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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
Lic. Rodolfo Nogués Barajas, Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec, Estado de
México, con fundamento en los articulos 123, 128 Fraccion lll, Xl de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México; Articulos 27, 30, 30 Bis, 31 fraccion XXXVI, 91
fraccion VI, Xlll y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México vigente; a sus
habitantes hace saber:

INDICE:

o Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado vy
Saneamiento del Municipio de Jilotepec (ODAPAS).
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CONSIDERANDO

El Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios del Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jilctepec, México asumid la
responsabilidad de organizar y tomar a su cargo, la administracion, funcionamiento,
conservacion v operacion de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento,

dentro de los limites de la circunscripcion territorial del municlpio.

Por lo cual se le concedid perscnalidad juridica, patrimonio propio, autonomia técnica y
administrativa en el manegjo de sus recursos, para hacer cumplir los principios de legalidad,
justicia, respeto imestricto de los derechos humanos, eficiencia, transparencia y rectitud,
bajo los mas altos valores elicos, como ejes rectores que brinden un mejor servicio pablico
en beneficio de los habitantes del Municipio de Jilotepec, Estado de México, es por ko que
con el proposito de cumplir estos objetivos, la presente administracion requiere realizar
acciones que modemicen objetiva, integral y permanentemente el marco juridico que rige
el ejercicio de gobiemo, con perspectiva a largo plazo a fin de satisfacer las necesidades
imperantes y expectativas de la poblacidn, basadas en nuestra ewvolucidn social,

economica y politica de nuestra municipalidad.

Luego entonces, es imprescindible definir y precisar el ambito o niveles competenciales y
jerarguicos, asl como las lineas de autoridad de las unidades adminisirativas gue integran
la estructura basica del Organismo, a traveés de un marco normativo actual, bajo el cual se
fijen, regulen y transparenten las atribuciones y facultades de las diversas &areas,
optimizando su organizacion y funcionamiento, en aras de garantizar un estado de
derecho en un marco de legalidad, justicia y certeza juridica, siendo el fin primordial dotar
de los servicios de agua potable, alcantarilado y saneamiento a los habitantes del
Municipic de Jilolepec, Estado de Meéxico., con la cantidad y la calidad adecuada;

trabajando con altos estandares de eficiencia y eficacia, conformne a las normas vigentes,

REG.INT | AD0Y DG/ODAFPAS DG/UJIR-A1
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asegurando de esta manera que el Estado garantice el adecuado acceso a los

procedimientos necesarios para salvaguardar el derecho humano al agua.

Es por lo que, es preponderante la expedicion de un nuevo Regilamento Interior, que
contribuya a establecer una adecuada distribucion del entre el Consejo Directivo, Direcclon
General, Direccion de Administracién y Finanzas, asi como la diferentes Unidades y Areas
Administrativas de este desceniralizado, con el objetivo de ser mas eficiente en la
ejecucidn y cumplimiento de su mision, de sus objetivos, programas y proyectos a su

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

REGLAMENTO INTERIOR DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEANIENTO DEL MUNICIPIO DE JILOTEPEC, ESTADO DE MEXICO.

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO 1
DEL OBJETO Y ADMINISTRACION

Articulo 1. El presente reglamento tiene por objeto regular la organizacidn, operacion,
funcionamiento, atribuciones y facultades del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio

de Jilotepec, Estado de México, por sus siglas O.D.AP.A S, de Jilotepec.

Articulo 2 Los servidores pdblicos del ©.D.AP.AS., de Jiotepec, México, ademas de las
atribuciones gue tanto genérica como especificamente se. enuncien en el presente

Reglamento, ejerceran debida y oportunamente todas las que se deriven a su

REG.INT /| ADOD/ DG/ODAPAS DG/UJIR-A1
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responsabilidad por la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Constitucion Politica del Estado Libre vy Soberano de Meéxico, Ley Organica Municipal del
Estado de México; Ley de Responsabilidadez Administrativas del Estado de Meéxico y

Municipios;, Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Codigo

Administrativo del Estado de Meéxico, Decreto con el que se crea el Organismo Pdblico

Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Polable, Alcantarilado y

Saneamiento del Municipio de Jilotepec, México, publicado en Gaceta del Gobiemo

Periddico Oficial del Gobierno del Estado Libre, Bando Municipal y demas normas juridicas

vigentes y aplicables en el municipio de Jilotepec, Estado de México.

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

S <

REG.INT | ADKY DG/ODAPAS

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

Consejo Directivo: lf)rganu maximo de gobiemo de decision administrativa, es decir,
el Consejo Directivo del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado vy Saneamiento del Municipio de
Jilotepec, Estado de México;

Director General: El Director General del Organismo Publico Descentralizado para
la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarllado ¥y Saneamiento del
municipio de Jilotepec, Estado de México;

ODAPAS u Organismo: El Organismo Publico Descentralizado para la Prestacidn
de los Servicios de Agua Potable, Alcantaniliado v Saneamiento del Municipio de
Jilotepec, Estado de México;

OSFEM: El C'Jrganra Superior de Fiscalizacion del Estado de México,

PRODDER: Programa de Devolucidn de Derechos;

Titulares: Los servidores publicos que tienen a su cargo una Unidad Administrativa
del ODAPAS, con independencia del acto juridico que les haya dado origen, as{

como de la denominacién por la que son responsables;

DG/UJIR-A1
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VI. Unidad Administrativa: A todas aquellas areas u dérganos administrativos que le

sean necesarios al ODAPAS, para el cumplimiento de sus funciones y atribuciones,
de conformidad con la normalfividad aplicable y el presupuesto autorizado, y

DL Comision: Comisidon del Agua del Estado de México.

=

Servidor Publico; Toda persona que desempene un empleo, cargo o comision, entre

otros, en el Organismo.

Articulo 4 Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el Director
General, se auxiliara en las unidades administrativas que, en su caso, el Consejo Direclivo
esiablezca, a propuesta del Director General, las que estaran subordinadas a este senvidor

publico.

Las unidades administrativas del Organismo estaran a cargo de titulares nombrados por el
Consejo Directivo, a propuesta del Director General, slendo competente también éste

ultimo para los mismos efectos.

Lo=s servidores publicos adscritos al Organismo, enfre ellos naturaimente los titulares,

dependeran jerarquicamente del Director General.

Articulo 5 La observancia de este Reglamento es obligatoria para todos los servidores
piblicos adscritos al Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jiotepec,

Estado de México.

Articulo B El tramite y seguimiento de los asuntos que son competencia de las unidades
administrativas del Organismo, asi como el ejercicio de sus atribuciones y funciones,
pertenecen originalmente al titular vy a falta de este, siendo el caso, se considerara
vacante, y correspondera su ejercicio al supenior jerarquico, salvo las excepciones gue
determina este ordenamiento; quien para la mejor organizacion y celeridad de sus

actividades podra delegar facultades generales o especificas a sus subalternos.

REG.INT | AD0Y DG/ODAFPAS DG/UJIR-A1
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Articulo 7. Los titulares estan obligados a planear, conducir y ejecutar todas sus acciones

con base a los planes, presupuestos, programas ¥y demas instrumentos de planeacion y

programacion establecidos para el cumplimienio de los objetivos institucionales.

Articulo 8 Para el mejor ejercicio de las atribuciones que le competen, los ftitulares se
auxiliaran en las unidades adminisirativas intemas gue sean necesarias, previa
autorizacién y creacion por el Consejo Directivo, cuyas funciones gquedaran establecidas

en un comespondiente manual de organizacién general del organismo y/o manuales
especificos de procedimientos.

MNinguna otra disposicion normativa o administrativa, de igual o menor jerarquia, puede ir
contra lo senalado por el presente Reglamento, especialmente tratandose de manuales de

organizacion general del organismo yfo especificos de procedimientos.

TITULO SEGUNDO
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL ORGANISMO

CAPITULOD I
DEL CONSEJO DIRECTIVO

Articule 9. El Consejo Directivo es el organo maximo de goblemo de decision
administrativa para el Organismo vy se auxiliara del Director General vy de las unidades
administrativas que en cada caso acuerde el propio Consejo Directivo a propuesta del
Director General.

La administracion del Organismo estd a cargo del Consejo Directivo y del Director
General.

REG.INT /| ADK DG/ODAFPAS DG/UJIR-A1
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El Director General y las unidades administrativas del Organismo quedan en todo

momento bajo la supenvision del Consejo Directivo y sujetos a sus acuerdos previos.
Articulo 10. Ei Consejo Directivo se integrara por:

L Un presidente, que sera el Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec,
Estado de México, o bien, quien €&l designe;
. Un secretario técnico, que sera el Direclor General del Organismo;
. Un representante del Ayuntamiento;
IV. Un representante de la Comision del Agua del Estado de México:
V. Un comisario, designado por el cabildo a propuesta del Consejo Directivo, y
VL. Tres vocales ajenos al Organismo y a la administracion municipal, con mayor
representatividad y designados por el Ayuntamiento, a propuesta de las
organizaciones vecinales, comerciales, industriales o de cualquier otro tipo, que

sean usuarios.
Los integrantes de! Consejo Directivo tendran derecho a voz y voto, a excepcion de los
indicados en las fracciones Il y V, quienes soélo participaran con voz, debiendo
fundamentar y motivar el sentido de su opinion, a efecto de que sea incluida en el acta

correspondiente.

El Presidente del Consejo Directivo y el representante de la Comision tendran un suplente,

que sera propuesto por su propietario y sera aprobado por el Consejo Directivo.
El cargo de los miembros del Consejo Directivo sera honorifico.
Articulo 11. Son atribuciones del Consejo Directivo:

L Autorizar y crear unidades administrativas del Organismo, a propuesta del Director General,

( REGINT / AO0Y DG/ODAPAS DG/UJIR-A1
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Mombrar titulares de las unidades administrativas del Organismo, a propuesta del
Director General;

Administrar el Organiamo con el Director General, a quien supenvisara junto a los
titulares de las unidades administrativas y los sujetard a sus acuerdos;

Proponer al Comisario para su designacion por cabildo;

Aprobar a los suplentes del Presidente del Consejo Directivo y del representante de
la Comision del Agua del Estado de Meéxico;

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

Constituirse y sesionar ante la presencia del Secretario Técnico;

Aprobar el orden del dia de las sesiones;

Asistirse de asesores, a fin de allegarse de informacion necesaria sobre la materia
de los asunfos que se traten en sesion;

Analizar, discutir, aprobar, modificar y ratificar el Presupuesto de Ingresos vy
Egresos correspondiente a cada ano fiscal;

Requerk informes al Director General respecio a las actividades realizadas por el Crganismo;
Autorizar la cesidn de bienes del Organismo, previo desahogo del procedimiento
legalmente dispuesio;

Autorizar al Director General la celebracion de contratos y convenios con las autoridades
federales, estatales y municipales, organizaciones pablicas o privadas v los particulares;
Aprobar las politicas de financiamiento y de emprésiitos yo créditos, necesarios
para cumplir con los objetivos del Organismo, de conformidad con la normatividad
aplicable;

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

Autorizar actos de dominio en los inmuebles del Organismo;

Aprobar al Director General la delegacion de facultades, atribuciones y funciones,

generales o especificas, hacia los fitulares de las unidades administrativas;

DG/UJIR-A1
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Aprobar al Direclor General la atraccion de facultades, atribuciones o funciones,
generales o especificas, delegadas o conferndas con anterioridad a los titulares de
las unidades administrativas;

Conferir atribuciones, facultades y funciones especificas a los titulares de las
unidades administrativas;

Solicitar al Director General ¥ a los ftitulares dictamenes, opiniones, reportes,
informes, documentos o cualquier informacién retacionada con el ejercicio de sus
atribuciones;

