable, drenaje y alcantarillado, saneamiento y tratamiento

de aguas residuales, su reusd ¥ la disposicidn final de sus productos resultantes.

El personal que labora vy opera en esta institucién, es altamente capacitado, desarrolla sus
actividades con gran voluntad de servicio, este manual define de manera precisa las
funciones y tareas a desarrollar por cada integrante de nuestra plantila de trabajo,

evitando la duplicidad de las actividades o bien interpretaciones incorrectas.

Las funciones que desempena éste Organismo, por demas decirlo, son vitales para el
municipio, su existencia y desarmolio en todos los rubros dependen en gran parte del buen
funcionamiento y semicios que prestemos, la historia establece la decadencia de grandes
culturas que llegan a carecer del agua, pero no menos vilal es la aportacion de los
usuarios para el sostenimiento y existencia del organismo, la cultura del agua en todo el
pais ¥ en consecuencia en nuestro municipio, es indiferente en gran parte de la
ciudadania, quienes consideran que el unico que ftiene obligaciones es el ente
gubemamental, mientras que el ciudadano solo tiene derechos; el proporcionar nuestros

servicios tiene un allo costo, ¥ es el usuvario guien tiene que cubrirlos, ademas de
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coadyuvar al cuidado del recurso hidrico, es importantisimo el difundir la cultura del agua
perfectamente definida.

De igual forma, nuestras actividades vy las de cada empleado se encuenftran debidamente
definidas en este manual, tomando en consideracion los ciclos de la existencia humana, la
renovacién de los trabajadores, la capacitacion del personal de nuevo ingreso, la etapa de
integracion a la institucion, la actualizacion constante del vigente obedeciendo los avances

tecnologicos, filando las responsabilidades de todos los actores.

V. ESTRUCTURA ORGANICA.

1. Consejo Direcfivo
2. Direccidn General, que contara con:
21. Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion,
22 Areade Planes y Programas.
23 Area de Difusion Social.
24,  Unidad de Transparencia,
25, Oficialia de Pares.

3. Contraloria Inferna, que contard comn:
3.1 Autoridad Investigadora.
32 Autoridad Substanciadora.
3.3  Autordad Resolutora.

4. Unidad y'o Subdireccion Juridica

3. Direccidn de Administracion ¥ Finanzas, que contara con:
5.1.  Subdireccion de Finanzas, que contard con;
5.1.1. Area de Contabilidad y Presupuesto
512  Area de Tesoreria

5.2,  Subdireccién de Administracién, que contara con:
52.1. Area de Sistemas
522 Area de Patrimonio
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52.3. Areade Recursos Humanos
5.24. Area de Recursos Materiales y Servicios Generales
5.2.5. Area de Coordinadora de Archivos.

5.3.
5.3.1.
53.2.
533.
534.

Subdireccion de Comercializacion, que contara con:

Area de Atencion a Usuarios.

Area de Padrones, Lecturas y Facturacion

Area de Rezago y Cobranza.

Notificadores, Inspeciores y/o Visitadores y Ejecuiores,

6. Direccion Técnica de Operacion, gue contara con:

6.1,
6.1.1.
6.1.2.
6.1.3.
6.14.
6.1.5.
6.1.6

Subdireccién de Operacién del Agua,

Area de Construccién, Control y Supervision.
Area de Agua Potable.

Area de Cloracién y Calidad del Agua.

Area de Control y Micro Medicién.

Area de Factibilidades.

Coordinacion de Cultura del Agua

6.2. Subdireccion de Drenaje y Alcantariliado, que contara con:

6.2.1. Area de Aguas Residuales y Planta de Tratamiento.
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VE. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA.

a. CONSEJO DIRECTIVO
L Objetivo:

Conjuntamente con el Director General, tendra a su cargo la organizacion y administracion del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento, dentro de sus limites termritoriales, involucrando a los distintos
sectores sociales y al Gobiemo Municipal en la toma de decisiones relevantes que influyan en
la planeacion, operacion y patrimonio del Organismo, asi como verificar el cumplimiento de los

objetivos mediante la revision, analisis y evaluacion de sus actividades.
. Funciones:

L Dictar las nomas generales, asi como establecer los criterios técnicos de
organizacion y administracion que onenten las actividades del Organismo, asi como
aprobar sus manuales de operacion y estructura administrativa

Il. Conocer y en su caso aprobar los estados financieros y los balances anuales,
asl como los informes generales y especiales que deba presentar el Organismo.

Hl. Aprobar los programas de trabajo y sus presupuestos;

IV. Resolver sobre los asuntos que someta a su consideracion el Director General,
que no sea de su competencia decidir;

V. Analizar, aprobar y supervisar el ejercicio de los créditos o financiamiento que
obtenga, asi como su contratacion;

VL. Someter a consideraciéon del Ayuntamiento las tarifas de los derechos por los
servicios de suministro de agua potable, alcantarillado y saneamiento, asi como
las campanas de regularizacion fiscal y apoyos a los contribuyentes;

VI Aprobar el reglamento interior de Organismo, manuales, lineamientos y

estructura organica;
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VHL Las demds que les confiere la Ley del Agua para el Estado de México y

Municipios, asl como ofras disposiciones de caracter federal o estatal.

i. DIRECCION GENERAL
i Objetive:

Dirigir y coordinar estrategias y politicas que permitan proporcionar en forma permanente,
a la poblacion de Jilotepec, con transparencia ¥ calidad los servicios de suministro de agua
potable, alcantarillado y saneamiento, garantizando en todo momento la prestacion de un
sistema de administracion eficiente, eficaz y equitativamente, dando énfasis en la
promocion y adopcion del cuidado y uso racional del agua, coadyuvando al desamollo

sustentable del municipic
i Funciones:

L Representar al Organismo ante cualquier autoridad federal, estatal o municipal,
organismos pdblicos o privados, personas fisicas o morales de derecho pablico o
privado;

I Poseer y olorgar poderes para acios de Administracion y dominio, pleitos vy
cobranzas, asl como sustituir o revocar poderes generales o especiales;

W Convocar a sesiones de Consejo Directivo, haciendo constar el dia v la hora en que
la misma se deba celebrar, sefalando si se trata de sesion presencial, virtual o
mixta, en cuyo caso, se debera mencionar la plataforma virtual correspondiente; la
mencion de su caracter de ordinaria o extraocrdinaria ¥ un proyecto de orden del dia
para ser desahogado; asi como ejecutar los acuerdos y disposiciones que de este
emanen, dictando las medidas necesarias para su cumplimiento;

. Mombrar, asignar, reasignar y reubicar sin necesidad de aprobacion del Consejo
Directivo, al personal adscrito a las diferentes unidades o areas administrativas, de
acuerdo con las necesidades del Organismo o cuando las necesidades del servicio

no admitan demora.
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V. Proponer al Consejo Directivo las medidas adecuadas para el mejor funcionamiento
del Organismo;

VL Someter para su aprobacién ante el Consejo Directivo, los manuales, reglamentos y
lineamientos, asi medidas adecuadas que sean necesarios para la operacion y
mejor funcionamiento del Organismo;

VAL  Establecer y vigilar el cumplimiento de las politicas, normas, sistemas, programas y
procedimientos que regulen el funcicnamienio del Organismo,

VIll. Someter para su aprobacidn ante el Consejo Directivo la plantilla de personal, el
tabulador de sueldos, las promociones del personal, asi como gratificaciones y las
politicas referentes a factibilidades (autorizacion de pago a plazos);

DL Certificar copias de documentos oficiales existenies en sus archivos con relacion a
los asuntos de su competencia, de ofros sistemas que sean operados por el
Organismo ¥y los que legalmente procedan;

X. Celebrar acuerdos, convenios y contratos de coordinacion para el cumplimiento de
los planes y proyectos del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacidn
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarilado y Saneamiento del Municipio de
Jilotepec, México;

XL Celebrar confralos ¥ convenios con usuaros, particulares, organizaciones e
instituciones para llevar a cabo los fines del organismo;

XL  Presentar ante el Consejo Directivo el proyvecto del programa operativo del Organismo;

XIl. Presentar ante el Consejo Directivo el proyvecto anual del presupuesto de ingresos y
de egresos del organismo publico descentralizado para la prestacion de los
senvicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento del Municipio de Jilotepec,
México,

XIV. Adquirr conforme a las normas y previa autorizacion del Consejo Directivo, los
bienes necesarios para el mejor cumplimiento de sus objetivos;

XV. Impulsar audiencias de caracter publico respecto a los servicios que presta el
Croganismao;

XVL Coordinar reuniones institucionales tendientes a solucionar problematicas en

materia administrativa, financiera y operafiva, y
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XVI. Habilitar dias y horas inhabiles.
jJ UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACIOM.
i. Objetivo:

Integrar en forma ordenada los procedimientos especificos de acuerdo con una
metodologia que permifa conocer en forma secuencial y detallada las actividades que
se realizan en el desamollo de una funcidn o programa especifico y obtener un

resultado predeterminado, con la finalidad de formalizarlos debido a su marco juridico
i Funciones:

L Integrar la estructura programatica del Organismo acorde al manual para la planeacion
programacion y presupuesto de egresos municipal para el ejercicio fiscal vigente;

IL. Coordinar la integracion de planes y programas de trabajo de todas las areas del
Organismo y venficar su cumplimiento y iempo y forma;

M. Coordinar la integracion de indicadores de gestion y evaluar su avances;

. Coordinar la elaboracién de los formatos de Presupuesto Basado en Resultados;

V. Coadyuvar en la integracion de |la Cuenta Publica del Organismo.

VL Disenar integrar y operar el proceso de evaluacidn del organismo a traves de
indicadores estratégicos y de gestion, asi como con la evaluacion externa emanada
del Programa Anual de Evaluacidn;

VE. Supervisar y el registro y captura del avance de indicadores y metas
comespondientes a la evaluacidén programatica en el Sistema Integral de
Contabilidad Gubernamental,

WHL Integrar el informe trimestral de indicadores v metas de las diferentes areas del
Organismo;

. Atender las observaciones del Organismo Superor de Fiscalizacion del Estado de

Mexico, relativas al cumplimiento de indicadores y metas;
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X  Verificar el cumplimiento de la normatividad aplicada en planes, programas ¥
proyectos del Organismo;

XL Proponer acciones de mejora de los procesos del Organismo, v

XH. Analizar y dictar segin sea el caso la procedencia o improcedencia de los
dictamenes de reconduccién y actualizacion en materia programatica de las

dislintas areas del Organismao.

k. AREA DE PLANES Y PROGRAMAS

i Objetive:

Gestionar, administrar, planificar, coordinar y dar seguimiento, asi como control de todas
las aclividades v los recursos asignados para la ejecucion del proyecto que eficienticen los
sistemas de agua potable, drenaje y tratamiento de aguas residuales de una forma que se

pueda cumplir con el alcance en el tiempo establecido v con los costos presupuestados.,

i Funciones:

L Registrar las peticiones civdadanas referentes a la ampliacidn de las redes de agua
potable v drenaje, asi como preparar la respuesta correspondiente, previa
verfficacion de campo;

I Coordinar la atencion a las solicitudes de la poblacién del municipio de Jilotepec,
para la realizacidn de proyectos en materia de ampliacion, instalacion y sustitucion
de redes de agua potable vy drenaje;

