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Lic. Rodolfo Nogués Barajas, Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec, Estado De
México, con fundamento en los articulos 123, 128 Fraccion lll, XI 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 Orgénica Municipal del Estado de México
vigente; a sus habitantes hace saber:
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PRESENTACION

El presente manual es el resultado del trabajo realizado, por un equipo interdisciplinario de
profesionistas preocupados por la reglamentacién y correcto funcionamiento del
Organismo, asi como el cumplimiento de sus fines en materia de agua potable, alcantarillado
y saneamiento, y de la misién de quienes actualmente laboran en el Organismo
Descentralizado del Municipio de Jilotepec de Molina Enriquez, Estado de México; nos habla
de los propésitos y metas por alcanzar en materia de los servicios antes mencionados,
siempre en beneficio de la comunidad Jilotepequense, coadyuvando desde nuestra
perspectiva al desarrollo de la region.

Va dirigido en lo general a toda la sociedad, a efecto de que conozca la integracion y
funcionamiento de las direcciones y departamentos del Organismo, en lo particular a todos
los empleados que laboramos en el mismo, estableciendo las facultades y obligaciones de
todos y cada uno, permitiendo una labor en armonfa y perfectamente sincronizada.

Este documento es tan importante, como el saber qué hacer con cada dfa de nuestro existir,
de la misma manera este Organismo Descentralizado y sus diversos empleados deben saber
cudl es nuestro propésito y el significado de nuestra labor las actividades a realizar a diario,
para asi de manera conjunta alcanzar nuestra meta.

La actual Direccién General del Organismo, ha establecido como objetivo inicial, identificar
las necesidades mds urgentes existentes por parte de los usuarios, asi como las carencias del
Organismo, a efecto tener perfectamente definidos nuestros retos, y de manera consiente
enfrentarlos, dandoles pronta solucién y alcanzar nuestra meta, que es la de brindar un
servicio eficaz y eficiente hasta alcanzar la excelencia en el servicio.

Este manual, al especificar la competencia y responsabilidades de cada sector integral,
permite el funcionamiento adecuado de cada célula y al final alcanzar nuestro més alto
propdsito que es el bienestar de la sociedad.

MANORG-AOY DG/ODAPAS
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L ANTECEDENTES

El martes 27 de octubre de 1992 en la Ciudad de Toluca la Legisiatura Local, asf como el
Gobernador Constitucional del Estado de México, Ignacio Pichardo Pagaza, acordaron el
Decreto Numero 132 que en sus dos puntos establece:

"Primero: Se crea el Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jilotepec.

Segundo: Su objeto, atribuciones y estructura orgénica se ajustaran a lo establecido en la Ley
de Organismos Publicos Descentralizados de Carécter Municipal para la prestacién de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento”.

El viernes 8 de enero de 1993, se publica en la Gaceta de Gobierno la Sesion del Cabildo del
13 de noviembre de 1992, que a la letra dice:

"En la ciudad de Jilotepec, cabecera de Jilotepec Estado de México, siendo las doce horas del
dfa trece de noviembre de mil novecientos noventa y dos, reunidos en el salén de cabildos
del palacio municipal: con el objeto de llevar a cabo la instalacién del Consejo Directivo del
"Organismo Pgblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jilotepec”.

Siendo presidente municipal en funcion el Lic. José Roberto Maldonado Barrera, designa
como primer Director en funciones al Ingeniero Tomas Reyes Sanchez. En sus inicios el Organismo
comienza a operar con una infraestructura de cinco pozos y dos manantiales, los cuales son:

A.- Pozos:

1. Pozo La Garita, abasteciendo en un promedio de 8,000 habitantes principalmente de la
cabecera municipal, Dexcani Bajo y Coscomate;

2 Pozo Doxhicho, abasteciendo un promedio de 5,000 habitantes, Canalejas, Calpulalpan, Llano
Grande, Tecolapan, San Lorenzo Nenamicoyan, El Rosal, El Saltillo y Comunidad;

3. Pozo el Calpulli, abasteciendo un promedio de 6,000 habitantes, Las Huertas, Xhixhata,
Cabecera Municipal y Ejido de Jilotepec;

4. Pozo el Durazno de Cuauhtémoc, abasteciendo un promedio de 4,000 habitantes,

Magueycitos, San Lorenzo Octeyuco y El Rincén;

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

Coscomate y Colonia la Merced,

o

B.- Manantiales:
1. Danxho, abasteciendo a un promedio de 600 habitantes, Danxho

MANORG-AG DG/ODAPAS
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2. El Majuay, abasteciendo a un promedio de 200 habitantes, El Majuay.
Actualmente el Organismo, opera con una infraestructura de 17 pozos funcionando, y 1 por entrar en
funciones, 3 manantiales, 13 estaciones de Rebombeo, y una planta tratadora por entrar en funciones:

A.- Pozos:

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

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

3. Pozo El Durazno de Cuauhtémoc, abastece a 3,500 habitantes, San Lorenzo Octeyuco,
Octeyuco 2000 y Ejido de San Lorenzo Octeyuco, San José Octeyuco;

4. Pozo Solidaridad, abastece un promedio de 12,000 habitantes, Las Huertas, Las
Manzanas, Denji, Cabecera Municipal, Coscomate;

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

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

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

8. Pozo Zona Norte, abasteciendo un promedio de 10,000 habitantes, el Rosal, San Ignacio
de Loyola, La Maqueda, Mataxhi, Tecolapan, San Juan Acazuchitlén, San Lorenzo
Nenamicoyan, el Durazno de Guerrero y San Miguel de la Victoria, Mexicaltongo;

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

10. Pozo Calpulalpan, abasteciendo un promedio de 2,500, Calpulalpan, El Saltillo y La Comunidad;

11. Pozo Magueyitos, abasteciendo un promedio 500 personas de Magueycitos;

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

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

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

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

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

17. Pozo Acazuchitlin, abasteciendo un promedio de 3,500 personas de Acazuchitlin y
Durazno de Guerrero,

B.-Manantiales:

1. Danxho, proparcionando el suministro a un promedio de 600 habitantes de la misma comunidad.

2 BMajuay,propmdmmdodsunﬁﬂs&oampmmediodethabimmsddMaiuayy;

3. Ojo de agua, proporcionando el suministro a un promedio de 600 habitantes de la misma
comunidad.

MANORG-AMY DG/ODAPAS
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II. FUNDAMENTO LEGAL

¢ Constitucién Polftica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

* Ley del Agua del Estado de México y Municipios y su Reglamento.

* Ley Federal de Derechos en Materia de Agua.

* Ley Orgénica De La Administracion Pablica del Estado De México.

¢ Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

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

» Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.

* Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado De México y Municipios.

* Ley de Obra Pablica y Servicios relacionados con la misma y su Reglamento.

* Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

* Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccién Ambiental.

* Ley General de Asentamientos Humanos,

» Ley Agraria.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de México,

¢ Ley de Proteccién de Datos Personales.

* Cédigo Financiero del Estado de México Y Municipios.

» Codigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

* Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

» Codigo Civil del Estado de México.

¢ Codigo Reglamentario Municipal de Jilotepec, Estado de México.

* Bando Municipal de Jilotepec.

* Reglamento Interior del Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacién de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Jilotepec, Estado de México.

* Y demis ordenamientos legales y administrativos aplicables.




ts JILOTEPEC
AYUNTAMENTO CONSTITUCIONAL s o
DE JILOTEPEC, EDO. DE MEXICO
2.~ 2 03 de noviembre del 2023

MUNICIPAL i
VOLUMEN VI

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

Pagina | 13

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

Al | JoTEPEC
T

MANUAL DE ORGANIZACION
DEL ODAPAS JILOTEPEC

L. ATRIBUCIONES

El Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jilotepec, tiene las siguientes atribuciones:

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

IL Establecer las redes de conduccién de los sistemas de Agua Potable y
Alcantarillado, en el municipio indicado;

HIOL  Determinar los usos del Agua Potable para su uso doméstico, comercial, industrial
o de cualquier otra indole y crear los sistemas de control correspondientes;

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

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

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

VIL  Actualizar los estudios técnicos para prever los desarrollos futuros del sistema de
Alcantarillado;

VIIL  Elaborar el reglamento interior que regule su organizacién y funcionamiento;

IX.  Para el cumplimiento de sus fines, celebrar los actos juridicos necesarios;

X Propiciar la integracién e incremento de su patrimonio, asi como su
autosuficiencia econémica;

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

XII.  En general, aquellas atribuciones que se constrifian al cumplimiento de sus fines.

MANORG-AOY DG/ODAPAS
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Iv. OBJETIVO GENERAL

Normar las estrategias, facultades y obligaciones de las diversas dreas integrantes del
organismo, es el objetivo de este Manual de Organizacién.

Cumpliendo con los lineamientos contenidos en este prontuario, se alcanzarén los objetivos
esenciales de este Organismo, realizando el aprovechamiento, administracién, control y
suministro de agua potable, drenaje y alcantarillado, saneamiento y tratamiento de aguas
residuales, su reus6 y la disposicion final de sus productos resultantes.

El personal que labora y opera en esta instituci6n, es altamente capacitado, desarrolla sus
actividades con gran voluntad de servicio, este manual define de manera precisa las
funciones y tareas a desarrollar por cada integrante de nuestra plantilla de trabajo, evitando
la duplicidad de las actividades o bien interpretaciones incorrectas.

Las funciones que desempefia éste Organismo, por demas decirlo, son vitales para el
municipio, su existencia y desarrollo en todos los rubros dependen en gran parte del buen
funcionamiento y servicios que prestemos, la historia establece la decadencia de grandes
culturas que llegan a carecer del agua, pero no menos vital es la aportacién de los usuarios
para el sostenimiento y existencia del organismo, la cultura del agua en todo el pais y en
consecuencia en nuestro municipio, es indiferente en gran parte de la ciudadanfa, quienes
consideran que el dnico que tiene obligaciones es el ente gubernamental, mientras que el
ciudadano solo tiene derechos; el proporcionar nuestros servicios tiene un alto costo, yesel
usuario quien tiene que cubrirlos, ademds de coadyuvar al cuidado del recurso hidrico, es
importantisimo el difundir la cultura del agua perfectamente definida.

De igual forma, nuestras actividades y las de cada empleado se encuentran debidamente
definidas en este manual, tomando en consideracién los ciclos de la existencia humana, la
renovacién de los trabajadores, la capacitacion del personal de nuevo ingreso, la etapa de
integracion a la institucion, la actualizacion constante del vigente obedeciendo los avances
tecnolégicos, fijando las responsabilidades de todos los actores.

MANORG-AO DG/ODAPAS
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V. ESTRUCTURA ORGANICA.

1.
2

Consejo Directivo
Direccién General, que contara con:
21.  Unidad de Informaci6n, Planeacién, Programacién y Evaluacion.
22.  Areade Planes y Programas.
23.  Area de Difusion Social.
24. Unidad de Transparencia.
25. Oficialia de Partes.

3. Contraloria Interna.
4. Unidad y/o Subdireccién Juridica
5. Direccién de Administracion y Finanzas, que contaré con:
5.1. Subdireccién de Finanzas, que contaré con:
5.1.1. Area de Contabilidad y Presupuesto

5.1.2. Area de Tesoreria

5.2. Subdireccién de Administracién, que contara con:
5.2.1. Area de Sistemas
5.2.2. Area de Patrimonio
5.23. Area de Recursos Humanos
524. Area de Recursos Materiales y Servicios Generales
52.5. Areade Archivo General.

53. Subdireccién de Comercializacién, que contaré con:
53.1. Areade Atencion a Usuarios.
53.2. Area de Padrones, Lecturas y Facturacion
533. Area de Rezago y Cobranza.
534. Notificadores, Inspectores y/o Visitadores y

Ejecutores.
6. Direccion Técnica de Operacion, que contaré con:

6.1. Subdireccién de Operacion del Agua;
6.1.1, Area de Construccién, Control y Supervision.
6.1.2. Area de Agua Potable,
6.1.3. Area de Cloracién y Calidad del Agua.
6.1.4. Area de Control y Micro Medicién.
6.1.5. Area de Factibilidades.
6.1.6. Coordinacién de Cultura del Agua

6.2. Subdireccién de Drenaje y Alcantarillado, que contara con:
62.1. Area de Aguas Residuales y Planta de Tratamiento.
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VIL OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA.
a. CONSEJO DIRECTIVO
i Objetivo:

Conjuntamente con el Director General, tendr4 a su cargo la organizacién y administracion del
Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento, dentro de sus limites territoriales, involucrando a los distintos
sectores sociales y al Gobierno Municipal en Ja toma de decisiones relevantes que influyanen la
planeacién, operacion y patrimonio del Organismo, asf como verificar el cumplimiento de los
objetivos mediante la revision, analisis y evaluacion de sus actividades.

ii. Funciones:

L  Dictar las normas generales, asi como establecer los criterios técnicos de organizacién
y administracién que orienten las actividades del Organismo, asf como aprobar su
manuales de operacién y estructura administrativa

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

IL  Aprobar los programas de trabajo y sus presupuestos;

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

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

VL  Someter a consideracion del Ayuntamiento las tarifas de los derechos por los
servicios de suministro de agua potable, alcantarillado y saneamiento, asi como
las campanias de regularizacién fiscal y apoyos a los contribuyentes;

VIL.  Aprobar el reglamento interior de Organismo, manuales, lineamientos y
estructura orgénica;
VIL  Lasdemds que les confiere la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios,
asi como otras disposiciones de caracter federal o estatal.

MANORG-AOY DG/ODAPAS
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b. DIRECCION GENERAL

i

Objetivo:

Dirigir y coordinar estrategias y politicas que permitan proporcionar en forma permanente,

a la poblacién de Jilotepec, con transparencia y calidad los servicios de suministro de agua

potable, alcantarillado y saneamiento; garantizando en todo momento lIa prestacién de un

sistema de administracién eficiente, eficaz y equitativamente, dando énfasis en la promocitn

y adopcién del cuidado y uso racional del agua, coadyuvando al desarrollo sustentable del

municipio
ii. Funciones:
L Representar al Organismo ante cualquier autoridad federal, estatal o municipal,

VL

organismos ptblicos o privados, personas ffsicas 0 morales de derecho piblico o
privado;

Poseer y otorgar poderes para actos de Administracién y dominio, pleitos y
cobranzas, asf como sustituir o revocar poderes generales o especiales;

Convocar a sesiones de Consejo Directivo, asi como ejecutar los acuerdos y
disposiciones que éste de emanen, dictando las medidas necesarias para su
cumplimiento;

Nombrar, asignar, reasignar y reubicar sin necesidad de aprobacién del Consejo
Directivo, al personal adscrito a las diferentes unidades o dreas administrativas, de
acuerdo con las necesidades del Organismo o cuando las necesidades del servicio no
admitan demora.

Proponer al Consejo Directivo las medidas adecuadas para el mejor funcionamiento
del Organismo;

Someter para su aprobacién ante el Consejo Directivo, los manuales, reglamentos y
lineamientos, as{ medidas adecuadas que sean necesarios para la operacién y mejor

funcionamiento del Organismo;

I S5l | noTerec
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VIL  Establecer y vigilar el cumplimiento de las polticas, normas, sistemas, programas y
procedimientos que regulen el funcionamiento del Organismo;

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

IX.  Certificar copias de documentos oficiales existentes en sus archivos con relacién a los
asuntos de su competencia, de otros sistemas que sean operados por el Organismo y
los que legalmente procedan;

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

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

XIL.  Presentar ante el Consejo Directivo el proyecto del programa operativo del
Organismo;

XIIL.  Presentar ante el Consejo Directivo el proyecto anual del presupuesto de ingresos y
de egresos del organismo publico descentralizado para la prestacién de los servicios
de agua potable, alcantarillado y saneamiento del Municipio de Jilotepec, México;

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

XV. Impulsar audiencias de cardcter pablico respecto a los servicios que presta el
Organismo;

XVL.  Coordinar reuniones institucionales tendientes a solucionar problematicas en materia
administrativa, financiera y operativa, y

XVIL  Habilitar dias y horas inhébiles.

__ MANORG-AQY DG/ODAPAS
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¢. UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION.
L Objetivo:

Integrar en forma ordenada los procedimientos especificos de acuerdo con una
metodologia que permita conocer en forma secuencial y detallada las actividades que se
realizan en el desarrollo de una funcién o programa especifico y obtener un resultado
predeterminado, con la finalidad de formalizarlos debido a su marco juridico

ii. Funciones:

L Integrar la estructura programdtica del Organismo acorde al manual para la planeacién

programacion y presupuesto de egresos municipal para el ejercicio fiscal vigente;

Coordinar la integracién de planes y programas de trabajo de todas las dreas del

Organismo y verificar su cumplimiento y tiempo y forma;

Coordinar la integracién de indicadores de gestién y evaluar su avance;

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

Coadyuvar en la integracién de la Cuenta Pablica del Organismo.

Disefiar integrar y operar el proceso de evaluacién del organismo a través de

indicadores estratégicos y de gestion asi como con la evaluaci6n externa emanada del

Programa Anual de Evaluacién;

Supervisar y el registro y captura del avance de indicadores y metas correspondientes

a la evaluacion programatica en el Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental;

Integrar el informe trimestral de indicadores y metas de las diferentes 4reas del

Organismo;

Atender las observaciones del Organismo Superior de Fiscalizacién del Estado de

México, relativas al cumplimiento de indicadores y metas;

Verificar el cumplimiento de la normatividad aplicada en planes, programas y

proyectos del Organismo;

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

XII.  Analizar y dictar segtn sea el caso la procedencia o improcedencia de los dictimenes
de reconduccién y actualizacion en materia programatica de las distintas &reas del
Organismo.

=
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d. AREA DEPLANES Y PROGRAMAS
i Objetivo:

Gestionar, administrar, planificar, coordinar y dar seguimiento, asi como control de todas
las actividades y los recursos asignados para la ejecucion del proyecto que eficienticen los
sistemas de agua potable, drenaje y tratamiento de aguas residuales de una forma que se
pueda cumplir con el alcance en el tiempo establecido y con los costos presupuestados.

ii. Funciones:

L Registrar las peticiones ciudadanas referentes a la ampliacién de las redes de agua
potable y drenaje, asi como preparar la respuesta correspondiente, previa verificacién
de campo;

IL  Coordinarla atencion a las solicitudes de la poblacién del municipio de Jilotepec, para
la realizacién de proyectos en materia de ampliacion, instalacién y sustitucién de
redes de agua potable y drenaje;

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

IV.  Elaborar un andlisis estadfstico y grafico del consumo de energfa eléctrica de las
fuentes de abastecimiento y oficinas administrativas del Organismo;

V. Coordinar en el formato correspondiente, la informacion bésica de los organismos
operadores y prestadores de los servicios de agua potable, alcantarillado y
saneamiento;

Coordinar en la ficha analitica correspondiente, la informacién para los indicadores
de gestibn para organismos operadores y prestadores de los servicios de agua
potable; alcantarillado y saneamiento;

Coordinar en el formato correspondiente, la informacién para el diagnéstico técnico
del prestador del servicio u organismo operador;

Coordinar en el formato correspondiente, la informacién para el dictamen del
Programa de Devoluci6n de Derechos (PRODDER);

Coordinar en el formato correspondiente, la informacion para el diagnéstico técnico,
asf como el de programa de acciones;

Coordinar en el modelo correspondiente, la informacién para la solicitud de
adhesion;

-
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XL  Coordinar en el formato correspondiente y para cada ejercicio correspondiente, la

informacién para el programa de acciones PRODDER;

XIL Investigar, registrar, presentar, someter y entregar, en la acreditacién trimestral, la

informacién para el reporte de avance fisico-financiero;

XIIL  Investigar, registrar, presentar, someter y entregar, en el formato correspondiente, la

informacién de cierre;

XIV. Investigar, registrar, presentar, someter y entregar, en el concentrado PRODDER, la

informacién para el reporte de avance fisico-financiero;

XV. Investigar, facilitar, proporcionar, rendir, someter, gestionar, impulsar, fomentar,
informar y garantizar todo lo relativo para obtener, aumentar, mantener y conservar para
el Organismo los beneficios del Programa de Devolucién de Derechos (PRODDER);
Supervisar, revisar, verificar, implementar, desarrollar, integrar, someter, presentar y
entregar la informacién correspondiente, al presupuesto anual, respecto a obras y
servicios a considerar en el ejercicio y ejecucion de los recursos y fondos ptiblicos
provenientes del Programa de Devolucion de Derechos, previo acuerdo y
coordinacién con la Direccién Técnica de Operacion;

Supervisar, revisar, verificar, implementar, desarrollar, integrar, someter, presentar y

entregar la informacién correspondiente, al presupuesto anual, respecto a

adquisiciones a considerar en el ejercicio y ejecucion de los recursos y fondos piblicos

provenientes del Programa de Devolucién de Derechos, previo acuerdo y

coordinacién con la Direccion de Administracién y Finanzas;

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

3

e

XIX. Vigilar que la obra piblica realizada por parte del Organismo con recursos del
programa PRODDER, se realice apegada a la normatividad vigente y aplicable, y
XX.  Elaborar, presentar y documentar mensualmente las declaraciones que par concepto

de suministro de agua estd obligado el Organismo ante la Comisién Nacional del
Agua, previa validacién del Director General, y remitirlas a la Direccién de
Administracién y Finanzas,
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MANUAL DE ORGANIZACION

DEL ODAPAS JILOTE
e. AREA DE DIFUSION SOCIAL
i Objetivo:

Posicionar la imagen del Organismo como una entidad eficiente, eficaz, transparente
y comprometida con la calidad de los servicios que brinda a la ciudadanfa, mediante
su integracion, seguimiento y soporte a las estrategias, acciones y politicas necesarias
para tal fin.

ii. Funciones:

L Proponer las estrategias de difusién del Organismo.

IL  Disefiar, someter a autorizacién, imprimir, generar, disponer, publicar, difundir,
repartir y entregar 6rganos de difusién o comunicacién, gacetas, gacetillas, carteles,
tripticos, volantes, dipticos, reconocimientos e invitaciones, todos ellos relativos al
quehacer de alto impacto del Organismo;

IOL  Rotularo pintar bardas, disefiar, someter a autorizacion, disponer, ordenar y colocar mantas
y vinilonas que informen respecto a los asuntos de alto impacto del Organismo;

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

V. Realizar la difusién al interior del Organismo, la normatividad, reglamentos,
manuales y/o actividades de interés comun para los trabajadores;

VL Elaborar y coordinar la publicacion y edicion de informacién relativa al quehacer
del Organismo, en el sitio web, redes sociales y spots para perifoneo;
VIL.  Elaborar Boletin de Prensa para dar a conocer a la ciudadania obras, acciones y
actividades que el Organismo realiza;
VIIL  Generar, dar mantenimiento y actualizar el logotipo y todo lo relativo a la
identificacién y sefializacion de las instalaciones, oficinas, bienes, acciones,
actividades y obras del Organismo;
Rotular los vehiculos del Organismo;
Apoyo en la realizacién, anuncio, identificacién, logfstica, implementacién y
desarrollo de eventos y actos publicos relativos al quehacer de alto impacto del
Organismo, especialmente concientizacion en el uso y cuidado del agua o inicios y
términos de obras y acciones;
XL Realizar tareas y trabajos relativos al plotter, corte de vinil, volanteo y perifoneo
respecto al quehacer de alto impacto del Organismo, y
XIL  Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al srea de su
competencia.

® R
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f. UNIDAD DE TRANSPARENCIA
i. Objetivo:

Ser un 4rea administrativa comprometida con los principios, bases generales y procedimientos
para tutelar y garantizar la transparencia y el derecho humano de acceso a la informacién
ptiblica en posesin de los sujetos obligados,

iii.  Funciones:

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

I Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién que
ingresen a través de la Plataforma del Sistema de Acceso a la Informacién
Mexiquense, por sus siglas SAIMEX;

Dar atencién a la Informacién Publica de Oficio Mexiquense IPOMEX.

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

V. Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacion
¥, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme z la
normatividad aplicable;

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

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

Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

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;

Proponer a quien preside el Comité de Transparencia, personal habilitado que sea
necesario para recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacién;
Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, sus respuestas,
resultados, costos de reproduccion y envio, resolucion a los recursos de revisién que
se hayan emitido en contra de sus respuestas y del cumplimiento de éstas;

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

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad;

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por
el incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley, y

Las demds que resulten necesarias para facilitar el acceso a la informacién y aquellas
que se desprenden de la presente Ley y demas disposiciones jurfdicas aplicables.
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEL ODAPAS JILOTEPEC

g OFICIALIA DE PARTES:

i Objetivo:

Establecer y operar el sistema de gestion, seguimientos y control para la recepcion de
peticiones que ingresan al Organismo mediante oficio y via telefénica, asf como el Correo
Electrénico Institucional; para el registro, distribucién y seguimiento de correspondencia,
con la finalidad de que las unidades o &reas administrativas brinden una respuesta agily
oportuna a la ciudadania y otras instancias del sector ptiblico.

ii. Funciones

L. Recibir, controlar, turnar y dar seguimiento a las solicitudes ingresadas al Organismo;
Il.  Llevar el control diligente de la documentacién que se ingresa a través de Oficialia de
Partes;
M. Recibir, registrar y turnar los reportes recabados via telefénica sobre fallas en el
sistema hidréulico y sanitario, procurando que la atencién a los reportes sea agil y
oportuno;

IV.  Llevar un control de las gestiones al Organismo;
V. Elaborar informes respecto de las solicitudes atendidas y pendientes de atencion al
superior jerdrquico, cuando asf lo requiera,
VL  Asistir a las reuniones a las que sea convocada esta unidad administrativa;
VIL.  Orientar a los ciudadanos respecto de los problemas recibidos, canalizéndolos a la

unidad o drea administrativa competente, v
VIIL  Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su

competencia.
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h. CONTRALORIA INTERNA
i Objetivo

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

El estudio, planeacion, tramite y resolucién de los asuntos que son su competencia de la
Contralorfa Interna y su representacién corresponde a un Contralor o Contralora Interna,
quien para su mejor atencién y despacho podréd delegar sus facultades en los Servidores
Pdblicos subalternos, sin perder por ello, la posibilidad de su ejercicio, excepto aquellas que
por disposicién de Ley deban ser ejercidas en forma directa.

ii. Funciones

L Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion del
Organismo;
Il Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto pablico del Organismo y su congruencia con
el presupuesto de egresos;
Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacién;

Establecer las bases generales para la realizacién de auditorias e inspecciones;

< <2 H

Vigilar que los recursos federales y estatales asignados al Organismo se apliquen en
los términos estipulados en las leyes, los reglamentos y los convenios respectivos;

VL  Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la
administracién publica del Organismo;
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Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, con la
Contraloria del Poder Legislativo y con la Secretaria de la Contraloria del Estado de
México, para el cumplimiento de sus funciones;

Designar a los auditores externos y proponerlos al Consejo Directivo del Organismo;
Establecer y operar un sistema de atencién de denuncias y sugerencias;

Realizar auditorfas y evaluaciones e informar del resultado de estas al Consejo
Directivo;

Participar en la entrega-recepcién de las unidades y/o 4reas administrativas del
Organismo;

Dictaminar los estados financieros de la Direccién de Administracién y Finanzas y
verificar que se remitan los informes correspondientes al OSFEM;

Vigilar que los ingresos se enteren a la Direcci6n de Administracién y Finanzas
conforme a los procedimientos contables y disposiciones legales aplicables;
Participar en la elaboracién y actualizacién del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Organismo, que expresard las caracteristicas de
identificacion y destino de éstos;

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

Hacer del conocimiento del OSFEM, de las responsabilidades administrativas
resarcitorias de los servidores piblicos, dentro de los tres dias habiles siguientes a la
interposicién 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;

Vigilar el cumplimiento de los programas y acciones para la prevencién, atencién y
en su caso, el pago de las responsabilidades econémicas del Organismo por los
conflictos laborales y;

Las demas que le sefialen las disposiciones relativas.
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i. UNIDAD Y/O SUBDIRECCION JURIDICA
i Objetivo
Representar, atender y realizar el seguimiento legal de los asuntos juridicos en que tenga
injerencia el Organismo ante cualquier instancia jurisdiccional, administrativa o de cualquier
otra indole, ante la que se requiera efectuar la defensa de sus intereses, asi como asesorar

juridicamente a las diversas unidades administrativas del Organismo, con el fin de que sus
actividades estén ajustadas a derecho.

il Funciones

L Sustanciar los asuntos de carécter legal, en que tenga injerencia el Organismo;

IL  Orientar legalmente a las Unidades Administrativas o servidores publicos que lo
requieran, respecto al desarrollo de sus funciones;

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

IV.  Requerir a las unidades administrativas del Organismo, el envio de la informacién
que atafie a su drea, para dar cumplimiento a los requerimientos de las autoridades
administrativas y jurisdiccionales, pudiendo establecer el plazo necesario, para estar
en posibilidad de atender dichos requerimientos;

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

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

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

MANORG-AN/ DG/ODAPAS E CER/DJIR-ADT
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VIIL.  Proponer al Director General los términos en que deban rendirse los informes que
requiera la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México;

IX. Participar en coordinacién con las dreas del Organismo, para compilar y difundir
entre el personal del Organismo, los ordenamientos juridicos y demas disposiciones
de carécter normativo, que incidan en el desarrollo de sus funciones;

X.  Formular denuncias o querellas y en su caso ratificarlas, asf como otorgar el perdén
tomando en consideracién los lineamientos juridicos, asistir a comparecencias,
solicitar la préctica de diligencias necesarias para la integracion de las averiguaciones
previstas o carpetas de investigacién;

X1 Proponer a los peritos en diferentes materias, para que participen en los juicios en que
sea parte el Organismo;

XIIL.  Orientar, atender, dar tramite y seguimiento a las demandas laborales, Yy en su caso,
entregar finiquitos de los pasivos laborales en el Tribunal de la materia;
Orientar y dar tencion a percances, incidentes, eventualidades, siniestros y accidentes

g

a los bienes del Organismo y hacer valer o hacer efectivas las pélizas de seguros
correspondientes, sin que ello implique la sustitucién en la responsabilidad de la
cobertura legal por parte de la empresa aseguradora;

Privilegiar la conciliacién y la mediacién en cada una de las materias de cardcter

E

jurfdico, como un medio alternativo de solucién de controversias, siempre y cuando
el asunto asf lo permita;

Transigir y comprometer en drbitros atendiendo el interés ptiblico que le asiste el Organismo;
Proponer la contratacion del personal necesario para el cumplimento de sus fines;
Recuperar los depésitos consignados efectuados a favor del Organismo en los
Juzgados Civiles de Cuantia Menor y de Primera Instancia;
Camdmyapmbarhpar&jpximdelmawdlimesﬁmdbosmmprmmdénydspacho
de los asuntos y;

x & E%x

Las demas que resulten necesarias y aquellas que se desprenden de la presente ley y
demas disposiciones juridicas aplicables.
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j. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
i Objetivo:

Coordinar, ejecutar y controlar las acciones tendientes al aprovechamiento de los recursos
humanos, materiales, financieros y técnicos, ademas de los servicios generales requeridos
para el cumplimiento de los programas asignados al Organismo, asi como coadyuvar en la
realizacién de eventos especiales, en el uso, desarrollo e implementacién de instalaciones

adecuadas del Organismo.
i Funciones:

L Dirigir y coordinar la administracién de personal, recursos financieros, materiales y
fondos pablicos del Organismo; asf como la prestacién de los servicios generales,
conforme a las normas establecidas.