Acordar para ejecucion por el Director General las politicas y lineamientos para la
administracién de los recursos humanos, materiales y financieros del Organismo;
Aprobar para los titulares de las unidades administrativas, la delegacion de facultades,
atribuciones o funciones, generales o especificas, hacia servidores publicos subalkternos;
Aprobar para los fitulares de las unidades administrativas, la atraccion de
facultades, atribuciones o funciones, generales o especificas, delegadas o
conferidas con anterioridad a servidores padblicos subalternos;

Autorizar proyecios y convenics de colaboracion con instituciones publicas y privadas;
Autorizar la cancelacion de cuentas incobrables;

Autorizar las poliicas generales para establecer programas y reglas de austeridad
financiera;

Autorizar bases, condiciones o términos nomativos, administrativos o
reglamentarios que determinen las relaciones laborales entre el Organismo y su
trabajadores o servidores pablicos;

Autorizar las politicas de ingresos;

Revisar, modificar y aprobar las modificaciones al Reglamento Intemo del
Organismo, manuales, lineamientos, asi como los planes y programas de trabajo;
Aprobar disposiciones legales y administrativas para el mejoramiento en el
suministro, dotacion y supervision de los recursos piblicos que presta el Organismo
y la obra publica relativa a ellos;

Aprobar convenios de colaboracién con instituciones v organizaciones en materia

de los servicios publicos que presta el Organismo;
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XMMH. Autorizar obras vy acciones para la prestacion de los servicios publicos de agua

potable, alcantarilado y saneamiento en &l municipio;

XO0ON. Autorizar ¥ modificar, por ejercicio fiscal, el plan o programa general de obras;

OV, Autorizar afectaciones contables a la cuenta de ejercicios anteriores;

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

XXOXWV1. Aprobar la depuracion de la cuenta de construcciones en proceso en bienes del
dominioc pablico ¥y las aplicaciones contables o transferencia de saldos
comespondientes a la cuenta de resultados de ejercicios anteriores;

OV, Aprobar alta de bienes muebles e inmuebles;

XOOXVII. Aprobar para los bienes muebles su desincorporacion del inventario y su baja de los
registros contables del grupo del active no circulante, rubro de bienes muebles, v en
su caso aprobar su enajenacion yfo transmisién de la propiedad a titulo oneroso o
bien su donacion o transferencia a titulo gratuito;
Aprobar la constitucion e integracion, asl como sus modificaciones, del comité
interno de obra publica;
Aprobar la constitucién e integracidon, asl como sus modificaciones, del comite de
adquisiciones y servicios;
Aprobar la constitucion e integracion, asi como sus modificaciones, del comité de

amendamientos, adquisiciones de inmuebles y enajenaciones;

p o ih
ML
MLL
XLE. Aprobar la constitucion e integracion, asl como sus modificaciones, del comité de
bienes muebles e inmuebles;

XL  Aprobar la constitucion de un fondo fijo de caja y determinar su canfidad;

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

XLV. Autorizar los programas anuales o parciales de trabajo, de control y vigilancia o de

auditorias de la Contraloria Interna del Organismo;

REG.INT | AD0Y DG/ODAFPAS DG/UJIR-A1
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XLVL Aprobar los precios publicos inherentes a las aclividades del Organismo vy que no

estén estipulados en ningun ofro ordenamiento;

XLVI. Aprobar las polilicas v programas para la condonacion, bonificacion, subsidio y
exencion en el pago de contribuciones en términos de ley;

XLVIll. Emitir disposiciones de caracter general que no estén contempladas en este
reglamento, y

XLDL Las que le confieran las leyes, reglamento y demas disposiciones juridicas

aplicables.

SECCION PRIMERA
DE LOS MIEMEROS DEL CONSEJO DIRECTIVO

Articulo 12 Son atribuciones del Presidente:

L Representar legalmente al Consejo Direcfivo;

Autorizar la convecatoria a sesidn del Consejo Directivo;

WM. Convocar a sesion a los integrantes del Consejo Directivo, cuando sea necesario v
por medio del Secretario Técnico;

Verificar y declarar la existencia del quérum legal para sesion del Consejo Directivo;
Declarar la apertura y la clausura de la sesion del Consejo Directivo;

Presidir las sesiones del Consejo Directivo;

2 sc?

Exponer y someter a aprobacion del Consejo Directivo el proyecto del orden del dia
de sus sesiones;
VHL Desahogar los temas a tratar por el orden del dia y ceder el uso de la palabra, en
las sesiones del Consejo Directivo;
DL Emitir su volo y emitir voto de calidad en caso de empate, en sesiones del Consejo
Directivo;
X. Firmar las actas de las sesiones del Consejo Directivo en las que haya participado,

¥
XL Las demds que le confiera el mismo Consejo o el Ayuntamiento

REG.INT /| ADK DG/ODAFPAS DG/UJIR-A1
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Articulo 13. El Secretario Técnico, tendra las siguientes afribuciones y funciones:

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

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

B Regstrar a los integrantes del Consejo Diechvo en lista de asistencia y presentar ésta al
Presidents;

M.  Infornar al Consejo Direclivo sobre el cumplimiento de los acuerdos tomados al seno de este;

V. Levanitar acta de la sesion y registrar en ela los acuerdos tomados por & Consejo
Directivo;

VL Administrar el archivo de las actas y la documentacion o constancias que las
integren, de las sesiones del Consejo Directivo;

VH. Dar lectura al acta en la que se asentd el desarrollo de la sesion para consideracion
del Consejo Directivo;

VIl. Recabar al final de cada sesion del Consejo Directivo las firmas en las acias de
quienes hayan paricipado, sailvo que su modalidad hubiera sido mixta o virtual, en
cuyo caso debera atenderse lo dispuesto por en este reglamento;

DL Firmar las aclas de las sesiones del Consejo Directivo en las que haya participado,
¥
X. Elecutar y dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Consejo Direclive mediante

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

REG.INT | AD0Y DG/ODAFPAS DG/UJIR-A1
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Fiscalizar el comecto cumplimiento en tiempo y forma de los informes financieros
mensuales al OSFEM;

Fiscalizar & comecto cumplimiento en tiempo v forma de la cuenta pablica ancal al OSFEM;
Fiscalizar el correcto cumplimiento en tiempo y forma del presupuesto anual de
ingresos y egresos;

Fiscalizar el correcto cumplimiento de los procesos de adjudicacion de obra pablica,
licitacion, adjudicacion directa;

Fiscalizar el comecto cumplmiento de los procesos de adquisiciones de maleriales y
SEMVICIOS,

Fiscalizar el comecto cumplimiento de las observaciones resarciiorias emitidas por el
OSFEM;

Verificar que los informes de recaudacidn se entreguen en tiempo y forma a la
Secretaria de Finanzas;

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

Verificar el cormrecto cumplimiento del levantamiento general de bienes muebles e
inmuebles del Organismo al OSFEM,

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

Fiscalizar los procedimientos de entrega recepcion de anteriores administraciones
por conceplo de cbservaciones;

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

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

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

Cuidar que la aplicacion de los gastos se haga llenando todos los requisitos legales

y conforme al presupuesto respectivo;
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XVL  Asistir a las visitas de inspeccion que realice el Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado de México al Organismo e informar de los resultados y;
XVI. Revisar el informe mensual que remita el Organismo, ¥ en su caso formular las

observaciones correspondientes.

Articulo 15. El representante del Ayuntamiento, de la Comisién del Agua def Estado de

Mexico y los vocales, tendran las siguientes atribuciones:

L Proponer al Presidente los asuntos para la integracién del Orden del dia;
Asistir a las sesiones a las sesiones de Consejo Direclivo a las que sean
convocados;
L Participar en los debates;
. Solicitar al Presidente mocion de orden;
V. Emitir su voto en los asuntos que se sometan a su consideracion, y

WL Aprobar y firmar las aclas de las sesiones.
Articulo 16. Vocales y representantes, tendran las siguientes atribuciones y funciones:

L Remitir al Secretario Técnico antes de la sesion, los documentos relativos a los
asuntos que se deban someter a la consideracion del Consejo Directivo;
K. Analizar el orden del dia de la sesion del Consejo Directivo v los documentos sobre
los asuntos a tratar;
. Emitir en sesion del Consejo Directivo, los comentarios fundados y moltivados que
estimen pertinentes, en el ambito de sus respectivas competencias,;
V. Emitir su volo en sesidn del Consejo Directivo, v

V. Firmar las actas de las sesiones del Consejo Directivo en las que hayan participado.
El Consejo Directivo para el mejor desempeno de sus funciones, podra asistirse de
asesores, a fin de allegarse de informacion necesaria sobre la materia de los asuntos que

se traten al seno de esle.
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Articulo 17. El Consejo Direcltivo sesionara conforme al calendario oficial de sesiones
ordinarias; cuando sea convocado por el presidente o por el secretario y, en forma

extraordinaria, cuando lo solicite alguno de sus integrantes.

SECCION SEGUNDA
DE LAS SESIONES DEL CONSEJO DIRECTIVOD

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

L Ordinarias, por lo menos cada dos meses, salvo que no existan asuntos por tratar;

I Extraordinarias, cuando se requieran;

WM. Se celebraran cuando asista la mayoria de los integrantes con derecho a voto,;

. En ausencia del presidente o de su suplente, las sesiones no podran llevarse a
cabo;

V. Se realizaran previa convocatoria, tratandose conforme al orden del dia enviado a los
integrantes del Consejo Direclivo, ¥ sus acuerdos se tomaran por mayoria de volos o
unanimidad. En caso de empate el Presidente tiene volo de calidad;

VL Los documentos correspondientes de cada sesion se entregaran a los integrantes
del comité juntamenite con el orden del dia, con una anticipacion de al menos tres
dias habiles para las ordinarias y de un dia natural para las extracrdinarias;

V. En cada sesion del Consejo Direclivo se levantara acta de esta, se aprobara y
firmara por los asistentes, registrando los acuerdos tomados e indicando, en cada
caso, el sentido de su voto y;

VIl Al iérmino de cada sesion se levantara acta que sera firmada en ese momento por
los integrantes del Consejo Direclivo que hubieren asistido a la sesion, con la
excepcion que la sesion se haya celebrado en su modalidad virlual o mixta, en cuyo
caso, podra ser fimada con posterioridad por quien no haya asistido de manera
presencial, a mas tardar dentro de los siguientes cinco dias habiles. En dicha acta

se debera senalar el sentido del acuerdo tomado por los integranies y los
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comentarios fundados v motivados relevantes de cada caso. Los asesores y los

invitados finrmaran el acta como constancia de su participacion.

Dichas sesiones podran realizarse de manera presencial, virtual o mixta, observando en

todo momento las reglas generales previstas en el presente Reglamento.

Seran sesiones virtuales aquellas que se celebren en modalidad a distancia mediante el

uso de herramientas tecnologicas.

Las sesiones mixtas podran desarrollarse con algunas personas integrantes del Consejo
Directivo presentes de forma virlual y olras de forma presencial en el domicifio oficial del
organismo, ¥ solo por causas de fuerza mayor o caso fortuito que a juicio de quien las
presida, no garanticen el buen desarrollo y la libre participacion de sus integrantes, podra
sesionarse en cualquier otro lugar deniro del municipio de Jilolepec, México, ya sea de
forma presencial, virtual o mixta, haciendo constar en el acta comespondiente el motivo

que generd dicha circunstancia.

Segun lo determinen los miembros del consejo directivo deberan notificar o dar aviso a la
perzona titular de la Presidencia del Consejo ywo Secretario Técnico, la forma en que opten

para asistir a la sesion.

En caso de que la Presidencia del Consejo opte por llevar a cabo la sesion de forma mixta,
tendra gque mencionar esta circunstancia a traves del Secretario Técnico, en el acta

comespondiente.