M. Coordinar visitas de inspeccion y técnicas para verificar la viabilidad de los servicios
a las peticiones;

. Elaborar un analisiz estadistico y grafico del consumo de energia eléctrica de las

fuentes de abastecimiento y oficinas administrativas del Organismo;
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V. Coordinar en el formato correspondiente, la informacion basica de los organiamos
operadores y prestadores de los sernvicios de agua potable, alcantarillado y
saneamiento;

VL Coordinar en la ficha analitica comespondiente, la informacion para los indicadores
de gestion para organismos operadores y prestadores de los servicios de agua
potable, alcantarnillado y saneamiento;

Vi. Coordinar en el formato correspondiente, la informacion para el diagndstico técnico
del prestador del servicio u organismo operador;

VI Coordinar en el formato correspondiente, la informacion para el dictamen del
Programa de Devolucion de Derechos {PRODDERY);

DL Coordinar en el formato correspondiente, la informacion para el diagnéstico teécnico,
asi como el de programa de acciones;

X. Coordinar en el modelo comespondiente, la informacidn para la solicitud de
adhesion;

XL Coordinar en el formato comespondiente ¥ para cada ejercicio correspondiente, la
informacién para el programa de acciones PRODDER;

XM [Investigar, registrar, presentar, someler y entregar, en la acreditacion trimestral, la
informacion para el reporte de avance fisico-financiero;

XIN. Investigar, registrar, presentar, someter y entregar, en el formato correspondiente,
la informacion de cierre;

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

XV. Investigar, facilitar, proporcionar, rendir, someter, gestionar, impulsar, fomentar,
informar y garantizar todo ko relativo para obtener, aumentar, mantener y conservar
para el Organimo los beneficios del Programa de Devolucion de Derechos
(PROCDERY;

XWL. Supervisar, revisar, verificar, implementar, desarrollar, integrar, someter, presentar
y entregar la informacidén correspondiente, al presupuesto anual, respecto a obras y

servicios a considerar en el ejercicio y ejecucion de los recursos y fondos pablicos
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praovenientes del Programa de Devolucidn de Derechos, previo acuerdo v
coordinacion con la Direccién Técnica de Operacion;

XVIL. Supervisar, revizar, verificar, implementar, desarrollar, integrar, someter, presentar
y entregar la informacion comespondiente, al presupuesto anual, respeclo a
adquisiciones a considerar en el ejercicio y ejecucion de los recursos y fondos
piblicos provenientes del Programa de Devolucion de Derechos, previo acuerdo y
coordinacion con la Direccién de Administracion y Finanzas,

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

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

X). Elaborar, presentar y documentar mensualmente las declaraciones que por
concepto de suministro de agua esta obligado el Organlsmo ante la Comision
Macional del Agua, previa validacion del Director General, y remitirias a la Direccion

de Administracion y Finanzas.

. AREA DE DIFUSION SOCIAL

i Objetivo:

Posicionar la imagen del ©Organismo como una enlidad eficiente, eficaz,
transparente y comprometida con la calidad de los servicios que brinda a Ia
ciuvdadania, mediante su integracién, seguimiento y soporte a las estrategias,

acciones y politicas necesarias para tal fin.
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ii. Funciones:

L Proponer las estrategias de difusion del Organismo.
Disefiar, someter a autorizacidn, imprimir, generar, disponer, publicar, difundir,
repartir y entregar érganos de difusidn o comunicacion, gacetas, gacetillas, carteles,
tripticos, volanies, dipticos, reconocimientos e invitaciones, todos ellos relativos al
quehacer de alto impacto del Organismo;
B Rolular o pintar bardas, disenar, someter a autorizacion, disponer, ordenar y colocar
mantas y vinilonas que informen respecto a los asuntos de alio impacto del Organismo;
. Caplurar videos y folografias de actividades, eventos, acciones y obras de alto
impacto del Organismo;
V. Realizar la difusion al interior del Organismo, la normatividad, reglamentos,
manuales y/o aclividades de interes comin para los trabajadores;
WL  Elaborar ¥ coordinar la publicacion y edicién de informacicn relativa al quehacer del
OCrganismo, en el sitio web, redes sociales y spots para perifoneo;
V. Elaborar Boletin de Prensa para dar a conocer a la ciudadania obras, acciones y
actividades que el Organismo realiza;
VIll. Generar, dar mantenimiento v actualizar el logotipo y todo lo relativo a la
identificacion y sefalizacion de las instalaciones, oficinas, bienes, acciones,
actividades y obras del Organizmo;

Rotular los vehiculos del Organismo;

x R

Apoyo en la realizacion, anuncio, identificacion, logistica, implementacion vy

desarrollo de eventos y actos publicos 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;

Xl. Realizar tareas y trabajos relafivos al plotter, corte de vinil, volanteoc y perifoneo
respecto al quehacer de alto impacto del Organismo, y

XN. Realizar todas aguellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su

competencia.
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m. UNIDAD DE TRANSPARENCIA

i. Objetivo:

Ser un area administrativa comprometida con los principios, bases generales vy

procedimientos para tutelar y garantizar [a transparencia y el derecho humano de acceso a

la informacion publica en posesion de los sujetos obligados.

Recabar, difundir ¥ actualizar la informacion relativa a las obligaciones de
transparencia comunes y especificas a la que se refiere la Ley General, esta Ley, la
que determine el Instituto y las demas disposiciones de la materia, asi como
propiciar que las dareas la actualicen periddicamente conforme a la normatividad
aplicable;

Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion que
ingresen a ftraves de la Plafaforma del Sistema de Acceso a la Informacion
Mexiquense, por sus siglas SAIMEX;

Dar atencidn a la Informacion Pdblica de Oficio Mexiquense IPOMEX.

Capacitacion de los Servidores Publicos Habilitados para el manejo de las
plataformas SAIMEX e IPOMEX.

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la
informacién y, en su caso, orientarios sobre los sujetos obligados competentes
conforme a la normalividad aplicable,

Realizar, con efectividad, los tramites internos necesarios para la atencion de las
solicitudes de acceso a la informacian;

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

Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

MANORG-ADD DG/ODAPAS CER/DJIR-AMM




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL m
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
2025 » 2027

JNMLOTEPEC

el W

MUNICIPAL
29 de octubre del 2025

Pagina | 30
, . . L. . Gaceta 10, Afio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XXVI
“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
~) ' Pagrazodesd | .
Fecha Dia | Mes  Afo |
Elaboracion 22 02 2010
"I oTepeC [(Modificacson 17 | 10 2025 | JILOTEPEC

PUEBL2 MAGICY MANUAL DE ORGANIZACION Tttt e
DEL ODAPAS JILOTEPEC

DL Proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos internos gue aseguren la
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de accesc a la informacion,
conforme a la normatividad aplicable;

X. 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;

XL Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacidn, sus respuestas,
resultados, costos de reproduccion y envio, resolucion a los recursos de revision

que se hayan emitido en contra de sus respuestas y del cumplimiento de éstas;

XR Preseniar ante el Comité, el proyecto de clasificacion de informacion;
XL Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad;
XIV. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;
XV. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por

el incumplimiento de las obligaciones previstas en la presenie Ley, v
XVL Las demas que resulten necesarias para facilitar el acceso a la informacion y

aquellas que se desprenden de la presente Ley y demas disposiciones juridicas

aplicables.

n. OFICIALIA DE PARTES:

I Objetivo:

Establecer y operar el sistema de gestion, seguimientos y control para la recepcion de
peticiones que ingresan al Organismo mediante oficio y via telefonica, asl como el Comeo
Electrénico Institucional; para el registro, distribucion y seguimiento de correspondencia,
con la finalidad de que las unidades o dreas administrativas brinden una respuesta agil y

oportuna a la ciudadania y ofras instancias del sector pUblico.
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i Funciones

L Recibir, controlar, tumar y dar seguimiento a las solicitudes ingresadas al
Organismo;

IL. Lievar el control diigente de la documentacion que se ingresa a través de Oficialia de
Paries;

. Recibir, registrar v turnar los reportes recabados via telefdnica sobre fallas en el
sistema hidraulico y sanitario, procurando que la atencidn a los reportes sea agil v
oportuno;

. Lievar un control de las gestiones al Organismo;

V. Elaborar informes respecto de las solicitudes atendidas y pendientes de atencion al
superior jerarguico, cuando asi lo requiera,

WL Asistir a las reuniones a las que sea convocada esta unidad adminisirativa;

V. COrientar a los ciudadanos respecto de los problemas recibidos, canalizandolos a la
unidad o area administrativa competente, y
VIl. Realizar iodas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su

competencia.

o. CONTRALORIA INTERNA

i Objetive

Vigilar, controlar y fiscalizar el uso de los recursos humanos, materiales y financieros de
que disponen las Unidades Administrativas del Organismo, para la ejecucién de sus
programas de trabajo y cumplimiento de sus objelivos, con la finalidad de evaluar el grado
de consecucion de esios; asi como recibir las quejas y denuncias que se presenten o
promuevan en contra de los servidores publicos del Organismo que se presuman puedan
constituir un incumplimiento a la Ley General de Responsabilidades Administrativas v la

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
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El estudio, planeacion, tramite y resolucién de los asunios que son su competencia de la
Contraloria Intema vy su representacion corresponde a un Contralor o Contralora Intermna,
quien para su mejor atencion y despacho podra delegar sus facultades en los Servidores
Publicos subalternos, sin perder por ello, la posibilidad de su ejercicio, excepto aquelias

que por disposicion de Ley deban ser ejercidas en forma directa.

L Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion del
Organismo;

IL Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto pablico del Organismo ¥y su congruencia
con el presupuesto de egresos;

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

. Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias e inspecciones;

V. Vigilar gue los recursos federales y estatales asignados al Organismo se apliguen
en los témminos estipulados en las leyes, los reglamentos y los convenios
respectivos;

VL Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la
administracion plblica del Organismao;

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

WIlL. Designar a los auditores extemos y proponerios al Consejo Direclivo del
Organismo;

Establecer y operar un sistema de atencion de denuncias y sugerencias;

X R

Realizar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de estas al Consejo
Directivo;
XL Pariicipar en la entrega-recepcion de las unidades y/o areas administrativas del

Organismo;
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XN. Dictaminar los estados financieros de la Direccion de Administracidén vy Finanzas y
verificar que se remitan los informes correspondientes al OSFEM,;

XHL \Vigilar que los ingresos se enteren a la Direccion de Administracion v Finanzas
conforme a los procedimientos contables y disposiciones legales aplicables;

XIV. Participar en la elaboracion y actualizacién del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Organismo, que expresara las caracteristicas
de identificacién y destino de éstos;

XV. \Verificar que los servidores pdblicos del Organiamo 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;

XWVL Hacer del conocimiento del OSFEM, de las responsabilidades administrativas
resarcitonas de los servidores pldblicos, 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 y términos que le sean indicados
por éste;

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

XWVII. Las demas que le sefalen las disposiciones relativas.
h. Bis AUTORIDAD INVESTIGADORA
i Objetivo

Realizar la investigacion de presuntas faltas administrativas, que se sigan de oficio o
derivadas de denuncias y 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 v la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de México y Municipios, sefalen como falta administrativa.
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i Funciones