IL  Aplicar el procedimiento administrativo de ejecucion en términos del Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios y demas disposiciones legales
aplicables;

IIL.  Asesorar al Consejo Directivo y al Director General en el ejercicio de sus funciones en

materia fiscal;

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

Recibir, resguardar, liberar y ministrar los recursos de origen federal, estatal o

municipal de conformidad a la normatividad aplicable;

VL  Contestar oportunamente los pliegos de observaciones, responsabilidad y cédulas de
hallazgos que emita el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México,
respecto a sus atribuciones y responsabilidades, asf como atender en tiempo y forma
las solicitudes de informacion que éste requiera;

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

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

IX. Ordenar visitas domiciliarias y/o visitas de inspeccién de acuerdo con las
disposiciones legales aplicables y a su particular 4mbito de competencia;

4%
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEL ODAPAS JILOTEPEC

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, operacién
y desempefio del Departamento de Ingresos o Cajas, especialmente implementar la
préctica e intervencion de arqueos de caja;

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

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

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

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

Planear, organizar, integrar, dirigir y controlar los procedimientos de adquisicién, ya
sea por adjudicacion directa, invitacién restringida o licitacién ptblica, a efecto de
cubrir las necesidades del Organismo;

Efectuar los estudios y procesos encaminados hacia el mejoramiento, sistematizacién
y la modernizacion administrativa, en coordinacién con las unidades administrativas
del Organismo;

Generar, emitir y signar solicitudes de pago, conjuntamente con el titular de la
Direccién de Operacién y Construccion;

Evaluar mensualmente el comportamiento del ejercicio del presupuesto, con el
propdsito de detectar desviaciones 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 Administracién Tributaria y
la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México;

Validar y entregar al Departamento de Contabilidad, previa programacién de pago,
las facturas relativas a las adquisiciones realizadas, a efecto de que éste tiltimo registre
los pasivos correspondientes;

Proponer y tramitar, ante las instancias correspondientes, las modificaciones que se
requieran a la estructura orgénica autorizada del Organismo, asi como realizar el
andlisis de estas;

MANORG-AMY DG/ODAPAS
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DEL ODAFPAS JILOTEPEC

XXIIL  Dirigir y supervisar la integracion del trabajo en equipo en el ejercicio de las funciones
asignadas a la Direccién de Administracién y Finanzas, asi como promover la
capacitacién y el desempefio del personal adscrito al Organismo;

XXIV. Supervisar, coordinar, formular, elaborar y entregar los presupuestos, los informes
mensuales, asi como la cuenta pablica anual, con base en los lineamientos normativos
aplicables que establece el Organo Superior de Fiscalizacién Estado de México;

XXV.  Dirigir y coordinar las acciones financieras y contables, supervisando la aplicacién y
autorizando el efercicio de los recursos del Organismo, conforme al presupuesto
establecido;

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

XXVIL  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;

XXVIIL  Vigilar y coordinar la conciliacién de la cuenta de construcciones en proceso con la
Direccién de Operacion y Construccién para vigilar el avance fsico financiero;

XXIX. Desarrollar la depuracién de la cuenta de bienes muebles;

XXX.  Vigilar el correcto resguardo y conservacién del archivo general del Organismo;

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

XXXIL  Verificar, supervisar y revisar la recepci6n o captacién de contribuciones por las cajas
de cobro del Organismo o por los medios electr6nicos dispuestos para ello;

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

XXXIV.  Proporcionar la informacion necesaria que requiera la Contraloria Interna del
Organismo con el propésito de instrumentar proyectos de modernizacién
administrativa en el mismo, asf como proporcionar la informacién piblica que sea
solicitada y que obre en el 4rea, para dar cumplimiento a la normatividad en materia
de transparencia, de conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica del Estado de México y Municipios y su Reglamento;

XXXV. Dirigir la formulacién y el disefio de sistemas, métodos y procedimientos que
contribuyan a mejorar la calidad en el funcionamiento de la Direccién de
Administracién y Finanzas, incluyendo la comunicacién con otras 4reas del
Organismo, y

XXXVL  Atender y dar respuesta a las peticiones dirigidas al Director General del Organismo
¥ que le sean turnadas para tal fin.
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SUBDIRECCION DE FINANZAS

Objetivo:

Supervisar, organizar y controlar la captacién de ingresos, asi como egresos del Organismo,
desarrollando e implementando mecanismos de orden, para conseguir llevar un completo
control de los movimientos contables y financieros y asi obtener informacién oportuna y
fidedigna para el desarrollo de informes requeridos.

ii.

L

VIL

Funciones:

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

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

Integrar y custodiar la documentacion comprobatoria de los registros y controles
contables y presupuestales para la integracién de los informes financieros mensuales
y de las cuentas pablicas anuales;

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

Supervisar que las operaciones que se realicen en el Organismo, en materia de control
financiero y administrativo en la obtencién, administracion y aplicacién de los
recursos piblicos en el Organismo, se realicen de acuerdo con lo establecido en los
“Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México”, vigentes;

Supervisar la elaboracién y presentacién de las declaraciones de impuestos, derechos,
entero de cuotas, aportaciones, y servicios, y

Las que le confieran otros ordenamientos legales y las que le encomiende el Director
de Administracién y Finanzas.
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MANUAL DE ORGANIZACION

DEL ODAPAS JILOTEPEC

1. AREA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

Objetivo:

Generar informacién @til y oportuna para la toma de decisiones y control de todas las
operaciones contables y financieras realizadas en el Organismo.

Funciones:

Aplicar los Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las
Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México, as{ como los
Lineamientos para la Integracién del Informe Mensual;

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

Emitir, signar y vigilar el cumplimento de los lineamientos, politicas y criterios
contables a los que debe sujetarse el Organismo en la ejecucién de sus operaciones
financieras, asi como la aplicaci6n 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 Pablicas del Gobierno y
Municipios del Estado de México;

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

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

Elaborar las notas a los Estado de posicién financiera de forma mensual;

MANORG-AOY DG/ODAPAS
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DEL ODAPAS JILOTEPEC

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

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

Auxiliar al titular de la Direccién de Administracién y Finanzas para que oriente
a todas las dreas del Organismo sobre la elaboracion y ejercicio del presupuesto
de egresos;

Informar mensualmente a la Direccién de Administracién y Finanzas sobre el
comportamiento del ejercicio del presupuesto, as{ 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 Organismo;

Vigilar y coordinar que la recopilacién de la informacién para la elaboracién de la
cuenta puablica se realice de conformidad con las normas y lineamientos que al
respecto se sefialen, asi como dirigir y controlar la informacién relacionada con la
cuenta pablica en el &mbito de su competencia;

Supervisar los trabajos que realiza el personal a su cargo;

Entregar informacién al Departamento de Patrimonio que permita a éste cumplir
con sus atribuciones y;

Realizar aquellas funciones afines a las sefialadas anteriormente que apoyen al
cumplimiento de los objetivos y el desarrollo de los programas del Organismo y
las demés que le sean encomendadas por la Direccién de Administracién y
Finanzas.
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m. AREA DE TESORERIA
i Objetivo:

Coordinar y controlar los ingresos del Organismo a fin de asegurar un adecuado manejo y
registro de los fondos que administra.

il Funciones:

Atender a usuarios;

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

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

Elaborar el reporte total de lo captado;

Emitir diariamente, tanto impresa como electrénicamente, la facturacién global;
Verificar y entregar Boucher, cheques y trasferencias diariamente a las instancias
correspondientes;

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

Elaborar el resumen diario de depésitos;

Documentar los comprobantes de traslado de valores;

Acumular y resguardar diariamente la totalidad de recibos emitidos;

Acumular y resguardar diariamente la totalidad de tickets;

Emitir el reporte de liquidacion;

Emitir el reporte de liquidacién acumulada;

Depositar cheques en sucursales bancarias diariamente;

Colocar 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;

Supervisar, revisar y verificar diariamente las actividades, funcionamiento, operacién
y desempefio de los servidores pablicos que atienden por el Departamento
directamente al usuario o contribuyente, especialmente a los cajeros o cajeras
mediante la prictica e intervencién de arqueos de caja, y

XVIIL.  Entregar diariamente informacion, tanto documental como electrénicamente, al
Departamento de Contabilidad, validada previamente por el titular de la
Subdireccién de Finanzas, que permita al primero cumplir con sus atribuciones.
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

Objetivo:

Planear, coordinar y controlar la administracién de los recursos financieros, materiales y
humanos del Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jilotepec, México,

Funciones:

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

Dirigir y coordinar la administracion de personal, recursos financieros y materiales;
asi como la prestacion de los servicios generales, conforme a las normas establecidas.
Establecer e implementar los procedimientos para adquirir, recibir, almacenar,
registrar, controlar y distribuir los bienes y servicios;

Asegurar el funcionamiento y actualizacion de los equipos moviles de
radiocomunicacién;

Atender las relaciones laborales del Organismo;

Fomentar el desarrollo profesional y personal de todos los empleados del Organismo;
Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que regulan las relaciones entre el
Organismo y sus servidores pfiblicos;

Eficientar el registro, destino, administracion, control, posesion, uso,
aprovechamiento, conservacién, mantenimiento y desincorporacién de los bienes

muebles e inmuebles propiedad del organismo y;

Las demas que le confieran otras disposiciones legales, y las que le encomiende el
Director de Administracion y Finanzas.
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MANUAL DE ORGANIZACION

DEL ODAPAS JILOTEPEC

o. AREA DE SISTEMAS
i Objetivo:

Administrar los sistemas operativos y al soporte a los usuarios de los equipos de cémputo
con el objetivo de garantizar la continuidad del funcionamiento de las méquinas y del
software al méximo.

ii.  Funciones:

L Administrar, cuidar, vigilar, dar servicio y mantenimiento preventivo y correctivo,
operar, ordenar, organizar, coordinar, restringir, gestionar, reparar y reponer las
tecnologias de la informacién y la comunicacién del Organismo, especialmente
ordenadores, software, conexiones, dispositivos, médems, enlaces mediante fibra
Optica, lineas digitales, redes de comunicaciones de datos o informaticas, redes
privadas virtuales, comunicaci6én via antenas, telefonia, servidores, servicios,
equipamientos, instalaciones, paqueteria, accesos o conexiones a internet, proxy y
firewall;

Coardinar y supervisar la informacion de la pagina Web del Organismo;
Implementar correos electrénicos para las diferentes 4reas para el uso oficial;

4 B p

Mantener la capacitacién constante del personal administrativo mediante la asesoria
técnica y soporte y;

V.  Elaborar, generar, proporcionar y distribuir credenciales y gafetes para el desempefio
e identificacion de los servidores pablicos adscritos al Organismo.
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MANUAL DE ORGANIZACION

DEL ODAPAS JILOTEPEC

AREA DE PATRIMONIO

Objetivo:

Planear, programar, organizar, controlar, dirigir y evaluar las actividades del Area de
Patrimonio, asi como coordinarse con las demas unidades y/o dreas administrativas para
desarrollar estrategias para catalogar, resguardar, asignar y evaluar los bienes inmuebles y
bienes muebles de activo, de bajo costo y de resguardo parte del Patrimonio del Organismo.

Funciones:

Registrar y controlar el ingreso de los bienes muebles e inmuebles parte del
patrimonio del Organismo;

Intervenir en el levantamiento del inventario fisico de bienes muebles e inmuebles, a
efecto de la actualizacién de este;

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

Elaborar, actualizar y cancelar resguardos de bienes muebles, asi como requerir en los
resguardos la firma autégrafa del servidor piblico responsable del resguardo de éste;
Realizar el registro correspondiente de los bienes muebles e inmuebles dentro del
sistema de control patrimonial que para tal efecto haya implementado el Organismo;

Elaborar el o los expedientes de cada uno de los bienes muebles e inmuebles que se

genere en los actos 0 movimientos de adquisicion, de altas y bajas;

Colabarar con los trabajos encaminados a la realizacion del informe de resultados respecto
de los bienes muebles propuestos de registro, reclasificacion y/o de depuracion;
Resguardar los bienes muebles susceptibles a darse de baja en el lugar que determine
el Director General, verificando, vigilando, cuidando, custodidndolos y
conservandolos en el estado exacto en el que fueron reportados y remitidos para su
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEL ODAPAS JILOTEPEC

baja, salvaguardandolos de la sustraccién total o parcial, o cualquier alteracién o
modificacion a dicho estado, salvo disposicién 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, as{ como en caso de dafios accidentales y los
provocados con intencionalidad o por negligencia, para que por su conducto, haga de
conocimiento a la autoridad competente, a efecto de la reparaciéon de dafios, el
resarcimiento o reposicién de los bienes muebles del Organismo;

Substanciar en e] &mbito de su competencia, el desarrollo de los procedimientos y la
instrumentacién de mecanismos y acciones relativos a la enajenacién de bienes
muebles e inmuebles del Organismo;

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

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

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

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

MANORG-ANY DG/ODAPAS
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DEL ODAPAS JILOTEPEC

9. AREA DE RECURSOS HUMANOS
i Objetivo:

Administrar de manera eficiente los recursos humanos del Organismo, incluyendo la
vigilancia, capacitacién, adiestramiento, desarrollo, control y evaluacion de estos, para
contribuir a la consecucion de los objetivos del Organismo.

il Funciones

L Fomentar el desarrollo profesional y personal de todos los servidares ptiblicos del Organismo;

Il Verificar los programas de seleccion, capacitacion, adiestramiento y desarrollo del
personal del Organismo;
1L Vigilar que los movimientos del personal cumplan con la normatividad aplicable;
IV. Instrumentar con la participacién de las unidades o 4reas administrativas, los
programas de selecci6n, capacitacién, adiestramiento y desarrollo del personal, asf
como coordinar los estudios necesarios sobre analisis y evaluacion de puestos,
politicas de sueldos, salarios e incentivos;
Realizar los movimientos de personal, previa aprobacion del Director General;
Tramitar, controlar y registrar los movimientos e incidencias de personal, asi como
contratos, constancias de nombramientos, remociones, renuncias, licencias, cambios
de adscripcién, promociones, incapacidades, basificaciones, sindicalizaciones,
convenios y en general todo movimiento de indole laboral de los servidores publicos
del Organismo;
VIL.  Establecer, coordinar y vigilar Ia aplicacién del catdlogo de puestos autorizado y
proponer modificaciones para mantenerlo actualizado;

VIL  Asistir a las reuniones que sea convocada esta drea administrativa;

IX. Instrumentar, operar y controlar el programa anual de vacaciones para el personal
del Organismo, de conformidad con normatividad aplicable;
Integrar el registro de los expedientes del personal que labora en el Organismo, y
Realizar aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al &rea de su
competencia.

~
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r. AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
i Objetivo:

Adquirir, arrendar controlar y proporcionar con oportunidad al Organismos, los bienes
muebles, inmuebles, enseres y servicios generales y especializados que requieran las
unidades o areas administrativas.

il Funciones:

L Instrumentar, substanciar y documentar hasta su resolucién definitiva los

procedimientos de adquisiciones de bienes y servicios;

Elaborar y proponer el programa anual de adquisiciones en congruencia con el

presupuesto de egresos del Organismo;

Auxiliar al Comité de Adquisiciones de Bienes y Servicios en el cumplimiento pleno

de sus responsabilidades y atribuciones;

Contratar adquisiciones, previa substanciacién del procedimiento correspondiente, y

cumplimentar a plenitud contratos o dar tramite a ellos hasta que recaiga resolucién

definitiva;

Revisar y tomar a revision las facturas relativas a las adquisiciones realizadas a efecto

de que éstas cumplan con las formalidades legales y fiscales previstas;

Entregar al titular de la Direccién de Administracién y Finanzas, para su validacién,

las facturas aprobadas de la revisién anterior;

Emitir, signar y controlar 6rdenes de compra y servicio;

Integrar y actualizar el catdlogo de proveedores y;

Entregar informacion al Departamento de Patrimonio que permita a éste cumplir con

sus atribuciones;

Brindar el servicio de intendencia en oficinas centrales y fordneas de recaudacién;

Brindar el mantenimiento a instalaciones (oficinas centrales, fordneas, pozos,

circamos, tanques y rebombeos) asi como al mobiliario y al patrimonio del

Organismo;

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

XII  Realizar gestiones ante la Comisién Federal de Electricidad y la compaiifa telefénica
correspondiente, en lo referente a los servicios que se tienen contratados con estas
empresas (pagos, convenios, contratos y modificaciones a los servicios que por
necesidades del Organismo se requieran);

XIV.  Verificar la situacion fisica de paredes, techos, ventanas, puertas, pisos, instalaciones
eléctricas, sanitarias, hidrsulicas, iluminacién, ventilacién, cerrajeria, mobiliaric en
general y seguridad;

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

XVL  Mantener funcionales los servicios de telefonia y electricidad.
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s. AREA DE ARCHIVO GENERAL DEL ORGANISMO

Objetivo:

Salvaguardar y preservar los documentos que soportan los diferentes procesos de las
unidades y/o dreas administrativas que generan informacién, con el propésito de facilitar el
acceso y la consulta de éstos, para garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente,

Funciones:

Elaborar, siendo el caso, con la colaboracion de los responsables de los archivos de
tramite, concentracion y en su caso histérico, los instrumentos de control Archivistico,
cuadro general de clasificacion archivistica y catdlogo de disposicién documental, que
propician la organizacién, control y conservacion de los documentos de archivo a lo
largo de su ciclo vital, asf como, concentrar la informacién (de acuerdo con su drea y
afio) para el mejor control y evitar la pérdida, sustraccién, destruccién o alteracion de
informacion o documentacion;

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

Coordinar los procesos de valoracion y disposicién documental que realicen las éreas
operativas (Integracién y formalizacion del Grupo Interdisciplinario y Sistema
Institucional de Archivos);

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacién de los procesos
archivisticos y a la gestién de documentos de archivo electrénicos en las dreas operativas;
Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos y dar visto bueno al proceso

de disposicion documental realizado por las areas y/o unidades operativas;
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VIL.  Elaborar los programas de capacitacién en gestion documental y administracién de archivos
para las dreas y/ o unidades operativas que forman parte del Sistema Institucional de Archives
VIIL  Coordinar, con las dreas operativas o unidades administrativas, las politicas de acceso
y la conservacién de los archivos;
IX. Coordinar la operacién de los Archivos de Tramite, Concentracién y, en su caso,
Histérico, de acuerdo con la normativa aplicable;
X.  Coadyuvar con el drea responsable del desarrolio y aplicacién de las tecnologias de
la informacién del organismo, en las actividades destinadas a la automatizacién y
digitalizacién de los archivos y la gestién documental de archivos electrénicos.

t. SUBDIRECCION DE COMERCIALIZACION
i Objetivo:

Realizar acciones encaminadas a incrementar los servicios en la poblacion en general, para
asf lograr una mejor recaudacién, con la intencién de brindar un mejor servicio.

i Funciones:

L Incentivar, estimular, fomentar y recaudar las contribuciones en los términos de los
ordenamientos legales aplicables, especialmente la Ley de Ingresos de los Municipios
del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio que corresponda y el Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios;

IL.  Proponer y someter a autorizacién del Consejo Directivo las politicas de ingresos;
Il Proponer y someter a autorizacién del Consejo Directivo la cancelacién de cuentas
incobrables;
IV.  Calcular, determinar y 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 administrativo de ejecucién en términos del Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios y demés disposiciones legales
aplicables;

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

MANORCG-ADY DG/ODAPAS
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Disefiar y aprobar las formas fiscales correspondientes a su &mbito de atribuciones y
responsabilidades;

Elaborar y mantener actualizado el padrén de contribuyente o usuarios;

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

Ejercer atribuciones en caracter de autoridad fiscal, conforme a lo sefialado por el
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios y demas disposiciones
tributarias conducentes;

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

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

Integrar y custodiar el acervo informitico, estadfstico y cartogrifico de relevancia
para los servicios pablicos que presta el Organismo;

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

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

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

Levantar las actas administrativas de visita o inspeccién por las que se identifiquen
las infracciones al marco normativo respecto a su particular &mbito 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 Comercializacién, 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 drea involucrada en la misma;
Elaborar el estudio anual de tarifas y presentarlo al Director de Administracion y
Finanzas, para lo conducente;

Actualizar las tarifas diferenciales para el pago de derechos de agua potable, drenaje,
alcantarillado, tratamiento y disposicién de aguas residuales para el Ejercicio Fiscal corriente;
Realizar, implementar, documentar y comprobar programas, durante el ejercicio fiscal
correspondiente, relativos a descuentos y promociones exclusivamente dispuestos por la
Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio que
carresponda y el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios;
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Asegurar la correcta aplicacién de los recursos otorgados a cada una de las unidades

administrativas de la Subdireccion de Comercializacion;

Asegurar la aplicacién de las leyes y reglamentos vigentes dentro de cada una de las

unidades administrativas de la Subdireccién de Comercializacion;

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

administrativas de la Subdireccién de Comercializacién;

Brindar atencion a usuarios externos e internos, asf como a las diferentes situaciones

que se presenten en la Subdireccién de Comercializacion;

Generar un incremento en el pago oportuno de los habitantes del municipio, asf 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 atencién al usuario con rezago respecto a sus obligaciones y/o contribuciones

para con el Organismo, asf como la atencitn a las diferentes situaciones que se

presenten con los 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

planos de manzana con la ubicacion real de los comercios, industrias y el uso

doméstico;

Realizar las reparaciones e instalaciones correspondientes a los medidores, asi como

su colocacién y substitucién, cuando asf proceda en términos de ley 0 cuando hayan

cumplido su vida atil;

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

registros de pago;

Disefiar, 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 notificacion;

Determinar, liquidar, recaudar, revisar y supervisar las contribuciones en los

términos de los ordenamientos juridicos aplicables, y en su caso enviar los citatorios

correspondientes a los comercios, industrias y el uso doméstico que se encuentren

con rezago, a efecto de que se presenten a regularizar su situacién fiscal;

Aplicar, implementar, instrumentar, substanciar, dar tramite y seguimiento y

resolver el Procedimiento Administrativo de Ejecucién;

Reahmmosehwpeodamcomﬂdales,spedalmmhemhsprhdpalsvfasde
icacion del municipio, para la actualizacién del padron y deteccién de tomas

clandestinas;

Disefiar y aplicar en conjunto con las 4reas a su cargo, politicas y criterios técnicos

para el manejo de procesos;

MANORG-AOY DG/ODAPAS
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Gestionar ante las instancias competentes los recursos necesarios para el debido
cumplimiento de su responsabilidad;

Diseflar 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, as{ como para la
recuperacién e inventario de créditos fiscales mediante la instrumentacion de la
notificacién de adeudo y la celebracion de Convenio de Pagos en parcialidades y la
restriccion de los servicios;

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

Ordenar, emitir, signar, notificar, ejecutar y levantar constancia (acta administrativa)
de la restriccién de servicios de agua o drenaje por falta normativa en la que incurra
el contribuyente o usuario respecto a los servicios pablicos que presta el Organismo;
Acordar el archivo de los asuntos concluidos o sobre los que ha recaido resolucién definitiva;
Ordenar, 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
contribuyente o usuario respecto a los servicios piblicos que presta el Organismo,
previo procedimiento administrativo y otorgamiento de la garantfa de audiencia;
Ordenar, emitir, signar, notificar, ejecutar o practicar y levantar constancia de la
verificacién de fugas y a usuarios, contribuyentes o domicilios;

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

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

Elaborar y proponer al Consejo Directivo, la reglamentacién de la prestacion de los
servicios ptblicos que atafien al Organismo, y que sean de su particular &mbito de
competencia;

Elaborar el anteproyecto, proyecto y presupuesto definitivo de ingresos del
Organismo, conforme lo dispuesto por la Ley de Ingresos de los Municipios del
Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio que corresponda y el Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios;
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LIX. Vigilar mensualmente y ser responsable del cumplimiento y avance en el ¢jercicio del
presupuesto de ingresos del Organismo conforme éste resulte aprobado o
modificado por el Consejo Directivo;

LX. Para el mejor ejercicio de las atribuciones y responsabilidades que le competen,
auxiliarse internamente en los titulares y personal de sus unidades administrativas
subordinadas: Area de Padrones, Lecturas y Facturacién, Area de Rezago y
Cobranza, Area de Atencion a Usuarios, y aquéllas que el Consejo Directivo creé y
autoricé y;

LXL Las demds que le confieran otras disposiciones legales, y las que le encomiende el
Director General o el Director de Administracién y Finanzas.

u. AREA DE ATENCION A USUARIOS
i Objetivo:

Brindar atenci6n eficaz, oportuna y eficiente a los usuarios del Organismo, asi como
coordinar el adecuado funcionamiento de las Unidades de Comercializacién y promover el

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

I Proporcionar liquidaciones o estados de cuenta a los usuarios;

IL  Tramitar, emitir y signar certificados de no adeudo, sin que genere, por s{ misma tal
certificacién, ningtin derecho de propiedad o posesién a favor de la persona o
personas a cuyo nombre se emitan o se inscriban obligaciones tributarias;

IL  Actualizar el padrén respecto a movimientos convencionales como altas, bajas o
modificaciones;
IV.  Emitir y signar copias certificadas de los recibos de pago; y
v

Resolver y orientar al usuario en cualquier tipo de duda que lo relacione con el

Organismo, hasta su entera satisfaccién.
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ii.

AREA DE PADRONES, LECTURA Y FACTURACION

Objetivo:

Mantener actualizado el padrén de usuarios del Organismo, vigilando que todo usuario del
servicio este incluido en el mismo cubra los derechos correspondientes de acuerdo con la
normatividad aplicable, mediante Ias lecturas y facturacion correcta.

Funciones:

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

Recibir y organizar las gufas de lecturas tomadas por los lecturistas;

Tener Actualizado y organizar el padrén de usuarios por letra, por colonia y por
nimero de contrato;

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

Organizar las hojas de trabajo de instalacion de medidores, registradas por el Area de
Medidores e Instalacién, por colonia y por nimero de contrato;

Depurar expedientes, especialmente documentos duplicados;

Captura de lecturas dentro del sistema para su cobro justo

Tener Actualizado y organizar el padrén de Usuarios Servicio Medido y Fijo as
mismo medidores que ya no funcionan y necesitan ser remplazados por letra, por
colonia y por nimero de contrato;

Realizar el cierre a fin de mes para su facturacion proxima ya actualizada su lectura y
recargos;

Coordinar la elaboracién de bitédcoras semanales de trabajo;

Realizar informes mensuales y trimestrales;

Organizar y foliares expedientes y;

Detectar y controlar, en el sistema informético de cobranza, las facturas con cambios
de cuenta o de domicilio, con observaciones o ilegibles.