A las sesiones del Consejo Directivo podra invitarse a servidores pablicos cuya
intervencién se considere necesaria por e Secretario Técnico, para aclarar aspeclos

lécnicos o administrativos relacionados con los asunios sometidos al Consejo Directivo.
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CAPITULO Il
DE LA DIRECCION GENERAL

Articulo 19 La Direccion General es responsable de planear, dirigir y controlar todas las

acciones estratégicas del Organismo, mediante la adecuada administracion de los

recursos materales, humanos y financieros, a fin de brindar en forma eficiente vy oportuna

los servicios de agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento a la ciudadania en

apego a la nomatividad vigente.

Estard a cargo de un titular denominado "Director General", quien tendra las siguientes

atribuciones y funciones genéricas relativas al ejercicio de su encargo:

REG.INT | ADKY DG/ODAPAS

Representar al Crganismo ante cualquier autoridad federal, estatal o municipal,
personas fisicas o morales de derecho pidblico o privado, con todas las facultades
que comesponden a los apoderados generales para pleitos y cobranzas y actos de
administracion, en términos de la legislacion civil v de aquella que resulte aplicable,
asl como otorgar, sustituir o revocar poderes generales o especiales a terceros,

Dar cumplimiento a los acuerdos del Consejo Directivo del Organismo;

Vigilar el cumplimiento de los objetivos y programas del Organismo;

Celebrar acuerdos, convenios ¥y contratos de coordinacion para el cumplimiento de
la= fines del Organismo, con autoridades federales, estatales o municipales;
Celebrar contratlos vy convenios con usuarios, particulares, organizaciones e
instituciones para llevar a cabo los fines del organismo;

Presentar ante el Consejo Directivo el proyecto del programa operativo del Organismo;
Presentar ante el Consejo Direclivo el proyecto anual del presupuesto de ingresos v
de egresos del Organismo;

Adquinr conforme a las normas, los bienes necesarios para €l mejor cumplimiento
de sus objetivos;

Prever lo necesano para e debido cumpbmiento de fos programas y el logro de los
objetivos;
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Mombrar, asignar, reasignar y reubicar sin necesidad de aprobacion del Consejo
Directivo, al personal adscrito a las diferentes unidades y areas, haciendo del
conocimiento de los tilulares de cada direccion o subdireccion, cuando las
necesidades del servicic no admitan demora, siempre ¥y cuando no afecte sus
derechos o condiciones generales del trabajo;

Habilitar o comisionar a los servidores puoblicos en funciones de auditores,
inspectores y/o verificadores, notificadores, ejecutores y lecturitas a efecto de llevar
a cabo las diligencias necesarias para resolver los procedimientos;

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

Ordenar el cambio de adscripcion del personal asignado a las diferentes
direcciones, subdirecciones, unidades o areas administrativas en las zonas o rutas
comprendidas, dentro del territorio municipal, de acuerdo con los articulos del 51 al
33 de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios,

Instruir a los titulares de las direcciones, subdirecciones vy areas o unidades, para
gue el personal a las diferentes areas (operacion, mantenimiento, distribucién de
agua potable y drenaje sanitario) gque cubran su jomada laboral en forma diuma,
nocturna o mixta, brinden apoyo a sus propias areas o en las que se les requiera,
fuera del horario ordinario, cuando las necesidades del servicio asl lo requieran y
conforme a los articulos del 60 al 62 Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios,

En coordinacion con cada una de las direcciones, subdirecciones, unidades o
areas, tendra la facuitad establecer los periodos anuales de vacaciones, para el
personal del Organismo, con base a las necesidades del servicio, ¥ conforme a los
articulos del 686 al 70 Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y

Municipios;
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:

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

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

Vigilar con las areas afines que todo personal que reciba un gafete-credencial que
lo identifiqgue como servidor publico, lo porte de manera obligatoria durante el
ingreso y permanencia de sus actividades al interior o exterior de las instalaciones
del Organismo;

Realizar actos de dominio sobre los bienes y derechos del Organismo, previa autorizacion
del Consejo;

Suscribir, otorgar o endosar titulos de crédito y celebrar operaciones de crédito a
nombre del Organismo,

Proponer ai Consejo las politicas, regiamentos, normas, manuales y criterios
técnicos de organizacion y administracion que regulen las actividades del
Organismo, y

Las que le confieren el reglamento interno, el Consejo Directivo y demas

disposiciones legales aplicables.

SECCION PRIMERA

DE LOS REQUISITOS, INTEGRACION Y ATRIBUCIONES GENERALES DE LAS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO

Articulo 20. Las unidades administrativas del Organismo, a través de sus titulares, conduciran
sus actividades en forma programada, con base a politicas, objetivos, presupuestos,

programas, planes y demas instrumentos de planeacion y programacion municipales.

Articulo 21. Las unidades o areas administrativas del Organismo, a través de sus

titulares, deberan coordinar, entre ellas, sus actividades y proporcionarse ayuda mutua,

: REGINT / AO0Y DG/ODAPAS DG/UJIR-A1
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asesoria e informacidn que sean solicitadas en el gjercicio de las atribuciones que asi o

reguieran.

Articulo 22 Para ser fitular de unidad adminisirativa son necesarios los siguienies

requisitos:

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

. Mo haber sido condenado en procezo penal por delito doloso;

IW. Mo estar inhabilitado para desempefiar empleo, cargo o comision en el servicio
pablico, en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México v Municipios;

V. Mo padecer enfermedad fisica o mental que lo inhabilite para el desempeno del cargo,
Y

VL Loz demas requisitos que expresamente establezcan las disposiciones legales

aplicables.

Articulo 23. | os titulares, antes de incorporarse formalmente a sus cargos, con excepcion
de aquelios gque =se integren en caso de urgencia, en términos de este ordenamiento,
haran protesta solemne de cumplir y hacer cumplir la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México y las
leyes que de ellas emanen, en sesion del Consejo Directivo que para los efectos se

COnvVogQue.

Articulo 24. Para el ejercicio de las funciones, atribuciones y responsabilidades, el
gstudio, planeacion y despacho de los asunios inherentes al Organismo, el Director
General se auxiliara de las unidades administrativas, integradas de la siguiente manera:

L Unidades administrativas inmediatamente subordinadas al Director General:

REG.INT | AD0Y DG/ODAFPAS DG/UJIR-A1
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a) Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion;

b) Area de Planes y Programas;
Area de Difusion Social;

c)
d) Unidad de Transparencia, vy
e)

Oficialia de Partes.
IL. Contraloria Intermna, que contara con:

a) Autoridad Investigadora;
b) Autoridad Substanciadora, y
¢} Autoridad Resolutora.

HL Unidad y/o Subdireccion Juridica
W. Direccion de Administracion y Finanzas, que contara con:

A. Subdireccion de Finanzas;
a) Area de Contabilidad y Presupuesto;

b) Area de Tesoreria.

B. Subdireccion de Administracion;

a) Area de Sistemas;

b) Area de Patrimonio;

€} Area de Recursos Humanos;

d) Area de Recursos Materiales v Servicios Generales;

&) Area Coordinadora de Archivos.

C. Subdireccion de Comercializacion;

a) Area de Atencion a Usuarios;
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b) Area de Padrones, lecturas y Facturacion;

c) Area de Rezago y Cobranza, v
d) Motificadores, Inspectores y/o Visitadores y Ejecutores.

V. Direccién Técnica de Operacion, que contara con:

A. Subdireccion de Operacién del Agua:

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

c} Area de Cloracién y Calidad del Agua;

d) Area de Control y Micro-Medician;

&) Area de Factibilidades, y

f) Coordinacién de Cultura del Agua.

B. Subdireccién de Drenaje y Alcantarillado:

a) Area de aguas residuales y plantas de tratamiento.

Articulo 25. Son atribuciones generales para los titulares de las direcciones,

subdirecciones y unidades o areas administrativas del Organismo:

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

I Ejercer las atribuciones, facultades y funciones gque especificamente le sean
delegadas por el Director General, e infformare del desarmrollo de éstas;

I Ejercer las comisiones, lareas, actividades, frabajos, acciones u drdenes que especifica y
expresaments le sean asignadas por & Direclor General, e informarie del desamollo de
estas;

. Elaborar, someter a autorizacién y publicacidn, y aplicar en su unidad administrativa
y/o area administrativa, los manuales de organizacion, de sistemas y de

procedimientos de trabajo, asi como programas, reglamentos, acuerdos,
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lineamientos y en general toda disposicion legal, normativa, adminisirativa o
reglamentaria que regulen las funciones y el desempeno de la unidad administrativa
a su cargo y del personal adscrito;

Pianear, organizar, controlar, dirigir y evaluar las actividades, tareas, acciones y trabajos
gue tenga encomendada la unidad o administrativa a su cargo, basandose para ello en
las politicas y prioridades establecidas para el logro de objetivos y metas del Organismo;

Formular y proponer al Director General los anteproyectos de programas anuales
de actividades, lareas, acciones y trabajos;

Acordar con el Director General, o con guien éste designe, los asuntos cuyo tramite
o resolucion lo requieran;

Fommudar y entregar oportunamente los dictamenes, opiniones, repories, informes,
documentos o nformacion que les sean solicitados por el Consejo Directivo o el Director
General,

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

Integrar, controlar, actualizar y custodiar la informacion contenida en los archivos
administrativos a su cargo;

Auxifiarse en subdirectores, titulares de las unidades o areas administrativas y
demas servidores publicos gque, conforme al presupuesto, les sean autorizados
como subordinados;

Acordar con subdirectores, titulares de las unidades o areas administrativas vy
demas servidores pablicos al Organismo, los asuntos gue sean de su competencia;

Conceder audiencia al pablico o atencién ciudadana sobre asuntos de los cuales
los particulares sean parte y no afecten a otra parte o a terceros y que estén siendo
tramitados en la unidad o area administrativa a su cargo,

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, normativas, administrativas o
reglamentarias  aplicables a los asuntos de su competencia y de la unidad

administrativa a su cargo;
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Rendir por escrito y de forma pormenorizada, al Director General, toda informacion que ésie
le solicite vy sea de! ambito de su competencia o de la unidad o area administrativa a su
cargo, dentro ded f&rmino gue le sea senalado, especiaimente lo relativo a sus actividades;
Cumplir y hacer cumplir en las unidades o areas adminisiralivas a su cargo, las
politicas y lineamientos establecidos para la administracion de los recursos
humanos, materiales y financieros que el Consejo Directive haya acordado para su
ejecucion por el Director General,

Realizar con el personal adscrito a la unidad o area administrativa a su cargo, un
trato respetuoso, diligente, cordial, imparcial y eficiente al pidblico en general,
asimismo evitar incurmir en abuso de autoridad o cualquiler acto de corrupcidn,
descuido o negligencia, debiendo observar ademas que tanto sus actos como las
relaciones del personal adscrito a la unidad o area administrativa a su cargo se
caractericen por lo anteriormente sefalado;

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

Simplificar los procedimientos administrativos, a efecto de gue los mismos se
realicen de manera pronta, expedita y eficaz, eliminado documentacion, tramites y
tiempos innecesarios relacionados con el pdblico en general ¥y con las demas
unidades o areas administrativas del Organismo;

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

Atraer facultades, atribuciones o funciones, generales o especificas, delegadas o
conferidas con anterioridad a servidores pidblicos subalternos, previa aprobacion del
Consejo Directive mediante acuerdo autorizado, publicado y vigente, salvo aquéllas

gue las normas juridicas establezcan que deben ser ejercidas directamente por el

DG/UJIR-A1
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titular de la unidad administrativa y siempre que ello garantice mejor organizacion y
celeridad de las actividades propias de la unidad o area administrativa a su cargo;
Crientar a los particulares en las gestiones gue promuevan ante el Organismo,
buscando dar la solucion mas favorable al asunio que se trate, siempre conforme a
derecho y de forma objetiva, imparcial, transparente ¥ honrada, incluyendo en su
caso, facilidades y convenios legalmente procedentes en tiempo vy forma;