L Tendra autonomia en el ejercicio de sus atribuciones;
Realizar la investigacion de presuntas faltas administrativas, que se sigan de oficio
o derivadas de denuncias y auditorias, con el fin de conocer las circunstancias del
caso concreto, que permmita determinar la existencia o inexistencia de aclos u
omizsiones que la Ley General de Responsabilidades Administrativas, la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y Municipios, senalen
como falta administrativa;

WM. Recibir, atender y tramitar de oficio o a pelicion de parte, las denuncias que se
interpongan en contra de los servidores pldblicos del Organismo y particulares, que
puedan constituir responsabilidades administrativas o hechos de comupcion en el
ambito de su competencia;

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

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

VL  Suscribir oficios de comparecencia, decretar medidas de apremio;

VII. Concluidas las diligencias de investigacion, proceder al analisiz de los
hechos, asi como de la informacion recabada, a efecto de determinar la
existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley General de
Responsabilidades Administrativas vy la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios senalen como falta
administrativa ¥y en su caso determinar su calificacién como grave o no
grave, misma que incluirda al Informe de la Presunta Responsabilidad
Administrativa;

VIl. Realizar Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa y solicitar se

impongan medidas cautelares;

MANORG-ADD DG/ODAPAS CER/DJIR-AMM




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL m
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
2025 » 2027

o M“NICIPHL i -
Pagina | 35 29 de octubre del 2025
< .. . . . Gaceta 10, Afio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XXVI
“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
‘(en ' Pagina 34 de 88 _ — ] Fﬂ
Fecha Dia | Mes @ Afo |
Elaboracion 2 02 2010
][[QTEPI_?C [Wodificacien = 17 | 10 2035 | JILOTEPEC

PUEBL2 MAGICY MANUAL DE ORGANIZACION Tttt e
DEL ODAPAS JILOTEPEC

DL Presentar ante la Autoridad Substanciadora, a efeclo de que inicie el procedimiento
de responsabilidad administrativa correspondiente en términos de lo dispuesio por
la normativa aplicable; v

X Las demas que le sean encomendadas por la Contraloria Interna.

h. Ter AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

i Objetivo

Substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa en términos de la
Ley General, la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México v
Municipios y legislacion aplicable, reponer procedimientos, determinar medidas de
apremio y cautelares, para lo cual podra elaborar acuerdos de tramite, solicitudes de
informacidén, citatorios a audiencia inicial yfo actas administrativas y de
comparecencia con motive de la substanciacion de los diversos procedimientos

administrativos.

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

L Prevenir a [a autondad investigadora, para que subsane el informe de presunta
responsabilidad en un t&mmino de tres dias habiles, de conformidad con lo sefalado en la
Ley General v la Ley Local de Responsabilidades Administrativas, cuando advierta que
adolezca de algin requisito o gue la narracion de los hechos sea obscura o imprecisa;

M. En caso de que se admita el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,
ze tendra por iniciado el Procedimiento respectivo y, en consecuencia, se

emplazara al presunto responsable, citandolo para que comparezca a la celebracion
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de la audiencia inicial, sefialando con precision el dia, lugar y hora en que tendra
verificativo, asi como la autoridad ante la que debera presentarse;

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

V. Reponer procedimientos y determinar medidas de apremio v cautelares;

VL 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 términos de lo previsto en la Ley;

VL Las demas que le sean encomendadas por la Contraloria Interna.

h. Quater AUTORIDAD RESOLUTORA

i. Objetivo

Imponer una o mas de las sanciones administrativas senaladas en el articulo 72 de la Ley

de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexico v Municipios.
ii. Funciones

L Imponer una o mas de las sanciones administrativas senaladas en el articulo 79 de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
siempre y cuando sean compatibles enfre ellas, de acuerdo a la frascendencia de
las faltaz administrativas no graves y distintas a las que son competencia del
Tribunal de Justicia Administrativa.

B Impondran las sanciones administrativas siguientes:

a) Amonestacion pdblica o privada.

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

c} Destitucién de su empleo, cargo o comision. e
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d} Inhabilitacién temporal para desempefar empleos, cargos o comisiones en el
servicio puablico y para paricipar en adquisiciones, arrendamientos, servicios u
obras pdblicas, por un periodo no menor de tres meses ni mayor de un ano.

HL Para la imposicion de las sanciones a gue se refiere la fraccion anterior las
autoridades competentes deberan considerar los elementos siguientes:

a) El empleo, cargo o comisidn que desempefiaba el servidor pablico cuando incurrid
en la falta.

b) El nivel jerdarguico y los antecedentes del infractor, entre ellos, la antigledad en el
senvicio.

c) Las condiciones exteriores vy 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.

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

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

b] Mo haya actuado de forma dolosa.

V. Las demas que le sean encomendadas por la Contraloria Interna.
p. UNIDAD Y/O SUBDIRECCION JURIDICA
i. Objetivo
Representar, atender y realizar el seguimiento legal de los asuntos juridicos en que tenga

injerencia &l Organismo ante cualquier instancia jurisdiccional, administrativa o de

cualquier otra indole, ante la que se requiera efectuar la defensa de sus intereses, asi
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como asesorar juridicamente a las diversas unidades administrativas del Organismo, con

el fin de que sus actividades estén ajustadas a derecho.

(I8 Funciones
L Sustanciar los asuntos de caracter legal, en que tenga injerencia el Organismo,;
L Orientar legalmente a las Unidades Administrativas o servidores publicos que lo

requieran, respecto al desarrolio de sus funciones;

HL Crientar y asesorar al Director General del Organismo en los asuntos juridicos
relacionados al quehacer del Organismo, que por escrito le sean conferidos;

V. Requerir a ias unidades administrativas del Organismo, el envio de la informacion
que atane a su area, para dar cumplimiento a los requerimientos de las autoridades
administrativas y jurisdiccionales, pudiendo establecer el plazo necesario, para
estar en posibilidad de atender dichos requerimientos;

V. Revisar, y en su caso, elaborar los proyectos de contratos o convenios en los que el
Crganismo vy sus autoridades administrativas o representantes legales sean parie y
le sean solicitados por escrito;

VL Proponer al Director General los lineamientos, politicas y criterios de caracter
juridico que permitan mejorar las relaciones contractuales del Organismo, a fin de
proteger su patrimonio;

V. Proponer los t&minos de los informes previos o justificados que deba rendir el
Director General o las unidades administrativas, del Organismo, en relacién con los
juicios de amparo interpuestos en contra de actos administrativos;

VHL Proponer al Director General los términos en que deban rendirse los informes gue
requiera la Comision de Derechos Humanos del Estado de México;

DL Participar en coordinacion con las areas del Organismo, para compilar y difundir
entre el personal del Organismo, los ordenamientos juridicos y demas disposiciones
de caracter normativo, que incidan en el desarmmollo de sus funciones,

w Formular denuncias o querellas y en su caso rafificarlas, asi como otorgar el perdon

tomando en consideracion los lineamientos juridicos, asistir a comparecencias,
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solicitar la practica de diligenciazs necesarias para la integracion de las
averiguaciones previstas o carpetas de investigacion;

XL Proponer a los peritos en diferentes materias, para que participen en los juicios en
que sea parte el Organismo;

XI. Orientar, atender, dar tramite y seguimientc a las demandas laborales, v en su
caso, entregar finiguitos de los pasivos laborales en el Tribunal de la materia;

XHL Crientar v dar tencidn a percances, incidentes, ewventualidades, siniestros vy
accidentes a los bienes del Organismo y hacer valer o hacer efeclivas las pdlizas de
seguros correspondientes, sin que ello implique la sustitucidén en la responsabilidad

de la cobertura legal por parte de la empresa aseguradora;

Privilegiar la conciliacion ¥ la mediacidon en cada una de las malerias de caracter
juridico, como un medio alternativo de solucion de controversias, siempre y cuando

el asunto asl lo permita;

XV. Transigir vy comprometer en arbitros alendiendo el interés publico que ke asiste el
Orgarismo;

XVL Proponer la contratacion del personal necesario para el cumplimenio de sus fines;

XV Recuperar los depdsilos consignados efectuados a favor del Organismo en los
Juzgados Civiles de Cuantia Menor y de Primena Instancia;

XVHL Controdar y aprobar la participacion de los auxiiares juridicos en representacion vy
despacho de los asuntos v,

XDL L|Las demas gque resulten necesarias y aguellas que se desprenden de la presente

ley v demas disposiciones juridicas aplicables.
] DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
i Objetive:
Coordinar, ejecutar v controlar las acciones tendientes al aprovechamiento de los recursos

humanos, materiales, financieros y técnicos, ademas de los servicios generales requeridos

para el cumplimiento de los programas asignados al Organismo, asi como coadyuvar en la
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realizacion de eventos especiales, en el uso, desarrolio e implementacion de instalaciones

adecuadas del Organismo.
i Funciones:

L Dirigir y coordinar la administracion de personal, recursos financieros, materiales y
fondos publicos del Organiamo; asi como la prestacion de los servicios generales,
conforme a las normas establecidas.

I Aplicar el procedimiento administralivo de ejecucién en témminos del Codigo
Financiero del Estado de Meéxico y Municipios y demas disposiciones legales
aplicables;

WM. Asesorar al Consejo Directivo y al Director General en el ejercicio de sus funciones
en materia fiscal;

. Gestionar, custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del Organismo;

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

VL Contestar oportiunamente los pliegos de observaciones, responsabilidad y cédulas
de hallazgos que emita el D'rganr:: Supenor de Fiscalizacion del Estado de México,
respecto a sus afribuciones y responsabilidades, asi como atender en tiempo v
forma las solicitudes de informacion gue este requiera;

V. Ejercer alribuciones en caracter de autoridad fiscal, conforme a lo sefalado por el
Cdodigo Financiero del Estado de México y Municipios y demas disposiciones
tributarias conducenties;

WL Determinar créditos fiscales, bases de liguidacion, fijacion en canfidad liquida,
percepcion vy cobro, de conformidad a las disposiciones legales aplicables ¥ a su
particular ambito de competencia;

DL Ordenar visitazs domiciliarias y/o visitas de inspeccién de acuerdo con las
disposiciones legales aplicables y a su particular Ambito de competencia;

X. Gestionar, administrar, operar, saldar y liquidar, en forma mancomunada con el

Director General, las cuentas bancarias del Organismo;
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XL Supervisar, revisar y wverificar diarfamente las actividades, funcionamiento,
operacion y desempefno del Departamento de Ingresos o Cajas, especialmente
implementar la practica e intervencidn de arqueos de caja,;

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

XML  Administrar, controlar y vigilar los almacenes, lugares destinados para guarda y
custodia de los vehiculos, maguinaria y hermamienta del Organismo y demas
inmuebles que tengan relacion directa con las funcicnes encomendadas:

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

XV. Llevar el registro de los servicios, usos, personal responsable del resguardo y todos
aquellos datos necesarios para el control de los wehiculos y maquinaria del
Organismo;

XVL Planear, organizar, integrar, dirigir v controlar los procedimientos de adquisicion, ya
sea por adjudicacion directa, invitacién restringida o licitacion publica, a efecto de
cubrir las necesidades del Organismo;

XV Efectuar los estudios y procesos encaminados hacia el mejoramiento,
sistematizacién y la modernizacion administrativa, en coordinacion con las unidades

administrativas del Organismo;