 Fgmadw - i :ﬁﬁ JILOTEPEC
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w. AREA DE REZAGO Y COBRANZA
i Objetivo:
Mantener actualizado el padrén de usuarios con rezago, atencion, seguimiento, emision de

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

que brinda el Organismo.

ii. Funciones:

—

Analizar detalladamente el padron rezago; de los diferentes usuarios;
Generar el reporte de los usuarios de tipo doméstico, comercial e industrial u otra

=

categoria existente, con rezago en el padrén;

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;

5SS<2E

Atender a usuarios en rezago;
VIIL.  Aplicar restricciones, conforme a Derecho, y controlar el material para ello;

IX. 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;

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

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

B ox

conforme a Derecho.
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x. NOTIFICADORES, INSPECTORES Y/O VISITADORES Y EJECUTORES
i Objetivo:

Realizar y dar seguimiento a las notificaciones, inspecciones o visitas en su caso y
cumplimentar las resoluciones, y demas citaciones, resoluciones o actos que deban ser
llevados a cabo por mandato legal.

ii. Funciones:

L Realizar notificaciones y citaciones;
Il Practicar visitas de verificacion e inspecciones;
III.  Realizar restriccién de suministro de agua potable, agua tratada y drenaje;
IV.  Realizar diligencias de requerimiento de pago y embargo;
V.  Realizar reconexiones de servicios por motivos de restriccién;
VL  Enla prictica de sus actuaciones, dar fe y;
VIL. Las demds previstas en las disposiciones legales y las que delegue o encomien de
manera verbal o por escrito el Director General y el Subdirector de Comercializacién.

y. DIRECCION TECNICA DE OPERACION
i Objetivo:
Garantizar la correcta, oportuna y eficiente prestacién de los servicios de agua potable,
alcantarillado, drenaje y saneamiento en el municipio, mediante la adecuada operacién y

mantenimiento de las redes e instalaciones hidraulicas y sanitarias.

ii. Funciones:

L Dirigir y supervisar la planeacion, construccién, operacién y mantenimiento de los
servicios de agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento del Municipio de
Jilotepec, Estado de México;
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEL ODAPAS JILOTEPEC

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

Cefiir su desempefio al marco normativo relativo a la proteccion del medio ambiente
y al desarrollo urbano en el municipio;

Alinear la gestién de obra publica relativa a los servicios publicos que presta el
Organismo, conforme al marco normativo que rige el desarrollo urbano a nivel
municipal, estatal y federal, cuidando en todo momento la congruencia;

Vigilar y observar que dentro del territorio municipal se cumpla con la normatividad
municipal, estatal o federal aplicable en materia de los servicios pablicos que presta
el Organismo, especialmente en cuanto a lo referente a la utilizacién de las vias
publicas en el &mbito de su competencia;

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

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

Gestionar que el presupuesto de egresos del Organismo considere los recursos
financieros necesarios para la ejecucion de sus planes, programas y actividades;
Asesorar al Consejo Directivo y, en su caso, desahogar el procedimiento, a efecto de
que, directamente por el Organismo o bajo el régimen de concesién, se presten los
servicios publicos de agua potable, alcantarillado y saneamiento, asi como el que se
realice la obra publica relativa a ellos;

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

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

Realizar levantamientos topograficos necesarios para la prestacion de los servicios
publicos de agua potable, alcantarillado y saneamiento en el municipio, o bien,
apoyar con la realizacion de los solicitados por otras unidades administrativas del
Organismo, y que tengan relacién directa con las funciones y el desempefio de este;
Participar con los 6rdenes de gobierno municipal, estatal y federal en las acciones de
atencion y reubicacién de asentamientos humanos o vivienda localizados en zonas de
riesgo o de preservacion ecolégica;

Supervisar, ejecutar, mantener y revisar la obra publica que acuerde el Consejo
Directivo del Organismo para la prestacién de los servicios pablicos de agua potable,
alcantarillado y saneamiento en el municipio, conforme a la normatividad aplicable
y @ los planes, presupuestos y programas previamente establecidos;

Llevar el catdlogo y archivo de los estudios y proyectos que se realicen sobre pablicos
que presta el Organismo; la obra ptblica relativa a los servicios;

MANORG-AOY DG/ODAPAS
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XVL.  Elaborar los presupuestos de la obra publica, relativa a los servicios ptiblicos que
presta el Organismo;
XVIL.  Vigilar que la adjudicacién de realizacién de obra piblica o concesién de servicios
publicos del Organismo se realice conforme a las previsiones legales en la materia;
XVIIL.  Coordinar y supervisar a los contratistas que realicen obra publica o presten servicios
ptblicos, quehacer del Organismo;
XIX. Dictaminar y aprobar la entrega-recepcion de la obra publica, especialmente la
realizada por contratistas;

XX.  Validar los presupuestos y estimaciones que presten los contratistas que realicen obra

pablica o presten servicios ptblicos, relativos al quehacer del Organismo;

XXI.  Elaborar y proponer al Consejo Directivo, la reglamentacién de la prestacion de los
servicios publicos que atafien al Organismo, y que sean de su particular &mbito de
competencia;

XXIL  Evaluar la problemitica ambiental relativa al agua potable y a las aguas residuales, y
establecer acciones tendientes a su solucién, en correspondencia con el ordenamiento
ecol6gico que rige en el municipio;

XXIL  Participar y establecer coordinacion en la elaboracion y aplicacion de medidas que,

conforme a la normatividad aplicable y su particular ambito de competencia,
correspondan al control de una situacién de emergencia ecol6gica de contingencia
ambiental;

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

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

XXVL  Elaborar, emitir, signar y notificar por oficio a empresas la ejecucién de obras;

XXVIL  Revisar, verificar, generar, emitir y signar estimaciones;

XXVIIL.  Previo soporte documental, autorizar rehabilitaciones;

XXIX.  Elaborar, emitir, signar y notificar invitaciones a proveedores;

XXX.  Generar, validar y signar soportes fotograficos;

XXX1.  Elaborar, revisar, validar, emitir y signar generadores;

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

XXXIIL.  Generar, emitir y signar solicitudes de pago, conjuntamente con el titular de la
Direccién de Administracién y Finanzas;

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

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

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

Participar y establecer coordinacion con los 6rdenes de gobierno federal, estatal y
municipal en acciones que incrementen la calidad, operacién, funcionamiento y
eficiencia de los servicios pablicos de agua potable, alcantarillado y saneamiento en
el municipio;

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

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

Ejecutar la obra ptblica del Organismo en estricto apego a lo dispuesto por el
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, el Libro Décimo
Segundo De la Obra Piblica del Codigo Administrativo del Estado de México,
y su Reglamento, y

Para el mejor ejercicio de las atribuciones y responsabilidades que le competen,
auxiliarse internamente en sus unidades administrativas subordinadas: Area de
Construccién, Control y Supervision, Area de Control y Micro medicion, Area de
Factibilidades, Area de Drenaje y Alcantarillado, Area de Agua Potable, Area de
Cloracién y Calidad del Agua, Coordinacién de Cultura del Agua, y aquéllas que el
Consejo Directivo creé y autoricé.

z. SUBDIRECCION DE OPERACION DEL AGUA

Objetivo:

Coordinar los trabajos de operacién y mantenimiento de los sistemas de agua potable
municipalizados, a fin de mantener e incrementar el suministro de agua potable a la
poblacién.
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Funciones:

Administrar el suministro de agua potable procedente de pozos profundos y tanques
de regulacién en los sistemas de distribucién, mediante la operacién de sectores
hidréaulicos;

Determinar los polfgonos de servicio intermitente de agua potable;

Registrar, conciliar y distribuir el agua en bloque entregada por la Comisién Nacional del Agua;
Elaborar y mantener actualizado del catastro hidrdulico;

Brindar atencion a los usuarios;

Atender los reportes de falla de agua potable, toma domiciliaria tapada y baja presién;
Disefiar, proponer y ejecutar las acciones para optimizar el funcionamiento de los
sistemas de agua potable con base en la operacitn de los sectores hidraulicos;
Realizar la deteccion de fugas no visibles y recuperacién de caudales;

Verificar la existencia de infraestructura para la prestacion de los servicios de agua potable;
Realizar el suministro de agua potable por medio de camién cisterna o pipas;
Realizar las acciones de seccionamiento en la red hidréulica;

Emitir opinién para otorgar factibilidad de servicios y;

Las demas que le confieran otras disposiciones legales o le sean encomendadas.

aa. AREA DE CONSTRUCCION, CONTROL Y SUPERVISION

Objetivo:

Proponer, desarrollar y supervisar los estudios, proyectos y obras para ampliar, mejorar y
mantener en condiciones Optimas de funcionamiento el sistema de agua potable,

alcantarillado y saneamiento del municipio.
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Funciones:

Organizar la supervision, personal de campo y materiales para las diversas obras por
administracién;

Programar y ejecutar supervision, mediante recorrido y levantamiento de constancias
de ello, a las obras en proceso y a su correcta ejecucion, especialmente las obras por
contrato;

Verificar el cumplimiento cabal en la realizacién de obra piblica, conforme a los
términos contratados y de acuerdo con las especificaciones técnicas, por parte de
contratistas o por parte del propio Organismo;

Programar maquinaria, camiones y personal en la limpieza de los canales y demés
cauces, caudales y corrientes de agua;

Limpiar el arroyo de canales, cauces, caudales y corrientes de agua;

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

Justificar y requerir los materiales necesarios para la ejecucién de obras por
administracion;

Verificar y controlar el estado de los vehiculos, maquinaria y herramienta y, en su
caso, solicitar las reparaciones correspondientes;

Elaborar el plan o programa general de obras por ejercicio fiscal, a efecto de que sea
sometido a autorizacién o modificacion del Consejo Directivo por el titular de Ia
Direccién de Operacién y Construccion;

Elaborar y rendir reportes;

Revisar y firmar las estimaciones de obras por contrato;

Atender, documentar, dar trimite, seguimiento o respuesta a las necesidades o
peticiones de las comunidades del Municipio de Jilotepec, Estado de México, en
materia de infraestructura hidrosanitaria u obra relativa a los servicios piiblicos que

presta el Organismo y que resulten de necesidad, a efecto de que, de ser el caso y

o T 4l | JILOTEPEC
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eventualmente, éstas se inserten en un plan o programa general de obras por ejercicio
fiscal que serd sometido a autorizacién o modificacién del Consejo Directivo por el
titular de la Unidad Técnica de Operacion;

XIIL Supervisar y participar en la integracién de los expedientes técnicos de obra;

XIV. Organizar, coordinar e instruir el bacheo para reparacién de la carpeta asféltica por
trabajos relativos a la prestacion de los servicios que atafien al Organismo y;

XV.  Verificar y procurar congruencia entre los reportes e informes de los contratistas y los

trabajos que de hecho se han ejecutado.

bb. AREA DE AGUA POTABLE

i Objetivo:

Coordinar y supervisar los trabajos de operacién y mantenimiento para la prestacién de los
servicios de agua potable a la poblacién del municipio.

ii. Funciones:

L  Administrar el abastecimiento de agua potable de los pozos profundos del
Organismo;

IL.  Participar del abastecimiento de agua potable por parte de las derivaciones que

administran y operan la Comisién del Agua del Estado de México y la Comisién

Nacional del Agua;

Regular la presion de los tanques de distribucién de agua potable en el municipio;

Verificar y procurar el abastecimiento regular de agua corriente;

Medir y verificar los caudales con los que se est4 recibiendo el agua, y en caso de

déficit o faltante en el caudal, realizar tandeo para las zonas afectadas;

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

VIL  Verificar, coordinar, implementar, supervisar y revisar las actividades y funciones de los
carcameros, operadores, vigilantes, supervisores y radioperadores, especialmente el
reporte regular de la operaci6n y funcionamiento de los equipos de bombeo hidraulico,
sanitario o los equipos de cloracién, dispuestos en las instalaciones del Organismo, ast

<<H
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como el reporte regular del estado en general de los bienes muebles e inmuebles del
Organismo que estén a cuidado, resguardo, vista y vigilancia de aquéllos;

VIIL.  Requerir y verificar que cualquier anomalia en el funcionamiento y operacién de los
equipos de bombeo hidréulico, sanitario o los equipos de cloracién sea reportada
inmediatamente, via radio, por los carcameros, operadores o vigilantes a los
radioperadores, y éstos a su vez a los supervisores;

IX. Determinar ¢ implementar soluciones procedentes ante cualquier anomalia en el
funcionamiento y operacién de los equipos de bombeo hidréulico, sanitario o los
equipos de cloracion;

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

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

XIL.  Diagnosticar, discernir y gestionar la reparacién, y materiales o refacciones para ello,
de los equipos de bombeo hidrdulico, sanitario o los equipos de cloracién por
personal del propio departamento o bien, mediante la contratacion o adquisicién de
servicios especializados o nuevos implementos y bienes;

XIIL.  Proveer de cotizaciones y alimentar el padrén de proveedores con las propuestas més
idéneas y apegadas a Derecho, a efecto de los procedimientos de adquisicién de
bienes y servicios;

XIV. Supervisar, coordinar, verificar, vigilar, cuidar, revisar, documentar, levantar
constancia escrita y gréfica, asi como responsabilizarse de los equipos, bienes,
implementos y componentes de las instalaciones del Organismo para la prestacién de
los servicios piiblicos que atafien a éste, cuando se encuentren en reparacién en
talleres externos o bien en cualquier caso que se encuentren en reparacién por
personal externo al Organismo;

XV. Integrar expediente técnico como evidencia de la reparacion, por personal interno o
externo, de los equipos, bienes, implementos y componentes de las instalaciones del
Organismo para la prestacion de los servicios que atafien a éste;

XVL  Reparar fugas de agua potable en la red hidrica con la que el Organismo presta los
servicios pablicos que Je atafien;

XVIL  Verificar que los reportes de fugas de agua potable sean recibidos y registrados por
los radioperadores y a su vez, trasmitidos a los supervisores;
XVIIL  Verificar que los supervisores inspeccionen en campo las fugas de agua potable;
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Evaluar, diagnosticar, determinar, definir y priorizar la magnitud, importancia,
alcance e impacto de las fugas de agua potable;

Disponer el cierre de lineas a fin evitar mayor desperdicio por fugas de agua potable;
Priorizar y programar la reparacién de fugas de agua potable;

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

Instalar tomas de agua, previa verificacion del recibo de pago por las contribuciones
correspondientes, auxilidndose para ello en los supervisores;

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

fugas de agua potable en tuberias de fierro;

Apoyar a las unidades administrativas del Organismo, mediante trabajos de paileria,
en la reparacion de maquinaria, herramienta, fabricacién de rejillas y coladeras,
reparaciones y soldaduras a los vehiculos, maquinaria y herramienta del Organismo;
reparaciones electromecénicas y de control hidréulico, asi como cualquier otra
reparacién metdlica en pozos, circamos, tanques, rebombeos y redes de agua potable
de fierro;

Ordenar, verificar y requerir el registro diario de las actividades del departamento y
su personal en bitdcoras correspondientes;

Dar tramite, substanciar, resolver, dictaminar, pronunciarse, determinar, emitir y
signar factibilidades de suministro y contratacién de los servicios de agua potable de
tipo doméstico;

Verificar, orientar y revisar al solicitante respecto a su peticién de factibilidad de
suministro y contratacién de los servicios de agua potable de tipo doméstico, en todos

los casos en que, por supuesto el solicitante no cuente condichos servicios e;

Inspeccionar y colectar en campo las condiciones, datos e informacién que sirvan de
base para la emisién de factibilidades de suministro y contratacion de los servicios de
agua potable de tipo doméstico.

I.Ll -
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cc. AREA DE CLORACION Y CALIDAD DEL AGUA
i.  Objetivo:

Verificar oportunamente que el agua potable que suministra el Organismo cumpla con las
normas establecidas, asi como mantener en 6ptimas condiciones de operacién las redes de
conduccion y distribucién.

il Funciones:

L Clorar las fuentes de abastecimiento de agua potable del Organismo, en valores
permisibles y en cumplimiento de las normas oficiales mexicanas NOM-127-55A1-1994
y NOM-230-S5A1-2002;
I. Colectar, analizar y verificar la calidad del agua potable de las fuentes de
abastecimiento del Organismo, en congruencia con la normatividad relativa;
IL  Monitorear continuamente la acidez y el cloro libre residual en el agua potable de las
fuentes de abastecimiento del Organismo, en congruencia con la normatividad relativa;
IV.  Verificar, controlar y mantener, en el agua potable de las fuentes de abastecimiento
del Organismo, los niveles requeridos de cloracion del agua, en congruencia con la
normatividad relativa;
V.  Dar mantenimiento trimestral a bombas dosificadoras y equipos de cloracién en las
fuentes de abastecimiento de agua potable del Organismo;
Verificar y disponer la reutilizacién del agua tratada exclusivamente en el riego de
dreas verdes, camellones, deportivos y demas infraestructura puablica relativa;
VIL  Realizar retro lavados a los filtros de carb6n activado en las plantas potabilizadoras
del Organismo y;
VIIL  Realizar lavados y desinfecciones de cisternas y tanques de almacenamiento de agua
potable en instituciones publicas, las instalaciones propias del Organismo y unidades
0 conjuntos habitacionales, en congruencia con la normatividad relativa,

S
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dd. AREA DE CONTROL Y MICROMEDICION
i Objetivo:
Coordinar y programar la ejecucion de 6rdenes de trabajo para la revisién, instalacién y

sustitucién de los medidores, asi como de verificar el buen funcionamiento de los equipos

de medicién de consumo de agua para los usuarios el municipio.

i. Funciones:

L. Programar instalaciones diarias de medidores;
Explicar detalladamente, al usuario, la instalacién del medidor;

B

II.  Disefiar, programar e implementar rutas para la instalacién diaria de medidores, asi
como para la practica de inspecciones;

Controlar los folios de las instalaciones por ruta;

< <

Registrar altas, por nimero, de los medidores de nueva instalacion;

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

Programar e inspeccionar medidores por probables irregularidades o anomalias;
Practicar inspecciones a domicilio para verificar la regularidad del servicio, y en su

2 8

caso, detectar y reportar tomas clandestinas, duplicadas o con cualquiera que sea la
irregularidad;
IX. Controlar los folios de inspecciones por ruta;

X. Supervisar, revisar, documentar, organizar, registrar y archivar Ia ejecucién de
instalaciones e inspecciones;
XL  Atender y resolver, a usuarios, la verificacion de lecturas y;
XIL.  Atender y resolver, a usuarios, inconformidades respecto a los estados de cuenta.
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ee, AREA DE FACTIBILIDADES

Objetivo:

Ejecutar, analizar, integrar, coordinar y dar seguimiento a las actividades necesarias para la
expedicién del dictamen de factibilidad de servicios de agua potable, alcantarillado y
saneamiento en términos de la ley aplicable, asi como con las funciones y procedimiento del
area.

Funciones:

Informar al usuario no doméstico respecto al tramite y los requisitos que le corresponden;
Revisar e integrar documentacién para tramite del usuario no doméstico, previo a su
ingreso al Organismo por Oficialfa de Partes;

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

Recibir y dar trdmite a las solicitudes, y su documentacién, de constancias de
existencia 0 inexistencia de los servicios pablicos de agua potable y drenaje sanitario;
Documentar y signar sus emisiones, pronunciamientos, dictdmenes y resoluciones
con la practica de inspecciones y sus resultados por parte del Area de Agua Potable y
la Subdireccién de Drenaje y Alcantarillado;

Documentar y signar sus emisiones, pronunciamientos, dictimenes y resoluciones
mediante la opinién la Direccién Técnica de Operacién, y de ser necesario de la
Unidad y/o Subdireccién Juridica;

Pronunciarse, dictaminar, resolver, emitir y signar factibilidades de servicios
y constancias de existencia o inexistencia de servicios, ambos actos de
autoridad administrativa relativos a los servicios que presta el Organismo,
as{ como notificarlas y entregarlas, todo ello conforme a Derecho;

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

Elaborar y rendir informes trimestrales.

£f. COORDINACION DE CULTURA DEL AGUA

i.

Objetivo:

MANORG-ANY DG/ODAPAS
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Disefiar e implementar programas y campafias a fomentar el cuidado y el uso eficiente del
agua en escuelas, comunidades, colonias y en general entre todos los ciudadanos del
municipio.

Funciones:

Promover el uso eficiente y responsable del agua evitando su derroche o desperdicio
para garantizar su disponibilidad, asi mismo, promover el ejercicio del derecho
humano al agua sin derroche o desperdicio;

Realizar y/o participar en eventos, platicas, conferencias, etc. cuyo objetivo sea
promover el cuidado y uso eficiente del recurso hidrico y medio ambiente, Promover
su uso eficiente y racional, asf como su cuidado;

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

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

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

Promover la participacién de los sectores social y privado en el desarrollo de la
cultura del agua, a través de diferentes acciones como en las campafias permanentes
de difusién y concientizacién para el uso eficiente y racional del agua y;

Difundir contenido en redes sociales asi como colocar lonas en lugares publicos,
promoviendo el cuidado del agua y medio ambiente.

gg- SUBDIRECCION DE DRENAJE Y ALCANTARILLADO

Objetivo:

Mantener en 6ptimas condiciones de operacién las redes de drenaje y alcantarillado del
municipio, que permita el desalojo de aguas negras y pluviales de las zonas de influencia

MANORG-AOY DG/ODAPAS

| | JILOTEPEC
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L Procurar, planear, programar, supervisar, revisar, asignar e implementar la limpieza,

reparacién y mantenimiento de colectores, sistemas y carcamos;

IL  Procurar, planear, programar, supervisar, revisar, asignar e implementar el
desazolve, reparacién y mantenimiento de los sistemas de drenaje y colectores
generales de aguas negras o residuales, priorizando los que pudieran tener impacto
directo a instituciones pablicas;

L. Cambiar, reparar, reponer y limpiar brocales, bocas de tormenta, coladeras pluviales,
rejillas y fugas, derrames o desbordamientos de aguas negras o residuales;

IV.  Efectuar conexiones al drenaje o a los sistemas generales de coleccion de aguas negras
o residuales;

V. Realizar inspecciones a efecto de colaborar en la emisién de factibilidades de servicios
de drenaje y constancias de existencia o inexistencia de servicios de drenaje, que son
de la competencia del Organismo y;

VL. Las demis que le confieran otras disposiciones legales o le sean encomendadas.

hh. AREA DE AGUAS RESIDUALES Y PLANTAS DE TRATAMIENTO

i. Objetivo:

Coordinar y ejecutar las actividades orientadas a promover las acciones de cobertura en el
tratamiento de aguas residuales de origen municipal y promover su reutilizacion en
beneficio de un mayor niimero de habitantes y con el objeto de sustituir gradualmente el uso

de agua limpia para los usos y actividades que sean posibles, asf como las acciones técnicas

necesarias para mantener en funcionamiento las plantas de tratamiento de aguas existentes.




o JILOTEPEC
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL e
DE JILOTEPEC, EDC. DE MEXICO
Mk 5 03 de noviembre del 2023

MUNICIPAL <o
VOLUMEN VI

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

Pagina | 65

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

T i T A8l | JLOTEPEC
02 . |
07

MANUAL DE ORGANIZACION
DEL ODAPAS JILOTEPEC

ii. Funciones:

L Procurar, planear, programar, supervisar, revisar, asignar e implementar la limpieza,
reparaciéon y mantenimiento de colectores, sistemas y cdrcamos;

IL  Procurar, planear, programar, supervisar, revisar, asignar e implementar el
desazolve, reparacién y mantenimiento de los sistemas de drenaje y colectores
generales de aguas negras o residuales, priorizando los que pudieran tener impacto
directo a instituciones ptblicas;

ML Cambiar, reparar, reponer y limpiar brocales, bocas de tormenta, coladeras pluviales,
rejillas y fugas, derrames o desbordamientos de aguas negras o residuales;

IV.  Efectuar conexiones al drenaje o a los sistemas generales de coleccién de aguas negras
o residuales y;

V.  Realizar inspecciones a efecto de colaborar en la emisién de factibilidades de servicios
de drenaje y constancias de existencia o inexistencia de servicios de drenaje, que son
de la competencia del Organismo.

VL  Las demis previstas en otras disposiciones legales y las que se le encomienden.
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VIIL DISTRIBUCION

El original del Manual General de Organizacién del Organismo Pablico Descentralizado
para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Jilotepec, México, se encuentra en las siguientes areas Direccion General del

Organismo.

Existen copias en medio magnético en:

L Direccién General del O.D.A.P.AS. de Jilotepec.
IL Direccidén de Administracién y Finanzas del O.D.A.P.AS. de Jilotepec.
IIL Unidad de Informacion Planeacién, Programacion y Evaluacion del O.D.A.P.AS.
de Jilotepec.
IV. Contraloria Interna del O.D.A.P.AS. de Jilotepec.
Y.

Unidad y/o Subdireccién Juridica del O.D.A.P.AS. de Jilotepec

VL Unidad de Planeacién y Transparencia
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VIL DIRECTORIO

CONSE]JO DIRECTIVO

Lic. Rodolfo Nogués Barajas
Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec y Presidente del Consejo Directivo

Ing. José Angel Sandoval Vargas
Director General Del O.D.A.P.AS,, de Jilotepec y Secretario Técnico del Consejo Directivo

Arq. José De Jestis Arciniega Plata
Director de Obras Piblicas del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec y Representante
del Ayuntamiento Constitucional De Jilotepec

C.P. Alfonso Ifiguez Gémez
Representante de la Comisién del Agua del Estado de México

T.C. Francisco Lugo Arce
Contralor Interno Municipal y Comisario del Consejo Directivo

Ing. Oscar Maldonado Cuevas
Tercer Vocal del Consejo Directivo y Representante del Sector Industrial

C. Rene Ledon Garcia
Segundo Vocal del Consejo Directivo Y Representante de las Organizaciones Comerciales

C, Fernando Gonzilez Corona
Primer Vocal del Consejo Directivo y Representante de Organizaciones Vecinales

DIRECTORIODEL O.D.AP.AS. DE JILOTEPEC

José Angel Sandoval Vargas
Direccién General del O.D.A.P.AS,, de Jilotepec

Guadalupe Lobera Iglesias
Unidad de Informacién Planeacién, Programacién y Evaluacion

Alberto Rebollo Martinez
Unidad de Transparencia
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Vacante
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Vacante
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; Pedro Daniel Cruz Chavero
Area de Recursos Materiales y Servicios Generales

Edgar Martinez Zarza
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Mayra Centeno Anaya
Area de Archivo General

José Radl Garcia Garcia
Subdireccion de Comercializacién

Vacante
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Abel Gonzilez Hernindez
Subdirector de Operaci6n del Agua

Juan Francisco Vazquez Rosas
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22 /Febrero/2022

E.O.

Acuerdo en la sala de sesiones del
Consejo Directivo del Organismo Pablico
Descentralizado para la Prestacién de los
servicios de Agua Potable Alcantarillado
y Saneamiento para el Municipio de
Jilotepec, México, Administracién 2019-
2021 en la Séptima Sesi6n Extraordinaria
de Consejo Directivo a los veintidés dias
del mes de febrero del afio dos mil
diecinueve.

Se actualiza el presente
manual por Ia
reestructuracién. Acuerdo
de Sesién de Consejo de
Fecha 22 de Febrero de
2019 por la que se aprueba
la Estructura Orgénica del
Organismo

Administracion 2019-2021

31/Mayo /2022

Al

Acuerdo en la sala de sesiones del
Consejo Directivo del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacién de los
servicios de Agua Potable Alcantarillado
y Saneamiento para el Municipio de
Jilotepec, México, Administracién 2022-
2024 en la Décima Sesién Extraordinaria
de Consejo Directivo a los 31 dias del mes
de Mayo del afio dos mil veintidés.

Se actualiza el presente
manual por
reestructuracion. Acuerdo
de Sesion de Consejo de
Fecha 31 de Mayo de 2022
por la que se aprueba la
Estructura Orgénica del
Organismo.

Administracion 2022-2024

20/ Julio /2023

Al

Acuerdo en la sala de sesiones del
Consejo Directivo del Organismo Puablico
Descentralizado para la Prestacién de los
servicios de Agua Potable Alcantarillado
y Saneamiento para el Municipio de
Jilotepec, México, Administracién 2022-
2024, en la Decimonovena Sesién
Extraordinaria de Consejo Directivo a los
veinte dias del mes de julio del afio dos
mil veintitrés.

Se modifica el presente
manual por
reestructuracién. Acuerdo
de Sesién de Consejo de
fecha 20 de julio de 2023
por la que se aprueba la
Estructura Orgénica del
Organismo.

Administracién 2022-2024

VOLUMEN VI

JILOTEPEC




’ GACETA e (R
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL = UNIDOS PODEMOS
DE JILOTEPEC, £DO. DE MEXICO

2022 + 02

03 de noviembre del 2023
MUNICIPAL <o
VOLUMEN VI

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

Pagina | 71

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

ODAPAS

’;’1
‘é} *

9\' ‘Qd

JILOTEPEC

UNIDOS PODEMOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




GACETA M|
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL . 1 S

DE JILOTEPEC, EDO. DE MEXICO
L 03 de noviembre del 2023

MUNICIPAL <o
VOLUMEN VI

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

Pagina | 72

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

Pégina 2 de 232

JILOTEPEC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ODAPAS JILOTEPEC

Segunda Edicion 2023

ODAPAS Jilotepec 2022-2024

Av. Guerrero Poniente #158 Col. El Deni, Jilotepec, Estado de México.
C.P. 54240

Teléfono: 761-734-08-20

odapas@jilotepecmex.gob.mx

Julio 2023

Impreso y hecho en Jilotepec, México

La reproduccion total o parcial de este documento

Solo se realizard mediante la autorizacién expresa de

la fuente y dandole el crédito correspondiente.