Evitar incurrir por omisiéon en la afirmativa o negativa ficta;

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

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

Suscribir o signar los documentos cuya preparacion, elaboracion, justificacion,
documentacion, soporte, comprobacion, alcances, expedicidn o emision sea su
responsabilidad o de cualquier otro relacionado con el ejercicio de sus atribuciones,
facultades, funciones, tareas, actividades, acciones o trabajos como titulares y de
laz unidades o areas administrativas a su cargo, salvo disposicion juridica que
expresamente sefale lo contrario;

Realizar, en su caso, a través del personal debidamente habilitado yo comisionado
y adscrito a la unidad o area administrativa a su cargo, visitas de inspeccion vy
nofificaciones a efecto de wverificar el cumplimiento de las disposiciones legales
aplicables a su materia;

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

Aplicar, en su cazo, dentro del ambito de su competencia y previo desahogo de la
garantia de audiencia, las sanciones correspondientes a los infractores, o bien

medidas preventivas, correctivaz y de apremio, conforme a las disposiciones

DG/UJIR-A1
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legales aplicables en su materia y, de resultar procedente, notificar a las instancias
competentes para que procedan conforme a Derecho;

Vigilar que dentro del temitorio municipal se cumpla con la normatividad federal, estatal y
manicipal aplicable en su matena, caso contrarnio, dar parte a lka autoridad competente;
Coadyuvar en la elaboracion y ejecucion de instrumentos juridicos que rijan el
quehacer y desempeno del Organismo;

Lievar el registro de todos los programas relativos a sus afribuciones que se
implementen por el Organismo en el temtorio municipal,

Conformar, elaborar, someter a autorizacion del Consejo Directivo por conducto de
Director General, proyecto de punto de acuerdo commespondiente a su unidad o area
administrativa, asi como la implementacion de convenios de colaboracidon con
instituciones publicas y privadas;

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

Participar v coadyuvar, previa orden o autorizacion expresas del Director General,
con los ordenes de gobierno federal, estatal o municipal en la formulacion de
planes, diagnosticos, atlas o programas, asi como en su implementacion y la
resolucién de eventualidades especificas que afecten a la poblacién del municipio;
Comparecer ante el Consejo Directivo para informar respecto al estado que
guardan los asuntos de su competencia de las direcciones, subdirecciones,
unidades o areas administrativas o bien, cuando se trale cualquier asunio
relacionado con sus atribuciones, facultades, funciones, actividades, tareas,
trabajos y acciones;

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

Cumplir con lo enunciado por el marco nommativo en materia de transparencia,

acceso a la informacion publica y proteccion de datos;

DG/UJIR-A1
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Proporcionar la informacion que requiera el Director General, acerca de sus
archivos, que sirvan de base para las resoluciones y sentencias, o bien para
substanciar requerimientos o solicitudes;

Hacer que en el ambito de su competencia se deé fiel cumplimiento a la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Pilblicos del Estado y Municipios, v en su
desempeno cumplir y hacer cumplir con la misma;

Habilitar o comisionar a sus subalternos o al personal adscrito a la
direccion, ‘subdireccion, unidad o area unidad administrativa a su cargo
para la practica de notificaciones y visitas de inspeccién o de verificacion,
de acuerdo con las disposiciones del Cddigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México y demas relativas y aplicables en la
materia;

Cumpdir, atender y dar respuesta a las solicitudes, requerimientos, instrucciones y
resoluciones emitidos por la Contraloria Intema del Organismo;

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

Supervisar los trabajos que realiza el personal subordinado a la direccion,
subdireccion, unidad o area administrativa a su cargo, ¥

Las demas gque le senalen expresamente el Consejo Directivo, el Director
General, las leyes, reglamentos, lineamientos vy disposiciones juridicas

aplicables.
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CAPITULO I

UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

Articulo 26. Son atribuciones del titular de la Unidad de Informacion, Planeacion,

Programacion y Evaluacion:

V.

Capacitar, asesom@ar y conducir a las unidades administrafivas del Organismo en ia
integracion de la informacion onentada al anteproyecto de presupuesto del Crganismo;
Integrar, en coordinacidn con las unidades administrativas del Organismo, el
anteproyecio de presupuesto del Organismo,

Verificar y validar la calendarizacion anual para el ejercicio de los recursos autorizados
para la ejecucidn de los programas y proyectos en el ano fiscal que cormesponda;

Verificar que la asignacidn y ejercicio de los recursos se lleve a cabo conforme a los
objetivos, metas y prioridades establecidas en los instrumentos de planeacion y
programas autorizados para el Organismao;

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

Revisar e identificar, en coordinacidn con la Direccion de Administracion v
Finanzas, la congruencia del anteproyecto de presupuesto del Organismo con los
instrumentos de planeacion y programas autorizados para el Organismo;

Obtener de las unidades administrativas del Organismo la informacion que le
permita cumplir con sus atribuciones;

Estructurar la programacion anual e integrarle al presupuesto del Organismo para
su aprobacion por el Consejo Directivo, e

Intervenir conforme lo dispuesto por la Ley de Planeacion del Estado de México y
Municipios, Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

y el Codigo Financiero del Estado de Meéxico y Municipios.
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CAPIiTULO IV
DEL AREA DE PLANES Y PROGRAMAS

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

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

IL Investigar, registrar, presentar, someter v entregar, en la ficha analitica cormespondients,
la informacién para loz indicadores de gestion para organismos operadores ¥
prestadores de los servicios de agua polable, alcantarillado y saneamiento;

WL Investigar, registrar, presentar, someter y entregar, en el formato comespondiente, ka
informacian para el diagndstico técnico del prestador del servicio u organismo operador,

. Investigar, registrar, presentar, someter v entregar, en el formato correspondiente,
la informacion para el dictamen del PRODDER;

V. Investigar, registrar, presentar, someter v enfregar, en el formato comrespondiente,
la informacidn para el diagndstico &cnico;

WL Investigar, registrar, presentar, someter y eniregar, en el formato correspondiente,
la informacion para el programa de acciones,
VL. Investigar, registrar, presentar, someter y entregar, en el modelo comespondiente, la
informacion para la solicitud de adhesion;
VL Investigar, registrar, presentar, someter y entregar, en el formato comespondiente v para
cada ejercicio cormespondiente, ta informacion para el programa de acciones PRODDER;
DL Investigar, registrar, presentar, someter y entregar, en la acreditacion trimestral, la
informacion para el reporte de avance fisico-financiero;

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

XL Investigar, registrar, presentar, someter y entregar, en el concentrado PRODDER,

la informacién para el reporte de avance fisico-financiero;
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Investigar, facilitar, proporcionar, rendir, someter, gestionar, impulsar, fomentar,
informar y garantizar todo lo relativo para obtener, aumentar, mantener y conservar
para el Organismo los beneficios del Programa PRODDER;

Supervisar, revisar, verificar, implemeantar, desarrollar, integrar, someter, presentar
¥ entregar la informacion correspondients, al presupuesto anual, respecto a obras y
servicios a considerar en el ejercicio vy ejecucion de los recursos y fondos publicos
provenientes del Programa de Devolucidn de Derechos, previo acuerdo y
coordinacion con la Direccién Técnica de Operacion;

Supervisar, revisar, verificar, implementar, desarrollar, integrar, someter, presentar
y entregar la informacidn comespondiente, al presupuesto anual, respecto a
adqguisiciones a considerar en el ejercicio y ejecucion de los recursos y fondos
publicos provenientes del programa de devolucion de derechos, previo acuerdo vy
coordinacion con la Direccién de Administracion ¥ Finanzas;

Verificar, 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;

Vigilar que la obra publica realizada por parte del Organismo con recursos del
programa PRODDER, se realice apegada a la normatividad vigente y aplicable, v
Elaborar, preseniar y documentar mensualmente las declaraciones gue por
concepto de suministro de agua estad obligado el Organismo ante la Comision
Macional del Agua, previa validacion del Director General, y remitirlas a la Direccion

de Administracion y Finanzas.
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CAPITULO V
DEL AREA DE DIFUSION SOCIAL

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

REG.INT | ADKY DG/ODAPAS

Disefar, someter a autorizacién, imprimir, generar, disponer, publicar, difundir,
repartir y entregar drganos de difusion o comunicacion, gacetas, gacetillas, carteles,
tripticos, volantes, dipticos, reconocimientos e invitaciones, todos ellos relativos al
quehacer de alto impacto del Organismo,

Rotular o pintar bardas, disefar, someter a autorizacion, disponer, ordenar y colocar
mantas y vinilonas gue informen respecio a los asuntos de alto impacto del Organismo;
Capturar videos y fotografias de actividades, eventos, acciones y obras de alto
impacto del Organismo;

Investigar, colectar, disenar, elaborar, alimentar, integrar, actualizar, vigilar, cuidar,
dar atencion, tramite, respuesia y seguimiento, someler a autorizacidn, emitir,
signar vy publicar la informacion relativa al quehacer de alto impacto del Organismo,
en la pagina de Intemet, porial de transparencia y redes sociales al servicio del
Organismo, con oportunidad, objetividad, institucionalidad, prudencia y debido
cuidado;

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

Capturar, realizar, generar, editar, emitir, signar y difundir videos informativos, asi
como spot para perifoneo, relativos al quehacer de alto impacto del Organismo;
Generar, dar mantenimiento y actualizar el logotipo v todo lo relativo a la
identificacion vy sefalizacion de las inslalaciones, oficinas, bienes, acciones,
actividades y obras del Organismo;

Rotular los vehiculos del Organismo,

Apoyo en la realizacion, anuncio, identificacion, logistica, implementacién v

desarrolio de eventos y actos publicos relativos al quehacer de alto impacio del

DG/UJIR-A1
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Organismo, especialmente concientizacion en el uso y cuidado del agua o inicios v

términos de obras y acciones y;

X. Realizar tareas y trabajos relativos al plotter, corte de wvinil, volanteo y perifoneo

respecto al quehacer de alto impacto del Organismo.

CAPITULO VI
DEL AREA DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Articulo 29. Son atribuciones de la Unidad de Transparencia

L Recabar, difundir y achualizar 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 v las demas disposiciones de la malteria, asi como propiciar
que las unidades o areas administrativas la actualicen pericdicamente conforme a la

normatividad aplicable;

Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacidn publica;
W Auliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacian y, en su
caso, orientarios sobre los sujelos obligados compelentes conforme a la nomaltividad
aplicable;
I. Realizar, con efectividad, los tramites intemos necesarios para la alencidn de las
soficitudes de acceso a la informacion publica;
V. Entregar, en su caso, a los particulares la informacion solicitada;

WL Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

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

VI  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;

REG.INT /| ADK DG/ODAFPAS DG/UJIR-A1
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DL Lievar un regisiro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus respuesias,
resultados, costos de reproduccion y envio, resolucion a los recursos de revision que
se hayan emifido en contra de sus respuestas y del cumplimiento de ésias;

X. Presentar ante el Comité, el proyecto de clasificacion de informacidn;

Xl Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;

XH. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

XEL Hacer del conocimientc de la insianda competente la probable responsabdidad por el

incumplimiento de [as obligaciones previstas en el presente reglamento v en la Ley en la materia,
¥

XIV. Las demas gue resulten necesarias para facilitar el acceso a la informacidén y aguellas
que se desprenden del presente reglamento y deméas disposiciones juridicas

aplicables.