XVIIL  Generar, emitir y signar solicitudes de pago, conjuntamente con el fitular de la
Direccion de Operacion y Construccion;
XDL Ewvaluar mensualmente el comporiamiento del ejercicio del presupuesto, con el

propasito de detectar desviaciones al ejercicio y proporcionar acciones de
soluciones necesarias para un mejor aprovechamiento en los recursos financieros;
XL Cumplir con las obligaciones fiscales ante el Servicio de Administracion Tributaria vy
la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Meéxico:
XMl Validar y entregar al Departamento de Contabilidad, previa programacion de pago,
las facturas relativas a las adquisiciones realizadas, a efecto de que éste altimo

registre los pasivos correspondientes;
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XMH. Proponery tramitar, ante las instancias correspondientes, las modificaciones que se
requieran a la estructura organica autorizada del Crganismo, asi como realizar el
analisis de estas:

XDl Dirigir y supervisar la integracion del trabajo en eguipo en el ejercicio de las
funciones asignadas a la Direccion de Administracion y Finanzas, asi como
promover la capacitacion v el desempenio del personal adscrito al Organismo;

XMIV. Supervisar, coordinar, formular, elaborar ¥ entregar los presupuestos, los informes
mensuales, asi como la cuenta pdblica anual, con base en los lineamientos
normativos aplicables que establece el Organo Superior de Fiscalizacion Estado de
Mexico;

XMV, Dirigir v coordinar las acciones financieras y contables, supervisando la aplicacion y
autorizando el ejercicio de los recursos del Organismo, conforme al presupuesto
establecido;

XMVL. Proponer transferencias entre las partidas autorizadas del presupuesto, con base
en las necesidades administrativas y de operacion del Organismo;

XMVIL Proponer al Director General las politicas generales para establecer programas y
reglas de austeridad financieras, a efecto de que sean aulocrizadas por el Consejo
Directivo;

Vigilar y coordinar la conciliacion de la cuenta de construcciones en proceso con la
Direccion de Operacion y Construccidgn para vigilar el avance fisico financiero;
Desarmrollar la depuracion de la cuenta de bienes muebles;

Vigilar el correcto resguardo v conservacion del area coordinadora de archivos del
Organismao;

Recibir o captar y administrar las contribuciones en los téminos de los
ordenamientos legales aplicables;

Verificar, supervisar y revisar la recepcion o captacidn de confribuciones por las

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

i FEogE @

Pariicipar en los comités y asisbir a las reuniones a las que sea convocada para tal
efecto;
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XMIV. Proporcionar la informacion necesaria gue requiera la Contraloria Intema del

Organismo con el proposito de instrumentar proyectos de modernizacion
administrativa en el mismo, asi como proporcionar la informacion plublica 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 Piblica del Estado de México y Municipios v su Reglamento;

XXV, Dirigir la formulacion v el disefio de sisiemas, mélodos y procedimientos que
contribuyan a mejorar la calidad en el funcionamiento de la Direccion de
Administracion y Finanzas, incluyendo la comunicacidon con ofras areas del
Organismo, ¥

XOXVL  Atender y dar respuesta a las peficiones dirgidas al Director General del Organismo

¥y que le sean tumnadas para tal fin.
k. SUBDIRECCION DE FINANZAS
i- Objetivo:

Supervisar, organizar y controlar la captacién de ingresos, asi como egresos del
Organismo, desamollando e implementando mecanismos de orden, para conseguir llevar
un completo control de los movimientos contables y financieros y asl obtener informacion

oportuna y fidedigna para el desarrollo de informes requeridos.

[[® Funciones:

L Integrar y elaborar el presupuesto de ingresos y egresos, que concentre los
programas, planes y metas que ejerzan las unidades administrativas del organismo
por cado ejercicio fiscal o que rebasen un ejercicio presupuestal, en los [érminos y
plazos establecidos en la normatividad apficable;

IL Establecer e implementar el sistema y los procedimientos para llevar a cabo la

contabilidad financiera, patrimonial ¥ presupuestal,
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. Integrar y custodiar la documentacion comprobatoria de los registros y controles
contables y presupuestales para la integracidon de los informes financieros
mensuales y de las cuentas pdblicas anuales;

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

V. Supervisar que las operaciones gue se realicen en el Organismo, en materia de
control financiero y administrativo en la obtencidn, administracién y aplicacién de los
recursos piblicos en el Organismo, se realicen de acuerdo con lo establecido en los
“Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de Meéxico™, vigentes;

VL Supervisar la elaboracion y presentacidn de las declaraciones de impuestos,
derechos, entero de cuotas, aportaciones, y servicios, y

V. Las que le confieran olros ordenamientos legales vy las que le encomiende el

Director de Administracidn y Finanzas.

I. AREA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

i Objetiva:

Generar informacién Otil v oportuna para la toma de decisiones y control de fodas las

operaciones contables y financieras realizadas en el Organismo.
[ Funciones:

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

IL Vigilar y coordinar el cumplimiento de las normas y lineamientos en materia de

contabilidad gubernamental, para el ejercicio del presupuesto;
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HL Emitir, signar y vigilar el cumplimento de los lineamientos, politicas y 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 gubemamental;

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

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

VL Procesar y registrar la correcta formulacion de los Informes Mensuales y Cuenta
Piblica Anual que por Ley se lienen que presentar ante las autoridades
correspondientes y en los periodos establecidos;

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

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

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

X,  Auxiliar al titular de la Direccidon de Administracién v Finanzas para que oriente a
todas las areas del Organiasmo sobre la elaboracién y ejercicio del presupuesto
de egresos;

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

XI. Atender las necesidades derivadas de las auditorias financierazs a que esie

sujeto el Organizmo;
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XHL Vigilar y coordinar que la recopilacion de la informacion para la elaboracion de la
cuenta publica se realice de conformidad con las normas y lineamientos que al
respecto se senalen, asl como dirigir ¥ controlar la informacion relacionada con
la cuenta publica en el ambito de su competencia;

MIV. Supervisar los trabajos que realiza el personal a su cargo;

XV. Entregar informacidon al Departamento de Patrimonio que permita a éste cumplir
con sus atribuciones v,

XV1. Realizar aguellas funciones afines a las sefaladas anteriormente gue apoyen al
cumplimiento de los objetivos v el desarrollo de los programas del Organismo y

las demas que le sean encomendadas por la Direccion de Administracion y

Finanzas.
m. AREA DE TESORERIA
i. Objetivo:

Coordinar y controlar los ingresos del Organismo a fin de asegurar un adecuado manejo y

registro de los fondos que administra.
i Funciones:

L Atender a usuarios;

Captar las contribuciones de los usuarios domeésticos, comerciales e industriales,
mediando previamente la Orden de Pago correspondiente que al efecto emita la
Subdireccion de Comercializacion;

M. Depositar diariamente en bancos el efectivo colectado en cajas de cobro;

. Elaborar el reporte total de lo captado;

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

WL Verificar v eniregar Boucher, cheques vy frasferencias diariamente a las instancias

correspondientes;
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Verificar diariamente el funcionamiento de las cajas de cobro, oficinas foraneas de

=

cobranza y su personal subordinado o adscrito a eflas;

Elaborar el resumen diario de depdsitos,

Documentar los comprobantes de trasiado de valores;

Acumular y resguardar diariamente |la totalidad de recibos emitidos;

Acumular y resguardar diariamente la totalidad de tickets;

Emitir el reporte de liguidacion;

Emitir el reporte de liguidacion acumulada;

Depositar cheques en sucursales bancarias diariamente;

Colocar diariamente el sello con la leyenda de "Operado” a los recibos;

Administrar, distribuir, supervisar, confrolar, revisar, verificar, documentar y justificar

el fondo fijo para el funcionamiento diaric de cajas de cobro;

S EsiEpxwm®

Supervisar, revisar y verificar diariamente las actividades, funcionamiento,
operacion y desempeno de los servidores plblicos que atienden por el
Departamento directamente al usuario o contribuyente, especialmente a los cajeros

o cajeras mediante la practica e intervencion de arqueos de caja, ¥

Eniregar diariamente informacion, tanto documental como electrdnicamente, al
Departamento de Contabilidad, validada previamente. por el fitular de Ia

Subdireccion de Finanzas, que permita al primero cumplir con sus atribuciones.
n. SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

i Objetiva:

Planear, coordinar y controlar la administracion de los recursos financieros, materiales y
humanos del Organismo Puablico Descentralizado para la Prestacidn de los Servicios de

Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jilotepec, México.

[[ B Funciones:
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L Consolidar los requerimientos de bienes y servicios de las Unidades Administrativas
con base a su programacion;

IL Dirigir v coordinar la administracion de personal, recursos financieros y materiales;
asi como la prestacion de los servicios generales, conforme a las normas
establecidas.

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

. Asegurar el funcionamiento y actualizacion de los equipos moviles de
radiocomunicacion;

V. Atender las relaciones laborales del Organismo;

VL Fomentar el desamollo profesional v personal de todos los empleados del
Organismo;

V. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que regulan las relaciones entre el
Organismo y sus servidores pablicos,

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

DL Las demas gue le confieran otras disposiciones legales, ¥ las que le encomiende el

Director de Administracidén y Finanzas.
o. AREA DE SISTEMAS

i Objetiva:

Administrar los sistemas operativos v al soporte a los usuarios de los equipos de computo
con el objetivo de garantizar la continuidad del funcionamiento de las maquinas y del

software al maximo.
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L  Administrar, cuidar, vigilar, dar servicio ¥y mantenimiento preventivo y correctivo,
operar, ordenar, organizar, coordinar, restringir, gestionar, reparar y reponer las
tecnologias de la informacion ¥ la comunicacion del Organismo, especialmente
ordenadores, soffware, conexiones, dispositivos, madems, enlaces mediante fibra
optica, lineas digitales, redes de comunicaciones de datos o informaticas, redes
privadas virtuales, comunicacion wia antenas, lelefonia, servidores, servicios,
equipamientos, instalaciones, paqueteria, accesos o conexiones a intemet, proxy ¥

firewall;

Coordinar ¥ supervisar la informacion de la pagina Web del Organismo;

L. Implementar correos electrdnicos para las diferentes areas para el uso oficial;

. Mantener la capacitacion constante del personal administrative mediante la
asesoria técnica y soporte .