MANFRO-ADY DESORAPAS DO/UHR-AL




JiOTEPEC

=7
o GRCETAR — #
DE JILOTEPEC, EDC. DE MEXICO
2022 « 024 03 de noviembre del 2023

MUNICIPAL i
VOLUMEN VII

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

Pagina | 73

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

Pa‘i;ma.'\f-‘clr‘?” > = .‘A - ' JlLOTE PEC

ODAPAS JILOTEPEC

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE JILOTEPEC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

JILOTEPEC-MEXICO

MANTRO-ANY DO/ODAPAS




ts JILOTEPEC
AYUNTAMENTO CONSTITUCIONAL s o
DE JILOTEPEC, EDO. DE MEXICO
2.~ 2 03 de noviembre del 2023

MUNICIPAL i
VOLUMEN VII

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

Pagina | 74

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

et — y

BT — i | JILOTEPEC

1 INTRODUCCION 19
2. BABE TIENE A e ccoriarsreaionss iassossiss bbb Tl stodreidis sy b e ot ol e iphos s d et 20
3. RELACION DE PROCEDIMIENTOS........ 21
4 PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL 24
41 INTEGRACION DEL ORDEN DEL DA DEL CONSEJO DIRECTIVO..........cocorseererersesensres 24
411.  Objetivo.... 24
412  Alcance.. " 24
413.  Rol, responsabilidad y autoridad ... 24
414. Politicas,, 25
415. Descripcitn de actividades. ... 26
4.16,  Diagrama del procedimiento 27
42,  AUDIENCIAS DE CARACTER PUBLICO cswrespemomessmmimessmoomasmomts s a2
2L OIS, i s R i it st shabbd et s s b 29
QLD AV st s R RS Hr PR w29
423. Rol, responsabilidad y autoridad .... 29
424. Politicas TS PR TSI T XAV S A AR EL RN
425. Descripcion de actividades... 30
426. Diagrama del procedimiento 31

4.3. REUNIONES  INSTITUCIONALES TENDENTES A SOLUCIONAR LAS
PROBLEMATICAS EN MATERIA ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y OPERATIVA. ..o 32

431. Objetivo. - SOLUMHBXIRAILORE.
4.3.3. Rol, responsabilidad y autoridad. .. 32
434. Politicas..........ovrurrn s A AR
435, Descripcidn de actividades..............

436. Diagrama del procedimiento.............. i o
5. PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION

PROGRAMACION Y EVALUACION......cccocieensiemmacmrrereeommmrossemmmressismmmsssssammsses 35

5.L ELABORACION PARA LA PROPUESTA DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS MEDIANTE LA PLANEACION BASADA EN RESULTADOS. 35




*S JILOTEPEC
AYUNTAMIENTO CONSTWC’ONAL AN e
DE JILOTEPEC, EDC. DE MEXICO
222 + 2024 03 de noviembre del 2023

MUNICIPAL oo
VOLUMEN VII

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

Pagina | 75

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ODAPAS JILOTEPEC
51.1. Objetivos 35
512  Alcance, 35
513. Rol, responsabilidad, autoridad.. 36
514.  Politicas 36
5.15. Descripcién de actividades... 3%
5.1.6. Disgrama del procedimUntO .....mmemmermsismisrssseoissssrissssssissssssssssississsssississississisiisessissisiassasianierians 38
52 TRABAJOS RELACIONADOS A LOS AVANCES TRIMESTRALES DEL PRESUPUESTO PBRM..39
S2%:  Obfethvonidiiii s 39
522  Alcance PR DT RI.,
523.  Rol, responsabilidad, autoridad. 39
5.24.  Politicas,...merccssiasans iz A0
525, Descripcién de actividades........ 40
52.6. Diagrama del procedimiento ... 41
6. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE PLANES Y PROGRAMAS DEL ORGANISMO. .......42

6.1, ELABORAR LOS LINEAMIENTOS PARA LA GESTION, ADMINISTRACION,
PLANIFICACION, COORDINACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LAS ACTIVIDADES Y

LOS RECURSOS ASIGNADOS AL ORGANISMO. STV
611.  Objetivo 42
612  AICANCE ..oocerererrerveressessassesssssssassassssens 42
6.1.3.  Rol, responsabilidad y autoridad...........cccememmmismmsmississins 42
GRA o PO .o saoresnss 43
6.1.5.  Descripdén de actividades.... ¥ 43
6.1.6.  Diagrama del procedimiento. ... ..mmmsmmimmens 45
7. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE DIFUSION SOCIAL 46
7.1 RECEPCION DE SOLICITUDES INGRESADAS A TRAVES DE LA RED SOCIAL
(FACEBOOK) DEL ORGANISMO............... 46
71.1.  Objetivo. T —— 46
712 Alcance ... 46
7.1.3. Rol responsabilidad y autoridad 46

T R - B B S e T e, 47

715. Descripcidn de actividades. 47




GACETA i woe=
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL s
DE JILOTEPEC, EDO. DE MEXICO

2022 « 024

03 de noviembre del 2023
MUNICIPAL <o
VOLUMEN VII

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

Pagina | 76

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

% i Sl | JLOTEPEC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ODAPAS JILOTEPEC

7.16. Diagrama del procedilmuento. ....siserirmsrsssmmsmmsrissassaressissisiassssisiassisisssisisssssiastssissastasses 48
8. PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA 49
8.1. ACTUALIZACION DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA Y VERIFICACION
DE PUBLICACION DE LA INFORMACION DE OFICIO.....cccumummmmnmmmmmiissen 49
811,  Objetivos....cmmmmmee 49
812  Alcance VANV SNIIORE
8.1.3. Rol responsabilidad y autoridad.........ccniiiimmsinmn, 49
8.14. Politicas...... 50
8.15. Descripcién de actividades 50
8.16. Diagrama del procedimiento 51
82.  ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA DE LA CIUDADANIA .52
Uy P00 N S TSI e LS L BN D T o S L S e T e Y E AT O 70 52
822  Alcance 52
8.23. Rol, responsabilidad y autoridad.......cuu. SRIESRRTI v
824. Politicas

825. Descripcitn de actividades.....mmesmsmsismisns e AT A b A s A Eiag 53
8.26. Diagrama del procedimiento 55
83. ACTUALIZACION CEDULAS DE PROYECTOS DE SISTEMATIZACION Y
ACTUALIZACION DE INFORMACION. 56
L O i s S R i 36
B2 AN e emerarss s spomisetorss 56
833. Reol, responsabilidad y autoridad........... 56
834  Politicas e 57
835. Descripcitn de actividades 57
83.6. Diagrama del procedimiento. .......mmmemmsmismsmismmsmssinsississ 58
8.4. ACTUALIZACION DEL AVISO DE PRIVACIDAD wess DD
B, ORI, i i i, 59
BAL - ACKIOR oo niiimensins s i R SSRss 59
84.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad. 59
B IO oo A o S R s e 60

845. Descripcitn de las actividades ... OV—— 61




GACETA « j»o==
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL s e
DE JILOTEPEC, EDO. DE MEXICO

2022 « 024

03 de noviembre del 2023
MUNICIPAL <o
VOLUMEN VII

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

Pagina | 77

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

< e JILOTEPEC
| Elaboracién 7 02

ST 73

ODAFPAS JILOTEPEC

84.6. Diagrama del procedimiento 62
9. PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA DE PARTES DELO.D.AP.AS.......oiceccarrarenns 63
9.1. CONTROL Y GESTION GENERAL PARA LA RECEPCION, REGISTRO Y
DISTRIBUCION DE LA DOCUMENTACION INSTITUCIONAL. ..coovmmssssmsssssssssssissssssssssssnsnia 63
911  Objetivo 3
912  Alcance.. 63
9.13. Rol responsabilidad y autoridad 63
R TR ! e &3
915. Descripcién de las actividades HUIEERSR IR SoEBY -
9.1.6. Diagrama del procedimiento 66
10. PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA 67
10.1.  RECEPCION DE CORRESPONDENCIA. 67
[ B N e e 67
1012 Alcance......omemmsisiansins &7
10.1.3. Rol, responsabilidad y autoridad. 67
1004 Polftems.... il 68
10.15. DescripciOn de actiVIARARS. .......cc.iccmsmecrrrmsmssremamurmsressssissssssssssississsssassssissssssssssssssssiaisasaiiasiaions 68
10.1.6, Diagrama del procedimiento &9
102.  MOVIMIENTOS INICIAL O CONCLUSION. 70
1021, OBJEHVOS.crrerssesessssssssessssssssasasssssmsesssessenmemesmmmonemesin 70
I O e e e By 70
10.23. Rol, responsabilidad y autoridad 70
0 P et rrreemrerereeTeSTr oo SPTS P STSSOSIER 71
10.2.5. Descripcion de actividades W7
10.26. Diagrama del procedimiento 73
103.  DECLARACION POR MODIFICACION PATRIMONIAL.......coocovmersseesssissnnis 74
Rl e et e M e R e 74
1032,  Alcance ... 74
10.3.3. Rol, responsabilidad y autoridad 74

10.3.4. Politicas 74




GACETA i woe=
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL e
DE JILOTEPEC, EDO. DE MEXICO

2022 « 024

03 de noviembre del 2023
MUNICIPAL <o
VOLUMEN VII

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

Pagina | 78

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

' 72 i o =
— T e | e e “%88 | JILOTEPEC
!' Elaboracién 27 @ | 09 el

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ODAFPAS JILOTEPEC

10.3.5. Descripcién de actividades PP RE LT
103.6. Diagrama del procedimiento ... 76
104.  AUDITORIA ADMINISTRATIVA 77
1041 Objetivos 77
104.2.  Alcance 77
10.43. Rol, responsabilidad y autoridad 77
A0BA. | DOURICRE e rmsimresvsspsrssestersrasreresretmstesststroremeammeersrpostasposyosiidstamys e assasbost sobnsbosbebbpus sovitotetostastei VO
1045. Descripcién de actividades 78
104.6. Diagrama del procedimiento 80

105. QUEJASY DENUNCIAS 83
105.1. Objetivos 83
R o I s e reteneliieis,, et ARHONUINUOUDIUIGNL .
1053. Rol, responsabilidad y autoridad 8
1054. Politicas.......ccrrmrmmrsressessessasas 83
10.55. Descripcién de actividades SO NN TN NI RTINS .
10.5.6. Diagrama del procedimiento........... 85
106.  ACTO ENTREGA RECEPCION, 86
10.6.1. Objetivos 86
F0U02, .. . ATCRIIOB cosvuscasmsnsessossosmsssaasansisissrasrorssssmseriissoossorsrestovsiveoboisososssmsimiassiisidsodsbl ARl ot i 86
10.63. Rol, responsabilidad y autoridad i rsaimborsisisbibricsororiirissiosssioioosss0
10.64. Politicas mde AN A A b oSS 88
10.65. Descripcion de actividades essssssssssssanes 89
10.6.6. Diagrama del procedimiento ......iiciusismmisrmmmssssssissessassassss 91
10.7. ACLARACIONES Y OBSERVACIONES DERIVADAS DEL ACTO ENTREGA
RECEPCION. rebptors Vs e e A AN A SRR AS 93
0L OIO8. i il ittt 93
10.7.2.  Alcance ........ %
10.7.3. Rol, responsabilidad y auteridad 94
10.7.4. Poaliticas...... G4

10.7.5. Descripcién de actividades

&




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDC. DE MEXICO
2022 « 024

Pagina | 79

GACETA A o=
03 de noviembre del 2023

MUNICIPAL <o
VOLUMEN VI

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

10.7.6.
1L
11..
11.1.1.
11.1.2.
11.1.3.
1114
11.1.5.
11.1.6.
112
11.2.1.
11.22,
11.23.
11.24.
11.25.
11.2.6.
11.3.
11.3.1.
11.3.2.
11.3.3.
1134,
11.3.5.
11.3.6,
114.
1141
1142
1143,
1144
11.4.5.
11.4.6,

= S - q'f
Pagina 9 de 232 . b - —_—
T T | e T A : H,Q JILOTEPEC
Elaboracién 2 02 219 s
Modificacion =~ 20 = 07 2023 0l A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ODAPAS JILOTEPEC

Diagrama del procedimiento 96

Objetivos 98
Alcance. 98
Rol, responsabilidad y autoridad.... 98
Politicas 98
Descripcién de actividades, 99
Diagrama del procedimiento. 100
REPRESENTACION EN JUICIO ADMINISTRATIVO 102
Objetivos........ 102

AUIRENOR, 02000535 TR T A At A ST o s Tttt FiAegrasiebpomresite 102
Rol, responsabilidad y autoridad. 102
POMMORE. . cvssssrpssssisoormmrssoptemerseresenertonpisisicsssmiasississiscisissess 102
Descripcién de actividades s 5
Diagrama del procedimiento. 104
ASESORIA LEGAL INTERNA A UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO. ... 106
I WO oo e O e L e s 106
Alcance, 106
Rol, responsabilidad y autoridad. ... 106
Politicas ossissmisiorssisarioos 107
Descripcién de actividades 107
Diagrama del procedimiento,............ i 08
APOYO LEGAL A SINIESTROS DEL ORGANISMO. ...cccccrvcsscssmssasssssssssssssssssassassassssssassessenss 109
Objetivos..... 109
AAICHOOE, 1o irvovishivivsioossimmmasss s GO oo R 109
Rol, responsabilidad y SUtoridad. ... immmmmmmmmeresssrssssssssersssmessessspssssssssessen 109
Politicas 109
3 e R sy e B PN S, 110

Diagrama del procedimiento. ... 111




GACETA « j»o==
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL s e
DE JILOTEPEC, EDO. DE MEXICO

2022 « 024

03 de noviembre del 2023
MUNICIPAL <o
VOLUMEN VII

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

Pagina | 80

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

< — T T 58l | JILOTEPEC

ODAPAS JILOTEPEC

12, PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.........112

121,  REGISTRO DE INGRESOS RECAUDADOS DHOTBVERERIONSNL |
1211, Objetivos 112
1212 Alcance 12
1213. Rol, responsabilidad y autoridad. 112
12.14. Politicas 112
121.5. Descripcién de actividades. 13
121.6. Diagrama del Procedimiento 114
13 PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO. .....coccveceereans .115

13.1.  GENERAR, PREPARAR E INTEGRAR LA INFORMACION, LOS DOCUMENTOS Y LOS
ARCHIVOS QUE INTEGRAN EL INFORME TRIMESTRAL REQUERIDO POR EL OSFEM.........115

13.1.1. Objetivos........... 115
13.1.2.  Alcance 115
13.1.3. Rol, responsabilidad y autoridad 115
TN POURIOE cccncinnsisrriricricrmmmioressosisbstinicsiorsssmmeaimissiop s ios s i 115
A DB PO 0 M IR i o e s arioamssaiootmssamssioisstnsotnt 116
13,1.6, Diagrama del procedimiento. 117
132.  ELABORACION Y PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS DEL ORGANISMO
DEL O.D.A.P.A.S. DEL MUNICIPIO DE JTLOTEPEC, AL OSFEM........coocrimummmmmmsmsmssssssssmsssssissassassarenss 118
13.21. Objetivos........... 118
1322 Alcance 18
13.2.3. Rol, responsabilidad y autoridad 1ns
TR POMMCRE. . cirromemmrinrmmimossdaociossisiiss 118
13.25. Descripcitn de actividades 119
1326, Diagrama del Procedimiento e 120
133.  REGISTRO CONTABLE DE NOMINA QUINCENAL. 2
AABN O NON. . s R st 121
TR | ANOIEI® e nsisios o S RS SSEs 121
133.3. Rol responsabilidad y autoridad.., 21

1334, Politicas

Rk L0 T Y K NPT IR o v eorsimootnsrbsoriy st atr et errttoy Attt sttty st 122




ts JILOTEPEC
AYUNTAMENTO CONSTITUCIONAL s o
DE JILOTEPEC, EDO. DE MEXICO
2.~ 2 03 de noviembre del 2023

MUNICIPAL i
VOLUMEN VII

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

Pagina | 81

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

T —— L ‘ é._'lfr JILOTEPEC
133.6, Diagrama del Procedimiento....... 123
14 PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDURECCION DE ADMINISTRACION ...o.ovococcccomnansanis 124
141.  REALIZAR LA CONCILIACION DE LAS CUENTAS BANCARIAS DEL ORGANISMO.....124
TALL. OBJEHVO. 1ooeuvvoenrsssressssmsssssssssssassesssssssssssssssssesssessssoseesseesssetssesssssessasssttonin 124
1412  Alcance...... 124
14.13. Rol, responsabilidad y autoridad sdibissditispeisimisarsrismsssbrre i TAK
2D S IR O e — e R~ o BN - N~ 124
1415, Descripcién de actividades 125
14.1.6. Diagrama del Procedimiento.. aobseiiosisniaa 125
151.  ALTA DE UN BIEN MUEBLE EN EL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES PARTE DEL
PATRIMONIO DEL ORGANISMO.......occcvumimmmmmmmmmmmrmmmssssusianenies 127
L I e e R e e O 127
-5 Ry ST AR oDV A | e 127
1513. Rol, responsabilidad y BUtOIAAG. ......uuuuuuiiccicisiiamsstsmssstsnssrensssmsmsssnmsssmammsssssssssssanon 127
R e reveerss o e e et 127
15.1.5. Descripcién de actividades.... 128
15.1.6. Diagrama del procedimiento o b NSRS 130

15.2.  PROCEDIMIENTO DE DESINCORPORACION (BAJA) DE UN BIEN MUEBLE PARTE

DEL PATRIMONIO DEL ORGANISMO. .....ccoooceloccrsmrisssssssinsessssmmsssseeesesemseseessemmssassssesmmmssssssossssssmssssns 132
BN OIS e o S s 132
IB2.20 0 MBI L eereerensossssremremrerrerormermmserssssssossssssssssapsspsssssstssistamesssmosaspesossomntonsrrsspemisss 132
1523. Rol, responsabilidad y autoridad.......mmmsicsismmmsmmmmmmmsssssssssmssmanens 132
15.24. Politicas e s N PSSR 133
15.25. Descripcion de actividades...........cccuimuna. 133
15.2.6, Diagrama del procedimiento " 134
16. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS 135
161.  RECEPCION DE OFICIOS, SOLICITUDES Y/O REQUERIMIENTOS.......ococcoooosrsonss 135
16.1.1. Objetivos 135
1612 Alcance 135
161.3. Rol, responsabilidad y autoridad 135

3604 Poliucass R 135




GACETA « j»o==
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL s e
DE JILOTEPEC, EDO. DE MEXICO

2022 « 024

03 de noviembre del 2023
MUNICIPAL <o
VOLUMEN VII

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

Pagina | 82

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

JILOTEPEC
J. l EDITE ROTE Ty
‘ UAL DE PROCEDIMIENTOS
ODAPFAS JILOTEPEC
16.15. Descripcién de actividades 136
16.1.6, Diagrama del Procedimiento e T 137
162. REGISTRAR EL MOVIMIENTO DE ALTA DE UN SERVIDOR PUBLICO EN EL
ORGANISMO. 138
1621. Objetivos 138
16.22. Alcance 138
16.23. Rol, responsabilidad y autoridad.........cccmmsmmmsmssmmiusismssisstonssismmsmssismsisssisimsiss s 138
16.24. Politicas 139
16.25. Descripcién de actividades. 140
16.2.6. Diagrama de Procedimiento. 141
163. REGISTRAR EL MOVIMIENTO DE BAJA DE UN SERVIDOR PUBLICO DEL
ORGANISMO EN EL SISTEMA “PRISMA”. IRGRERORGRURIRIROROROROs |
16.3.1. Objetivos 142
12 MO L e — 142
163.3. Rol, responsabilidad y autoridad 142
1634, Politicas..... 142
16.3.5. Descripcion de Actividades 143
16.3.6. Diagrama del procedimiento.. 144
164.  REGISTRO DE ALTA DE UN SERVIDOR PUBLICO DEL ORGANISMO EN EL SISTEMA
DE RECAUDACION DE INFORMACION DE SEGURIDAD SOCIAL ISSEMYM......ocoooereasansens 145
1641, ObJEbiVOS ..oooorrsmssisessasmsssin 145
164.2. Alcance 145
164.3. Rol, responsabilidad y autoridad. ... 145
IR OIS .. o ccccscan s o s Ssesseisaiess 145
164.5. Descripcion de las Actividades 146
164.6. Diagrama del Procedimiento.... =SS
16.5. CONTROL, INSPECCION, VIGILANCIA Y SEGUIMIENTO DEL RELOJ CHECADOR 148
165.1. Objetivos 148
AOAKL., . UICMEICH 11 000s0sspisticooesonsonriimecionissspii oSSR e e e isbisdi 148
1653. Rol de Responsabilidades y Autoridad 148
16.54. Politicas 148




GACETA o (R
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL ot o

DE JILOTEPEC, EDO. DE MEXICO
2.~ 2 03 de noviembre del 2023

MUNICIPAL i
VOLUMEN VII

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

Pagina | 83

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

. — il | moTerec
£ 4 Babmdon 7 02 = E
()DAP \5 JILOTEPEC
165.5. Descripcién de Actividades 149
16.5.6. Diagrama del Procedimiento. s PR 150
166.  GENERACION, OPERACION Y CONTROL PARA EL CALCULO Y PAGO DE NOMINA . 151
16.6.1. Objetivo 151
Bt o O 151
16.63. Rol, Responsabilidad y Autoridad .....oevcersrunserinnne. RS L |
16.64. Politicas 151
16.6.5. DeSCripCiOn de 185 ACHVIARAGS ... ..........c.imrrsrsssessesssstsstsbtssssssssssssssssssssesssemsemsmmsmmemssssssissesssssessac 154
16.6.6. Diagrama del Procedimiento 155
17. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS MATERIALES. ........oocccessosssssscisscnsscsine 156
17.1.  PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DIRECTA QUE EJECUTA EL ORGANISMO
PARA ADQUIRIR UN BIEN, UN MATERIAL O UN SERVICIO., 156
TZLL OBJOLIVO iiuiitsssictasisssasmemememmarmerserrrrmsresmesessestasissssstssspissssssessessstssesrassesressensers 156
17.1.2  Alcance = 156
17.1.3, Rol de responsabilidades 157
e R s A B 3 OO 157
17.1.5. Descripcién de las actividades 159
171.6. Diagrama del procedimiento assesseasessentesssaaisstettertongrerrasmesROSTSRAINSS 161

172,  PROCEDIMIENTO DE ADIUDICACION QUE EJECUTA EL ORGANISMO PARA
ADQUIRIR UN BIEN, UN MATERIAL O UN SERVICIO A TRAVES DE LA INVITACION

RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES PROVEEDORES. 162
1721, ObJetive ... RS- T 162
1722,  Alcance 162
17.23. Rol, Responsabilidad y AULOHAAd ......o.svrvreeviessisssssssssississiasmmsomsssssmmsemsmmssnsens 163
17.24. Politicas................... cteeqreseriaviies 1O
17.25. Descripcitn de las actividades 165

17.2.6. Diagrama del procedifMient ... e 167

17.3.  PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION QUE EJECUTA EL ORGANISMO PARA
ADQUIRIR UN BIEN, UN MATERIAL O UN SERVICIO A TRAVES DE LA LICITACION
PUBLICA. 169

1731. Objetivo....... ssisios 30




ts JILOTEPEC
AYUNTAMENTO CONSTITUCIONAL s o
DE JILOTEPEC, EDO. DE MEXICO
2.~ 2 03 de noviembre del 2023

MUNICIPAL <o
VOLUMEN VI

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

Pagina | 84

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

7 TR — . S | JILOTEPEC
ODAPAS JILOTEPEC
RO PANOMEMER 2o ot 0o s o e e e A VoA oA S M S s 169
17.33. Rol, Responsabilidad y Autoridad 169
17.34. Politicas 170
17.3.5. Descripcion de las actividades 17
17.3.6. Diagrama del procedimiento 173
174. PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE UN BIEN O SERVICIO SOLICITADO POR LAS
AREAS Y/O UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO. 175
174.1. Objetivo.... 175
A R O i e e e s w175
17.4.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad 175
174.5. Descripcion de 1as ActiVIAAAES .....uiimmmimiiisisisississmismstosisissiansssessassessassassissassistissarsssassssissss 177
174.6, Diagrama del procedimiento w178
175. PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION Y SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE Y SU
COMPROBACION CORRESPONDIENTE R s s
TANA  CIOMRIN0 s rvciiosrerrm ottty esstesison ..180
1752 Alcance 180
17.5.3. Rol, Responsabilidad y AUROHAA .........oocuuuummsmciiciorsssesscssrasmmermposssssessasssssssmmsmssessissssssssssassassssasss 180
b D T L O YT AV e e S 181
17.55. Descripcitn de 1as activIBRARS .....immssmisiliioiiusiisissisiaiimanriervismmrmesssssisssimsism 181
17.5.6. Diagrama del procedimiento 183
18, PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ARCHIVO GENERAL 185
181. ELABORACION DE INSTRUMENTOS DE CONSULTA Y CONTROL DE LOS
AIRCEIIVIOB s stscomosssssssssssmosppspmiieisssisossemss sk oo A s esismsmssmoisssssssis 185
18.1.1. Objetivo. 185
18.1.2. Alcance. 185
18.1.3. Rol responsabilidad y autoridad..........curerrmsresmersssssressmssssessessens 185
18.1.4. Politicas 185
18.1.5. Descripcion de actividades..............oireusmseionss .. 186
18.1.6. Diagrama del procedimuient .. i iuieiciccieciecstistscssmmassariamssssssississississ 187
182. ORGANIZACION Y CONSULTA DE LOS ARCHIVOS 188




GACETA o (R
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL s, 3 eae

DE JILOTEPEC, EDO. DE MEXICO
2.~ 2 03 de noviembre del 2023

MUNICIPAL <o
VOLUMEN VI

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

Pagina | 85

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

- - - i
. VR —— A8l | JoTePEC
[ e |
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ODAPAS JILOTEPEC
IR ODIOHM i 188
18.22. Alcance. 188
18.23. Rol, responsabilidad y autoridad. 188
1824. Politicas 188
18.25. Descripcion de actividades 189
18.2,6, Diagrama del procedimiento.......... 190
19. PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE COMERCIALIZACION .........coocicciocins 191
191.  INVITACION DE PAGO Y CELEBRACION DE CONVENIOS ...occccouioeiiemsmssimiassnisnieein 191
19.1.1.  Objetivo 191
IO Abemwionr LR 191
19.1.3. Rol, responsabilidad y autoridad. ...... 191
19.1.4. Politicas 19
19.1.5. Descripcion de actividades..................... 192
19.1.6, Diagrama del procedimiento 193
192.  PROCEDIMIENTO PARA EL REQUERIMIENTO DE PAGO AL USUARIO REZAGADO
Y LA COBRANZA POR PARTE DEL ORGANISMO. 194
1921. Objetivo 194
1922 Alcance 194
19.23. Rol, responsabilidades y autoridad...... 194
19.24. Politicas eSS AN Pt 154
19.25. Descripcitn de Actividades 195
1926, Diagrama del Procedimiento 1%
20. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ATENCION A USUARIOS 197
201.  EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO DE
TOMA DE AGUA POTABLE 197
20.1.1. Objetivo. 197
20,12 Alcance 197
20.13. Rol, responsabilidad y autoridad 197
20.14. Politicas 197
20.15. Descripcion de actividades 198
20.1.6. Diagrama del Procedimiento 200




ts JILOTEPEC
AYUNTAMENTO CONSTITUCIONAL s o
DE JILOTEPEC, EDO. DE MEXICO
2.~ 2 03 de noviembre del 2023

MUNICIPAL <o
VOLUMEN VI

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

Pagina | 86

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

Pagina 16 de 232

al
< T b | e T ik _’g JILOTEPEC

ODAI’A‘E ]ll OTFPF(

202. ACLARACION DE ADEUDO, LECTURA Y/O CONSUMO DE ALGUN SERVICIO
OTORGADO POR EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION
DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE JILOTEPEC, MEXICO

201
2021, OBJEHVO. coooererrsrresemsmmmssssstesssmsmesmssseseemmssses 201
2022 Alcance 201
201
201

20.23. Rol, responsabilidad y autoridad
20.24. Politicas.......cccemsrsssassassons

20.25. Descripcion de actividades 202
20.2.6. Diagrama del Procedimiento 204
21. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE PADRONES, LECTURAS Y FACTURACION. .......205
21.1.  REGISTRO DE LECTURAS Y COBRANZA MENSUALES 205
2111 Objetivo. ....... XSO NRSHORNNRISOREIS I |
2112 Alcance 205
21.13. Rol, responsabilidad y autoridad 205
L i OO s S e e S 205
21.15. Descripcién de actividades 206
21.1.6. Diagrama del procedimiento . ......cowmmmmsmmissnsssiornn 207
212,  ACLARACION DE COBRO POR LECTURA MAL TOMADA ....ccocummmmmmmmmmmssssmssissisn 208
21.21. Objetivo. ..... 208
e e TR N s o R o ek AL 208
21.23. Rol, responsabilidad y autoridad...........covcersrreres 208
21.24. Polificas......crrerens 208
21.25. Descripcién de actividades 209
2126,  Diagrama del PrOCRAIITHETID vvurrireresecssstastessssisssssassassssssssassrsssssissasssossmttesresessaseeseeressessmssessassesressesss 210
221. PROCEDIMIENTO PARA EL REQUERIMIENTO DE PAGO AL USUARIOS REZAGADO
Y LA COBRANZA POR PARTE DEL ORGANISMO. m
AR R Y s AT Aol 21
2.1.2, AlCANCR ....vsrrririnssos w211
2213. Rol, responsabilidades y aUOTIAAd. ......cc.cuuumuuremrecrmssssssscsmassasssssassassassasssssssssasions m

22T PolMoms s




2022 « 024

Pagina | 87

MUNICIPAL

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

GACETA i woe=
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL s
DE JILOTEPEC, EDO. DE MEXICO

03 de noviembre del 2023
Gaceta 11, Ao 2
VOLUMEN VI

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

Pagina 17 de 232
\ _____Fecha  Dia Mes Afio_ : ‘l
i Elabaracién 7 m X9 ezl
Modificacion 20 o7 203 !