CAPITULOD VIl
DE LA OFICIALIA DE PARTES DEL ORGANISMO

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

L  Recibir, controlar, turnar y dar seguimiento a las solicitudes ingresadas al Organismao;
L Llevar el control diigente de la documentacidon que se ingresa a través de Oficialia de
Partes;
. Recibir, registrar ¥ turnar los reportes recabados via telefénica sobre fallas en el
sistema hidraulico vy sanitario;
N. Lievar un control de las gestiones al Crganismo;
VM.  Elaborar informes respecto de las solicitudes atendidas y pendientes de atencidn al
superior jerarquico, cuando asi lo requiera, vy
VL.  Orientar a los ciudadanos respecto de los problemas recibidos, canalizandolos a la

unidad o drea administrativa competente.
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CAPITULO Vill
DE LA CONTRALORIA INTERNA

Articulo 31. La Contraloria Interna se regulara por el Reglamento Interno del Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,

Alcantariilado y Saneamiento de Jilotepec, Estado de México, y sus reformas.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara "Contralor Interno”, y contara con

las siguientes atribuciones y funciones genéricas relativas a su cargo:

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

I Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto publico del Organismo y su congruencia con el

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

V. Vigilar que los recursos del Organismo se apliquen en los téminos estipulados en las

leyes, los reglamentos y los convenios respectivos;

VL Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la

administracion publica del Organismo;

VI Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México y la
Contraloria del Poder Legislativo y con la Secretaria de la Contraloria de! Estado para el

cumplimiento de sus funciones;

WL Designar a los auditores extemos previa autorizacion del Consejo Directivo de! Organismo;
DX Establecer y operar un sistema de atencién de quejas, denuncias y sugerencias;

X. Realizar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de estas al Consejo
Directivo del Organismo;

XL Participar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas del Organismo;

: REG.INT / ADKY DG/ODAPAS DG/UJIR-A1
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XH. Dictaminar los estados financieros de Direccién de Administracion vy

Finanzas del Organismo y verificar que se remitan los informes

correspondientes al OSFEM;

XHL Vigilar que los ingresos del Organismo se enteren a la Direccién de
Administracion y Finanzas conforme a los procedimientos contables y disposiciones

legales aplicables;

XIW. Participar en la elaboracidn y actualizacién del inventario general de los bienes
muebles & inmuebles propiedad del Organismo, que expresara las caracteristicas de

identificacion y destino de estos, en téminos de la normatividad aplicable;

XV. Verificar que los servidores plblicos del Organismo cumplan con la obligacion
de presentar oportunamente la manifestacidon de bienes, en términos de |la Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de México ¥ Municipios;

XVL Hacer del conocimiento del OSFEM, de las responsabilidades administrativas
resarcitorias de los servidores publicos del Organismo, dentro de los tres dias habiles
siguientes a la interposicidn 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 ¥ acciones para la prevencion,
atencion y en su caso, el pago de las responsabilidades econdmicas del

Organismo por los conflictos laborales, y

OOV |as demas que ke senalen las disposiciones relativas.

Articulo 31 BIS. La Confraloria Interna, para el despacho de sus atribuciones, se auxiliara

de las autoridades siguientes:

I. Autoridad Investigadora,
Il. Autoridad Substanciadora y
Il. Autoridad Resolutora.

REG.INT | AD0Y DG/ODAFPAS DG/UJIR-A1
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Articulo 31 TER. Son atribuciones de la Autoridad Investigadora:

L. Tendra autonomia en el ejercicio de sus atribuciones;

I1. 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, qgue permita determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la
Ley General de Responsabilidades Administrativas, la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municlpios, senalen como falta administrativa;

IIl. Recibir, atender y tramitar de oficio o a peticion de parte, las denuncias que se
interpongan en contra de los servidores pdblicos del Organismo y particulares, que puedan
constituir responzabiidades administrativas o hechos de comupcidon en el ambito de su
competencia;

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

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

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

VII. Concluidas las diligencias de investigacion, proceder al andlisis 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 v la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexico y Municipio, senalen como falta
administrativa ¥ en su caso determinar su calificacion como grave o no grave, misma que
incluira al Informe de la Presunta Responsabilidad Administrativa;

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

IX. Presentar ante la Autoridad Substanciadora, a efecto de que inicie el procedimiento
de responsabilidad administrativa correspondiente en E&rminos de lo dispuesto por la
normativa aplicable, y

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

L Ejercer la facultad de Substanciar los procedimienios de responsabilidad
administrativa en t&rminos de la Ley General, la Ley de Responsabilidades Adminisirativas
del Estado de México v Municipios v legislacion aplicable;

B Prevenir a la autoridad investigadora, para que subsane el informe de presunta
responsabilidad en un término de tres dias habiles, de conformidad con lo senalado en la
Ley General y la Ley Local de Responsabilidades Administrativas, cuando advierta que
adolezca de algun requisito o que la naracion de los hechos sea obscura o imprecisa;

L En caso de que se admita el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,
se tendra por iniciado el Procedimiento respectivo y, en consecuencia, se emplazara al
presunto responsable, citdndolo para que comparezca a la celebracidn de la audiencia
inicial, sefalando con precision el dia, lugar y hora en que tendra verificalivo, asi como Ia
autoridad ante la que debera presentarse;

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

V. Reponer procedimientos y determinar medidas de apremio y 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;

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

VHL Las demdas que le sean encomendadas por la Contraloria Interna.
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Articulo 31 QUINQUIES. La Auioridad Rezolutora sera el Confralor Interno o el servidor

publico que sea asignade, tratandose de faltas administrativas no graves, guienes tendran

las siguientes atribuciones:

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

IL Impondran las sanciones administrativas siguientes:

a) Amonestacion poiblica o privada;

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

¢) Destitucidn de su empleo, cargo o comision, e

d) Inhabilitacion temporal para desempefar empleos, cargos o comisiones en el servicio
publico y para participar en adquisiciones, amendamientos, servicios u obras publicas, por
un periodo no menor de fres meses ni mayor de un ano.

0L Para la imposicion de las sanciones a que se refiere la fraccidn anterior las
autoridades competentes deberan considerar los elementos siguientes:

a) El empleo, cargo o comisidn gque desempefiaba el servidor pablico cuando incurric en
la faita.

b) El nivel jerarquico v los antecedentes del infractor, entre ellos, la antigiedad en el
SErvicio.

r) Las condiciones exteriores y los medios de ejecucion.

d) La reincidencia en el incumplimiento de obligaciones.

En caso de reincidencia de faltas administrativas no graves, la sancidn gue imponga la

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

. La Autoridad Resolutora es la autoridad facultada para imponer las sanciones por

faltas administrativas no graves y ejecutarlas. Podra abstenerse de imponer la sancidn,
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL m
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
2P0 JMMLOTEPEC

T

- MUNICIPAL

Pagina | 45 29 de octubre del 2025
Gaceta 10, Ailo 1
VOLUMEN XXVIII

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

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

A) Pagma 44 de 99 _
© s T T M ]
2025

JILOTEPEC JILOTEPEC

EBLO MAGICO Tt o0 @ o
FRERR e REGLAMENTO INTERNO e

debiendo fundamentar y motivar la no imposicién de la sancion que comresponda por una
sola vez siempre y cuando el servidor publico:

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

b) No haya actuado de forma dolosa.

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

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

demas disposicicnes aplicables.

CAPITULO IX
DE LA UNIDAD Y/O SUBDIRECCION JURIDICA

Articulo 32 Son atribuciones del Titular de la Unidad y/o Subdireccién Juridica:

L Representar legaimente al Organismo, Consejo Directivo, Director General, a los
Titulares de las Unidades Administrativas y demas Servidores Publicos, previa
delegaciéon de atribuciones que le otorgue el Consejo Directivo y/o el Director
General por escrito, mediante poderes generales y especiales o mediante oficio,
cuando sean parte en los juicios o en ofros procedimientos judiciales o
extrajudiciales por actos derivados del servicio y aquellos en los que se tenga
interés o injerencia juridica, con excepcion de periodos de informacion previa o

procedimientos administrativos ante la Contraloria Interna del Organismo;

: REGINT / AO0Y DG/ODAPAS DG/UJIR-A1
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L Requerra las Unidades Administrativas el envio de la informacion que les competa, para
dar cumplmiento a los requenmientos de autondades y solicitudes cudadanas, pudiendo
establecer el plazo necesario para estar en posibiidad de alenderios en tiempo y forma;

. Coadyuvar al cumplimiento de las politicas vy al marco juridico legal que rigen el

quehacer del Organismo;

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

V. Cerlificar previo coiejo con el original, la informacion, documentacién y ofros
sistemas del Organismo, ademas de las que opere y que emanean de las diferentes
unidades administrativas del Organismo;

VL Revisar, y en su caso, elaborar los proyectos de confratos o convenios en los que el
Crmanismo v sus autoridades adminssirativas o representantes legales sean parle v le sean
solicitados;

VAL Citar y requerr la comparecencia de las personas. asi como ka rafificacion de contenido y
fima, en caso de ser necesario, pamm el cumplimiento de las atribuciones de la Subdireccion;

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

IX. Revisar y en su caso validar la elaboracién, reformas y adiciones de la nomatividad
interna y disposiciones generales del Organismo, para su publicacidon y difusion;

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

XL Opinar sobre la legalidad de los diferentes acios administrativos sometidos a su
consulta;

XI. Pronunciarse respecto de las consultas y asesorias juridicas que les formulen las
unidades administrativas del organismo, vy
XIl. Las demas que en materia juridica le atribuyan diferentes ordenamientos o le sean

encomendados por el Consejo General y'o el Director General.
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Articulo 33 Para el estudio y despacho de los asunfos de representacion de su

competencia, la unidad y/o subdireccion juridica, tendra a sus cargo, auxiliares juridicos.

CAPITULD X
DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Articulo 34. Son atribuciones del titular de la Direccién de Administracidon y Finanzas:

L Administrar las finanzas, los recursos y fondos publicos del Organismo;
Aplicar el procedimiento administrativo de ejecucidn en téminos del Cadigo Financiero
del Estado de Meéxico y Municipios v demas disposiciones legales aplicables;
. Imponer las sanciones administrativas procedentes por infracciones a las
disposiciones fiscales:
I. Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos, egresos
& inventarios;
V. Dar seguimiento y supervisar las asignadiones conforme a los planes v provectos
aprobados;
WI. Asesorar al Consejo Directivo y al Director General en el ejercicio de sus funciones
en materia fiscal;
V. Disenar y aprobar las formas fiscales comespondientes a su ambito de atribuciones
¥y responsabilidades;
VI Proponer v someler a autorizacion del Consejo Directivo del Organismo la
cancelacion de cuentas incobrables;

DL Gestionar, custodiar v ejercer las garantias que se otorguen a favor del Organismo;

®

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

ML Proporcionar a su inmediato antecesor los datos oficiales que pemmitan a este diimo atender
los pliegos de observaciones y demas requerimientos gque formule v difja & Organo
Supenor de Fiscalizacion del Estado de Mexico, salvo disposicion expresa en contranio;

REG.INT /| ADK DG/ODAFPAS DG/UJIR-A1
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Contestar oportunamente los pliegos de observaciones, responsabilidad v cédulas
de hallazgos que emita el l‘.f}rgann Superior de Fiscalizacion del Estado de México,
respecto a sus atribuciones y responsabilidades, asi como atender en fiempo y
forma las solicitudes de informacidn que éste requiera.