V. Elaborar, generar, proporcionar y distribuir credenciales y gafetes para el

desempeno e identificacion de los servidores plblicos adscritos al Organismo.

p. AREA DE PATRIMONIO

i Objetiva:

Planear, programar, organizar, controlar, dirigir y evaluar las actividades del Area de
Patrimonio, asl como coordinarse con las demas unidades yfo areas administrativas para
desarrollar estrategias para catalogar, resguardar, asignar y evaluar los bienes inmuebles
y bienes muebles de activo, de bajo cosio y de resguardo parte del Patrimonio del

Organismao.
i Funciones:

L Registrar v controlar el ingreso de los bienes muebles e inmuebles parie del

patrimonio del Organismo;
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I Intervenir en el levantamiento del inventario fisico de bienes muebles e inmuebles,
a efecto de la actualizacion de este;

M. Determinar el control v registro de bienes muebles e inmuebles de nueva
adquisicién de acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables;

. Colaborar con el Director General en la informacion para el lenado de fos resguardos
de bienes muebles e inmuebles;

V. Realizar el registro comespondiente de los bienes muebles e inmuebles dentro del
sistema de conftrol patrimonial que para tal efecto haya implementado e! Organismo;,

VL Elaborar €l o los expedientes de cada uno de los bienes muebles e inmuebles que
se genere en los acltos o movimientos de adquisicién, de altas y bajas;

VIL. Colaborar con los trabajos encaminados a la realizacion del informe de resultados
respecto de los bienes muebles propuestos de registro, redasificacion y'o de
depuracion;

WIIlL. Resguardar los bienes muebles susceptibles a darse de baja en el lugar que
determine el Director General, verificando, vigilando, cuidando, custodidandolos y
conservandolos en el estado exacto en el que fueron reportados vy remitidos para su
baja, salvaguardandolos de la sustraccion total o parcial, o cualquier alteracion o
medificacion a dicho estado, salvo disposicidn normativa o legal expresa;

Cumplimentar observaciones del OSFEM respecto a bienes muebles e inmuebles;

x K

Asesorar al responsable del resguardo de bien mueble respecto al estado, uso,

condiciones y circunstancias de esios, asi como en caso de danos accidentales vy

los provocados con intencionalidad o por negligencia, para que, por su conducto,
haga de conocimiento a la auloridad competente, a efecio de la reparacion de
dafios, el resarcimiento o reposicion de los bienes muebles del Organismo;

XL Substanciar en el &mbito 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;

XL Proporcionar la informacidn poblica que sea solicitada y que obre en el drea

administrativa a su cargo, a efecto de dar cumplimiento a la normatividad en
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materia de transparencia, de conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Padblica del Estado de México y Municipios v su Reglamento;

XHL Emitir al Director General un informe del estado en el que se encuentran los bienes
muebles resguardados en cada area, para auxiliar a los servidores publicos sujetos
a un proceso de entrega—recepcion;

XIV. Emitir al Director General un informe del estado en el gue se encuentran los bienes
muebles resguardados en cada area, para auxiliar a los servidores publicos sujetos
a un proceso de entrega—recepcion. Participar en la elaboracion de los expedientes
refacionados con el arrendamiento, comodato o usufructo de bienes muebles e

inmuebles propiedad de los entes fiscalizables o de terceros, con el Organismo y;

q. AREA DE RECURSOS HUMANOS

i Objetiva:

Administrar de manera eficiente los recursos humanos del Organismo, incluyendo la
vigilancia, capacitacion, adiestramiento, desamollo, control y evaluacion de estos, para

contribuir a la consecucion de los objetivos del Organismo.

[[® Funciones

L Fomentar el desamollo profesional y personal de todos los servidores plblicos del

Organismo,

IL. Verificar los programas de seleccion, capacitacion, adiestramiento y desamollo del
personal del Organismo;

WM. Vigilar que los movimientos del personal cumplan con la normatividad aplicable;

. Instrumentar con la participacidn de las unidades o areas administrativas, los
programas de seleccion, capacitacion, adiestramiento y desarrollo del personal, asi
como coordinar los estudios necesarios sobre analisis y evaluacion de puestos,

politicas de sueldos, salarios e incentivos;
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V. Realizar los movimientos de personal, previa aprobacion del Director General;

VL Tramitar, controlar y registrar los movimientos e incidencias de personal, asi como
contratos, constancias de nombramientos, remociones, renuncias, licencias,
cambios de adscripcion, promociones, incapacidades, basificaciones,
sindicalizaciones, convenios y en general todo movimiento de indole laboral de los
servidores publicos del Organismo;

VH. Establecer, coordinar y vigilar la aplicacion del catdlogo de pueslos autorizado y

proponer modificaciones para mantenerlo actualizado;

VI Asistir a las reuniones que sea convocada esta drea administrativa;
DL Instrumentar, operar y controlar el programa anual de vacaciones para el personal
del Organismo, de conformidad con normatividad aplicable;
X. Integrar el registro de los expedientes del personal que labora en el Organismo, y

XL Realizar aguellas aclividades que sean inherenites y aplicables al area de su

competencia.

r. AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

i Objetiva:

Adguirir, ammendar controlar ¥y proporcionar con oportunidad al Organismos, los bienes
muebles, inmuebles, enseres y servicios generales y especializados que requieran las

unidades o dreas administrativas.

i Funciones:

L Instrumentar, substanciar y documentar hasta su resolucion definitiva los
procedimientos de adquisiciones de bienes y servicios;
IL. Elaborar y proponer el programa anual de adquisiciones en congruencia con el
presupuesto de egresos del Organismo;
W Auxiliar al Comité de Adquisicicnes de Bienes y Servicios en el cumplimiento pleno

de sus responsabilidades y atribuciones;
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Contratar adquisiciones, previa substanciacion del procedimiento correspondiente, v
cumplimentar a plenitud contratos o dar tramite a ellos hasta que recaiga resolucién
definitiva;

Revisar y tomar a revision las facturas relativas a las adquisiciones realizadas a
efecto de que éstas cumplan con las formalidades legales y fiscales previstas;
Entregar al titular de la Direccion de Administracién y Finanzas, para su validacion,
las faciuras aprobadas de la revision anterior;

Emitir, signar y controlar drdenes de compra y sernvicio;

Integrar y actualizar el catalogo de proveedores y;

Entregar informacion al Departamento de Patrimonio gue permita a éste cumplir con
sus atribuciones;

Brindar el servicio de intendencia en oficinas centrales y foraneas de recaudacion;
Brindar el mantenimiento a instalaciones (oficinas centrales, foraneas. pozos,
carcamos, tanques y rebombeos) asi como al mobiliario y al patrimonio del
Organismo;

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

Realizar gestiones ante la Comisidn Federal de Electricidad y la compania
telefénica comespondiente, en lo referente a los servicios que se fienen contratados
con estas empresas (pagos, convenios, confratos y modificaciones a los servicios
que por necesidades del Organismo se requieran);

Verificar la situacidn fisica de paredes, techos, ventanas, puertas, pisos,
instalaciones eléctricas, sanitarias, hidraulicas, iluminacion, ventilacion, cerrajeria,
mobiliario en general y seguridad;

Atender las contingencias que surjan antes de las revisiones mencionadas
anteriormente y;

Mantener funcionales los senvicios de telefonia v electricidad.
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s. AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
i Objetiva:

Salvaguardar y preservar los documentos que soportan los diferentes procesos de las
unidades o areas administrativas que generan informacion, con el propdsito de facilitar el

acceso ¥ la consulta de éstos, para garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente.

L Elaborar, siendo el caso, con la colaboracion de los responsables de los archivos
de tramite, concentracién y en su caso histérico, los instrumentos de control
Archivistico, cuadro general de clasificacion archivistica y catdlogo de disposicion
documental, que propician la organizacion, control y conservacién de los
documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital, asi como, concentrar la
informacion (de acuerdo con su area y ano) para el mejor control y evitar la perdida,
susiraccion, destruccion o alteracion de informacion o documentacion;

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

M. Elaborar y someter a aprobacién del Director General el Programa Anual de
Desamollo Archivistico;

. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las
areas operativas (Integracién y formalizacion del Grupo Interdisciplinario y Sistema
Institucional de Archivas);

V. Coordinar las actividades deslinadas a la modemizacion vy automatizacion de los procesos
archivisticos v a la gestion de documentos de archivo electrdnicos en las areas operativas;

WL Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos y dar visto bueno al

proceso de disposicidn documental realizado por las areas y/o unidades operativas;
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VH. Elaborar los programas de capacitacian en gestion documental v administracion de archivos
para las areas yo unidades operalivas que forman parte del Sistema Institucional de
Archivos;

WiIll. Ccordinar, con las areas operativas o unidades administrativas, las politicas de
acceso ¥ la conservacion de los archivos;

DL Coordinar la operacion de los Archivos de Tramite, Concentracion y, en su caso,
Histdrico, de acuerdo con la normativa aplicable;

X. Coadyuvar con e! area responsable del desamollo y aplicacion de las tecnologias de
la informacion del organismo, en las actividades destinadas a la automatizacion y

digitalizacion de los archivos y la gestién documental de archivos electrénicos.

t SUBDIRECCION DE COMERCIALIZACION

i Objetiva:

Realizar acciones encaminadas a incrementar los servicios en la poblacién en general,

para asi lograr una mejor recaudacion, con la intencién de brindar un mejor servicio.
i. Funciones:

L Incentivar, estimular, fomentar y recaudar las contribuciones en los términos de los
ordenamientos legales aplicables, especiaimente la Ley de Ingresos de los
Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del ano que corresponda vy

el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios;

Proponer vy someter a autorizacion del Consejo Directivo las politicas de ingresos;

WL Proponer vy someter a autorizacion del Consejo Directivo la cancelacion de cuentas
incobrables;

. Calcular, determinar vy liqguidar las contribuciones y el monto a pagar por parie de

los confribuyentes o usuarios, en téminos de los ordenamientos juridicos

aplicables, y emitir ¥ signar la Orden de Pago correspondiente a ello;
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V. Aplicar el procedimiento administrativo de ejecucidén en términos del Cadigo
Financiero del Estado de México vy Municipios ¥y demas disposiciones legales
aplicables;

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

VL. Disenar y aprobar las formas fiscales comespondientes a su ambito de atribuciones
y responsabilidades;

WIIl. Elaborar y mantener actualizado el padrén de contribuyente o usuarios;

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

X. Ejercer atribuciones en caracter de autoridad fiscal, conforme a lo sefalado por el
Cddigo Financiero del Estado de Meéxico y Municipios y demas disposiciones
tributarias conducentes,

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

XN. Generar productos carlograficos y estadisticos de relevancia para los servicios
publicos que presta el Organismo;

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

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

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

XVL Determinar créditos fiscales, bases de liquidacion, fijacidn en cantidad liquida,
percepcion y cobro, de conformidad a las disposiciones legales aplicables v a su

particular Ambito de competencia;
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XVI. Levantar las actas administrativas de visita o inspeccion por las que se identifiquen
las infracciones al marco nommative respecto a su  particular éambito de
competencia,

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

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

XM Establecer y preservar un adecuado enlace con las diferentes Coordinaciones que
coparticipan en la Subdireccion de Comercializacion, en el ejercicic de las

atribuciones que tienen conferidas;

:

Aplicar mecanismos de control necesarios para mantener la operatividad e

incrementar la efectividad de las actividades de cada area involucrada en la misma;

Elaborar el estudio anual de tarifas y presentario al Director de Administracion y
Finanzas, para lo conducente;

Actualizar las tarfas diferenciales para el pago de derechos de agua potable, drenaje,
alcantarilado, tratamiento v disposicidn de aguas residuales para el Ejercicio Fiscal
comients;

Realizar, implementar, documentar y comprobar programas, durante el ejercicio fiscal
commespondiente, relativos a descuentos y promociones exclusivamente dispuestos por la
Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del ano
que cormmesponda v el Codigo Financiem del Estado de Meéxico y Municipios,

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

Asegurar la aplicacion de las leyes y reglamentos vigentes dentro de cada una de
las unidades administrativas de la Subdireccidn de Comercializacion;