2215. Descripcion de Actividades

JILOTEPEC

221.6. Diagrama del procedimiento.........

213

23, PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE AGUA POTABLE.

214

231.  DETECTAR Y REPARAR FUGAS DE AGUA POTABLE,
2311 Objetivo

23,12 Alcance.

23.13. Rol, responsabilidad y autoridad

23.14. Politicas.......

.15, Descripcidn de activIdades..........cuuumwmmmmcisriaressossmmsmsrasresssssessesmssmsmssens

23.1.6. Diagrama del procedimiento

24 PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE CULTURA DEL AGUA
241.  CONCIENTIZACION Y SENSIBILIZACION DEL CUIDADO DEL AGUA........

2411 Objetivo. O R S et

2412 Alcance. .

2413, Rol, responsabilidad y aUtoridad .........ccwieusiissssssionssmrssmeesssressssesssssesssesssinss

2414, Politicas

2415. Descripcitn de actividades.................

24.1.6, Diagrama del procedimiento

=, PROCEDIMIENTOS DE LA SUBD[RECCION DE DRENAJE Y ALCANTARILLADO. ..220
220

251.  MANTENIMIENTO E INSTALACION EN LAS REDES DE DRENAJE............

2511 Objetivo.

2512 Alcance. ...,....

2513. Rol, responsabilidad y autoridad.........ccoooorsenne

25.14. Politicas

25.1.5. Descripcién de actividades

2516, Diagrama del procedimiento,
252, COORDINACION DE CUADRILLAS........

2521, Objetivo.

2522 Alcance,

2523, Rol, responsabilidad y autoridad




Pagina | 88

2022 « 024

MUNICIPAL

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

3 JILOTEPEC
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL e S,
DE JILOTEPEC, EDC. DE MEXICO

03 de noviembre del 2023
Gaceta 11, Ao 2
VOLUMEN VI

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

Pagina 18 de 222 "\
Fecha Pia Mes Afo
l Elaboraciébn =~ 27 2~ @ = W9

25.24. Politicas 224
oy D S TS Y T e T T W e - S e L 225
25.26. Diagrama del procedimiento. ... i 226
253. MANTENIMIENTO E INSTALACION EN LAS REDES DE DRENAJE.......ccummsemissicns 27
25.3.1. O e e e s o e e A o s TV ot 227
2532 Alcance. 227
253.3. Rol responsabilidad y BULOTIARL............ccmerecresioniumasasrossasissasssssmsassassssissansissasssssasiassassanssssssssassss 227
PV G L e ST L DB Rl 20 e A A O oy A DL S L S N G (¢ 227
253.5. Descripcién de actividades 28
25.3.6. Diagrama del procedimiento 229
26. DISTRIBUCION .230
27. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS...........ruummmsasasses 231

28, HOJA DE AUTORIZACION Y VALIDACION




GACETA o=
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL s

DE JILOTEPEC, EDO. DE MEXICO
L 03 de noviembre del 2023

MUNICIPAL i
VOLUMEN VII

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

Pagina | 89

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

S —— s T S8 | JLoTEPEC

1. INTRODUCCION

Es comin y visto en ocasiones de manera normal, que las Instituciones rijan su accionar
basado en la confianza y por tanto a través de una comunicacién informal, sin embargo
esto trae consigo gran parte de las deficiencias manifiestas en las Organizaciones.

Hoy en dia las Instituciones requieren de una administracién moderna y eficiente, que dé
respuesta acorde al Organismo que pretendemos ser y a una sociedad cada vez mas
demandante.

Es por lo que el Organismo Descentralizado de Agua Potable y Saneamiento, a través de la
Direccién General del mismo, pone a su disposicién de los que aquf laboramos el presente
manual de procedimientos. Con la finalidad de que sirva como una herramienta bésica y

atil en el quehacer diario de las actividades propias de este Organismo Publico.

Este documento muestra la estructura organizacional actual del Organismo, funciones yla

forma de desarrollar cada una de ellas,

Con esta acci6n estaremos contribuyendo y dando un gran paso hacia la conformacién de
un Organismo de vanguardia, creando un prestigio y una proyeccién de confianza ante

nuestros usuarios internos, como externos.
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2. BASE JURIDICA

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

. Ley del Agua del Estado de México y Municipios y su Reglamento.

. Ley Federal de Derechos en Materia de Agua.

. Ley Organica De La Administracién Publica del Estado De México.

. Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
. Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.

o Ley del Trabajo de los Servidores Pablicos Del Estado De México y Municipios.
. Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la misma y su Reglamento.

. Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

< Ley General de Equilibrio Ecol6gico y Proteccién Ambiental.

. Ley General de Asentamientos Humanos.

. Ley Agraria.

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de México.
. Ley de Proteccion de Datos Personales.

B Cédigo Financiero del Estado de México Y Municipios,

. Cédigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

. Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

. Bando Municipal de Jilotepec.

. Reglamento Interior del Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacién de

los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Jilotepec, Estado de
Meéxico.

. Y de mds ordenamientos legales y administrativos aplicables,
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3. RELACION DE PROCEDIMIENTOS

41. Integracién del orden del dia del consejo directivo.
42, Audiencias de cardcter publico.

43. Reuniones institucionales tendentes a solucionar las problemdticas en materia
administrativa, financiera y operativa.

5.1. Elaboracion para la propuesta del anteproyecto de presupuesto de egresos mediante
la planeacién basada en resultados.

52. Trabajos relacionados a los avances trimestrales del presupuesto PbRM

61. Elaborar los lineamientos para la gestion, administracién, planificacion,
coordinacién, seguimiento y control de las actividades y los recursos asignados al
organismo.
71. Recepcién de solicitudes ingresadas a través de la red social (Facebook) del
organismo.

81. Actualizacién de las obligaciones de transparencia y verificacién de publicacién de
la informaci6n de oficio.

82.  Atencitn a solicitudes de informacién publica de la ciudadanfa

83. Actualizacion cedulas de proyectos de sistematizacion y actualizacion de
informacion.

84. Actualizacién del aviso de privacidad.

91. Control y gestion general para la recepcién, registro y distribucién de la
documentacion institucional.

101 Recepcién de correspondencia.

102. Movimientos iniciales o conclusién.

10.3. Declaracién por modificacién patrimonial
104. Auditorfa administrativa

10.5. Quejas y denuncias

10.6. Acto entrega recepci6n.

10.7. Aclaraciones y observaciones derivadas del acto entrega recepcion.
11.1. Representacion en juicio laboral

11.2. Representacién en juicio administrativo

113. Asesoria legal interna a unidades administrativas del organismo.
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114. Apoyo legal a siniestros del organismo.

121, Registro de ingresos recaudados

13.1. Generar, Preparar e Integrar la Informacién, los documentos y los archivos que
integran el Informe Trimestral requerido por el OSFEM.

13.2. Elaboracién y presentacion de Estados Financieros del Organismo del O.D.A.P.A.S.
del Municipio de Jilotepec, al OSFEM.

13.3. Registro Contable de Nomina Quincenal.

14.1. Realizar la conciliacién de las cuentas bancarias del Organismo.

15.1. Alta de un bien mueble en el inventario de bienes muebles parte del patrimonio del
Organismo.

15.2. Procedimiento de desincorporacién (Baja) de un bien mueble parte del Patrimonio
del Organismo.

16.1. Recepcién de Oficios, solicitudes y/o Requerimientos,
16.2, Registrar el movimiento de Alta de un servidor pidblico en el Organismo.

16.3. Registrar el movimiento de Baja de un servidor pablico del Organismo en el Sistema

164, Registro de Alta de un servidor piablico del Organismo en el Sistema de
Recaudacién de Informacién de Seguridad Social ISSEMYM.

16.5. Control, inspeccién, vigilancia y seguimiento del reloj checador

Recepci6n de Oficios, solicitudes y/o Requerimientos.

16.6. Generacidn, operacién y control para el cilculo y pago de Némina

17.1. Procedimiento de Adjudicacién Directa que ejecuta el Organismo para adquirir un
bien, un material o un servicio.

172. Procedimiento de adjudicacién que ejecuta el organismo para adquirir un bien, un
material o un servicio a través de la invitacién restringida a cuando menos tres
proveedores

17.3. Procedimiento de adjudicacion que ejecuta el organismo para adquirir un bien, un
material 0 un servicio a través de la licitacién pablica

174, Procedimiento de compra de un bien o servicio solicitado por las 4reas y/o
unidades administrativas del organismo.

17.5. Procedimiento de adquisicion y suministro de combustible y su comprobacién
correspondiente.
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18.1. Elaboracién de instrumentos de consulta y control de los archivos
18.2. Organizacion y consulta de los archivos
19.1. Invitacién de pago y celebracion de convenios

19.2. Procedimiento para el requerimiento de pago al usuario rezagado y la cobranza por
parte del organismo,

20.1. Ejecucién del procedimiento para la contratacién del servicio de toma de agua potable

20.2. Aclaracién de adeudo, lectura y/o consumo de algn servicio otorgado por el
organismo publico descentralizado para la prestacion de los servicios de agua potable,
alcantarillado y saneamiento del municipio de Jilotepec, México.

21.1. Registro de lecturas y cobranza mensuales.
21.2. Aclaracién de cobro por lectura mal tomada.

22.1. Procedimiento para el requerimiento de pago al usuarios rezagado y la cobranza por
parte del organismo.

23.1. Detectar y reparar fugas de agua potable-

24.1. Concientizacion y sensibilizacién del cuidado del agua-
25.1. Mantenimiento e instalacién en las redes de drenaje.
25.2. Coordinacién de cuadrillas.

25.3. Mantenimiento e instalacién en las redes de drenaje.
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4. PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL

41. INTEGRACION DEL ORDEN DEL DIA DEL CONSEJO DIRECTIVO.
411. Objetivo

Recopilar la informacién para: definir e integrar con claridad el orden en dia para las
Sesiones donde el Consejo Directivo del Organismo participa en la aprobacién de politicas,
normas, normas, manuales y criterios técnicos de organizacion y administracién que
regulan las actividades del Organismo.

4.1.2. Alcance

Este procedimiento involucra a todas y cada una de las 4reas o unidades administrativas
que integran este Organismo, ya sea en la elaboracion del proyecto o en su caso en el
cumplimiento de los acuerdos del Consejo Directivo.

4.1.3. Rol, responsabilidad y autoridad

¢ Asistir a la Sesién de Consejo Directivo en
su cardcter de Secretario Técnico de dicho
Consejo, presentar las propuestas a
autorizar, asi como soporte documental Director General
de las mismas, firmar el acta de acuerdos
y dar seguimiento a lo acordado por el
Caonsejo.

* Serd el responsable de la solicitud, del
andlisis, revision y consulta de los Secretario Técnico del Consejo Directivo
provectos turnados por las diferentes
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dreas e incluso solicitar asesoria para ello,

Convocar a los integrantes del Consejo
Directivo, elaborar el acta de acuerdos
correspondiente a la Sesién y resguardo
de éstas.

* Corresponde la  conformacién y
elaboracién del proyecto del punto de
acuerdo correspondiente a su drea el cual

Director General, integrante del Consejo
Directivo, Directores, Titulares de Unidades y

Subdirectores
se turnaré a la Direccién General.
* Asistir a las Sesiones de Consejo Directivo
a las que sean convocados, analizar los
puntos del Orden del Dia, votara favor, en
conire: (quimes: lengan: derecho) o Integrantes del Consejo Directivo

abstenerse de hacerlo a fin de que su
intervencién sea plasmada en el Acta
correspondiente y firmar las actas de las

Sesiones en que intervengan.

4.1.4. Politicas

Servir de gufa como una herramienta didéctica para establecer el curso de las acciones de

administracion y operacionales estén, consecuentemente, alineados con los objetivos de del
Organismo.
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4.15. Descripcién de actividades

Secretario Téenico

Unidades Administrativas del
Organismo
Secretario Técnico del Consejo
Directivo
Secretario Técnico

Secretario Técnico del Consejo

Director General

Director General
Secretario Técnico del Consejo
Directivo

Miembros del Conssjo

Director General

MANUAL DE PROCEDIMIE
ODAPAS JILOTEPEC

Solicita los asuntos a someter a andlisis, revisién,
modificacién y aprobacién.

Remiten los asuntos, proyectos y solicitudes 2
someter a su andlisis

Anélisis, revision, consulta e integracion de los
asuntos a someter al Consejo Directivo.

Integra y  resguarda el  expediente
correspondiente a la sesién de Consejo.
Elabora el Orden del Dia

Convoca a los Integrantes del Consejo Directivo

Asistir a las Sesiones donde se convoque y
presentar ante el Consejo los puntos a tratar

Elaboracién del Acta de acta de acuerdos del
Consejo Directivo

Firma del acta de acuerdos

Vigilar el cumplimiento de los acuerdos
tomados por el Consejo Directivo,

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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4.1.6. Diagrama del procedimiento

Procedimiento: Integracion del Orden del Dia del Consejo Directivo

DIRECCION GENERAL
Directar General Secreiario Técnico del Consejo Unidades Administrativas Consejo Directivo
\ | ‘
- !
1 |
: !
1l i
S solicitan los asurios '
A somoter a andliss, § 2
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42. AUDIENCIAS DE CARACTER PUBLICO.
421. Objetivos.

Aplicar un esquema de e atencién con visién humana y cercania, mediante la aplicacién de
inteligencia emocional que genere confianza por parte de la poblacién que busca de algin
apoyo y a trdmite ante el organismo,

422, Alcance,

Aplica a todos los habitantes del municipio de Jilotepec, Estado de México o cualquier
persona fisica 0 moral que solicite audiencia con el Director General del Organismo, as{
como a las Unidades Administrativas que tengan intervencién en los temas sobre los que

verse la audiencia.

4.2.3. Rol, responsabilidad y autoridad

* Responsable de atender a la poblacién

Director General
que lo solicite.
* Responsable de asignar fecha y agendar la
cita de atencién a cargo de la Direccién Oficialia de Partes

General.

¢ Son los responsables de dar atencion a las
personas canalizadas a su drea por parte Director General, Directores, Titulares de
de la Direccion General, hasta la total Unidades o &reas y Subdirectores
solucién de lo solicitado.
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424, Politicas

Servird como orientacién verbal, escrita o implicita que fija las fronteras y proporcionara
los limites y la direccién en la cual se desenvolverdn las acciones generales y a su vez como
evaluacién del desempefio laboral del personal del Organismo y la efectividad de éstas
respecto a la atencidn con el pablico, a fin de reducir tiempos.

4.2.5. Descripcién de actividades

El ciudadano se presenta en Jas Instalaciones del

1 Direccién General Organismo, previo registro e identificacion, si
fuera posible.
: Registra al ciudadano para control previo y
2 Direccién General : P s
(A través de la Oficialia de Partes) ff':cl’;’“m‘d en Ia agenda habilitada para tal
3 Director General Atiende el Director General personalmente.

Canaliza al drea correspondiente la problematica
en cuestidn y se acompafia al ciudadano hasta la
4 Director General conclusion del tramite,

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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4.2.6. Diagrama del procedimiento

Procedimiento: Audiencias de caracter pablico
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4.3. REUNIONES INSTITUCIONALES TENDENTES A SOLUCIONAR LAS
PROBLEMATICAS EN MATERIA ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y
OPERATIVA.

43.1. Objetivo.

Mejorar en las actividades del organismo mediante la coordinacién de acciones y la

identificacién de problematicas relacionadas con diversas unidades administrativas.

43.2. Alcance.

Aplica todos los servidores publicos del organismo, pero principaimente los titulares de
cada unidad administrativa que lo integran, quienes participan en dichas reuniones.

4.33. Rol, responsabilidad y autoridad.

* Responsable de realizar la convocatoria
minuta de la reunién, asi como de los
acuerdos a los que se llegue producto de
ésta.

¢ Responsable de presidir la reunién en la
que se tratard la problemitica a resolver.

Director General

* Son los responsables de asistir a Ia
reunién, proporcionar informacion y en
su caso resofver la problematica.

Contralor Interno, Directores, Titulares de
Unidades o dreas y Subdirectores
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4.34. Politicas.

Las convocatorias a reunién, deberan ser por escrito o electrénicas, llevando un registro de
éstas y dando seguimiento a las mismas, con el objetivo que sirvan de gufas de apoyo para
establecer el curso de las acciones operacionales en la organizacion y para garantizar que
los procesos y procedimientos estén, consecuentemente, alineados con los objetivos del
Organismo.

4.3.5. Descripci6n de actividades

Convoca a reunién por escrito o via WhatsApp o

1 < herramienta tecnologia, a los responsables de las
Dinectier Graeral dreas sobre las cuales se tramitan asuntos de su

competencia.

2 Director General Agendar y programar la reuni6n.
Atienden el llamado, acuden a la reunién y proponen

3 Unidades Administrativas acuerdos.

4 Director Genesal Levanta la minuta de trabajo, asi como los acuerdos
tomados en la reunién.

Firman acuerdos y atienden la problematica.
5 Unidades Administrativas

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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4.3.6. Diagrama del procedimiento.

Procedimiento: Reuniones Institucionales.
DIRECCION GENERAL
Direccién General Areas Responsables

—! )

; Atienden ¢l lismsada, ‘
: ‘ acuden a la reunidn y
l Y \ propanen acuerdos

‘ abenden problematca
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5. PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION
PROGRAMACION Y EVALUACION

51. ELABORACION PARA LA PROPUESTA DEL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE EGRESOS MEDIANTE LA PLANEACION BASADA EN
RESULTADOS.

511. Objetivos

Mejorar, en conjunto con el 4rea de Finanzas, la asignacién de programas Presupuestarios
a las distintas dreas del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jilotepec, para
cumplir en tiempo y forma con la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto Y el

Proyecto de Presupuesto.

5.1.2. Alcance.

Aplica a los titulares de las direcciones que conforman el Organismo Pablico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Jilotepec.
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5.1.3. Rol, responsabilidad, autoridad.

¢ Solicitar a los titulares de las unidades
administrativas la entrega en Hempo y
forma de los Formatos PbRM que
conforman el  anteproyecto  de
Presupuesto y  posteriormente  en
proyecto de presupuesto,
* Elaboran y proporcionan la informacitn
a la UIPPE hasta su debida validacién Responsable de cada drea y/o unidad
(firma autdgrafa y sello del Titular del administrativa
drea y/o unidad administrativa).

Titular de la UIPPE

5.1.4. Politicas

Las dreas y/o unidades administrativas deberin entregar en tiempo y forma su
Anteproyecto de Presupuesto para que sea remitido a las instancias correspondientes. De
acuerdo con el Manual para la Planeacién Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal para el Ejercicio Fiscal.

5.1.5. Descripcion de actividades

A partir de la obligacién de integrar la informacion
relacionada con el anteproyecto del presupuesto del
1 de Ia UIPPE ejercicio fiscal corriente, se solicita a través de oficio

a cada una de las &reas y/ unidades administrativas
a efecto de cumplir en tiempo y forma establecidos

en las normas juridicas en la materia.
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Titulares de las 4reas y/o Recibe oficio e integra informacion sobre el

"~

unidades administrativas anteproyecto del presupuesto.
3 Titulares de las 4dreas y/o Turna oficio junto con la informacion del

Recibe oficio con la informacién del anteproyecto de
& | Toraler dels UIPPE presupuesto y determina si es correcta. En caso de
existir inconsistencias regresa la informacion al
titular de la dependencia para su correccién,
Titulares de las dreas y/o Recibe informacitn del anteproyecto procede a realizar
unidades administrativas las correcciones. {Se conecta con la actividad No. 5)
Recibe la informacion de cada una de las 4reas y/o
unidades administrativas para su revision y la
ingresa al Sistema de Contabilidad CGMT-Sy
ConGob.
Constata e imprime cada uno de los formatos y tuma a
7 Titular de la UIPPE efecto de Ja validacion a través de la firma autdgrafa y
sello en cada las dreas v/ o unidades administrativas.
Reciben los formates impresos del anteproyecto,
constatan la informacién y la devuelven a la UIPPE
debidamente firmados y sellados (validados).
Reciben los formatos del anteproyecto del
presupuesto validados a través de la firma autégrafa
y sello del Titular del #rea y/o unidad
administrativa,
Escanea los formatos debidamente validados y los
integra en la plataforma digital del Organo Superior
de Fiscalizacién del Estado de México (OSFEM),
para finalizar el procedimiento,

6  Titular de la UIPPE

Personal operativo de las &reas
y/o unidades administrativas

9 Titular de Ia UIPPE

10 Titular de la UIPPE

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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5.1.6. Diagrama del procedimiento

Slaboracién para Ia propuesta del anteproyecto de presupuesto
Titular de Ia UIPPR Thulares de las Unidades Administrativas
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5.2. TRABAJOS RELACIONADOS A LOS AVANCES TRIMESTRALES DEL
PRESUPUESTO PBRM

521. Objetivo

Coordinar los trabajos de las 4reas y/o unidades administrativas y coadyuvar con la
Direccién de Administracion y Finanzas, el avance al presupuesto basado en resultados de
los ejercicios fiscales al que correspondan (PbRM).

522, Alcance

Este procedimiento retne las actividades de las &reas y/o unidades administrativas que
conforman al Organismo, lo que permite medir el avance de cumplimiento en observancia
al Manual para la Planeacién Programacion y Presupuesto de Egresos del Organismo del
Ejercicio Fiscal corriente,

5.2.3. Rol, responsabilidad, autoridad.

» Elaboracién en coordinacion con las #reas
administrativas del Organismo el avance en
cumplimiento de los PbORM.

* Asesorar a las reas del Organismo en la
integracién y llenado de los formatos de los
PbRM.

Titular de la UIPPE

¢ Elaboran y proporcionan la informacién a la
UIPPE hasta su debida validacién (firma Responsable de cada rea y/o unidad
autdgrafa y sello del Titular del drea y/o administrativa
unidad administrativa).
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5.2.4. Politicas

Las dreas y/o unidades administrativas deberén colaborar con el llenado de los formatos
PbRM correspondientes al programa y proyecto que sean de su competencia; en
coordinacién y asesorfa con la Unidad de Informacién, Planeacién Programacion y
Evaluacién, de acuerdo con el Manual para la Planeacién Programacion y Presupuesto de
Egresos del Organismo para el Ejercicio Fiscal corriente.

5.2.5. Descripcién de actividades

Solicita informacidn relacionada al avance
trimestral de las metas por actividad a las
dareas y/o unidades administrativas del
Organismo.
Reciben oficios y realizan el llenado de la
informacion de acuerdo con los datos dentro
de los formatos PORM.
Areas y/o unidades Tuman ofido y reenvian a la UIPPE sus
Administrativas formatos PbRM debidamente requisitados.
Recibe ofido junto con la informacién del
avance trimestral de metas por actividad para su
revision, andlisis e integracién en el sistema de
Contabilidad GMT-5y ConGob.
Procede a su ratificacién e impresion 2 efecto
de turnarlos a cada édrea y/o unidad
5 Titular de la UIPPE administrativa para ser validados a través de
la firma autégrafa y sello proporcionados por
el Titular.
Reciben formatos para verificar la informacién,
Areas y/o unidades una vez aprobados devuelven a la UIPPE
Administrativas debidamente validados por el Titular del drea
y/ o unidad administrativa (con firma y sello).
Recibe los formatos debidamente validados,
se procede al escaneo y se integran en la
7 Titular de la UIPPE plataforma digital del OSFEM.

1 Titular de la UIPPE

Areas y/o unidades
Administrativas

+ Titular de la UIPPE

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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5.2.6. Diagrama del procedimiento
Avances trimestrales del presupuesto PBRM

Titular de Iz UIPPE Titulares de las Unidades
Administrativas
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6. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE PLANES Y PROGRAMAS DEL ORGANISMO.

61. ELABORAR LOS LINEAMIENTOS PARA LA GESTION,

ADMINISTRACION, PLANIFICACION, COORDINACION,
SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LAS ACTIVIDADES Y LOS RECURSOS
ASIGNADOS AL ORGANISMO.

6.1.1. Objetivo

Incrementar la obtencién de recursos e incentivos econdmicos a través de la
implementacién y participacién en las politicas, programas y criterios establecidos en los
distintos érdenes de gobierno.

Administrar, Controlar y Suministrar de manera eficaz y eficiente los recursos asignados
para la prestacién de los servicios pablicos de agua potable, Alcantarillado y Saneamiento
en beneficio a la poblacién del Municipio de Jilotepec, México,

6.1.2. Alcance

Aplicable al Area de Planes y Programas del Organismo Pablico Descentralizado O. D. A.
P. A. S. del Municipio de Jilotepec, México,

6.1.3. Rol, responsabilidad y autoridad

» QGestionar, administrar, planificar, coordinar,
dar seguimiento y control de todas las
actividades y los recursos asignados para la
ejecucién del proyecto que eficienticen los
servicios y sistemas de agua potable, drenaje, Area de Planes y Programas

que se pueda cumplir con el alcance en el
tiempo establecido y con los costos
presupuestados,
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6.1.4. Politicas

* Se aplicardn los procedimientos tendientes al logro de la asignacién de recursos para
acciones de proteccién a los recursos hidricos, mejoramiento y mantenimiento de la
infraestructura de agua potable, saneamiento y alcantarillado, de acuerdo con las

normas juridicas aplicables.

* Se aplicardn los mecanismos de control, seguimiento y vigilancia de todas las
actividades que correspondan a la ejecuciéon de los proyectos que eficienticen los
sistemas de agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento, en observancia a las

disposiciones aplicables.

6.1.5. Descripcion de actividades

Recepciona las invitaciones y da inicio a los trimites ante

3 Responsable del Area de Planes  la instancia generadora del Programa a efecto de dar

y Programas seguimiento a los procedimientos para la obtencién de los

eCUrSOs.

Registrar, analizar, validar y turnar a trdmite a las

Responsable del Area de Planes  diferentes areas administrativas del Organismo, los

v Programas trabajos relacionados con el seguimiento de Planes y
Programas en beneficio del Organismo.

Proporcionar, en el formato correspondiente la

g Area administrativa Informacién inherente a sus actividades y necesaria

responsable para el seguimiento a los Planes y Programas que se
desahoguen en el Organismo.

Integra, desarrolla, presenta y entrega el Proyecto del

,  Responsable del Area de Planes Prog:‘mqueelcf:gmﬁmszdemﬁm,m

¥ Progeamas observancia a la normatividad y criterios establecidos.

Somete a consideracién del Director y/o Consejo

s Responsable del Area de Directivo (a través del Secretario Ejecutivo), la

Planes y Programas autorizacién del Proyecto del Programa a solicitar,

adjuntando las bases y las documentales soporte.
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Presentar el Proyecto de los Planes y Programas ante

6 Responsabl:rdel A::: o la autoridad competente y darle seguimiento hasta
O su aprobacién.

Supervisar, revisar, verificar, inspeccionar y dar

g seguimiento respecto de la gjecucién de los trabajos

7 e :l;::l sdt relacionados con los Planes y Programas autorizados,

5 g que el Organismo deba llevar a cabo, en ejercicio de

su competencia durante el ejercicio fiscal corriente.

Elaborar, documentar y presentar mensualmente las

declaraciones que el Organismo este obligado a

; jecutar y a enterar a la instancia pertinente; validada

Responsable del Area de Planes 0 P g

8 g . ep . g y/o autorizada, en su caso, por quién o a quienes

i correspondan.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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6.1.6. Diagrama del procedimiento

Procedimiento: Elaborar los Lineamientos para la gestion, administracion, planificacion,
coordinacién, seguimiento y control de las actividades y los recursos asignados al Organismo
AREA DE PLANES Y PROGRAMAS

Respunsable del Area de Planes y Area yfo unidad administrati Di Genenal y/a Consejo Instancia generadora
Programas responsable Directivo
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7. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE DIFUSION SOCIAL

71. RECEPCION DE SOLICITUDES INGRESADAS A TRAVES DE LA RED

SOCIAL (FACEBOOK) DEL ORGANISMO.

7.1.1. Objetivo.

Darle atencién y seguimiento de manera oportuna a las solicitudes de los usuarios a través

de mecanismos de solucién dentro del Organismo.
71.2. Alcance
Aplica a todas las éreas y/o unidades administrativas del Organismo.

7.1.3. Rol, responsabilidad y autoridad

» Se recibe la solicitud via telefénica y/o via
red social (Facebook) del Organismo.

Area de Difusién Social
* Remitir para la atencién, contestacién y/o

seguimiento oportuno la solicitud al drea
y/o administrativa que

operativa

corresponda.
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7.1.4. Politicas
* Recepcionar, revisar y turnar las solicitudes de la ciudadania (usuarios) conforme al
contenido del requerimiento a la unidad y/o &rea administrativa que corresponda.
s Para el tramite oportuno y expedito a las solicitudes de los usuarios, en caso de no
tener respuesta via papeleta, se emitirin mensajes via WhatsApp al o los encargados
del 4rea responsable de la contestacion.