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

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

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

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

Pronunciarse respecto a la viabilidad financiera;

Determinar créditos fiscales, bases de liguidacion, fijacion en cantidad liquida,
percepcion ¥ cobro, de conformidad a las disposiciones legales aplicables y a su
particular ambito de competencia,

Ordenar visitas domiciliarias yfo visitas de Inspeccion de acuerdo con las
disposiciones legales aplicables y a su particular ambito de competencia;

Levantar las actas administrativas de wvisita y/o inspeccién por las que se
identifiquen las infracciones al marco nomaltivo respecto a su particular ambito de
competencia;

Instrumentar, citar, substanciar, respetar la garantia de audiencia y resolver fodos
lozs procedimientos administrativos relativos al ambito de su competencia;
Implementar, supervisar, controlar, revisar, verificar, documentar y justificar el
suministro de combustible a los wvehiculos, maguinaria e instalaciones del

Crganismo;
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
2025 » 2027

JILOTEPEC

Pagina | 49

MUNICIPAL

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

(5

JILOTEPEC

JNMLOTEPEC

el W
e e e

29 de octubre del 2025
Gaceta 10, Afio 1

VOLUMEN XXVIiI
“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
Pagina 48 de 09
Fecha| Dia Mes Bia m
Elaboracion 19 oz 204
Meodificacion 17 10 2025
JILOTEPEC

- =

:

REG.INT | ADKY DG/ODAPAS

Efectuar, supervisar, controfar, revisar, verficar, documentar y justificar el otorgamiento
de viaticos y gastos a comprobar a los servidores publicos del Crganismo;

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

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

Supervisar, revisar y verificar diariamente las actividades, funcionamiento,
operacion y desempefno del drea de Ingresos o Cajas, especialmente implementar
la practica e intervencidén de arqueos de caja;

Elaborar, integrar, generar, validar, emitir y signar los reportes financieros de obra y
los estados de cuenta de obra;

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

Administrar, controlar y vigilar los almacenes, lugares destinados para guarda y
custodia de los vehiculos, maquinaria ¥ hemamienita del Organismo y demas
inmuebles que tengan relacion directa con las funciones encomendadas:

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

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

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

Llevar e registro de los senvicios, usos, personal responsable de! resguardo vy todos
aquellos datos necesanos para el control de los vehiculos y maquinarnia del Onganismo,
Supervisar, revisar, verificar, implementar ¥ controlar el suministro de energeticos y
aditivos a vehiculos, maquinaria, hemmamienta e instalaciones del Organismo;
Pltanear, organizar, integrar, dirigir ¥ controlar los procedimientos de adquisicion, ya
sea por adjudicacion directa, invitacion restringida o licitacion pablica, a efecto de

cubrir las necesidades del Organismo;
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Aszignar a las diversas unidades administrativas del Organismo el personal que
requieran para el desempeno de sus funciones, de comin acuerdo con la unidad
administrativa solicitante;

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

Generar, emitir y signar solicitudes de pago;

Evaluar mensualmente el comportamiento del ejercicio del presupuesto, con el
proposito de detectar deswiaciones al ejercicio y proporcionar acciones de
soluciones necesarias para un mejor aprovechamiento en los recursos financieros,
Cumplir con las obligaciones fiscales ante el Servicio de Administracidn Tributaria y
la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México;

Validar y entregar al drea de contabilidad y presupuesto, previa programacion de
pago, las facturas relativas a las adquisiciones realizadas, a efecto de gue este
dltimo registre los pasivos correspondientes;

Planear, organizar, dirigir v controlar la administracion de personal, recursos
financieros, materiales y de patrimonio; asl como la prestacion de los servicios
generales y la atencién a usuarios, conforme a las normas establecidas;

Administrar, mplementar, controlar y dar seguimiento a los actos relativos a la seleccion,
contratacion, alta, capacitacion y baja del personal, asi como lo referente a la
ofganizacion y procedimientos administrativos, de acuerdo con la nomatividad
establecida;

Proponer y tramitar, ante las instancias comespondientes, las modificaciones que se
requieran a la estructura organica autorizada del Crganismo, asi como realizar el
andlisis de éstas;

Crganizar, coordinar, dirigir e implementar las acciones tendientes al optimo
aprovechamiento de los recursos del Organiamo, asl como al otorgamienio de
cualquier percepcion o prestacion econdmica establecida en los ordenamientos

legales a los servidores plublicos del Organismo;
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Dirigir y supervisar la integracion del trabajo en equipo en el ejercicio de las
funciones asignadas a la Direccion de Administracion y Finanzas, asi como
promover la capacitacion y el desempeno del personal adscrito al Organiamo;
Supervisar, coordinar, formular, elaborar ¥y entregar los presupuesios, los informes
mensuales, asi como la cuenta publica anual, con base en los lineamientos
normativos aplicables que establece el OSFEM;

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

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

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

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

Vigilar el comrecto resguardo y conservacion del area coordinadora de archivos del
Crganismo;

Recibir o caplar y administrar las contribuciones en los términos de los
ordenamientos legales aplicables:

Verificar, supervisar y revisar la recepcién o captacion de confribuciones por las
cajas de cobro de! Organismo o por los medios electrénicos dispuestos para ello;
Inspeccionar e mantenimiento ¥ control vehicular con refacion al servicio, asi como el
mantenimiento comectivo y preveniivo de las diferentes unidades propias del
Organismao;

Expedir constancias o certificar copias de documentos existentes en sus archivos o bien que
estén a su ciedado y olros sistemas que operen con relacion a los asuntos de su

competencia;
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Atender, canalizar y dar respuesta a las solicitudes recibidas y turmadas a Ia
Direccion de Administracion y Finanzas;

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

Programar el suministro y almacenamiento oportuno de los recursos malteriales y
servicios necesarios para el desarrolio de las aclividades;

Proporcionar la informacion necesaria que requiera la Contraloria Interna del
Organismo con el propdsito de instrumentar proyectos de modemizacién
administrativa en el mismo, asi como proporcionar la informacién pablica
que =ea solicitada ¥ 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 Informacién Publica del Estado de México vy
Municipios v su Reglamento;,

Dirigir la formulacion y el diseno de sistemas, mélodos y procedimientos que
contribuyan a mejorar la calidad en e! funcionamiento de la Direccion de Administracian y
Finanzas, incluyendo la comunicacidn con olras areas del Organismo;

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

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

Realizar aquellas funciones afines a las anteriores y que le sean encomendadas por
el Director General del Organismo, vy

Las demas que le sefalen las leyes y reglamentos vigentes y aplicables al ambito

de su competencia.

DG/UJIR-A1



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

T

- MUNICIPAL

Pagina | 53 29 de octubre del 2025
Gaceta 10, Ailo 1
VOLUMEN XXVIII

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

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

Pagina 52 de B0 '
Fecha Dia Mes Ao
Elaboracion 19 2 2019
2025

JIoTepPecC ______ = S JILOTEPEC

& MAGICe PN —
e -

SECCION PRIMERA
DE LA SUBDIRECCION DE FINANZAS

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

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;

I Establecer e implementar el sistema y los procedimientos para llevar a cabo la
contabilidad financiera, patrimonial y presupuestal;

WM. Integrar vy custodiar la documentacion comprobatoria de los registros y controles
contables y presupuestales para la integracion de los informes financieros
mensuales y de [as cuentas publicas anuales;

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

V. Las que le confieran ofros ordenamientos legales y las que le encomiende el

Director de Administracién y Finanzas.

SUBSECCION PRIMERA
DEL AREA DE CONTABILIDAD ¥ PRESUPUESTO

Articule 36. Son atribuciones del titular del Area de Contabilidad y Presupuesto:

L  Apiicar los Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México, asi como los Lineamientos para la
Integracidn del Informe Mensual;

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

M. Emitir, signar ¥ vigilar el cumplimento de los lineamientos, politicas y criterios

contables a los que debe sujetarse el Organismo en la ejecucion de sus

REG.INT /| ADK DG/ODAFPAS DG/UJIR-A1
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operaciones financieras, asl como la aplicacion de las disposiciones fiscales,
administrativas y principios de contabilidad gubernamental;

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

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

Procesar y registrar la correcta formulacién de los Informes Mensuales y Cuenta
Publica Anual que por Ley se tienen que presentar ante las auloridades
comrespondientes y en los periodos establecidos;

Elaborar las notas a los Estado de posicion financiera de forma mensual,

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

Elaborar toda la informacian financiera que sea necesaria para reportes especiales
que solicite fa Direccion General, la Direccion de Administracién y Finanzas y el
Consejo Directivo del Organismo, asi como cualquier dependencia gubemamental;
Auxiliar al titular de la Direccién de Administracion y Finanzas para que onente a todas
las areas del Organismo sobre la elaboracion vy ejercicio del presupuesto de egresos;
Informar mensualmente a la Direccion de Administracion y Finanzas sobre el
comportamiento del ejercicio del presupuesto, asi como de las desviaciones
presentadas al ejercicio y proponer medidas o soluciones a aplicar;

Atender las necesidades derivadas de las auditorias financieras a que esté sujeto el
Crganismo;

Vigilar ¥ coordinar que la recopilacién de la informacién para la elaboracion de la
cuenta publica, se realice de conformidad con las normas y lineamientos que al
respecto se senalen, asi como dirigir y controlar la informacién relacionada con la

cuenta publica en el ambito de su competencia;
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Supervisar los trabajos que realiza el personal a su cargo;

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

Aplicar el mecanismo idéneo para realizar las depreciaciones de blenes muebles e
inmuebles y su relacion por cada tipo de bien, de acuerdo con la nomatividad
aplicable; asi como aguellas funciones afines a las senaladas anteriormente que
apayen al cumplimiento de los objetivos y el desamollo de los programas del
Organismo y las demas que le sean encomendadas por la Direccion de
Administracién y Finanzas;

La contabilidad debera contener registros auxiiares que muestren los avances
presupuestarios y contables, que permitan realizar el seguimiento y evaluar el
ejercicio del gasto pdblico ¥y la captacidn del ingreso, asi como el analisis de los
saldos contenidos en sus estados financieros;

Supervisar, revisar y verificar que los registros auxiliares de los ingresos diarios
estén conciliados con los concentrados de los cortes de caja por recaudacion diaria
en la cual los recibos deberan ir en orden consecutivo y cronolégico, asegurandose
gue los legajos o cajas de archivo donde se resguarden estén identificados con la
fecha, folios gque ampara y caja recaudadora, con su debido soporte documental; en
caso de no ser coincidentes los auxiliares y los concentrados debera hacerio de
conocimiento inmediatamente por oficio a la Contraloria Interna, para que esta inicie
la invesfigacién por la presunta comision de hechos relacionados con faltas
administrativas;

Las demas que le sefalen las leyes y reglamentos vigentes y aplicables al ambito

de su competencia.
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SUBSECCION SEGUNDA
DEL AREA DE TESORERIA

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

L Atender a usuarios;

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

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

Elaborar el reporte total de lo captado;

Emitir diariamente, tanto impresa como electronicaments, la facturacion global;

S <RFE

Verificar ¥ entregar Boucher, cheques y trasferencias diariamente a las instancias

comrespondientes;

g

Verificar diariamente el funcionamiento de las cajas de cobro, oficinas foraneas de
cobranza y su personal subordinado o adscrito a ellas;

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 tickels;

Emitir el reporte de liquidacion;

Emitir el reporte de liquidacion acumulada;

Depositar cheques en sucursales bancarias diariamente;

Imponer diariamente el sello con la leyenda de "Operado” a los recibos;
Administrar, distribuir, supervisar, controlar, revisar, verificar, documentar y justificar

el fondo fijo para el funcionamiento diario de cajas de cobro,

S E3EEExxrf

Supervisar, revisar y verificar diariamente las actividades, funcionamiento,
operacion ¥y desempeno de los servidores publicos gque atienden por el area
directamente al usuaroc o contribuyente, especialmente a los cajeros o cajeras

mediante la practica e intervencion de arqueos de caja;
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XVIL. Entregar diariamente informacién, fanto documental como electronicamente, al area

de contabilidad, validada previamente por el titular de la Subdireccion de Finanzas,
que permita al primero cumplir con sus atribuciones, y
XDL Las demas que le sefalen las leyes y reglamentos vigentes y aplicables al ambito

de su competencia.