Verificar que se realicen las actividades y obligaciones dentro de las unidades

administrativas de la Subdireccidn de Comercializacion;

i E o3

Brindar atencidon a usuarios externos e intemos, asi como a las diferentes

situaciones que se presenten en la Subdireccidon de Comercializacion;
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XML 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 Organismao;,

Realizar verificaciones y toma de lecturas a medidores;

¥

Praclicar inspecciones para cuantificar el rezago de los comercios o industrias, con

base a sus consumos o cuctas establecidas para el cobro real del consumo;

XMMIL Dar atencidn al usuario con rezago respecto a sus obligaciones y/o contribuciones
para con el Organismo, asi como la atencidn a las diferentes situaciones que se
presenten con los usuanos;

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

XMXIV. Realizar el levantamiento de censos de campo a efecto de verificar la consistencia
de planocs de manzana con fa ubicacion real de los comercios, industrias y el uso
domeéstico;

XXXV. Realizar las reparaciones e instalaciones correspondientes a los medidores, asi
como su colocacién vy substitucion, cuando asl proceda en téminos de ley o
cuando hayan cumplido su vida Ofil;

JOOOVL Administrar el archive comercial, industrial y de uso domeéstico, especialmente los
registros de pago;

XMXVIL Disenar, elaborar, aprobar, signar y notificar las formas oficiales de declaraciones,
avisos, invitaciones y cualquiera que sea el acto de autoridad administrativa que se
emita por la Subdireccion de Comercializacion vy sus unidades administrativas;

XOXVIHL Elaborar y aplicar programas de notificacion;

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

XL. Aplicar, implementar, instrumentar, substanciar, dar framite y seguimiento vy

resolver el Procedimiento Administrativo de Ejecucidn;
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XLL Realizar censos e inspecciones comerciales, especialmente en las principales vias de
comunicacion del municipio, para la actualizacion del padrdn vy deteccidn de tomas

clandestinas;
XLE. Disefar y aplicar en conjunto con las dreas a su cargo, politicas y criterios técnicos
para el manejo de procesos;
XL  Gestionar ante las instancias competentes los recursos necesarios para el debido
cumplimiento de su responsabilidad;
XLIV. Disefar y aplicar los mecanismos de control necesarics para mantener la

operatividad e incrementar la efectividad de los procesos a su cargo;

XLV. Administrar los datos estadisticos relativos al comportamientc del pago de
usuarios;

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

XLV  Emitir y signar cara de invitacion de pago a los usuarios o confribuyentes de tipo comercial,

XLWIL. Motificar los actos que emita como autoridad administrativa, especialmente
adeudos;

XLDL Ordenar, emitir, signar, notificar, ejecutar y levantar constancia (acta administrativa)
de la restriccion por rezago en el cumplimiento de obligaciones o contribuciones o
cualquiera que sea la falta normativa en Ia que incuma el coniribuyente o usuario,
respecto a los servicios plblicos que presta el Organismo, o bien por cualesquiera
quesea la falta normativa en la gue incurra el contribuyente o usuario;

L.  Ordenar, emitir, signar, notificar, ejecular y levantar constancia (acta administrativa)
de la resfriccion de servicios de agua o drenaje por falta nomativa en la gue
incurra el contribuyente o usuario respecto a los servicios publicos que presta el
Organismo;

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

LML Imponer sanciones ante infraccicnes o faltas nommativas en las que incurra el
contribuyente o usuario respecto a los servicios pdblicos que presta el Organismo,
previo procedimiento administrativo y otorgamiento de la garantia de audiencia;

LIV, Ordenar, emitir, signar, nofificar, ejecutar o practicar y levantar constancia de la
verificacion de fugas y a usuarios, contribuyentes o domicilios;

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

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

LVIL Elaborar y proponer al Conzsejo Directivo, la reglamentacion de la prestacion de los senvicios
publicos qgue atanen al Organismo, y que sean de su particular ambito de competencia;

LVIL. Elaborar el anteproyecto, proyecto y presupuesto definitive de ingrescs del
Organismo, conforme lo dispuesto por la Ley de Ingresos de los Municipios del
Estado de México para el Ejercicio Fiscal del ano que comesponda y el Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios,

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

L Para el mejor ejercicic de las afribuciones y responsabilidades que le competen,
auxiliarse intermamente en los titulares ¥y personal de sus unidades administrativas
subordinadas: Area de Padrones, Lecturas y Facluracion, Area de Rezago vy
Cobranza, Area de Atencidn a Usuaros, v aquéllas gue el Consejo Directivo creé y
autorice vy,

LML Las demas que le confieran otras disposiciones legales, y las que le encomiende el

Director General o &l Director de Administracidn y Finanzas.
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u. AREA DE ATENCION A USUARIOS

i. Objetivo:

Brindar atencion eficaz, oportuna y eficiente a los usuarios del Organismo, asi como

coordinar el adecuado funcionamiento de las Unidades de Comercializacién y promover &l

incremento en la recaudacion de los derechos por los servicios que presta el Organismo.
ii. Funciones:

L Proporcionar liquidaciones o estados de cuenta a los usuarios;

IL  Tramitar, emitir y signar certificados de no adeudo, sin que genere, por si misma tal
certificacion, ningun derecho de propiedad o posesion a favor de la persona o
personas a cuyo nombre se emitan o se inscriban obligaciones tributarias;

ML Actualizar el padrén respecto a movimientos convencionales como altas, bajas o
modificaciones;

IV. Emitir y signar copias certificadas de los recibos de pago, y
V. Resolver y onientar al usuario en cualquier tipo de duda que lo relacione con el

Organismo, hasta su entera satisfaccion.
v. AREA DE PADRONES, LECTURA Y FACTURACION
i. Objetivo:
Mantener actualizado el padron de usuarios del Organismo, vigilando que tedo usuario del
servicio este incluido en el mismo cubra los derechos correspondientes de acuerdo con la

normatividad aplicable, mediante las lecturas y facturacién correcta.

il Funciones:

5 MANORG-ADKY DG/ODAPAS CER/DJAR-ADM
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L Recibir, organizar, archivar y resguardar los documentos de las unidades

administrativas subordinadas a la Subdireccién de Comercializacion;

Recibir v organizar las gulas de lecturas tomadas por los lecturistas;
I Tener Actualizado y organizar el padron de usuarios por letra, por colonia y 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 y remitirlas a la subdireccion de finanzas,
V. Organizar las modificaciones, altas y bajas generadas por el Area de Procesos
Informaticos y Estadisticos, por colonia y por numero de contrato;
VL Organizar las hojas de trabajo de instalacion de medidores, registradas por el Area
de Medidores e Instalacion, por colonia y por nidmero de contrato;
V. Depurar expedientes, especialmente documentos duplicados;
WL Captura de lecturas dentro del sistema para su cobro justo
DL Tener Actualizado y organizar el padron de Usuarios Servicio Medido vy Fijo
asimismo medidores que ya no funcionan y necesitan ser remplazados por letra,

por colonia v por nimero de contrato,

X. Realizar el cierre a fin de mes para su facturacion proxima ya actualizada su lectura
¥ recargos;
XL Coordinar la elaboracién de bitdcoras semanales de trabajo;
XN. Realizar informes mensuales y trimestrales;
XI. Organizar y foliares expedientes y;
XIV. Detectar v controlar, en el sistema informatico de cobranza, las facturas con

cambios de cuenta o de domicilio, con observaciones o ilegibles.
w. AREA DE REZAGO Y COBRANZA
I Objetivo:

Mantener actualizado el padrén de usuarios con rezago, atencion, seguimiento, emision de

la orden de requerimiento de pago al usuario con rezago y/lo generacién de orden de
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restriccion; e implementar planes de trabajo para el abatimiento del rezago en los servicios

que brinda el Organismo.
i Funciones:

Analizar detalladamente el padrén rezago; de los diferentes usuarios;

I

Generar €] reporte de los usuarios de fipo doméstico, comercial e industrial u otra
categoria existente, con rezago en el padrdn;

Actualizar el rezago diariamente con muitas y recargos,

Administrar los datos porcentuales de rezago;

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

Elaborar y aplicar planes de trabajo para el abatimiento del rezago,;

Atender a usuarios en rezago,

Aplicar restricciones, conforme a Derecho, y controlar el material para ello;

RESSsc<2F

Coordinar, revisar, supervisar, resolver y reportar diariamente la tarea de los
servidores publicos subordinados en campo; especialmente de los
notificadores;

Organizar expedientes y documentacion relativos a los usuarios;

B X

Elaborar y rendir informes diarics, semanales y mensuales respecio a la
productividad del Area, especialmente de los notificadores y;
X Dar tramite al rezago hasta el pago pleno y definitivo de los créditos fiscales,

conforme a Derecho.
x. NOTIFICADORES, INSPECTORES Y/'O VISITADORES Y EJECUTORES

i Objetiva:

Realizar y dar seguimiento a las notificaclones, inspecciones o visitas en su caso y
cumplimentar las resoluciones, y demas citaciones, resoluciones o actos que deban ser

llevados a cabo por mandato legal.
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i Funciones:

L Realizar notificaciones y citaciones;
IL Practicar visitas de verificacion e inspecciones;
L Realizar restriccion de suminisiro de agua potable, agua tratada y drenaje;
V. Realizar diligencias de requerimiento de pago y embargo;
V. Realizar reconexiones de senvicios por motivos de restriccion;
VL En la practica de sus actuaciones, dar fe y;
V. Las demas previstas en las disposiciones legales y las gque delegue o encomien de

manera verbal o por escrito el Director General y el Subdirector de

Comercializacion.
y. DIRECCION TECNICA DE OPERACION

L Objetivo:

Garantizar la correcta, oportuna vy eficiente prestacion de los servicios de agua potable,
alcantarillado, drenaje y sansamiento en el municipio, mediante la adecuada operacion y

mantenimiento de las redes e instalaciones hidraulicas y sanitarias.