7.1.5. Descripcion de actividades

Ingresa desde su computadora o dispositivo mévil a la

Sclicitante aplicacién de Facebook al perfil del Organismo, & realizar su
solicitud.
. Raog RN S Se entera de Ia solicitud y procede al analisis correspondiente.
Difusién Social
3 - < z
: Bt i Si 1a solicitud contiene todos los datos de identificacién y/o
Difusin Social informacién para darle el curso respectivo, se procede al
tramite y se atienden en un término de 2 dfas héabiles las de
caracter Urgente.
4 St la solicitud carece de algiin dato de identificacién y/o
Solicitante Simsin
Importante, se solicita aclaracién, ampliacién o correccién al
solicitante para el tramite respectivo.
5 Se procederd, para darle el seguimiento requiriéndole el
Responsable de Difusién Social  trgmite al drea administrativa que le corresponda la
contestacién.
6 Area administrativa del Se remite via papeleta o mediante mensaje en Ia aplicacién de
Organismo, mensajeria instantdnea WhatsApp, para su atencién,
7 Area administrativa del Concluye el tramite de la solicitud,

Organismo. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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7.1.6. Diagrama del procedimiento.

Procedimiento: Recibir y contestar solicitudes en redes sociales (Facebook)

AREA DE DIFUSIO SOCIAL
SOLICITANTE AREA DE DIFUSION SOCIAL %mzmrg"
INICIO
lw‘:lﬂ (.F I:m:; Se entera de la solicitnd
L L proparciona 1a
del Organismo, a ' vmlurmnum al
realizar su solicitud. salicitands,

©
©,

Co ©
NO . M 7 i @
Zaxe P —————— -

Se remite via papeleta

ol &res administrativa
; correspondients paca
e Su atencion y/o

SI tramdte
Se solicita —t o
aclaracion  de la l
solicitud, amptia o - .
corrige datos  de Se da curso al trAmite en

| ot J un ermino de 2 dias

habiles 0 de manera
Urgente. segitn sea ei Conclusion
ChsO.




ts JILOTEPEC
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL s o
DE JILOTEPEC, EDO. DE MEXICO
N 03 de noviembre del 2023

MUNICIPAL i
VOLUMEN VI

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

Pagina | 119

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

8. PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

8.1. ACTUALIZACION DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA Y
VERIFICACION DE PUBLICACION DE LA INFORMACION DE OFICIO.

8.1.1. Objetivos

Contar con la informacién Pablica de Oficio actualizada de acuerdo con los Lineamientos
por los que se establecen las Normas que habran de observar los Sujetos Obligados en la
Identificacién, Publicacién y Actualizacién de la Informacién Pablica de Oficio,
determinada por el Capitulo 1 del Titulo Tercero de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pablica del Estado de México y Municipios.

Dar seguimiento al cumplimiento de las obligaciones de transparencia prevista en la Ley
de la materia; asi como la actualizacién de estas, por parte del servidor pablico designado

para ello.

8.1.2. Alcance

Sera aplicable a todos los Sujetos Habilitados del Organismo, que publiquen Informacion
Publica de Oficio en cumplimiento a los lineamientos.

8.1.3. Rol, responsabilidad y autoridad

* Proporc la informacién béasica se,
g B otolae de ST 46 Tohayacnsia
corresponda a la pagina de [IPOMEX.
* Asignar claves y contrasefias de cada drea

Titular de 1a Unidad de Transparencia
del Organismo que esté obligado.

» Verificar &l portal de Ia pagina de IPOMEX. Titular de la Unidad de Transparencia

o Alimentar Ias fraccones que les
correspondan.

Servidor piblico designado.
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8.14. Politicas

» Los sujetos obligados deben cumplir, sin excepcion alguna con los mandatos que la
Ley cite,

* Los servidores publicos habilitados, deberan proporcionar a la unidad de
informacién los documentos que contribuyan a la correcta actualizacién de la
Informacién Publica de Oficio,

¢ Lainformacién serd actualizada de acuerdo con lo que cite la pagina de [IPOMEX, ya
sea trimestral, semestral o anual.

8.1.5. Descripcion de actividades

1 Sujeto habilitado Requisita fracciones de IPOMEX
Tumar fracciones a sujeto habilitado (para la
- e : ;
Titular de la Unidad actualizacion de informacion Trimestral, Semestral
y/o Anual.
3 Remitir actualizacién de informacion dentro del
lazo establecido (15 dia habiles).
Sujeto Habilitado 2 ¢ )
Tuma al sujeto habilitado, poseedor de I=
informacidn pablica,
4 Recibe solicitud y elabora contestacién informacién

Titular de la Unidad dentro del plazo de los 15 dias habiles.
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8.1.6. Diagrama del procedimiento

Actuaiizacion de Informacién de fracciones de IPOMEX.

Sujeto habitado Titular de 13 Unidad.

€2)
!

oo [—C) — [ e o
sujeto o
(para |a actualizacién
de informacion
Trimestral, Semestra|
e ( 3 )e y/o Anual
Remitir actualizacion
de informacion dentro
del plazo establecido
(15 dia héblles), 7 Revisidn y validacion
-> \-'> P de informacion para
I3 publicacion en
pagina de IPOMEX

!
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8.2. ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA DE LA
CIUDADANIA

8.21. Objetivos

Proporcionar en tiempo y forma la respuesta a las solicitudes de informaci6n pablica
presentada por la ciudadania,

8.2.2. Alcance

Seré aplicable a todos los ciudadanos que requieran informacién de los Sujetos Obligados a
través del Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX); los ciudadanos
podran tener acceso a la informacion siempre que la informacién se encuentre en posesion
de los Sujeto Obligado y que haya sido generada en el ejercicio de sus atribuciones.

8.2.3. Rol, responsabilidad y autoridad

* Asegurar que los procedimientos estén
acorde a la normatividad aplicable a la Titular de la Unidad de Transparencia.

pégina de (SAIMEX).

* Cerciorar que se promueva el enfoque Titular de la Unidad de Transparencia
hacia el ciudadano.

* Certificar que los procedimientos estin Titular de la Unidad de Transparencia
generando los resultados previstos.

* Acreditar que la informacién que solicitan Titular de la Unidad de Transparencia
los ciudadanos sea oportuna, veraz y

certera.




JILOTEPEC
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL —
DE JILOTEPEC, EDO. DE MEXICO
N 03 de noviembre del 2023

MUNICIPAL i
VOLUMEN VI

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

Pagina | 123

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

N R — 4l | JLoTEPEC
)| Elaboracién z 02 2019 :

*Mudiﬂn do“‘ - ‘m T 07 | ZOB s AT SOTETS

8.2.4. Politicas

* Las solicitudes de informacién deberdn presentarse por escrito ante la Unidad de
Transparencia para ser publicada a través del Sistema de Informacién Pablica

Mexiquense (SAIMEX).

» El sujeto obligado y los servidores puablicos habilitados de las dreas del Organismo
atenderdn en todo momento los principios establecidos en el articulo 9 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de México y
Municipios.

* El sujeto obligado y los servidores publicos habilitados de las dreas del Organismo
deberén apegarse en todo momento a los procedimientos establecidos enla Ley y en

los reglamentos respectivos de Transparencia.

8.25. Descripcitn de actividades

1 Solicitante Requisita su solicitud de informacién publica
i icitu SAIMEX
5 T dela Uridad Recibe solicitud a través de plataforma y/o
personal.
3 Titular de Ia Unidad Turna al sujeto habilitado, poseedor de la
informacién publica
Recibe solicitud y elabora contestacion informacion
4 Sujeto Habilitado
dentro del plazo de los 15 dias habiles.
Sesionar
. it6 de Uni . pal‘—-;darrespuestaasolidfu'dmcaso
&1 A que el sujeto habilitado haya solicitado

versién pablica.
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Recibe y remite informacién en versién pablica

6 Sujeto Habilitado
dentro del plazo.

7 Titular de la Unidad Revisa y en su caso aprueba informacion,

8 Titular de la Unidad Remite informaci6n al solicitante dentro del plazo de
los 15 dias habiles,
Conla esta de la solicitud i :

9 atiients on la respu e termina el proceso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

‘ﬁ?m“ww:mm‘ TN IR T e e




JILOTEPEC
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL ST e,
DE JILOTEPEC, EDC. DE MEXICO

-0 03 de noviembre del 2023
MUNICIPAL =i
Pagina | 125 VOLUMEN VII

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

, Phgina 55 de 232 8 moTePEC
Fecha Dia Mes Afo - JIA : : \
Elaboracién z 0 2019 S|

ODAPAS JILOTEPEC

8.2.6. Diagrama del procedimiento

| Recibir y dar contestacion a las soficitudes de informacion publica
| seicunte | Titular de la Usided | Servider Piblico Habiftado | Comité de Unidad de transparencia
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8.3. ACTUALIZACION CEDULAS DE PROYECTOS DE SISTEMATIZACION Y
ACTUALIZACION DE INFORMACION.

8.3.1. Objetivos

Cumplir con las obligaciones en materia de Transparencia, relativas a la proteccién de
datos personales de los sujetos habilitados del Organismo.

8.3.2. Alcance

Serd aplicable a todos los Sujetos Publicos Habitados del Organismo que recaben
informacién de parte del pablico general en cumplimiento a las funciones del &rea.

8.3.3. Rol, responsabilidad y autoridad

e Generar las cedulas de cedulas de
proyectos de  sistematizacion y Titular de la Unidad de Transparencia.
* Hacer el registro de las cedulas en

INTRANET ante la Unidad de Titulardela Unidad de Transparencia.
Transparencia.

* Actualizacién de cedulas de proyectos de
sistematizacién y  actualizacion de Titular de la Unidad de Transparendia.
inf s6n: tri |
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8.34. Politicas

« Los sujetos obligados deben cumplir, si excepcién alguna con los mandatos que la
Ley cite.

¢ Los servidores piblicos habilitados, deberén proporcionar a la Unidad de

Transparencia la cedula de datos.

8.3.5. Descripcion de actividades

1 Solicitante (INTRANET), Requisita la solicitud de informacién del PASAL

2 Titular de la Unidad. Recibe solicitud a través de plataforma INTRANET.
Control y seguimiento de proyecto del programa

3 Titular de la Unidad. anual de sistematizacion y actualizacién de la
informacin.

Realizar avance de cedulas de proyectos de
sistematizacién vy actualizacién de informacién
trimestral.

Revisa y aprueba cedulas de proyectos de

5 Solicitante (INTRANET), sistematizacion de informacion.

4+ Titular de la Unidad.
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8.3.6. Diagrama del procedimiento
Recibir y contestar solicitudes de INTRANET
Soficitante Titular de Ia Unidad
Recibe solicitud mediante
piataforma INTRANET.
Requisita solicitud de
informacion de PASAL y
Control y seguimiento de proyecto dei
programa anual de sistematizacidn y
actualizacidn de Ia informadén ,
Revisa y aprueba cedulas
deyp:wm; s Reaiizar avance de ceduias de
sistematizacién de o proyectos de sistematizacion y
falormariia actualizacion de informacion
l trimestral.
19
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84. ACTUALIZACION DEL AVISO DE PRIVACIDAD

8.41. Objetivo.

Cumplir con las obligaciones en materia de la Proteccién de datos personales a efecto de
tutelar y garantizar el derecho que tiene toda persona a la proteccién de sus datos
personales, en posesion de los sujetos obligados.

8.4.2. Alcance.
Serd de aplicacién a los Titulares de las dreas y/o unidades administrativas del Organismo
usuarios de sistemas y bases de datos personales en ejercicio de sus funciones y/o
facultades, previstas en las disposiciones legales aplicables.

84.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad.

¢ Dara aviso al Sujeto obligado sobre la
recopilacién de datos personales en
ejercicio de sus funciones y solicitard Ia
Cédula de datos, requisita la cédula de
base de datos a efecto de que se genere el
Aviso de Privacidad de su drea y/o
* Generar las cédulas de base de datos y las
haré de conocimiento al &rea y/o unidad

administrativa para su llenado.

Responsable del drea y/o
unidad administrativa

Titular de la Unidad de Transparencia (sujeto
obligado).

¢ Revisa y constata que la informacién
proporcionada por el drea administrativa
solicitante.

e Hace el registro de las cédulas en el
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Sistema INTRANET, que Gtene en
operacion el Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacion Pablica ¥
Proteccién de Datos Personales (INFOEM).

» Genera el Aviso de Privacidad Integral y
simplificado.

* Recabar los datos personales de sus
titulares de acuerdo con las funciones
propias de su drea.

* Poner a disposicion en formato impreso,
digital, visual, sonoro o de cualquier
tecnologis, al pablico del cual sersn

obtenidos los datos personales.

Responsable del drea y/o
unidad administrativa

8.4.4. Politicas,

* Llevar a cabo los mecanismos, medios y procedimientos disponibles para garantizar
el tratamiento de los datos personales, de conformidad con la Ley de Proteccién de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y

Municipios.

* Que el Titular de la Unidad de Transparencia implemente un sistema de
supervision y vigilancia interna para garantizar que las dreas y/o unidades
administrativas del Organismo cumplan con la publicacién del Aviso de Privacidad
Integral y Simplificado a efecto de que las mismas garanticen el derecho humano a

la proteccién de datos personales de acuerdo con las disposiciones juridicas
aplicables.
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8.4.5. Descripcion de las actividades

Dara aviso por escrito al Sujeto obligado sobre la
1 Responsable del drea y/o recopilacién de datos personales en efercicio de sus

unidad administrativa funciones y solicitard en el mismo la Cédula de
datos.
5 Titular de la Unidad de Recepciona el escrito y facilita el formato de cédula
i Transparencia. de datos.
- ble del drea y/o Recibe y requisita el formato de cédula de datos con
3 SR IR la informacion del drea y/o unidad administrativa
que obtendrd los datos personales.
4 Titular de la Unidad de Se recibe la cédula de datos debidamente requisitada,
Transparencia. analiza la misma y solicita correcciones, en su caso.

Ingresa al Sistema INTRANET a través de la
Titular de la Unidad de plataforma e ingresa todos los datos proporcionados

5
Transparencia. por el drea administrativa solicitante.
Asesora al responsable del drea a efecto de
Titular de 1a Unidad de generar el Aviso de Privacidad Integral y en su
6 Transparencia. caso el Aviso de Privacidad Simplificado en
consideracién a las necesidades del drea
administrativa solicitante.
- Responeable del drea y/o Genera el aviso de privacidad integral y
unidad administrativa simplificado.
Poner a disposicién en formato impreso, digital,
visual, sonoro o de cualquier tecnologia, del
8 publico del cual serin obtenidos los datos
Responsable del drea y/o persanales.

unidad administrativa

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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8.4.6. Diagrama del procedimiento
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9. PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA DE PARTES DEL O.D.A.P.A.S

9.1. CONTROL Y GESTION GENERAL PARA LA RECEPCION, REGISTRO Y
DISTRIBUCION DE LA DOCUMENTACION INSTITUCIONAL.

9.1.1. Objetivo

Recibir, registral y entregar al drea correspondiente la documentacién dirigida al
Organismo Pdblico Descentralizada para la Prestacién de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jilotepec, Estado de México.

9.1.2. Alcance

Aplica a la Oficialfa de Partes Director General, Directores y Unidades o Areas
Administrativas del Organismo.

9.1.3. Rol, responsabilidad y autoridad

* Responsable de recibir, acusar, registrar y
entregar la  documentaciéon  y/o Oficialia de Partes
correspondencia dirigida al Organismo

* Son los responsables de dar atencidn y
contestacién a la documentacién que les Director General, Directores, Titulares de

sea remitida y que se emita una respuesta, Unidades o Areas Administrativas.
siendo el caso.

9.1.4. Politicas
*  Recibir Ia documentacion y correspondencia en la ventanilla tnica de la Oficialia de Partes, en

un horario oficial de 8:00 a.m. a 16:30 p.m.; de lunes a viernes, y de 8:00 a.m. a 12:30 p-m.; los
sdbados.

* Recibir documentacién y correspondencia

* Verificar que la documentacién y correspondencia contenga lo siguiente:
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- Esté dirigida al Organismo;

- Que tenga destinatario (por ningGn motivo se recibird documentacion sin éste).
- Se dirija los Servidores Piiblicos de este Organismo;

- Que se anexen las copias indicadas en el documento, y

- Que tenga fecha reciente.

* Realizar el registro de toda la documentacién, correspondencia y paqueteria que ingrese por
ventanilla en el Formato oficial destinado para este efecto.

* Anotar los siguientes datos al momento de registrar la documentacidn y paqueterfa recibida:

- Fecha de oficio;

- Namero de oficio;

- Numero de folio asignado;

- Quien lo envia;

-A quién se dirige el documento o paquete;

- Extracto del asunto que trata el documento o paquete.

- El ndmero de documentos o paquetes, asi como el nimero de anexos;

- Nombre de quien recibe el documento o correspondencia.

* Distribuir y entregar la documentacién y /o paqueteria institucional entre las Unidades o Areas
Administrativas de este Organismo, en la forma que es remitida por otras dependencias o
entidades, persanas fisicas 0 morales. Al momento de entregar la documentacién o paqueterfa
institucional a los destinatarios, deberdn:

- Firmar de recibido en el registro diario de correspondencia, y
- Anotar la fecha y hora en la que reciben la documentacién.

¢ Realizar diariamente el registro en base de datos de la documentacién y/o paqueteria recibida
y entregada.
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9.1.5. Descripcion de las actividades

1 Oficialia de Partes del Redbedomn\enmm,oonespmulmaypaqum
Organismo institucional externa.

2 Oficialla de Partes del Revisa que la documentacién o correspondencia
Organismo cumpla con los requisitos para su recepcion.

3 Oficialia de Partes del Procede: No: Indica requisito faltante sin recibir
Organismo correspondencia. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

4 Oficialia de Partes del Procede: Si: Recibe correspondencia y remite acuse
Organismo de recibido con sello de la Oficialia de Partes.

Realiza el registro consecutivo de la correspondencia
0 paquete en el Formato de Control y en el Sistema
Oficialia de Partes del computarizado de Documentacién, Correspondencia
s Orgarusmo y Paqueteria Recibida y Entregada a las Areas

= Realiza la entrega de la documentacion,
Oficialia de Partes del correspondencia o paqueterfa al destinatario, en su
5 Organismo Unidad Administrativa.
Recibe la documentacién y/o paqueteria, firma de
Director General, Directoresy  recibido y anota fecha y hora en Control de

7 Titulares de las Unidades o  Documental, Correspondencia y Paqueteria Recibida
Areas administrativas ¥ Entregada a las Areas
Registra en base de datos, el registro diario de la
8 Oficialfa de Partes del correspondencia recibida y entregada.

Organisma

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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9.1.6. Diagrama del procedimiento

Procedimiento: Control y gestion general para la recepcitn, registro y distribucion de doc cidm institucional

OFICIALIA DE PARTES DEL O.D.AP.AS
OFICIALIA DE PARTES UNIDADES O AREAS ADMINISTRATIVAS

2 — l
L
Indica roquisito

Revisa que cumpla con Jos requisitos
R0 gy faltante sin recibix

i !
I

No @

Realiza entrega al
destinatario

.’- o o

Registra en base de datos ol registro diario
de correspondencia recibida y antregada.
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10. PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA

10.1. RECEPCION DE CORRESPONDENCIA.
10.1.1. Objetivo

Administrar los medios que faciliten el control y archivo de la documentacion de Ia
Contraloria Interna llevando a cabo el uso correcto de la correspondencia de entrada de las
diferentes unidades administrativas, asf como de entidades gubernamentales externas y/o
particulares.

10.1.2. Alcance

Aplica a 1a Oficialia de Partes del Organismo y Contraloria Interna.

10.1.3. Rol, responsabilidad y autoridad.

¢ Recibir la correspondencia de las diferentes
dreas del Organismo, asf como externos y
remitir la documentacién dirigida a Ia Oficialia de Partes del Organismo
Contraloria Interna o la que sea de su
competencia.

= Recibir la correspondencia dirigida o
turnada a la Contralorfa Interna para su
debido seguimiento.

Contralor o Contralora Interna
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10.1.4. Politicas

En la recepcién de la correspondencia se verifica que cumpla con todos los requisitos
establecidos para poder recibir el documento correspondiente, asi como los anexos segan
sea el caso. El horario de recepcién de correspondencia es de 08:00 horas a 17:00 horas, de

lunes a viernes y los sébados de 08:00 horas a 13:00 horas.

10.1.5. Descripcion de actividades

Recibe correspondencia de las diferentes unidades
Oficialfa de Partes del Organismo administrativas del Organismo, asf como externos
1 y se coloca el sello oficial de recibido, indicando
fecha, hora y firma de recibide.

Oficialia de Partes del Organismo Registra la documentacién en el formato de

2 control, asignéndole un folio.
Oficialia de Partes del Organismo ~ Entrega la  documentacién recepcionada al
3 Contralor o Contralora Interna.

Recibe la documentacion y registra |la
Contralor o Contralora Interna documentacién en el libro de registro designado
4 para la correspondencia de entrada.

Contralor o Contralora Intemna Analiza la documentacién si es de conocimiento o
5 debe dérsele seguimiento.

6 Contralor o Contralora Interna Si la documentacién debe darse seguimiento se
inicia un nuevo procedimiento por su naturaleza.

S5i la documentacion que es de conocimiento, se
archiva para su debida constancia, Termina el
7 Contralor o Contralora Interna procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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10.1.6. Diagrama del procedimiento

Procedimiento: Recepcién de Correspondencia

CONTRALORIA INTERNA
Oficialia de Partes del Organiamo Contralor o C

}

Recibe correspondencia de las diferentes
Unidades Adming
#s1 COmO externos.

.

Se registra Ia informacton en el formato de
control,

!

Entrega correspondencia al Contralor o |
Contralora Interna. l

L

Se recibe documentscion y se registrs en el
libro.

Araliza la
documentacidn s o5
de canocimiento

St

Seutivnp-nsudzbﬂnmm

Se le da seguimiento y se inicia un
nuevo procedimiento por su
naturalers

G
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10.2. MOVIMIENTOS INICIAL O CONCLUSION.

10.2.1. Objetivos

Capturar los movimientos de Inicial o conclusién de los servidores publicos que ingresen
al servicio piblico o bien concluyan la relacién laboral, con el Organismo, dentro del
Sistema de Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México. Con la
finalidad de asesor y monitorear el seguimiento hasta el debido cumplimiento de la
Presentacitn oportuna de la Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses.

10.2.2. Alcance

Aplica al Contralor o Contralora Interna, Jefa de Departamento de Recursos Humanos y
Servidores Piblicos del Organismo.

10.2.3. Rol, responsabilidad y autoridad

* Remitir los movimientos de altas y/o
bajas de los servidores puablicos del Jefa de Departamento de Recursos Humanos
Organismo.

* Captura de los movimientos dentro del
Sistema BackOffice de la Secretaria de la

Contralor o Contralora Interna
Contralorfa del Gobierno del Estado de
México.
¢ Cumplir en tempo y forma con la
presentacion de Ia Declaracion de
Servidora o Servidor Pablico.

Situacién Patrimonial v de Intereses
Inicial o Conclusion segun sea el cass.
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10.2.4. Politicas

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 32, 33 v 34 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; 33, 34 y 44 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, publicada en el Periédico Oficial
“Gaceta de Gobierno” en fecha treinta de mayo de dos mil diecisiete, a partir del
diecinueve de julio del afio dos mil diecisiete, toda Servidora o Servidor Publico sin
importar el empleo, cargo o comisién de nuevo ingreso o conclusion a la administracién
ptblica del Organismo, esta obligado a la presentacién de la Declaracién de Situacion
Patrimonial y de Intereses dentro de los sesenta dias habiles del ingreso o conclusién del

cargo. Cumplir con los programas.

10.2.5. Descripcién de actividades

Remite a la Contraloria Interna los movimientos de
1 Jefa o Jefe de Departamentode  altas y bajas o cambios de adscripcion de los
Recursos Humanos Servidores Piblicos de la administracién piblica del
Organisma.
Recibe y analiza los datos personales proporcionados
para dar inicio a la captura dentro del Sistema
2 Contralor o Contralora Interna ~ BackOffice de la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México, segiin sea el caso
tiidcial oeonclusta
Realiza oficio de notificacién del movimiento, segin
3 sea el caso, dentro del Sistema BackOffice,
Contralor o Contralora Interna in jo los pl para RS R
Declaracién de Situacion Patrimonial y de Intereses.
Recibe notificacién donde se le informa la obligacién
de presentar la Declaracién de Situacién Patrimonial
. vy de Intereses dentro del Sistema Decl@raNET de la
4  ServidoraoServidor Publico  Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado
de México, asi como los plazos para cumplir la
misma.
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Acude a la Contraloria Interna para el debido
ssesoramiento o llenado de la Declaracion de
Servidora o Servidor Pablico Situacion Patrimonial y de Intereses que se actualice
dentro del Sistema Decl@raNET de la Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado de México.

Asesora a cada Servidora o Servidor Publico
obligado a presentar la Declaracion de Situacion
Patrimonial y de Intereses, segtin sea el caso también
se le auxilia en el llenado de ésta.

Cumpli6 en iempo y forma con la presentacidén de la
Declaracién de Situacién Patrimonial y de Intereses
que se actualice dentro del Sistema Decl@raNET de
Servid : : la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del

OmoSavidar PARAD | Batado de Moo, Termina Procedionient

w

6 Contralor o Contralora Intermna

e |

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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10.2.6. Diagrama del procedimiento

Procedimiento: Movimientos Inicial o Conclusién
CONTRALORIA INTERNA
Jefe de Departamento de Contralor o Contralora Servidora o Servidor Pablico
Recursos Humanos Interna
Remite movimientos de personal,

=gen sea ¢l caso, bucial o

conclusién o cambio de

Recibe y analizs Jos datos
personales v da inicio & la caprura
dentro del Sistema BackOffice.
Realiza oficio de notificacion
donde se le informa a la Servidora
o Servidor Pdblico Ia obligacién de
presentar la Declaracion. +
Recibe la notificaciin donde se |«
informan los plazos pars presentar
su Declaracion,
Acude a Ia Contraloria Intérns para
el debido o auxilio
en & llenado de l2 Declaracion
Asesora a la Servidora o Servidor
Pablico o le auxilis en el llenado de
la Declaracicn. l
Cumplié en Hempo y forma con 1a
presentacion de su Declaraddn

]
(oo s )
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10.3. DECLARACION POR MODIFICACION PATRIMONIAL
10.3.1. Objetivo

Asesora y verificar que cada servidor publico obligado a presentar la Declaracion de
Situacitn Patrimonial y de Intereses por Modificacién, cumplan en tiempo y forma presentindola
dentro del Sistema Decl@raNET de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de
México.

10.3.2. Alcance

Aplica a la Contraloria Interna, Jefa o Jefe de Departamento de Recursos Humanos y
Servidores Pablicos del Organisme.

10.3.3. Rol, responsabilidad y autoridad

e Hacer de conocimiento a todos los
Servidores Pdblicos del Organismo, la
obligacion que tienen de presentar la
Declaracién de Situacién Patrimonial por
Modificacion  dentro  del  Sistema
Decl@aNET de la Secretaria de Ia
Contraloria del Gobierno del Estado de
México,

» Informar por oficio la Actualizacion de los
Servidores Publicos Vigentes y de todos
aquellos que reportaron como Iniciales Jefa de Departamento de Recursos Humanos
del 01 de enero al 31 de diciembre de la
pasada anualidad.

= Cumplir en tiempo y forma con la
presentacién de la Declaracién de
Situacién Patrimonial y de Intereses por
Modificacion.

Contralor o Contralora Interna

Servidora o Servidor Pablico.

10.3.4. Politicas

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 32, 33 y 34 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; 33, 34 y 44 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, publicada en el Peri¢dico Oficial
“Gaceta de Gobierno” en fecha 30 de mayo de 2017, a partir del 19 de Julio del afio 2017,
toda Servidora o Servidor Pdblico sin importar el empleo, cargo o comisién en el
Organismo, estd obligado durante el mes de mayo de cada afio a presentar su Declaracién
de Situacién Patrimonial y de Intereses por Modificacion.
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10.3.5. Descripcion de actividades

Se solicita por oficio a Ia Jefa o Jefe de Departamento
de Recursos Humanos remita por oficio la
Actualizacién de los Servidores Publicos Vigentes y
- St Sroalon ph de todos aquellos que reportaron como Iniciales del
01 de enero al 31 de diciembre de la pasada
anualidad.
Remite por oficio al Contralor o Contralora Interna la
Jefa o Jefe de Departamento de Actualizacién de los Servidores Pablicos Vigentes y
Recursos Humanos de todos aquellos que report6é como Iniciales del 01
de enero al 31 de diciembre de la pasada anualidad.
Recibe y analiza los datos personales proporcionados
para dar inicio a la captura dentro del Sistema
BackOffice de la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México, para Ia actualizacién
del Padrén de Sujetos Obligados a presentar la
Declaracién por Modificacién Patrimonial.
Realiza oficio de notificacién a los Servidores
Pablicos Obligados a presentar la Declaracién por
Modificacion Patrimonial, informando el plazo para
cumplir con la obligacién.
Recibe notificacién donde se le informa que esta
5 Servidora o Servidor como sujeto obligado a presentar la Declaracién de
Pablico por Modificacion Patrimonial, asi como el plazo para
cumplir con la misma.
Acude a la Contraloria Interna para el debido
6 Servidora o Servidor Publico asesoramiento o llemado de la Declaracion por
Modificacién Patrimonial.
Asesora 0 ayuda en el llenado de la Declaracion
7 Contralor o Contralora Interna Modificacién Patrimonial. ol
Cumplié en tiempo y forma con la Presentacién de
la Declaracion por Modificacién Patrimonial.