SECCION SEGUNDA
DE LA SUBEDIRECCION DE ADMINISTRACION

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

L Consolidar los requerimientos de bienes y servicios de las Unidades Administrativas
con base a su programacion;
I Establecer e implementar los procedimientos para adquirir, recibir, almacenar,
registrar, controlar y distribuir los bienes y servicios;
WM. Asegurar | funcionamiento ¥y aclealizacion de los equipos mdviles de
radiccomunicacion;

. Atender las relaciones laborales del Organismo;

V. Fomentar el desarrolio profesional y personal de bodos los empleados del
Organismo;

WL Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que regulan las relaciones entre el
Organismo ¥ sus servidores pdblicos;

V. Eficientar el registro, desltino, administracidn, control, posesidn, uso,
aprovechamiento, conservacion, mantenimiento y desincorporacion de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del organismo, y

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

Director de Administracién y Finanzas.
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SUBSECCION PRIMERA
DEL AREA DE SISTEMAS

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

L Administrar, cuidar, vigilar, dar servicio y mantenimiento preventivo y comectivo, operar,
ordenar, organizar, coordinar, restringir, gestionar, reparar y reponer las tecnologias de
la informacicn y la comunicacidin del Organismo, especialmente ordenadores, software,
conexiones, dispositivos, mddems, enlaces mediante fibra dplica, lineas digitales,
redes de comunicaciones de datos o informalicas, redes prvadas virduales,
comunicacion wvia anienas, felefonfa, servidores, servicios, equipamientos,
instalaciones, paqueteria, accesos o conexiones a intemet, proxy v firewall, v

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

desempeno e identificacion de los servidores publicos adscritos al Crganismo.

SUBSECCION SEGUNDA
DEL AREA DE PATRIMONIO

Articulo 40. Son atribuciones del Titular del Area de Patrimonio:
L Registrar ¥ controlar el ingreso de los bienes muebles e inmuebles parie del

patrimonio del Organismo;

. Intervenir en el levantamiento del inventario fisico de bienes muebles e inmuebles,
a efecto de Ia actualizacion de este;

L. Determinar el control y registro de bienes muebles e inmuebles de nueva
adquisicion de acuerdo con las disposiciones jurldicas aplicables;

N. Colaborar con el Director General en la informacion para el llenado de los resguardos
de bienes muebles e inmuebles;

V. Realizar el registro correspondienie de los bienes muebles e inmuebles dentro del

sistema de control patrimonial que para tal efecto haya implementado el Organismo;,
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Elaborar el o los expedientes de cada uno de los bienes muebles e inmuebles que
se genere en los actos o movimientos de adguisicion, de altas y bajas;

Colaborar con los trabajos encaminados a la realizacion del informe de resultados
respecto de los bienes muebles propuestos de registro, reclasificacion vio de
depuracidn.

Resguardar fos bienes muebles susceptibles a darse de baja en el lugar que
determine el Director General, verificando, vigilando, cuidando, custodiandolos y
consernvandolos en el estado exacto en el que fueron reportados vy remitidos para su
baja, salvaguardandolos de la sustraccion fotal o parcial, o cualguier alteracion o
madificacion a dicho estado, salvo disposicidn normativa o legal expresa;
Cumplimentar observaciones del OSFEM respecto a bienes muebles e inmuebles;
Asesorar al responsable del resguardo de bien mueble respecto al estado, uso,
condiciones y circunstancias de estos, asi como en caso de danos accidentales y
los provocados con intencionalidad o por negligencia, para que por su conducto,
haga de conocimiento a la auloridad competente, a efecto de la reparacion de
danos, el resarcimiento o reposicion de los bienes muebles del Organismo;
Substanciar en el ambito de su competencia, el desarrolio de los procedimientos y
la instrumentacion de mecanismos y acciones refativos a la enajenacion de bienes
muebles e inmuebles del Crganismo;

Proporcionar la informacion piblica que sea solicitada v que obre en el area
adminisirativa a su cargo, a efecto de dar cumplimienio a la normatividad en
materia de transparencia, de conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Pablica del Estado de México vy Municipios v su Reglamento;

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

Elaborar la informacion gue corresponda y sea parie del informe mensual de la
cuenta pablica del ejercicio fiscal comiente, que se presenta al Organo Superior de

Fiscalizacion del Estado de México;
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XV. 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, ¥

XVL Los demas relativos y aplicables en la normatividad,

SUBSECCION TERCERA
DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

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

L Elaborar la nomina, incluyendo camblios o modificacionas y efectuar el pago a los
trabajadores sindicalizados, eventuales y lista de raya;

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

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

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

V. Realizar el presupuesto anual del capitulo 1000 por cada unidad administrativa;

VL Realizar las modificaciones en prima ISSEMyM socbre los trabajadores para la
determinacion y cobro de cuotas y aportaciones,

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

VHL Verficar, soportar, documentar, justificar, realizar y aplicar los movimientos de
incidencias, asl como pagos, sanciones, descuentos, resoluciones y sentencias via
némina, especialmente los descuentos de ISSEMyM,

BL  Enviar la macro de las cuentas de banco al area contable para la realizacién de las
transferencias;

X. Realizar el Disco 4 para el Area de Contabilidad de cada mes, por afio fiscal;

XL Realizar el ammado de ndmina eventual y sindical;
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Realizar el acumulado por area sobre la nomina eventual y sindical;

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

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

Realizar o aplicar los ingresos (allas) y bajas del personal,

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

Informar sin demora las altas y bajas del mes a la Contraloria Intema del
Organismo y a la Direccion General;

Informar inmediatamente al area de palrimonio sobre altas, bajas y cambios de
adscripcién del personal;

Realizar contestaciones a oficios segun se requiera;

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

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

Instrumentar, operar ¥y controlar el programa anual de vacaclones para el personal
del Crganismo, de conformidad con la normatividad aplicable;

Abrir e integrar un expediente por cada senvidor publico del Crganismo;

Autorizar por escrito el tiempo extraordinario;

Mantener la comunicacion con las diferentes areas del Organismo para cualguier
aclaracién o duda y accion que encomiende la Direccidn General;

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

Promover la institucionalizacion del servicio civil de carrera;
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XL  Atender, substanciar, tramitar, determinar, documentar, soportar, justificar, verificar,

supervisar, revisar, implementar y aplicar todo lo relativo a las relaciones laborales,
especialmente incidencias y sanciones por incumplimientos a los {éminos
normativos, adminisirativos o reglamentarios que determinen las relaciones

laborales entre el Organismo v sus trabajadores o servidores publicos;

0L  Vigilar la correcta observancia y aplicar las disposiciones legales que en materia de
trabajo, seguridad e higiene laboral sean aplicables en el Organismo;
XML Atender, substanciar, documentar, dar tramite y seguimienio a la solicitud,

seleccion, confratacion y capacitacidn del personal, informando de manera
primigenia a la Direccion General;

XML Lievar el control y registro de asistencia del personal que labora en el Organismo;

XMMIN. Desarroflar, proponer v someter a autorizacién del Consejo Directivo, promover su
publicacion v entrada en vigor, implementar, verificar el cumplimiento y, caso
contrario, imponer las sanciones correspondientes, de las bases, condiciones o
términos normalivos, administrativos o reglamentarios gque determinen las
relaciones laborales, especialmente lo relativo a derechos, obligaciones y
sanciones, entre el Organismo y sus trabajadores o senvidores piblicos;

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

V. Las demads que le confieran ofras disposiciones legales, el Consejo Direcfivo o el

Director General.
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SUBSECCION CUARTA
DEL AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

Articule 42. Son atribuciones del Tiular del Area de Recursos Materiales v Servicios Generales:

L Instrumentar, substanciar y documentar hasta su resolucion definitiva los
procedimientos de adquisiciones de bienes y servicios;

I Elaborar v proponer el programa anual de adquisiciones en congruencia con el
presupuesto de egresos del Organismo;

M. Auxiliar al Comité de Adquisiciones de Bienes y Sernvicios en el cumplimiento pleno

de sus responsabilidades y atribuciones;

Contratar adquesiciones, previa substandacion del procedimiento comespondiente, vy

cumplimentar a plenitud contratos o dar framile a ellos hasia que recaiga resolucion definitiva;

V. Revisar y tomar a revision las facturas relativas a las adguisiciones realizadas a

efecto de gue éstas cumplan con las formalidades legales y fiscales previstas;

VL Entregar al fitular de la Direccion de Administracidn y Finanzas, para su validacidn,
las facturas aprobadas de la revision anterior;
VH. Emitir, signar vy controlar érdenes de compra y servicio;
VI Integrar y actualizar el catalogo de proveedores;
DL Entregar informacion al Area de patrimonio que permita a éste cumplir con sus afnbuciones.
X. Brindar el servicio de intendencia en oficinas centrales y foraneas de recaudacion;
XL Brindar el mantenimiento a instalaciones (oficinas centrales, forneas, pozos,
carcamos, tanques y rebombeos) asi como al mebiliafno y al patrimonio del
Organismo;
XH. Crear un ambiente limpio v funcional para el desarrofio de las actividades del

personal que labora dentro de eflas, asi como el de dar una imagen limpia y de
buen funcicnamiento para los usuarios externos;
X Realizar gestiones ante la Comision Federal de Electricidad y la compania

telefonica comespondiente, en lo referente a los servicios gue se tienen contratados
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con estas empresas (pagos, convenios, contratos y modificaciones a los servicios

que por necesidades del Organismo se requierany;

XN, |Vedficar la situacion fisica de paredes, techos, ventanas, puertas, pisos, inslalaciones
eléctricas, sanitarias, hidraulicas, iluminacidn, ventilacion, cemajeria, mobiliaro en general y
seguridad;

XV. Alender las confingencias que suran anles de las revisiones mencionadas anteriorments,
¥

XV Mantener funcionales los servicios de telefonia y electricidad.

XVI. Elaborar el proyecio del Dictamen de adjudicacion realizando e! andlisis cualitativo
de las propuesias técnicas y econdmicas presentadas dentro del procedimiento de
adquisicion o bien el dictamen de procedencia del procedimiento de adjudicacion
directa, acreditando previamente:

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

XVEL Tener bajo su coniral y debidamenie organizada la documentacion que compone cada uno
de los expedientes de los procedimientos de Bcitacion, invitacion restringida v adjudicacion
directa.