L Dirigir vy supervisar la planeacion, construccion, operacion y mantenimiento de los
servicios de agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento del Municipio de
Jilotepec, Estado de México;

IL  Participar con las autoridades federales, estatales y municipales, organizaciones e
instituciones en acciones que coadyuven a elevar la calidad de los servicios
prestados, asl como su ejecucion y mantenimiento;

M. Cefir su desempeno al marco normativo relativo a la proteccién del medio ambiente

y-al desamollo urbano en el municipio;
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. Alinear la gestidn de obra pdblica relativa a los servicios publicos que presta el

Organismo, conforme al marco normativo que rige el desamollo urbano a nivel
municipal, estatal y federal, cuidando en todo momento la congruencia;

V. Vigilar y observar que dentro del territorio municipal se cumpla con la nomatividad
municipal, estatal o federal aplicable en materia de los servicios piblicos que presta
el Organismo, especialmente en cuanto a lo referente a la utilizacion de las vias
publicas en el ambito de su competencia;

VL Ejercer las afribuciones gue las normas legales aplicables le olorgan, respecto a
dictamenes de factibilidad;

VL. Proponer al Consejo Directlivo, disposiciones legales y administrativas que tiendan
al mejoramiento en el suministro, dotacion y supervision de los senvicios piblicos
que presta el Organismo y la obra pablica relativa a ellos;

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

DL Asesorar al Consejo Directivo v, en su caso, desahogar el procedimiento, a efecto
de que, directamente por el Organismo o bajo el régimen de concesion, se presten
los servicios plblicos de agua potable, alcantarllado y saneamiento, asl como el
que se realice la obra publica relativa a ellos;

X. Gestionar sitios de disposicion final, y su comrecto tratamiento, de los residuos de la
prestacion de los servicios publicos de agua potable, alcantarillado y saneamiento,
de conformidad al marco normativo aplicable a la materia;

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

XH. Realizar levantamienios topograficos necesarios para la prestacién de los servicios
publicos de agua potable, alcantarillado y saneamiento en el municipio, o bien,
apoyar con la realizacion de los soficitados por otras unidades administrativas del
Organismo, y que tengan relacion directa con las funciones v el desempefno de

este;
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XH. Participar con los drdenes de gobiemno municipal, estatal y federal en las acciones
de atencion y reubicacion de asentamientos humanos o vivienda localizados en
zonas de riesgo o de preservacion ecoldgica;

XIV. Supervisar, ejecutar, mantener y revisar la obra publica que acuerde el Consejo
Directivo del Organismo para la prestacion de los servicios plblicos de agua
potable, alcantarillado v saneamiento en &l municipio, conforme a la normatividad

aplicable vy a los planes, presupuesios vy programas previamente establecidos;

2

Lievar el catdlogo y archivo de los estudios y proyectos que se realicen sobre
publicos que presia el Organismo; la obra pablica relativa a los servicios;

Elaborar los presupuestos de la obra pablica, refativa a los servicios publicos que
presta el Organismo,;

Vigilar que la adjudicacion de realizacion de obra pdblica o concesion de servicios
publicos del Organismo se realice conforme a las previsiones legales en la materia;
Coordinar ¥ supenvisar a los contratistas que realicen obra plblica o presten

servicios publicos, quehacer del Organismao,

¥ & § %

Dictaminar vy aprobar la enirega-recepcion de la obra publica, especialmenie la

realizada por contratistas;

R

Validar los presupuestos y estimaciones que presten los contratistas que realicen

obra pdblica o presten servicios publicos, relativos al quehacer del Organismo;

:

Elaborar y proponer al Consejo Directivo, la reglamentacion de la prestacion de los
servicios publicos gue atafen al Organismo, ¥ que sean de su particular ambito de

competencia;

Evaluar la problematica ambiental relativa al agua potable y a las aguas residuales,
y establecer acciones tendientes a su solucidn, en correspondencia con el
ordenamiento ecoldgico que rige en el municipio;

XML Paricipar v establecer coordinacion en la elaboracion vy aplicacion de medidas que,
conforme a la nomnatividad aplicable y su particular ambito de competencia,
commespondan al control de una situacion de emergencia ecoldgica de contingencia
ambiental;
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XMIV. Promover acciones que induzcan a los usuarios o contribuyentes de tipo industrial a
alcanzar objetivos superiores a los previstos en la normatividad ambiental
establecida, asi como para que de manera voluntaria se sometan a la intervencidn
de auditorias ambientales por parte de las autoridades competentes;

XV, Autorizar vy 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 nolificar por oficio a empresas la ejecucion de obras;
Revisar, verificar, generar, emitir y signar estimaciones,

Previo soporte documental, autorizar rehabilitaciones;

00V

HHVIL

200V

XMIDX. Elaborar, emitir, signar y nofificar invitaciones a proveedores;

XMX. Generar, validar y signar soportes fotograficos;
XOML. Elaborar, revisar, validar, emitir y signar generadores;

XMXIL Elaborar, emitir, signar y notificar las constancias de adjudicaciones de trabajos;

X)OMR. Generar, emitir v signar solicitudes de pago, conjuntamente con el titular de la
Direccion de Administracion y Finanzas,

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

XXV, Proyectar, dirigir, coordinar, formular, proponer, ejecutar y controlar el plan o
programa general de obras, por ejercicio fiscal, de conformidad al marco normmativo
aplicable y a la autorizacion del Consejo Directivo, asi como las modificaciones que
ésfe ultimo autorice a dicho plan o programa, ademas de la consbruccion vy
mejoramiento de las mismas obras, de acuerdo con la normatividad aplicable v a
las politicas, objetivos y pricridades de desarrolio del municiplo;

XO0ML Promover, supervisar, emitir, signar y aplicar las politicas, normas y criterios
técnicos respecto a la administracion, gesticn, operacion e implementacion de los
servicios pablicos de agua potable, alcantarillado vy saneamiento, asi como deil plan
o programa general de obras, por ejercicio fiscal, que previamente haya sido

aprobado o modificado por el Consejo Directivo;
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XXXV  Participar y establecer coordinacion con los ardenes de gobierno federal, estatal v
municipal en acciones que incrementen la calidad, operacién, funcionamiento y
eficiencia de los servicios piblicos de agua potable, alcantarillado vy saneamiento en
el municipio;

XXXXVII. Emitir vy signar dictamenes de factibilidad respecto al abastecimiento,
cobertura o dotacion de los servicios publicos de agua potable, alcantarillado
y saneamiento en el municipio, especialmente tratandose de nuevos
usuarios o desarrollos habitacionales, y de acuerdo en todo momento a la
normatividad aplicable;

XD Atender las necesidades derivadas de las auditorias de obra a que esté sujeto el
Organismao;

XL. Ejecutarla obra piablica del Organismo en estricto apego a lo dispuesto por el
Codigo Financiero del Estado de Meéxico y Municipios, el Libro Décimo
Segundo De la Obra Publica del Codigo Administrativo del Estado de México,
y su Reglamento, ¥

XLL Para el mejor ejercicio de las atribuciones y responsabilidades que le competen,
auxiliarse internamente en sus unidades administrativas subordinadas: Area de
Construccién, Control y Supervision, Area de Control y Micro medicion, Area de
Factibilidades, Area de Drenaje y Alcantarillado, Area de Agua Potable, Area de
Cloracion y Calidad del Agua, Coordinacion de Cultura del Agua, y aguellas que el

Consejo Directivo cree v auloriceé.
z. SUBDIRECCION DE OPERACION DEL AGUA
i Objetivo:

Coordinar los trabajos de operacion y mantenimiento de los sistemas de agua potable
municipalizados, a fin de mantener e incrementar el suministro de agua potable a la

poblacion.
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i Funciones:

L  Administrar el suministro de agua potable procedente de pozos profundos y tanques
de regulacion en los sistemas de distribucion, mediante la operacion de sectores
hidraulicos;

IL. Determinar los poligonos de servicio intermitente de agua potable;

. Regisirar, conciliar y distribuir el agua en blogque entregada por la Comnisicn Nacional del Agua;
. Elaborar y mantener actualizado del catastro hidraulico;
V. Brindar atencion a los usuarios;
VL Atender los reportes de falla de agua potable, toma domiciliaria tapada v baja
presion;
V. Disefar, proponer y ejecutar las acciones para optimizar el funcionamiento de los
sistemas de agua potable con base en la operacion de los sectores hidraulicos;
VIIL. Realizar la deteccion de fugas no visibles y recuperacion de caudales;
DL Verificar la existencia de infraestructura para la prestacion de los senvicios de agua
potable;
Realizar el suminisiro de agua potable por medio de camion cisterna o pipas;
Realizar las acciones de seccionamiento en la red hidraulica;

Emitir opinidn para otorgar factibilidad de servicios vy,

B E

Las demas que le confieran otras disposiciones legales o le sean encomendadas.
aa AREA DE CONSTRUCCION, CONTROL Y SUPERVISION

i. DObjetivo:

Proponer, desamollar y supervisar los estudios, proyecios vy obras para ampliar, mejorar y
mantener en condiciones &ptimas de funcionamiento el sistema de agua potable,

alcantarillado y saneamiento del municipio.
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il. Funciones:

L Organizar la supervision, personal de campo ¥y materiales para las diversas obras
por administracion;

IL. Programar y ejecutar supervision, mediante recomrrido y levantamiento de
constancias de ello, a las obras en proceso y a su comecta ejecucion,
especialmente las obras por conftralo;

WM. Verificar el cumplimiento cabal en la realizacidn de obra publica, conforme a los
térmminos contratados y de acuerdo con las especificaciones técnicas, por parte de
contratistas o por parte del propio Organismo;

V. Programar maquinaria, camiones y personal en la limpieza de los canales y demas
cauces, caudales y comentes de agua;

V. Limpiar el arroyo de canales, cauces, caudales y commientes de agua;

VL Prevenir desbordamiento e inundaciones, consecuencia de canales, cauces,
caudales y comientes de agua;

VI Jusfificar y requerir los matenales necesarios para la ejecucidn de obras por

administracion;
VIl  Verificar y controlar el estado de los vehiculos, maquinaria v hemamienta v, en su
caso, solicitar las reparaciones comespondientes;

DL Elaborar el plan o programa general de obras por ejercicio fiscal, a efecto de que
sea sometido a autorizacion o modificacién del Consejo Directivo por el titular de la
Direccion de Operacion y Construccion;

Elaborar y rendir reportes;

Revisar y firmar las estimaciones de obras por contrato;

EE x

Atender, documentar, dar tramile, seguimiento o respuesta a las necesidades o
peticiones de las comunidades del Municipio de Jilotepec, Estado de Meéxico, en
materia de infraestructura hidrosanitaria u obra relativa a los servicios publicos que
presta el Organismo y que resulien de necesidad, a efecto de que, de ser el caso v

eventualmente, éstas se inserten en un plan o programa general de obras por
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ejercicio fiscal que sera sometido a aulorizacion o modificacion del Consejo
Directivo por el titular de la Unidad Técnica de Operacion;

XL Supervisar y participar en la integracion de los expedientes técnicos de obra;

XIW. Organizar, coordinar e instruir el bacheo para reparacion de la carpeta asfaltica por
trabajos relativos a la prestacion de los servicios que atanen al Organismo y,;

XV, Verificar y procurar congruencia entre los repories e informes de los contratistas y

los trabajos que de hecho se han ejecutado.

bb. AREA DE AGUA POTABLE
i Objetiva:

Coordinar v supervisar los trabajos de operacion y mantenimiento para la prestacion de los

servicios de agua potable a la poblacion del municipio.