3 Contralor o Contralora Interna

4 Contralor o Contralora Interna

Servidora o Servidor
Pablico FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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10.3.6. Diagrama del procedimiento

Procedimiento: Movimientos Inicial o Conclusién

CONTRALORIA INTERNA
Jefe de Depastamento de Recursos C for o C laea I Servidara o Servidor Pablico
Humanos
Solicitn por aficio al Jefe de
Departamento de Rocursos
Humanos remita la Actualizacion
de los Servidores Pablicos vigenies
1 y todas aguedios que reportaron
como iriciales del 01 de enero al 31
Remite al Contralor o Contralora de didembre de ks pasada
Interna la Actuslizacion de los anualidad.
Servidores Pablicos vigentes y
todos aquelios que reportaron
como iniciales del 01 de enero al 2
de diclembee de la pasads l
anualidad
Recibe y analiza los datos
personales y da iniclo # la captura
dentro del Sistema BackOffice.
Realtza oficio de notificacion donde
s le informa 3 la Servidora o
Servidor Pablico ks obligacién de
presentar la Declaracion por
Modificacion. Recibe la notificacién donde se le
fr los plazos para presentar
su Declaracion de Modificacién.
Acude a Iz Contralorts Interna paru
l el debido asesoramienio o auxilio
en ¢l Herado de Ja Declaracion por
Asesora a ls Servidara o Servidor Modificacian.
Publico o le auxilia en ¢l Benado de
Ia Deciaracion, . 4
Cumphid en tiempo y forma con 1a
presentacitn de su Declaracién

G
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104. AUDITORIA ADMINISTRATIVA
10.4.1. Objetivos

Verificar el cumplimiento de la normatividad juridica administrativa en el ejercicio de los
recursos, atribuciones y funciones de las unidades administrativas del Organismo, asi
como su apego & los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo,
honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia.

104.2. Alcance

Aplica al personal de la Contralorfa Interna y al Titular de la Unidad Administrativa
auditada.

10.4.3. Rol, responsabilidad y autoridad

¢ Organizar, coordinar, evaluar vy
supervisar la planeacién, desarrollo y
conclusion de la Auditoria
Administrativa, con la finalidad de
vigilar, revisar y verificar el correcto
cumplimiento de metas y objetivos
planteados al inicio de la Auditoria
Administrativa, asi como la debida
aplicacion de las normas y
procedimientos establecidos.

* Realizar la entrega de toda la informacién
que le sea solicitada por la Contraloria
Interna referente a los objetivos y alcances
de la Auditoria,

Contralor o Contralora Interna

Titular de la Unidad Administrativa Auditada
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10.4.4. Politicas

Para la realizacién del procedimiento de auditorfa, serd necesario contar: programa anual
de auditoria; peticion escrita o solicitud de autoridad superior; herramientas tecnolégicas e
informaticas (computadora, impresora, red informatica); documentacién (bibliogréfica,
administrativa, jurfdica, programdtica, presupuestal, financiera, etc.; recursos financieros
(presupuesto asignado a la Contraloria Interna) y materiales (transporte, papeleria,

consumibles de oficina).

10.4.5. Descripcién de actividades

1 Contralor o Contralora Elabora programa anual de Auditoria y determina el
Interna inicio con base al programa.
i 1 Revisa normatividad del Unidad Administrativa
2 Xk In::xfu o Auditada sobre sus funciones o atribuciones para
conocer el funcionamiento,
Elabora el cronograma de trabajo especificando las
3 C“""‘bl' fcomelora actividades de la Auditoria y calendarizacién de
éstos.
4 Contralor o Contralora Elabora oficio de orden de Auditoria, estableciendo
Interna los objetivos, alcances de ésta.

5 orl s * Elabora el acta de inicio para formalizar la Auditoria.
6 Contralor o Contralora Aplica cuestionario de control interno al Titular de la
Interna Unidad Administrativa Auditada.

Solicita informacién en copia certificada de la Unidad
7 Cmb; & Comtralons Administrativa a revisar para tener elementos
suficientes para Ia Auditoria.
Unidad Administrativa ; : <
8 Auditada Entrega la informacion requerida.
N Contralor o Contralora Recibe la informacion de la Unidad Administrativa
Interna Auditada.
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Contralor o Contralora ; - » .
10 BV Analiza la informacién proporcionada,
Contralor o Contralora -
11 I Elabora papeles de trabajo.
12 Contra]c;; O CContealom Detecta y elabora cédulas de observaciones,
Se elabora un acta parcial en donde se presentan los
13 Contralor o Contralora hallazgos y recomendaciones a la Unidad
3 Interna Administrativa Auditada, concediéndoles un
término de diez dias hibiles para solventarlas.
Si solventa las observaciones durante el proceso de
Unidad Administrativa Auditoria. Se elabora y firma acta de cierre de la
1 Auditada Auditoria. Finaliza Procedimiento.
No solventa las observaciones se emite informe de
15 Contralor o Conralors  resultados de la Auditoria y levanta Acta de cierre de
Augditoria.
16 Contralor o Contralora Establece el plazo de quince dias para solventar las
Interna observaciones.
7 Unidad Administrativa Solventa y entrega informacién complementaria en
Auditada copia certificada.
18 Unidad Administrativa Si solventa las  observaciones. Termina
Auditada procedimiento.

No solventar las observaciones, se emite un acuerdo
de radicacitn, ordendndose remitir el expediente a la

Autoridad Investigadora competente, por la posible
19 Contralor o Contralora Interna  existencia de comisién de faltas administrativas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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10.4.6. Diagrama del procedimiento

Procedimiento: Auditoria Administrativa |
CONTRALORIA INTERNA |
L ! Unidad Administrativa Auditad ]

C Jor o C

)

Elabora programa anual do Auditoria y
determina ¢f inico con base al programa.

!

Revisa normatividad del Unidad
Adminsstrativa Auditada sobre sus
funciones o atribuciones.

)

Elabora el cronograma de trabajo.

3

Elabora oficio de Orden de Audisoria,
establociendo Jos objetivos y alcances de
ista

i

-

Elabora acta de inicio para formalizar la
Auditoria,

:

Aplica cusstionario de Control Interno.

:

Solicita Informacion en copia certificada a la
Undded Administrativa Auditada
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$ ! Entrega I informacién reqoarida.

Recibe la informacion de la Unidad
Administrativa Auditada,

*
Analiza la informacion proporconada,

i

Elabora papeles de trabajo.

'

Detecta y elabora cédulas de observaciones

|

Se elabora ¢l acta parcial en donde se I
presenta los hallazgos y rec daciones 2 1

Unidad Admimistrativa Auditada,
concediéndole diez diss habiles para
solventaring
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Elabora y lrwa Acla de Gerre de la
Auditoria. Termina procedimiento

¥

Emlte informe de resaltados de la Auditaria
y levanta Acta de cierre de Auditoria

|

Establece &l plazo de 15 dias hébiles para
solventar las observaciones

Solventa las
observacionss

Emite un acuerdo de radicacion,
ordendndose remitir el expedients 2 la
Autoridad Investigadors comp porla
posible exisloncia de comisidn de (allas
admintsrratvas.

Termina Procodimiento.
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10.5. QUEJAS Y DENUNCIAS
10.5.1. Objetivos

Atencién y seguimiento adecuado a Ias quejas y/o denuncias de presuntas faltas
administrativas cometidas por Servidores Pablicos de la Administracion Pdblica del
Organismo y/o personas que hayan fungido como Servidores Pablicos del Organismo, o
bien de los particulares que estén vinculados con la comisién de faltas administrativas.

10.5.2. Alcance

Aplica al Contralor o Contralora Interna del Organismo y loa Autoridad Investigadora
Competente.

10.5.3. Rol, responsabilidad y autoridad

* Recibir quejas y denuncias por presuntas
faltas administrativas y remitirlas a Ia
Autoridad Investigadora Competente, Contralor o Contralora Interna
para que sean atendidas e investigadas y
sancionadas con oportunidad.

10.5.4. Politicas

Las Quejas y Denuncias deberén ser por escrito o electronicas, llevando a cabo el registro
de ésta y dando el seguimiento correspondiente, en caso de que no sea procedente se

deber4 notificar las causas de la improcedencia a la persona que interpone la queja.
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10.5.5. Descripcién de actividades

Recibe queja y/o denuncia del interesado, a través de
diversos medios, como son el formato de quejs, acta

1 Contralor o Contralora Interna  administrativa de comparecencia, escrito, oficio o via
electrénica para iniciar el procedimiento
administrativo,

Verifica la competencia de la Contraloria para conocer
y atender la queja y/o denunda, se registra, se le
asigna nimero de expediente; si no hay indicios

2 Contralor o Contralora Interna  minimos de una comisién de falta administrativa, se
elabora el acuerdo de conclusibn y archivo,
notificdndose al denunciante o quejoso.

Si contiene la queja o denuncia datos o indicios
minimos de la presunta comision de una falta
administrativa se turna el expediente a la Autoridad
Investigadora Competente para la investigacién de la

4 Contralor o Contralora Interna presunta falta administrativa, notificindole al
denunciante ¢ quejoso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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10.5.6. Diagrama del procedimiento

Procedimiento: Quejas y denuncias
CONTRALORIA INTERNA
g s

lor o C:

tm;D

Resbe gueja 0 denuncia a través de
diversos medios.

Analiza la

Contralora para
Curooer y = hay
indlicios de una
presunta falts
administrativa,

NO St

|

Se elabora o acuerdo de conclusién y
archivo

Se elabors acuerdo de remision del
expedients a la Avtoridad Investigadora
Competente, para la investigacion de

faltas ad

¥ as.

A /': Tormina Procedimiento, >
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10.6. ACTO ENTREGA RECEPCION.
10.6.1. Objetivos

Llevar a cabo el acto legal-administrativo mediante el cual la Servidora o el Servidor
Publico saliente, entrega a la Servidora o Servidor Publico entrante el despacho, recursos y
toda la documentacién e informacién inherente a su cargo debidamente ordenada,
completa y oportuna.

10.6.2. Alcance

Aplica a la Contraloria Interna y todos los titulares de las Unidades Administrativas del
Organismos, hasta el nivel jerdrquico correspondiente a Jefes de Departamento o sus
equivalentes, y a los demas servidores publicos que, por la naturaleza e importancia de sus
funciones, deben realizar el acto de entrega-recepcién.

10.6.3. Rol, responsabilidad y autoridad

* Es responsable de habilitar el uso del
Sistema de Entrega-Recepcién a los
Servidores Pablicos titulares o encargados
de despacho de Ilas unidades
administrativas, para llevar a cabo los
actos de Entrega-Recepcién; Notificar por
oficio el wusuario v contrasefa
correspondiente al Sistema de Entrega-
Recepcién a los Servidores Piblicos
Titulares, o encargados de despacho, o en
su caso, servidor pablico que presenta la
informacién para llevar a cabo los actos
de Entrega-Recepcitn; Informar por oficio
el lugar, fecha y hora para maﬁzarl?o‘elacno Cossalor o Contealors nterus.
de Entrega-Recepcion al servidor pblico
saliente o al servidor publico que presenta
la informacién, asegurdndose de que se
realice en un plazo de cinco dias habiles
siguientes a partir de Ia separacién del
empleo, cargo 0 comisién, o suscripcién
del acta administrativa; Remitir al Organo
Superior las actas de Entrega-Recepcitn
y/o actas administrativas, cuando
proceda, firmadas de manera autdgrafa,
asi como los paquetes generados por el
Sistema de Entrega-Recepcién en medios
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de almacenamiento electrénico;
asegurdndose de que la informacion
contenida se encuentre completa y
corresponda a los actos realizados;
Resguardar un ejemplar de cada una de
las actas y sus medios de almacenamiento
electrénico que se generan con motivo de
los actos de Entrega-Recepcion.

s Recibir el despacho con ok la mfa'maa(n de

asf como todos aquellos documentos e Servidora o Servidor Pablico Entrante.

funciones, facultades y actividades de Ia
unidad administrativa que recibe.

* Los servidores pablicos salientes o del
servidor puablico que presenta la
informacién son responsables de: Dar
aviso por escrito a la persona titular del
Organo Inteno de Control de Ia
separacién de su empleo, cargo o
comision, para dar inicio al procedimiento
de Entrega-Recepcién;  Solicitar por
escrito a Ia persona titular del Organo
Interno de Control que le sean
proporcionados el usuario v contrasefia
para acceder al Sistema de Entrega-
Recepcibén, correspondients a la unidad
administrativa que entrega; Cumplir con
el acto de Entrega-Recepcién en los Servidora o Servidor Pablico Saliente
términos que establezcan las
disposiciones legales, administrativas,
dentro del plazo de cinco dias habiles
siguientes contados a partir de la
separacién del empleo, cargo o comisitn;
Preparar fisica y electrénicamente la
informacién con'espondmlte a la Entrega-
Recepcion del despacho que entrega,
junto con la informacién de las unidades
administrativas que de ¢l dependan
jerdrquicamente y los bienes que estén
bajo su resguardo; para tal efecto, actuara
en coordinacion con la persona titular del
Organo Interno de Control.
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10.6.4. Politicas

Para la realizaci6n del acto entrega recepcion deben exhibir en original y entregar copia
simple o certificada de la documentacién siguiente: la cual se agregaré al acta de entrega-
recepcién correspondiente:

e Servidor pdblico entrante: Documento que acredite el empleo, cargo o comisién
indicando la fecha de inicio de este, que debe ser la misma o anterior al acto de
entrega-recepcion, pero de ninguna manera posterior; identificacién oficial;
comprobante de domicilio no mayor a dos meses de antigiiedad; certificacion de
competencia laboral en los casos requeridos por las disposiciones legales aplicables,
expedida por las instancias correspondientes;

e Servidor puablico saliente: Documento que acredite el empleo, cargo o comision,
indicando la fecha de inicio de este; identificacion oficial; comprobante de domicilio
no mayor a dos meses de antigliedad; documento que avale la separacion del
empleo, cargo o comisién, y constancias de no adeudo;

® Servidor pablico que presenta la informacién: Documento que lo faculta para
recabar y presentar la informacion en el acto de entrega-recepcién; identificacién
oficial, y comprobante de domicilio no mayor a dos meses de antigiiedad:

* Persona titular del Organo Interno de Control o Sindico o su Representante, segin
sea el caso: Identificacién oficial y, cuando aplique, oficio de acreditacién del
Representante, y

o Testigos: Identificacién oficial.

La Servidora o el Servidor Publico saliente por designacién, realizara dentro de los cinco
dias habiles siguientes a la conclusion de su empleo, cargo o comisién, la entrega del
despacho de la unidad administrativa, con todos sus recursos, documentos e informacién
inherente a las atribuciones funciones, facultades y actividades del &rea.

Lo anterior, en cumplimiento a los articulos 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18,19, 20, 21, 22, 23, 24,
25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32 y 33 de los Lineamientos que Norman la Entrega-recepcion de
los Ayuntamientos, sus Dependencias y Organismos Descentralizados Municipales del
Estado de México.
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10.6.5. Descripci6n de actividades

Da aviso por escrito al Contralor o Contralora
Interna de la separacién de su empleo, cargo o
comisi6n y solicita por escrito que le sean
proporcionados el usuario y contrasefia para
acceder al Sistema de Entrega-Recepcitn,
correspondiente a la unidad administrativa que
entrega.
Notifica por oficio a la Servidora o Servidor
Pablico Saliente, el wusuario y contrasefia
correspondiente al Sistema de Entrega e informa el
lugar, fecha y hora realizar el Acto de
2 Canteslor s Contakiea Tlusi Enmega-Recepidn, ase:::ndose de que se realice
en un plazo de cinco dias habiles siguientes a partir
de la separacién del empleo, cargo o comisién, o

Servidora o Servidor Pablico
1 Saliente.

suscripcién del acta administrativa.
Servidora 0 S Peiblice :Alh:mtn_elsistemaEnuega-Recepdénmh
3 Saliente informacion que entregara.

Monitorea que la informacién que sube al sistema
Contralor o Contralora Interna la Servidora o Servidor Pablico Saliente se

encuentre lista para el Acto Entrega Recepcion.

Acude a la Unidad Administrativa para llevar a
5 Contralor o Contralora Interna cabo el Acto de Entrega-Recepcion.

Ingresa en el sistema Entrega-Recepcion la
6 Contralor o Contralora Interna nominacién y datos personales de los Servidores

Pablicos participantes en el Acto.
Genera el Acta en el sistema de Entrega-Recepcién
7 Contralor o Contralora Interna dando constancia del levantamiento y anexos que

integran el paquete de la Entrega-Recepcion.
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Analiza y verifica el Acta para determinar si
. - e realiza observaciones sobre irregularidades en la
8 Secvidors o Sevidor Pabilico informacién contenida en los anexos que integran
Faitrmoin el paquete de la Entrega-Recepcion y firma el Acta
Entrega Recepcitn junto con su testigo,

Servidora o Servidor Pablico Firma el Acta de Entrega-Recepcién junto con su
Saliente testigo.

Firma el Acta de Entrega-Recepcion y asienta la
hora para dar por terminado el Acto.

Entrega copia del Acts Entrega-Recepcién firmada
de manera autégrafa y medio de almacenamiento
electrénico a los Servidores Pablicos Entrante v
Saliente y resguarda copia respective del Acta
Entrega-Recepcion y medio de almacenamiento
electrénico para sustentar el Acto.

Remite al Organo Superior las Actas de Entrega-
Recepcion y/o Actas Administrativas, cuando
proceda, firmadas de manera autdgrafa, asi como
los paquetes generados por el Sistema de Entrega-
Recepcion en medios de almacenamiento
electrdnico.

10 Contralor o Contralora Interna

11 Contralor o Contralora Interna

12 Contralor o Contralora Interna

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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10.6.6, Diagrama del procedimiento

Procedimiento: Acto Entrega Recepcidn.
CONTRALORIA INTERNA
Contralor o Contralors 1 Servidora o Servidor Péblico Entrante Servidora o Servidor Pablico Saliente

Da aviso por escrim al Contralor o
l Cantralors Interna de Ia separacin
de su empleo, carge o comisién y

Notifica por ofico al Servider solicita por escrito que lo sean

Péblico Salimte @l usuario y proporcionados ¢  usuario
para ol Sistema de contrasefia para accoder al Ststema

Entrega-Recepcién ¢ Informa ol de Entrega-Recepcitn,

lugar, fecha v hara gue se realizard
ol acto de Entrega-Recepcidm.

}

1 posim con la informacien que

Moritores que la informacion que
sube al Sistema la Servidora o
Servidor Publico Saliente se
encuentra lista para o Acko
Entrega Recopcion,

}

Acude a 1a Unddad
Administrative para llevar a cabo

¢l Acto de Entrega-Recepcion,

Féhlicos participantes en ¢l acio.
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Cencra of acta on o sistema do
Entrega-Recepcion dando
ooy iAo |
anexos que integran ol paguete de
la Entrega-Recepcién. Analiza y verifica el acta para | |
delerminar s yealira 1
observaciones sobre
irregularidades en la informacion X
contenids en los anexos que Fima o Aca de Entreg-
integran ¢l pag dea E FA P Junso Con $u esugo,
300, asentindolas en ef acta
y firma &l Acta Entrega Recepoitn 1
panto con su testigo. l

.

Firma o Acta de Entrege-
Recepcidn y asienta la hora para
dar por termirade ol Acto.

}

Entrega copéa del Acta Entrega-
Recepoitn  Brmada dc mancra
autdgrafa v medio  de
almacenambenic electrémico a Jos
Servidares Publicos Entrante y
Saliente y resguarda  copia
respectiva  del  Acta  Dntrega-
Recepcidin -y mwdio  de
almacenamiento eclectronico para
sustentar el Acto.

:

Remite al Organo Superior las
actas de Entrega-Recepcién y/o
actas administrativas asf como los
paquetes generados en medios de
almacenamiento electrimico.

( Termina Procodimienio )
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10.7. ACLARACIONES Y OBSERVACIONES DERIVADAS DEL ACTO
ENTREGA RECEPCION.

10.7.1. Objetivos

Garantizar la continuidad del ejercicio de la funcién pablica y de gestién de una manera
ordenada, precisa y formal de los bienes, derechos y obligaciones de los servidores
publicos que son titulares, asi como documentar la transmisién del patrimonio publico y
dar certeza juridica de su resguardo, asf como de delimitar responsabilidades de los
servidores puablicos salientes y entrantes.

Que las incongruencias que pudieran presentarse entre lo entregado y lo verificado sean
motivo de aclaraciones y de la comprobacién que establecen los Lineamientos que Norman
la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus Dependencias y Organismos
Descentralizados Municipales.

10.7.2. Alcance

Aplica a la Contraloria Interna y todos los titulares de las Unidades Administrativas del
Organismos, hasta el nivel jerarquico correspondiente a jefes de departamento o sus
equivalentes, y a los demés servidores publicos que, por la naturaleza e importancia de sus

funciones, realizaron el acto de entrega-recepcion.
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10.7.3. Rol, responsabilidad y autoridad

* Requerir al servidor ptblico saliente que
realice las acciones necesarias para
esclarecer las inconsistencias detectadas,
derivadas de la revision y verificacién Contralor o Contralora Interna.
fisica y electrénica de la informacion y
soporte documental referidos en el acta de
entrega-recepcion, formatos y anexo.

* Realizar Ia revision y verificacion fisica y
electrénica de la informacion y soporte
documental referidos en el acta de Servidora o Servidor Pablico Entrante.
entrega-recepcion, formatos y anexos, en
caso de

* Atender los requerimientos efectuados
por el Centralor o Contralora Intemna,
para realizar las aclaraciones o
proporcionar informacién adicional que
se le solicite derivada de anomalias,
faltantes, errores o cualquier otro tipo de
observaciones identificadas en el acta de
entrega-recepcion, formatos y anexos;
como todos aquellos documentos e
informacién vinculados a las atribuciones,
funciones, facultades y actividades de la
unidad administrativa que entrega.

Servidora o Servidor Pablico Saliente

10.7 A. Politicas

Para la realizacién de las aclaraciones y observaciones, los servidores piblicos entrantes
tendrén un plazo de sesenta dias hébiles contados a partir del dia siguiente al de la
suscripcion del acta de entrega-recepcién mediante de escrito dirigido al Contralor o
Contralora Interna; que podra ser presentado en un horario de 08:00 horas a 17:00 horas, de
lunes a viernes. Lo anterior, en correlacién con numeral 47, 48, 49 y 50 de los Lineamientos
que Norman la Entrega-recepcion de los Ayuntamientos, sus Dependencias y Organismos
Descentralizados Municipales del Estado de México.
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10.7.5. Descripcién de actividades

Analiza y verifica el acta de entrega recepcion,
formatos y anexos; como todos aquellos
documentos e informacién vinculados a las
atribuciones, funciones, facultades y actividades de

1 maommm Iz unidad administrativa que se le entrega, para
determinar que la informacién es veraz y no
existen diferencias entre lo reportado y lo
constatado.

r ; : Encuentra diferencia entre lo reportade y lo
Servidora o Servidor Pablico constatado, solicitando las aclaraciones respectivas,
2  Entrante. mediante oficio dirigido al Contralor o Contralora.

3  Contralor o Contralora interna las acciones necesarias para esclarecer las

Comparecen a la diligencia sefialada por el

Servidora y Servidor Pablico c lor y Contralora In

4 Entrante y Saliente.

Levanta el Acta de Comparecencia y/o
5 Contralor o Contralora Interna Incomparecencia de los Servidores Publicos

Entrantes y Salientes.

Desahoga Diligencia, analizando si las aclaraciones
6 Contralor o Contralora Interna y observaciones, se aclaran y precisan.

No se aclaran y precisan las inconsistencias v estas
fueron producidas por omisiones, negligencia,
incumplimiento de la norma o errores que
presentan de manera ostensible irregularidades
que no puedan justificarse por causa de fuerza
mayor y que signifiquen dafio al patrimonio.
Elabora acuerdo de remisién del expediente a la
Autoridad Investigadora Competente, para la
investigacién de presuntas faltas administrativas,

8 Contralor o Contralora Interna

9 Contralor o Contralora Interna

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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10.7.6, Diagrama del procedimiento

Procedimiento: Aclaraciones y Observaciones derivadas del Acto Entrega Recepcidn.

CONTRALORIA INTERNA
[¥ lor o C lora Ink Servidona o Servidor Pablico Entrante Servidora o Servidor Péblico Saliente

Encuentrs diferencia entre lo
reportado y  Jo  constatado,
solicitando  las  aclaracionss
l respectivas, medisnte ofico

dirigido al Contralor o Contralora
Interna.

Requicre a la Servidora o Servidor
Publico Salierse, que realice las
3c00ones NICESATIAs para esclarecer
las incorsistencias detectadas, l
sefalando fecha, lugar y hora,

Comparecen a la Diligencia
scfalada por el Contralor o
l Contralora Interna,

Levanta el Acta do
Comparecencis ylo
Incompareencia de los
Servidores Piblicos Entrantes y
Salientes.
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|

CTmmna Procedimiento )
v

Existe incumplimiento a Ia norma
y/0 tun presunto dato al
patrimanio del Organismo,

:

Elabors acuerdo de remisién del
expedients & la Autoridad
Investigadors Competente, para
ks investigacidn de presuntas
faltas administrativas.

:
G
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11. PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD Y/O SUBDIRECCION JURIDICA.
11.1. REPRESENTACION EN JUICIO LABORAL
11.1.1. Objetivos.

Dar seguimiento y solucién en todas aquellas demandas instauradas en contra del
Organismo, atendiendo aquellas en las cuales los exservidores ptblicos, demanden el pago
de prestaciones o indemnizaciones laborales, por despidos injustificados.

11.1.2. Alcance.

La Unidad y/o Subdireccién Juridica y auxiliar (es) jurfdicos de este Organismo, son
responsables de la atencién a los juicios laborales.
11.1.3. Rol, responsabilidad y autoridad

Genera

. las estrategias necesarias para la
atenciéon a2 los  juicios laborales

instaurados por los exservidores pablicos WKRCoR Je0
y el Organismo.
¢ Implementar diversas actividades para ia
substanciacién de los juicios la
tanciacion de los juicios laborales con A Juridicos

estricto apego & la normatividad, dando
cabida siendo €] caso a la mediacion.

11.1.4. Politicas.

El procedimiento laboral se llevara a cabo con estricto apego a la normatividad vigente, de
manera objetiva e integral.
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11.1.5. Descripcion de actividades
1 Oficialia de Partes del Recibe la notificacién de la demanda Instaurada en
Organismo contra del Organismo, firma y sellada acuse de recibo.
Oficialfa de Partes del Registra por escrito o electrénicamente y canaliza a la
2 Ocancd Subdireccién Juridica, para la integracién del
expediente respectivo
3 Subdireccitn Juridica Recibe documentacion, para dar contestacién o bien
asigna auxiliar juridico.
4 Auxiliar o Sabdirecion Solicita via oficio el expediente personal del actor a la
Juridica titular del Area de Recursos Humanos.
Recibe (n) el expediente personal del Area de
. Recursos Humanos, analiza(n) la informacién y se
Auxiliar
5 Ic!*'mbdixvsov:iﬁu i ia para ser tada en el Tribunal
de Conciliacién y Arbitraje del Estado de México,
dentro del término de ley.
Presenta la contestacion de demanda y verifica
A y
6 wuharjoSubdxrecdén acuerdo para Audiend de Conctiiacitn:
Ofrecimientos y Admisidn de Pruebas,
7 i g Elaboracién de pruebas y excepciones que serdn
Juridico presentadas en audiencia respectiva.
8 Subdireccién o Auxiliar Atencién a Audiencias y diligencias ordenadas en el
Juridico expediente
9 Subdireccion o Awxiliar g notifica el laudo, si es favorable al Organismo se
Juridico espera que cause ejecutoria
En caso de ser desfavorable el laudo a los intereses
Subdireccién o A
10 ] “0 exiiiee del Organismo, se promueve amparo dentro del
término de ley,
i Subdivecritn o Aukiliar Verifica la resolucién del amparo interpuesto
J FIN DEL PROCEDIMIENTO
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11.1.6. Diagrama del procedimiento.

Procedimiento: Juicio Laboral
UNIDAD Y/O SUBDIRECCION JURIDICA

Oficialia de Partes Sabdirector Jutidico Auxiliar Juridico (Abogada)

g

v seflada acuse de reciho.

2
¥
Racibe documentscidn, para
Gir conlestadidn o bien
slisr ikt

? -l-

l Solicita vis oficio e
Centesta "

|

7

P P I del
actor o la tituler del Ases
de Recurscs Humanos.

5

, L

| Racibe ¢ expedients persanal dol Area ||

de RH, analiza la informacién y e ||
4 da pars sez p 2

enel TRICA

< |

L

Presents la contestacién de
demanda y veriiita acuerdo
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| 1
|

Elaboracidn de prucbas y
excepoiones  que  serdn
presentadas en sudiencia
respectiva.

Andén 2 audienclas ¥
diligencizs ordenadas en el
expediente.

9
Se notifica of laudo, i es favorable
al Organismo se espera que cause

10

l,
De ser desfavorable of laudo, se
’ promueve amparo dentro del
| término de ley,

n
l ‘

Verifica la resolucitn del amparo I

!
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11.2. REPRESENTACION EN JUICIO ADMINISTRATIVO
11.2.1. Objetivos.

Dar seguimiento y resolucién en todas aquellas demandas instauradas en contra del
Organismo, en materia administrativa.