XDL Las demas que le senalen las leyes y reglamentos vigentes y aplicables al ambito

de su competencia.
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SUBSECCION QUINTA
DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

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

REG.INT | ADKY DG/ODAPAS

Elaborar, siendo el caso, con la colaboracion de los responsables de los archivos
de tramite, concentracion y en su caso historico, 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 pérdida,
sustraccicn, destruccion o alteracion de informacion o documentacion;

Formular criterios especificos ¥y recomendaciones en materia de organizacién y
consenvacion de archivos, teniendo en cuenta los procesos de gestion documental
Elaborar y someter a aprobacion del Director General el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico;

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

Coordinar las aclividades destinadas a la modemizacion y automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos de archivo elecirénicos en las areas operativas;
Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos y dar visto bueno al
proceso de disposicidon documental realizado por las areas yfo unidades
operativas;

Elaborar los programas de capacitacion en gestion documental v administracidn de archivos
para las areas y'o unidades operativas que forman parte del Sktema Instifucional de
Archivos

Coordinar, con las areas operativas o unidades administrativas, las politicas de

acceso y la conservacion de los archivos;
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Coordinar la operacién de los Archivos de Tramite, Concentracion y, en su caso,
Histdrico, de acuerdo con la normativa aplicable;

Coadyuvar con el area responsable del desarrollo v aplicacion de las tecnologias de
la informacion del organismo, en las aclividades destinadas a la automatizacidn vy
digitalizacién de los archivos v la gestion documental de archivos electronicos.
Resguardar la documentacion de forma adecuada en los espacios destinados para
ello y preservar su buen estado;

Realizar el inventario de cajas;

Actualizar las bases de datos que administra el Area;

Realizar el Proceso de Seleccion Documental Preliminar y Final, a los documentos
que cumplieron con su vida Otil;

Seleccionar la documentacidn de acuerdo con el Catalogo de Disposicién
Documental, para su depuracion;

Solicitar el apoyo a la Comisién Dictaminadora de Depuracion de Documentos del
Estado de México, para gue asigne un asesor tecnico gue revise la documentacion
¥, en caso de ser necesario, autorice su destruccion, v

Ejecutar bajas documentales.

Las demas que le confieran otras disposiciones legales, el Consejo Directivo o el

Director General.
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SECCION TERCERA
DE LA SUBDIRECCION DE COMERCIALIZACION

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

L Incentivar, estimular, fomentar y recaudar las contribuciones en los t&rminos de los
ordenamientos legales aplicables, especialmente la Ley de Ingresos de los
Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio que corresponda v

el Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios;

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

HW. Proponer y someter a autorizacion del Consejo Directivo la cancelacion de cuentas
incobrables;

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

V. Aplicar el procedimiento administrativc de ejecucién en términos del Codigo
Financiero del Estado de Mexico y Municipios y demas disposiciones legales
aplicables;

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

V. Disefnar y aprobar las formas fiscales correspondientes a su ambito de atribuciones
y responsabilidades,

Elaborar ¥y mantener actualizado el padrén de contribuyente o usuarios;

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

M. Ejercer atribuciones en caracter de autoridad fiscal, conforme a lo sefalado por el
Codigo Financliero del Estado de Meéxico y Municipios y demds disposiciones

tributarias conducentes;

REG.INT /| ADK DG/ODAFPAS DG/UJIR-A1




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
2025 » 2027

JILOTEPEC

Pagina | 68

MUNICIPAL

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

(5

JILOTEPEC

JNMLOTEPEC

el W
e e e

29 de octubre del 2025
Gaceta 10, Afio 1

VOLUMEN XXVIiI
“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
Pagina 67 de B9
Fecha| Dia Mes Bia m
Elaboracion 19 oz 204
Meodificacion 17 10 2025
JILOTEPEC

. =

.

2

x §§ B

g

REG.INT | ADKY DG/ODAPAS

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

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

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

Elaborar, disenar, levantar ¥ procesar censos, encuesias v muestreos a efecto de
prestar los servicios publicos gue son el objetivo del Organismo;

Obs=servar, en el ambito de su competencia, la nomatividad de uso especifico de
suelo;

Determinar créditos fiscales, bases de liguidacion, fijacidn en cantidad liquida,
percepcidn ¥ cobro, de conformidad a las disposiciones legales aplicables v a su
particular ambito de competencia;

Levantar las actas administrativas de visita o inspeccién por las que se identifiquen
las infracciones al marco nomativo respecto a su particular ambito de competencia;
Atender en entiempo y forma las solicitudes que formulen los usuarios,
Instrumentar, radicar, citar, substanciar, respetar la garantia de audiencia y resolver
todos los procedimientos administrativos relativos al ambito de su competencia;
Establecer y preservar un adecuado enlace con las diferentes Coordinaciones que
coparticipan en la Subdireccion de Comercializacion, en el ejercicio de las
atribuciones que tienen conferidas;

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 vy
Finanzas, para lo conducente

Actualizar las tarfas diferenciales para el pago de derechos de agua potable, drenaje,
alcantarllado, ftratamiento y disposicidn de aguas residuates para = Ejercicio Fiscal

comients;
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Realizar, implementar, documentar ¥ comprobar programas, durante el ejercicio fiscal
comespondiente, relativos a descuentos y promociones exclusivamente dispuestos por la
Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal del afo
que comesponda y el Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios;

Asequrar la comecta aplicacién de los recursos oforgados 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 Subdireccion de Comercializacion;

Verificar que se realicen las actividades y obligaciones dentro de las unidades
administrativas de la Subdireccion de Comercializacion;

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

Generar un incremenio en el pago oporiuno de los habitantes del municipio, asl
como combatir el rezago en el municipio, respecto a las contribuciones de los
obligados para con el Organismo;

Realizar verificaciones y toma de lecturas a medidores,

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

Dar atencion al usuario con rezago respecto a sus obligaciones yo confribuciones
para con el Organismo, asi como [a atencidn a las diferentes situaciones gue se
presenten con kos usuarios;

Convenir con los usuarios, conforme a Derecho, a fin de regularizar su situacion;
Realizar el levantamiento de censos de campo a efecto de verificar la consistencia
de plancs de manzana con la ubicacion real de los comercios, industrias v el uso
domeéstico;

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

Administrar el archivo comercial, industrial y de uso domeéstico, especialmente los

registros de pago;
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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 y sus unidades administrativas;
Elaborar y aplicar programas de nolificacion;

Determinar, liquidar, recaudar, revisar y supervisar las conitrbuciones en los
términos de los ordenamientos juridicos aplicables, ¥ en su caso enviar los
citatonos comespondientes a los comercios, industrias y el uso domeéstico que se
encuentren con rezago, a efecto de que se presenten a regularizar su situacion
fiscal;

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

Realizar censos e inspecciones comerdales, especiaimente en las principales vias de
comunicacion del municipio, para B achmlizacion del padrin v deteccion de tomas
dlandestinas;

Dizefar y aplicar en conjunto con las areas a su cargo, politicas y criterios técnicos
para el manejo de procesos;

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

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

Administrar los datos estadisticos relativos al comportamiento del pago de usuarios;
Promover el lineamiento para la recaudacion del Organismo, asl como para la
recuperacion e inventario de créditos fiscales mediante la instrumentacidn de la
notificacion de adeudo y la celebracién de Convenio de Pagos en parcialidades y la
restriccidn de los servicios;

Emitir v signar carta de invitacion de pago a los usuarios o contribuyentes de lipo comerdial;
Motificar los aclos que emita como autoridad administrativa, especialmente
adeudos;

Ordenar, emifir, signar, notificar, ejecutar y levantar constancia (acta administrativa)

de la restriccién por rezago en ef cumplimiento de obligaciones o contribuciones o
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cualquiera que sea la falta normativa en la que incurra el contribuyente o usuario,
respecto a los servicios publicos que presta el Organismo, o bien por cualesquiera
quesea la falta normaliva en la gue incurra el contribuyente o usuario;

Crdenar, emitir, signar, notificar, ejecutar vy levaniar constancia (acta administrativa)
de la resiriccion de servicios de agua o drenaje por falta normativa en la que incurra
el contribuyente o usuario respecto a los servicios publicos que presta el
Crganismo;

Acordar el archivo de los asuntos concluidos o =obre los que ha recaido resolucion definifiva;
Crdenar, emitir, signar, notificar, ejecutar y levantar constancia (acta administrativa)
de la garantia de audiencia;

Imponer sanciones ante infracciones o faltas normativas en las que incurra el
confribuyente o usuario respecto a los servicios publicos que presta el Organismo,
previo procedimiento administrativo y otorgamiento de la garantia de audiencia;
Ordenar, emitir, signar, notificar, ejecutar o practicar y levantar constancia de la
verificacion de fugas y a usuarios, confribuyentes o domicilios;

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

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

Elaborar v proponer al Consejo Directivo, la reglamentacion de la prestacion de los
senvicios pdblicos que atafen al Organismo, ¥ que sean de su particular ambito de
competencia;

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

Vigilar mensuaimente y ser responsable del cumplimiento y avance en el ejercicio
del presupuesto de ingresos del Organismo conforme éste resufte aprobado o

modificado por el Consejo Directivo;
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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 Facturacion, Area de Rezago v
Cobranza, Area de Atencion a Usuarios, y aguéllas gue el Consejo Directivo creé v
autorice, v

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

Conejo Directivo, Director General o el Director de Administracion y Finanzas.

SUBSECCION PRIMERA
DEL AREA DE ATENCION A USUARIOS

Articulo 45. Son atribuciones del titular del Area de Atencidn a Usuarios:

Lk Proporcionar aviso de pago yfo estados de cuenta a los usuarios,
Comeccidn en los datos del recibo, alta para descuento de pensionado, cambio
de titular (recepcion y revision de documentos);

HL Orientar al usuario en cualguier tipo de duda en cuanto a su consumo, lectura,
adeudo, etc., y tratar de resolver hasta la entera satisfaccion del solicitante;

. Enirega de formatos e informacion para la contratacion de tfomas nuevas;
Recepcion y verificacion de los documentos que presentan los usuarios para la
contratacion de un nuewo servicio;

V. Generar los contratos nuevos, ingresandolos al sistema;

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

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

VHl. Generar descuentos, exenciones, estimulos y bonificaciones a usuarios por
pago anual, asi como rezago, recargos actualizaciones y demas accesorios
legales, en téminos de ley, lineamientos, normatividad y acuerdos aplicables y

vigentes, y que en su caso, estén fiimados o autorizados por el Director General
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o bien sean solicitados directamente por los usuarios al titular de la Subdireccion

Comercial;
DL Control de los medidores que se instalan en las tomas de diversos usuarios, v
X. Las demas gue le confieran otras disposiciones legales, v las que le encomiende

el Director General.

SUBSECCION SEGUNDA
DEL AREA DE PADRONES, LECTURA Y FACTURACION

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

L Recibir, organizar, archivar y resguardar los documentos de las unidades
administrativas subordinadas a la Subdireccidn de Comercializacion;

B Recibir y organizar las guias de lecturas tomadas por los lecturistas;

WM. Tener Actualizado y organizar el padron de Usuarios por letra, por colonia y por
nuamero de contrato;

. COrganizar las facturas emitidas por el Areas de Ingresos o Cajas (facturacién} por
letra, por colonia y por ndmero de cuenta y remitidas a la subdireccion de finanzas;

V. Organizar las modificaciones, altas y bajas generadas por el Area de Procesos
Informaticos v Estadisticos, por colonia y por numero de conirato;

VL  Organizar las hojas de trabajo de instalacion de medidores, registradas por el Area
de Medidores e Instalacion, por colonia v por nimero de contrato;

VH. Depurar expedientes, especialmente documentos duplicados;

VHL Captura de lecturas dentro del sistema para su cobro justo;

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

X. Realizar el cierre a fin de mes para su facturacién préxima ya actualizada su lectura
¥ recargos;

Xl. Realizar bitdcoras semanales de trabajo;
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XH. Realizar informes mensuales y trimestrales;

XIl. COrganizar y foliares expedientes, v
XIV. Detectar y controlar, en el sistema informatico de cobranza, las facturas con

cambios de cuenta o de domicilio, con observaciones o llegibles.

SUBSECCION TERCERA
DEL AREA DE REZAGO Y COBRANZA

Articule 47. Son atribuciones del Titular del Area de Rezago y Cobranza:

-

Analizar detalladamente el padron rezago; de los diferentes usuarios;

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

Actualizar el rezago diariamente con multas y recargos,

Administrar los datos porcentuales de rezago;

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

Elaborar 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 elio;

REfsc<ceE

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 oK

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

XA Dar tramite al rezago hasta el pago pleno y definitivo de los créditos fiscales,

conforme a Derecho.
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