L Adminisirar e! abastecimiento de agua potable de los pozos profundos del
Organismo;

IL Paricipar del abastecimiento de agua potable por parte de las derivaciones que
administran ¥ operan la Comisién del Agua del Estado de Meéxico y la Comision
Macional del Agua;

WM. Regular la presidn de los tanques de distribucion de agua potable en el municipio,

. Verificar y procurar el abastecimiento regular de agua corriente;

V. Maedir y verificar los caudales con los que se esta recibiendo el agua, ¥ en caso de
déficit o faltante en el caudal, realizar tandeo para las zonas afectadas;

VL Administrar, operar, cuidar y vigilar, en las instalaciones del Organizsmo, los equipos
de bombeo hidraulico, sanitario los equipos de cloracion;

VIL Venficar, coordinar, implementar, supenisar y revisar las actividades y funciones de los

carcameros, operadores, vigilantes, supervisores y radioperadores, especialmente el
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reporte regular de la operacion y funcionamiento de los equipos de bombeo hidraulico,
sanitario o los equipos de cloracion, dispuestos en las instalaciones del Organismo, asi
como el reporte regular del estado en general de los bienes muebles e inmuebles del
Organismo que estén a cuidado, resguardo, vista vy vigilancia de aguéllos;

WL Requerir y venficar que cualguier anomalia en el funcionamiento y operacian de los
equipos de bombeo hidraulico, sanitario o los equipos de cloracion sea reportada
inmediatamente, via radio, por los operadores o vigilantes a los radioperadores, y
éztos a su vez a los supervisores;

DL Determinar e implementar soluciones procedentes ante cualquier anomalia en el
funcionamiento y operacion de los equipos de bombeo hidraulico, sanitario o los
equipos de cloracion;

X Ordenar, verificar, requerir, supervisar, revisar y cotejar que, operadores, vigilantes,
supervisores y radioperadores asienten en bitacora las eventualidades ocurridas;

XL Inspeccionar, disponer, implementar, verificar, supervisar y revisar la reparacion de
cualquier anomalla o falla de los equipos de bombeo hidraulico, sanitario o los
equipos de cloracion;

XL Diagnosticar, discemnir y gestionar la reparacion, y materiales o refacciones para
ello, de los equipos de bombeo hidraulico, sanitario o los equipos de cloracion por
personal del propio departamento o bien, mediante la contratacion o adquisicidn de
servicios especializados o nuevos implementos y bienes,

XIll. Proveer de cotizaciones y alimentar el padrén de proveedores con las propuestas
mas idoneas y apegadas a Derecho, a efecto de los procedimientos de adquisicién
de bienes y servicios;

XIV. Supervisar, coordinar, wverificar, wvigilar, cuidar, revisar, documentar, levantar
constancia escrita y grafica, asi como responsabilizarse de los equipos, bienes,
implementos ¥ componentes de las instalaciones del Organismo para la prestacion
de los servicios piblicos que atanen a éste, cuando se encuentren en reparacion en
talleres externos o bien en cualquier caso que s& encueniren en reparacion por

personal externo al Organismo;
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Integrar expediente técnico como evidencia de la reparacion, por personal interno o

2

externo, de los equipos, bienes, implementos y componentes de las instalaciones
del Organismo para la prestacion de los servicios que atanen a éste;

Reparar fugas de agua potable en la red hidrica con la que el Organismo presta los
servicios publicos que le atanen;

Verificar que los reportes de fugas de agua potable sean recibidos y registrados por
los radioperadores ¥ a su vez, trasmitidos a los supenvisores;

Verificar que los supervisores inspeccionen en campo las fugas de agua potable;

8 % %

Ewvaluar, diagnosticar, determinar, definir y priorizar la magnitud, importancia,

alcance e impacto de las fugas de agua potable;

R

Disponer el ciermre de lineas a fin evitar mayor desperdicio por fugas de agua
potable;

Priorizar ¥ programar la reparacion de fugas de agua potable;

Determinar los materiales necesarios para la reparacion de fugas de agua potable;
Cumplir con las requisiciones de salida de material para la reparacion de fugas de

agua potable y recibir dicho material;

i B¢

Instalar tomias de agua, previa verificacion del recibo de pago por las contribuciones

correspondientes, auxiiandose para ello en los supervisores;

:

Realizar o fabricar, mediante trabajos de paileria, rejillas, coladeras y reparaciones

de fugas de agua potable en tuberias de fierro;

:

Apoyar a las unidades administrativas del Organismo, mediante trabajos de paileria,
en la reparacion de maguinaria, hemmamienta, fabricacidn de rejillas y coladeras,
reparaciones y soldaduras a flos wvehiculos, maguinana y herramienta del
Organismo; reparaciones eleciromecanicas y de control hidraulico, asi como
cualguier otra reparacion metalica en pozos, carcamos, tangues, rebombeos y

redes de agua potable de fiemro;

Ordenar, verficar y requerir el registro diario de las actividades del departamento y

su personal en bitdcoras correspondientes;
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XMVIR. Dar tramite, substanciar, resolver, dictaminar, pronunciarse, determinar, emitir y
signar factibilidades de suministro y contratacién de los servicios de agua potable
de tipo doméstico,

XML Verificar, orientar y revisar al solicitante respecio a su peficion de factibilidad de
suministro ¥y contratacion de los servicios de agua potable de tipo domeéstico, en
todos los casos en que, por supuesto el solicitante no cuente condichos servicios e;
XL Inspeccionar y colectar en campo las condiciones, datos e informacién que sirvan
de base para la emisiin de factibilidades de suministro y contratacion de los

servicios de agua polable de tipo domeéstico.
cc. AREA DE CLORACION Y CALIDAD DEL AGUA

i Objetiva:

Verificar oportunamente gue el agua potable que suministra el Organismo cumpla con las
normas establecidas, asl como mantener en optimas condiciones de operacién las redes

de conduccion y distribucion.
il Funciones:

L Clorar las fuentes de abastecimientc de agua potable del Organismo, en valores
permisibles vy en cumplimiento de las normas oficiales mexicanas NOM-127-5541-
1994 v NOM-230-35A1-2002;
K Colectar, analizar y wverificar la calidad del agua polable de las fuenles de
abastecimiento del Organismo, en congruencia con la normatividad relativa;
B Monilorear continuamente la acidez vy el cloro libre residual en el agua potable de las
fuentes de abastecimiento del Organismo, en congruencia con la normatividad relativa;
. Verificar, controlar y mantener, en el agua potable de las fuentes de abastecimientio
del Organismo, los niveles requeridos de cloracion del agua, en congruencia con la

normatividad relativa;
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V. Dar mantenimiento timesiral a bombas dosificadoras y equipos de cloracion en las
fuentes de abastecimiento de agua potable del Organismo;
VL Verificar y disponer la reutilizacion del agua tratada exclusivamente en el riego de
areas verdes, camellones, deportives y demas infraestructura publica relativa;
VI Realizar retro lavados a los filtros de carbon activado en las plantas potabilizadoras
del Organismo y;
VII. Realizar lavados y desinfecciones de cistemas y tanques de almacenamienio de
agua potable en instituciones plblicas, las instalaciones propias del Organismo v

unidades o conjuntos habitacionales, en congruencia con la normatividad relativa.
dd. AREA DE CONTROL Y MICROMEDICION

i Objetiva:

Coordinar v programar la ejecucion de drdenes de trabajo para la revision, instalacion y
sustitucién de los medidores, asi como de verificar el buen funcionamiento de los equipos

de medicion de consumo de agua para los usuarnios el municipio.

L Programar instalaciones diarias de medidores;

Explicar detalladamente; al usuario, la instalacidn del medidor;

WM. Disenar, programar e implementar rutas para la instalacion diana de medidores, asi
como para la practica de inspecciones;

Controfar los folios de las instalaciones por ruta;

Registrar altas, por numero, de los medidores de nueva insialacion;

Remitir para su archivo los folios de los medidores de nueva instalacion;

5 sc8

Programar e inspeccionar medidores por probables imegularidades o anomallas;
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WHL. Practicar inspecciones a domicilio para verificar la regularidad del servicio, y en su
caso, detectar y reportar tomas clandestinas, duplicadas o con cualquiera que sea
la irregularidad;

DL Controlar los folios de inspecciones por ruta;

X. Supervizar, revizar, documentar, organizar, registrar y archivar la ejecucién de
instalaciones e inspecciones;
Atender y resolver, a usuarios, la verificacion de lecturas v,

ML
XN. Atender y resolver, a usuarios, inconformidades respecto a los estados de cuenta.
ee. AREA DE FACTIBILIDADES

L Objetiva:

Ejecutar, analizar, integrar, coordinar y dar seguimiento a las actividades necesarias para
la expedicion del dictamen de factibilidad de servicios de agua potable, alcantanllado v
saneamiento en t&éminos de la ley aplicable, asi como con las funciones y procedimiento

del area.

L Informar al usuaric no doméstico respecto al tramite y los requisitos que e
corresponden;

IL Revisar e integrar documentacion para tramite del usuario no domeéstico, previo a
su ingreso al Organismo por Oficialia de Parles,

HWL Recibir v dar tramite a las solicitudes, v su documentacidn, de factibilidad de
servicios de agua potable, drenaje sanitario y drenaje pluvial;

IW. Recibir v dar framite a las solicitudes, ¥ su documentacion, de constancias de
exisiencia o inexistencia de los servicios pldblicos de agua potable y drenaje

sanitario;
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V. Documentar y signar sus emisiones, pronunciamientos, dictamenes y resoluciones
con la practica de inspecciones y sus resultados por parte del Area de Agua Potable
y la Subdireccion de Drenaje y Alcantarillado,

VL Documentar y signar sus emisiones, pronunciamientos, dictdmenes v resoluciones
mediante la opinidn la Direccién Técnica de Operacidn, y de ser necesario de la
Unidad y'o Subdireccidgn Juridica;

ViIl. Pronunciarse, dictaminar, resolver, emitir y signar factibilidades de
servicilos ¥ constancias de existencia o inexistencia de servicios, ambos
actos de autoridad administrativa relatives a los servicios que presta el
Organismo, asl como notificarlas y entregarlas, todo ello conforme a
Derecho;

Wil  Integrar, organizar, administrar y archivar los expedientes relativos a tramites en
proceso o concluidos y;

DL Elaborar y rendir informes trimestrales.

f. COORDINACION DE CULTURA DEL AGUA
i Objetivo:
Disenar e implementar programas y campanas a fomentar el cuidado y el uso eficiente del

agua en escuelas, comunidades, colonias ¥ en general entre todos los ciudadanos del

municipic.

L Promover el uso eficiente y responsable del agua evitando su demroche o
desperdicio para garantizar su disponibilidad, asi mismo, promover el ejercicio del

derecho humano al agua sin derroche o desperdicio;
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IL. Realizar y/o pardicipar en eventos, platicas, conferencias, elc. cuyo objetive sea
promover el cuidado vy uso eficiente del recurso hidrico ¥y medio ambiente, Promover
su uso eficiente v raclonal, asi como su culdado;

I Promover el respeto y cuidado por los cuerpos de agua para evitar su
contaminacién y lograr la recarga de acuiferos, Promover el respeto por los
recursos naturales y los ecosistemas, y su participacion en el manejo sustentable
del agua,

. Promover la cultura del pago de los servicios de agua potable y saneamiento, con la
finalidad de llevar a cabo obras o mejoramientos hidraulicos, Promover el valor del
agua y de los costos del servicio del agua, vy asumir su obligacion de pago por el
agua y por el saneamiento;

V. Promover el uso de las 3 "R" reutiliza, reduce y recicla, fomentando e uso de
tecnologias adecuadas para el uso eficiente del agua entre los usuarios,

VL Promover la parlicipacion de los sectores social y privado en el desamollo de la
cultura del agua, a fravés de diferentes acciones como en las campanas
permanentes de difusion y concientizacion para el uso eficiente y racional del agua
¥

VH. Difundir contenido en redes sociales asl como colocar lonas en lugares pablicos,

promaviendo el cuidado del agua y medio ambiente.
gg. SUBDIRECCION DE DREMAJE Y ALCANTARILLADO

i Objetiva:

Maniener en oplimas condiciones de operacion las redes de drenaje y alcantarillado del

municipio, que permita el desalojo de aguas negras y pluviales de las zonas de influencia
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