11.2.2. Alcance.
Defender intereses y patrimonio del organismo en el &mbito de su competencia

11.2.3. Rol, responsabilidad y autoridad.

* Vigila que todos los fuicios entablados en
contra del Organismo, se lleven a cabo

bajo estricto apego a las leyes Sabdtzechin Jorkico
correspondientes.
* Cumple con méxima diligencia las
instrucciones recibidas, realizando dichas P _
encomiendas con estricto a pego a la Aadiines Jurkiicos
normatividad.
11.2.4. Politicas

El procedimiento administrativo, deber atenderse de manera pronta, cordial, transparente

y con apego a la normatividad vigente,
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1 Oficialia de Partes del Recibe la notificacion de la demanda Instaurada en
Organismo contra del Organismo, firma y sellada acuse de recibo.
il 3 Registra por escrito o electronicamente y canaliza a la
2 O“C‘“’”Or;f‘;m”"’ del  Subdireccién Juridica, pera la integracién del
expediente respectivo
3 Subdireccié i Redbedocumeptacibnpmdnconiestadénobien
J asigna auxiliar juridico.
4 Auxiliar o Subdireccién Solicita via oficio al 4rea (s) involucrada (s)
Juridica informacidn relativa a la demanda.
5 Auxiliar o Subdireccitn Recibe (n) la informacién, la analiza(n} y se elabora
Juridica proyecto, el cual se revisa y se rubrica.
2 i e Presenta la contestacién de demanda en la Sexta Sala
& Auxm;rIoSuPc:xreCGOn Regional del Tribunal de Justicia Administrativa,
dentro del término de ley.
bdirecci & Asiste a Ia sudiencia de pruebas y alegatos para
7 - j “.OA desahogar las que fueron admitidas y alegar lo que a
su representada corresponda.
: i Recibe la emisidén de Ia sentencia por parle de la
8 s“bd“e‘]u‘*m““"‘h" Sexta Sala Regional del Tribunal de Justicia
Administrativa
[ Subdireccién o Auxiliar Si la sentencia es en contra de log intereses del
Juridico organismo, interpone recurso de revisién.
T . Notificada la sentencia que recae al recurso, se
10 Subdireccién o Auxiliar informa a las dreas involucradas, para que realicen la
Juridico gestion correspondiente.
En caso de sentencia condenatoria confirmada en
segunda instancia, previo requerimiento del Tribunal
: " Admirativo, se solicita a las autoridades de
Subdireccitn o Auxiliar
1 Turidi demandadas, su cumplimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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11.2.6. Diagrama del procedimiento.

Procedimiento: Juicio Administrativo

UNIDAD Y/O SUBDIRECCION JURIDICA

Oficialia de Partes Subdirector Juridico Auxiliar Juridico (Abogado)

dectriracamente y canaliza 4 | = . ———

L Subdirwecitn foridica l ‘ _,' 4
L

Solicita via oficio al 4rea
{» involiscrads ]
injormacitn relativa a s
demanda,

5
=
Recbe informacian, analiza y elabora

proyecto, &l cual se revisa v se procede
& rubcicar,
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representada cormesponda,
L
Recibe bs emisidn de la sentencia
Tribunal de Justicia
Administrativa.
e

56 1a sentencia e én coniza de los
intereses del Organismo,

De ser desfavorable la resalucion,
se promueve amparo dentro del
término da ley

un

L
En caso de sentencia condenatoria
confirmada en segunda instancia,
previo nequerimiento del
TRIJAEM, se solicta a las
autoridades de demandadas, su
cumplimiento
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11.3. ASESORIA LEGAL INTERNA A UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
ORGANISMO.

11.3.1. Objetivos.

Asesorar juridicamente a las diversas Unidades Administrativas del Organismo, con el fin
de que sus actividades estén ajustadas a derecho, procurando que los actos que se emitan
hacia los particulares o autoridades en cualquier nivel, se encuentren debidamente
fundados y motivados, asf como representar a la institucién ante cualquier instancia
jurisdiccional, administrativa o de cualquier indole ante lo que se requiera efectuar la
defensa de sus intereses

11.3.2. Alcance.

Este procedimiento aplica para las solicitudes de las diferentes unidades administrativas
del Organismo, que realizan a la Unidad y/o Subdireccién Juridica, cuando impliquen
algun procedimiento legal ante cualquier instancia jurisdiccional o bien por solicitudes de

los usuarios que requieran una respuesta fundada y motivada.

11.3.3. Rol, responsabilidad y autoridad.

* Otorga validez a las asesorias y vigila que
el proceso se lleve conforme a lo Subdirector Juridico
establecic en las leyes aplicables de
manera correcta, pronta & imparcial.

* Cumplir con las instrucciones recibidas,
realizando dichas encomiendas con apego
a la normatividad.

Auxiliares Juridicos
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11.3.4. Politicas.

La atenci6n a los servidores ptiblicos adscritos al Organismo debera ser, pronta, cordial,
transparente, gratuita con apego a la normatividad aplicable vigente.

11.3.5. Descripcién de actividades
Recibe el Ofici i
- o6 e A Ond ibe el Oficio de Ia Unidades
Administrativas.

Registra i micamen

2 Oficialia de Partes del Organismo AT R e 0. sackd o
turna a la Subdireccion Juridica.

3 5 i Jridi Recibe oficio, para dar contestacion o bien
asigna mwdliar juridico,

2 Ausdlias o Sabaifeccite arkdica Analiza (n) solicitud de oficio, a efecto de

emitir respuesta.

Emi = 6 .

5 Auxiliar o Subdireccién Juridica proy 8 i
para firma
Firma el proyecto de respuesta y remite a
Ia Unidad Administrativa correspondiente,

6 Subdireccion Juridica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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11.3.6. Diagrama del procedimiento.

Procedimiento: Asesoria legal interna a Unidades Administrativas del Organismo.
UNIDAD Y/O SUBDIRECCION JURIDICA

Oficialia de Partes J Subdirector Juridico ] Auxiliar Juridico (Abogado) |
1
L Nombra
Redbe o Ofcdo de In Juridico
Unédlades Admirgstrativas
¥ =
] i 3 e
Registra por esaio o [ documentacion
electrdndcamante y canaliza a = —_—
Ia Subdisncoin Juridica. l _‘ 4
L
Analiza (n) solicitud de
oficio, & ehicto de emitir
respuesta.

Fitma of proyecte de respucsta =3 Emiten proyecto de abemcidn
y remite a W Unidd [ ® respectivo para firma
Admindstrativa. ; e e—
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11.4. APOYO LEGAL A SINIESTROS DEL ORGANISMO.

11.4.1. Objetivos.

Asesorar juridicamente en el lugar de los hechos a las diversas Unidades Administrativas
del Organismo, donde se ven afectados bienes propiedad del organismo

11.4.2. Alcance.

Este procedimiento aplica para las solicitudes de las diferentes unidades administrativas
del Organismo.

11.4.3. Rol, responsabilidad y autoridad.

* Genera las estrategias necesarias para la ) )
stencion a aguellos hechos donde se vean Subdirector Juridico
afectados bienes del Organismo.

¢ Cumplir con las instrucciones recibidas, ) ;
realizando dichas encomiendas con apego Auliares Juridicos
a la normatividad

11.4.4. Politicas.

La atenci6n a los servidores priblicos adscritos al Organismo deber4 ser, pronta, cordial,

transparente, gratuita con apego a la normatividad aplicable vigente.
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11.4.5. Descripcion de actividades

Comunican por oficio o telefénica de la de

1 Unidades Administrativas

un siniestros

2 Subdireccién Juridica y/o Auxiliar ~ Tiene conocimiento y se apersona porsio a
Juridico través de un auxiliar juridico

Apoya en el lugar de los hechos,

solicitando  la  intervencidm  de  las

autoridades competentes asi como la

3 Subdireccién Juridica afianzadora que corresponda para estos

aventos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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11.4.6. Diagrama del procedimiento.

[ Procedimiento: Apoyo legal a siniestros del Organismo.
UNIDAD Y/O SUBDIRECCION JURIDICA

Unidades Administrativas [ Subdirector Juridico ] Auxiliar Juridico (Abogado)

N Mh'.

[

Comunican por Ofico o | /" I
silelbaked de 20 b in 2 Tiene conocimiento y se

apersona por sl ©
——
l s
:

Apoya en el lugar de ios
hechos, solicitando s
intervencitn de las
autoridades competentes
asi como la afianzadora

que comresponda pam
estos eventos,
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12. PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,
121. REGISTRO DE INGRESOS RECAUDADOS

12.1.1. Objetivos

Planear y realizar las acciones encaminadas a la recepcion, verificacién, depésito y registro
de los cortes de caja de los ingresos recaudados en las cajas receptoras del ODAPAS.

12.1.2. Alcance

Es de aplicacién a la Direccion de Administracién y Finanzas, Subdireccion de
Administracién y Finanzas, al 4rea de Finanzas, al 4rea de Tesorerfa y a los responsables de
Cajas, todos del Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jilotepec, México.

12.1.3. Rol, responsabilidad y autoridad

* Revisar y verificar los ingresos captados
en las cajas recaundadoras

® Revisar y verificar los registros de los
ingresos captados en el ODAPAS, de
manera periddica (semanal, quincena,
mensual y anual), y notificar las
diferencias encontradas al Consejo
Directivo, Director General, y en su
caso a la Contraloria Interna, a través
de la denuncia correspondiente.

Director de Administracién y Finanzas

12.1.4. Politicas

* Revisar y supervisar los ingresos recaudados en las cajas del Organismo; asf como
realizar los registros contables de los ingresos recaudados, independientemente de
la naturaleza de éstos, y que estos se reflejen oportunamente en las cuentas
bancarias del Organismo Péblico Descentralizado O. D. A. P. A. S. del Municipio de
Jilotepec, México; en observancia a las normas juridicas aplicables.
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e Los ingresos, independientemente de la naturaleza de éstos, debe registrarse
contablemente, cotejando se reflejen en las cuentas bancarias del ODAPAS

12.1.5. Descripcitn de actividades

1 Caj Recaudacién de los ingresos y preparacion y reporte
de corte de caja,

Recibe los cortes de caja. verificando en el sistema
de cobro que los ingresos correspondan al
reportado por las cajeras.
Realiza los depdsitos en la cuenta bancaria de los
ingresos recaudados.
Area de Tesoreria Registrar los ingresos en el reporte Diario de
Ingresos.
Realizar las pélizas contables de ingresos por dia,
soportando cada una de ellas con su reporte de
ingresos, ficha de depésito, transferencias y
comprobante de la terminal.
Verificar los ingrescs registrados la pdliza, contra
los comprobantes de pago (fichas de depésito,
transferencias, comprobantes de terminal).
Verificar que las pélizas de ingresos estén con su
g comprobacion debida.
3 Area de contabilidad Capturar las pdlizas de ingresos en el sistema de
Sistemna de Contabilidad Gubernamental.
Impresién de pdlizas contables de ingrescs
emitidas por el sistema de contabilidad
gubernamental.
Revisién y verificacidn de los registros, soporte, de
las pélizas de ingresos.
i em— Firma de las polizas de ingresos emitidas por el
Sistema de Contabilidad Gubemamental, Reporte
de ingresos diarios.

Integracién de las pélizas emitidas por el sistema de
contabilidad gubernamental, reporte de diario de
ingresos, reporte del sistema de cobro de los
5 Auxiliar de ingresos ingresos, comprobantes de pago (fichas de depésito,
transferencias, comprobante de terminal)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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12.1.6. Diagrama del Procedimiento
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13. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO.

131. GENERAR, PREPARAR E INTEGRAR LA INFORMACION, LOS
DOCUMENTOS Y LOS ARCHIVOS QUE INTEGRAN EL INFORME
TRIMESTRAL REQUERIDO POR EL OSFEM.

13.1.1. Objetivos

Preparar e integrar la informacién, los documentos y los archivos en coordinacion con cada
una de las 4reas y/o unidades administrativas del Organismo que se incluye al Informe
Trimestral y presentario ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México
(OSFEM), de acuerdo con los lineamientos para la integracion de dicho informe
publicados.

13.1.2. Alcance

Aplicable al personal del Area de Contabilidad y Presupuesto y a cada una de las 4reas
y/© unidades administrativas del Organismo del O.D.AP.AS. de! Municipic de Jilotepec,
México.

13.1.3. Rol, responsabilidad y autoridad

e Verificacion y autorizacion de =
documentos, y oficio de entrega de Director de Administracién y Finanzas

Informe Trimestral.
» Preparacién e integracién de los
documentos y archivos que
conforman el Informe Trimestral ante Area de Contabilidad y Presupuesto
el Organo Superior de Fiscalizaci6n
de Estado de México, de acuerdo con
sus Lineamientos.

13.1.4. Politicas

El Area de Contabilidad y Presupuesto, integra la informacién requerida por el Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado de México (OSFEM), a efecto de presentarla en iempo
y forma establecidos al informe Trimestral.

El drea de Contabilidad y Presupuesto coordina e integra la informacién de las dreas
responsables la informacién requerida, para la presentacion el Informe Trimestral de
acuerdo con los lineamientos emitidos por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
de México,
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13.1.5. Descripcion de actividades

1 de Contabilidad y Emisién de los Estados financieros, presupuestales y
Presupuesto ANEX0S,
Entrega al &rea de Contabilidad y Presupuesto los
2 Areade Planeacién avances trimestraies de metas, e indicadores de
desempefio.
3 Integra la informacién de la carpeta de informe
Area de Operaciones, mensual de obras.
Turna al Area de Contabilidad y Presupuestacion ia
4 informacién correspondiente al M6dulo 4 (CFDL,
Area de Recursos Humanos XML, Conciliacién de némina, comprobante de

dispersion de nomina, tabulador de sueldos).
Turna al Area de Contabilidad y Presupuesto, la

: informacién correspondiente al médulo 4 (altas y
Area de Patrimonio bajas de bienes muebies, conciiiacion fisico de
bienes muebles e inventario de bienes muebles).
Integra la informacién financiera, contable y
“ Area de Contabilidad y presupuestal generada del Organismo del mes
Presupuesto correspondiente,
Se digitaliza la informacién financiera, contable y
presupuestal de acuerdo con los lineamientos

7 Area de Contabilidad y para la integadén del informe trimestral
Presupuesto emitidos por Organo Superior de Fiscalizacién.
OSFEM.
Area de Contabilidad y Se elabora oficic de presentacién, recabando las
p Presupuesto firmas correspondientes.
Se integra la informacién contable, financiera v
” Area de Contabilidad y presupuestal del Organismo a la plataforma digital
Presupuesto habilitada por el Organo Superior de Fiscalizacién
del Fstado de México (OSFEM\.
Realiza la firma electrénica, para generar el acuse de
10 Direccién General la entrega del informe Trimestral de! Organismo del

O.D.AP.AS. de Jilotepec, México.
Entregafﬁmmteelohooyeldbmdepdhzas

Area de Contabilidad y la integracidon del informe trimestral emitidos por
B Presupuesto Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
Meéxico (OSFEM).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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13.1.6. Diagrama del procedimiento.
Procedimiento: Generar, Preparar e Integrar la Informacion, los documentos y los archivos que integran el
Informe Trimestral requerido por el OSFEM.

AREA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

AREA DU TIPPE AREA Db AREA DE RECURS0S | AREA DE PATIOMONIO DIRECCION GENERAL
CONTABILIDAD Y OPERACIONES. HUMANOS I
PFRESUFUESTO |

C=)
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132. ELABORACION Y PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS DEL
ORGANISMO DEL O.D.AP.A.S. DEL MUNICIPIO DE JILOTEPEC, AL
OSFEM.

13.2.1. Objetivos

Presentar los estados financieros y reportes solicitados por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM), que corresponden a la situacién financiera

del Organismo.

13.2.2. Alcance

Aplicable al personal Area de Contabilidad y Presupuesto del Organismo del O.D.AP.A.S
del Municipio de Jilotepec, México,

13.2.3. Rol, responsabilidad y autoridad

+ Elaboracibn y Presentacién de

Estados Financeros. Area de Contabilidad y Presupuesto.

¢ Verificacibn y autorizacion de

Estados Financieros, y e Direcci6én de Administracién y Finanzas.

13.2.4. Politicas

El Area de Contabilidad y Presupuesto, realizaré los registros contables y presupuestales
en péliza de ingresos, egresos, cheque y diario, de acuerdo con Ia Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

El érea de Contabilidad y Presupuesto, presentara los estados financieros v anexos, de
acuerdo con los Lineamientos para la Integracién Trimestral del Informe Mensual emitidos
por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México (OSFEM) por cada afio
presupuestal.
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13.2.5. Descripcion de actividades

Contabiliza y captura los movimientos de las

1 Area de Contabilidad y pélizas de ingresos, egresos, cheque y diario en el
Presupuesto Sistema de Contabilidad Gubemnamental.

s Area de Contabilidad y Genera los auxiliares, y balanza detallada para
Presupuesto verificar saldos.

3 Area de Contabilidad y Revisa saldos y corrige diferencias.
Presupuesto

Imprime Estados Financieros, Presupuestales y
anexos de acuerdo con los Lineamientos para la

4 Area de Contabilidad y Integracion Trimestral del Informe Mensual
Presupuesto emitidos por el Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México (OSFEM).
: . Verifica y autoriza mediante su ribrica los Estados
Director de Administracién : ¥
» S y Financieros y anexos.

Envia los Estados Financieros y anexos a firma de
las dreas correspondientes de acuerdo con los
6 Area de Contabilidad v Lineamientos emitidos por el OSFEM.
Presupuesto

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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13.2.6. Diagrama del Procedimiento

Procedimiento: Elaboracién y presentacidn de Estados Financieros del Organismo del
0O.D.A.P.A.S. del Municipio de Jilotepec, al OSFEM.

AREA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
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133. REGISTRO CONTABLE DE NOMINA QUINCENAL.
13.3.1. Objetivos

Registrar de manera correcta y oportuna el pago quincenal de némina de los trabajadores
adscritos al Organismo y la correcta determinacion de los impuestos derivados de la
misma, en apego a lo que establece la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de
México.

13.3.2. Alcance

Aplicable al responsable del Area de Tesoreria, al responsable del Area de Recursos
Humanos y a los servidores publicos, todos adscritos al Organismo.

13.3.3. Rol, responsabilidad y autoridad

¢ Elaborar el reporte de ndmina
quincenal, de acuerdo con la partida
presupuestal y los proyectos

programados y establecidos en Area de Recursos Humanos
tfrminos de la normatividad
aplicable.

* Registro contable del pago de
némina quincenal proporcionada a Area de Contabilidad y Presupuesto
los trabajadores del Organismo.

13.3.4. Politicas

* El Area de Contabilidad y Presupuesto, recibe la informacién correspondiente de los
pagos realizados de ndémina de manera quincenal del Area de Recursos Humanos.

e El Area de Contabilidad y Presupuesto, elabora la péliza de egresos, sustentandolo con
la informacién proporcionada por el Area de Recursos Humanos.
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13.3.5. Descripcion de actividades

Elabora el reporte quincenal de nomina, de acuerdo

con la partida presupuestal y los proyectos
1 Area de Recursos Humanos o
Recaba la informacién que constata el pago
2 Area de Recursos Humanos quincenal de la némina (dispersién, recibos de
smina).
3 Area de Contabilidad ¥ Verifica que los datos estén correctos v debidamente
Presupuesto sustentados.

Revisa y en su caso envia la informacién contenida
en la ndmina y una vez verificada, la remite a la

4 Area de Contabilidad y 2R ; g
Pregupuesto. Subdxreccxén de Finanzas para la dispersién
correspondiente.
= Realiza la dispersién banceriz de la némina en cada

Subdireccion de Finanzas periodo quincenal.

Realiza el registro contable y elabora péliza de
6 Area de Contabilidad y egresos de acuerdo con el reporte y soporte de
Presupuesto ndmina.

Integran las pdlizas contables, anexando Ila

informacién que la sustenta como parte del informe

. trimestral, mismo que es remitido a través de Ia

7 Area de Contabilidad y Plataforma Digital del Organo Superior de
Presupuesto Fiscalizacién del Estado de México (OSFEM).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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13.3.6. Diagrama del Procedimiento
Procedimiento: Registro contable de némina con perfodo quincenal
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14. PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDURECCION DE ADMINISTRACION

141. REALIZAR LA CONCILIACION DE LAS CUENTAS BANCARIAS DEL
ORGANISMO.

14.1.1. Objetivo.

Elaborar las conciliaciones bancarias dentro de los primeros diez dias posteriores al cierre
del mes.

14.1.2. Alcance

Personal del Area de Contabilidad y Presupuesto, la Direccién de Administracion y
Finanzas y Subdireccion de Administracion.

14.1.3. Rol, responsabilidad y autoridad

» Verificar y autorizar lns
conciliaciones en cada una de las Director de Administracion Finanzas,
cuentas bancarias del Organismo.

» Elaborar las conciliaciones en las

Pusiesratn ia8 del Organiemo, Area de Contabilidad y Presupuesto

14.1.4. Politicas

» El Area Contabilidad y Presupuesto del Organismo, lleva a cabo el registro de los
movimientos de las cuentas bancarias del Organismo, realizando la conciliacién de los
movimientos reflejados en el estado de cuenta con relacién a los auxiliares contables.

* El Area de Contabilidad y Presupuesto del Organismo, presentara las conciliaciones de
sus cuentas bancarias, de acuerdo con los criterios establecidos en los lineamientos para
la Integracién y Entrega de los Informes trimestrales Municipales, expedidos por e
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM), y en apegado a la Ley
General de Contabilidad Gubernamental.
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14.1.5. Descripcitn de actividades
: Subdireccién de mdmmammmmd
Administracién registro contable del Organismo.
Descarga el estado de cuenta en la plataforma
2 Subdireccién de electronica de la Institucién bancaria, relacionado al
Administracién registro del estado correspondiente a la cuenta del
mes en curse.
) Realiza la conciliacion de los movimientos del estado
3 Area de Contabilidad y de cuenta contra los auxiliares contables de cada una
Presupuesto de las cuentas bancarias del Organismo.

Realiza las conciliaciones de acuerdo con los formatos
) requeridos en los Lineamientos para la Integracién y
2 Area de Contabilidad y Entrega de los Informes trimestrales Municipales
Presupuesto expedidos por el Organo Superior de Fiscalizacién del

Estado de México (OSFEM).
Verifica el contenido de las conciliaciones bancariag
5 Director de Administraciény  del Organismo y en su caso las autoriza a través de su

Finanzas, firma autégrafa,

Integra las conciliaciones de ias cuentas bancarias del
Organismo y su soporte documental correspondiente
en el Informe trimestral (Disco Uno), mismo que es
6 Area de Contabilidad y remitido al Organo Superior de Fiscalizacién del

Presupuesto Estado de México (OSFEM).

TERMINA PROCEDIMIENTO
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14.1.6. Diagrama del Procedimiento

Procedimiento: Realizar la conciliacién de las cuentas bancarias del Organismo.
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ODAPAS JILOTEPEC

15. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE PATRIMONIO.

151. ALTA DE UN BIEN MUEBLE EN EL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
PARTE DEL PATRIMONIO DEL ORGANISMO.

15.1.1. Objetivos

Registrar los bienes muebles que han sido adquiridos con recursos propios y/o por
donacién, para que formen parte del patrimonio del Organismo.

15.1.2. Aicance

Responsable del Area de Patrimonio, Areas y/o unidades administrativas del Organismo,

y/o dependencias gubernamentales y/o particulares de acuerdo con el modo de
adquisicion.

15.1.3. Rol, responsabilidad y autoridad

¢ El &rea de control patrimonial trabaja

juntamente con la Direccion de

Administracion y Finanzas, Contraloria y

Interna, Titular del Area de Patrimonio, Director de
s Mk actualizado el Inventario ‘‘dministracién y Finanzas, Contralor Interno.

de Bienes muebles e inmuebles,

15.1.4. Politicas

Se lleven a cabo los procedimientos de alta de los bienes muebles en apego a lo que
establecen los “Lineamientos para el Registro v Control del Inventario y la Conciliacién v
Desincorporacién de Bienes Muebles e Inmuebles para las entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México” publicados en el periodico oficial “Gaceta del
Gobierno” No. 9, de fecha 11 de julio del 2013, vigente en la entidad.
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15.1.5. Descripcion de actividades

El &rea y/o unidad administrativa elabora el

Area y/o unidad requerimiento del bien mueble y la remite a la
1 administrativa solicitante Direccién de Administracién y Finanzas. para la
adquisicion del bien.
Direccién de Administracitny ~ Recibe el requerimiento del bien mueble y envia al
2 Finanzas drea de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Area de Recursos Materialesy ~ Recibe el requerimiento y cotiza con el proveedor la
3 Sarvicios Ganetaiis. adgquisicién del bien mueble solicitado.
Envia cotizaci6n (costo) del bien mueble a adquirir al
B Proveed Area de Recursos Materiales y Servicios Generales del
or . -
Organismo.

Recibe la cotizacién del proveedor, analiza y autoriza
5 Area de Recursos Materialesy o rechaza por suficiencia presupuestal la adquisicion
Servicios Generales del bien mueble solicitado,

Direccién de Administracion y En caso de proceder la adquisicién, la Direccién de

6 < Administracién y Finanzas realiza la compra del bien
e mueble solicitado.
Direccié iministraciony b 1O procede la autorizacién de adquisicién del bien
7 Fi Sty 3 mueble, se informa al drea y/o unidad administrativa

que no fue autorizada. (Termina Procedimiento)

Envia copia de la factura y requisicién al Area de
Patrimonio y al Area al que sera asignado a efecto de
realizar el resguardo correspondiente. (Es importante
revisar que la factura contenga todos los datos del
Direccién de Administraciony ~ bien como: No. de serie y demés caracterfsticas de
8 Finanzas identificacién).
Nota: En caso de la inexistencia del documento que
ampare el “resguardo” de un bien muebie, el Titular
del rea administrativa que adquirié el bien mueble
serd el responsable directo del resguardo de éste.

Recibe las copias de los documentos que acreditan la

compra y/o adquisicién del bien mueble, realiza

9 tarjeta de resguardo y envia a la Direccion de

Area de Patrimonio Administracién y Finanzas para la firma del
responsable del resguardo.
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Direccién de Administraciény Recibe la tarjeta de resguardo del Bien Mueble y

% Finanzas solicita firma al responsable de este.
Realiza la individualizacién del bien mueble y le
11 X ey adhiere una etiqueta con codigo de barras y/o
DA nitmero de inventario para su identificacion.
Integra el expediente (factura, poliza y formato de
requerimiento  solicitado por el 4rea y/o unidad
12 Direccién de Administraciény = administrativa), mismo que ampara la adquisicion del
Finanzas bien mueble, anexando de igual manera una copia de
la “Tarjeta y/o Cédula de resguardo” del bien
adquiride.
13 Direccién de Administraciény Hace entrega del bien mueble al drea y/o unidad
Finanzas administrativa gue lo solicitd,
14 Area y/o unidad Recibe el bien mueble por parte de la Direccién de
administrativa solicitante Administracion y Finanzas.
Direccién de Administracién ~ Envia copia de factura que ampara la adquisicién del
15 y Finanzas bien mueble al &rea de Patrimonio para su

conocimiento y archivo de este.

I e Realiza el pago de ia factura del bien mucble
16 Direccién de Administracion adquirido y envia la informacién al édrea de

y Finanzas Contabilidad y Presupuesto.
17 Direccién de Administracién ~ Envia tarjeta y/o Céduia de resguardo en originai al
y Finanzas firea de patrimonio para su archivo,
Area de contabilidad y

18 Realiza registro contable y péliza correspondiente.

Presupuesto

Realiza registros en el inventario general y en el

19 Area de patrimonio Sistema de control patrimonial implementado por el
Organismo, de acuerdo con su clasificacién.

Concilia informacién al final del mes de las altas de

bienes muebles patrimoniales y no patrimoniales,

para verificar que estos coincidan en sus rogistros y

20 se constatan con las Cédulas de Movimientos
Area de patrimonio Mensuales de Bienes con los Estados Financieros.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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15.1.6. Diagrama del procedimiente
Procedimiento: Alta de un bien mueble en el patrimonio del Organismo,

Area de Patrimonio
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Procedimiento: Alta de un blen mueble en el patrimonio del Organismo.
Area de Patrimonio

Area yfo unidad Direccion de Area de Recursos Arsa de Area de Patrimonio
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152. PROCEDIMIENTO DE DESINCORPORACION (BAJA) DE UN BIEN
MUEBLE PARTE DEL PATRIMONIO DEL ORGANISMO.

15.2.1. Objetivos

Realizar con oportunidad y en coordinacién con las éreas y/o unidades administrativas
involucradas y el Comité de Bienes Mucbles e Inmuebles del Organismo, los
procedimientos de baja de los bienes muebles que por sus condiciones fisicas y de uso no
son susceptibles de permanecer dentro del registro contable-administrativo como parte del

Patrimonio del Organismo
15.2.2. Alcance

Es aplicable para el responsable del Area de Patrimonio, las &reas o unidades
administrativas y al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Organismo.

15.2.3. Rol, responsabilidad y autoridad

* Acta de Consejo Directivo del
de autorizacién, para
realizar la destruccién, mencionando Consejo Directivo del Organism
los motivos, nombre, cantidad y i 0
caracterfsticas de identificacion, asf
como el importe total del saldo dado de
baja.

» Registro y actualizacién en el Libro
Especial de Bienes Muebles e Inmuebles Direccién General
del Organismo y remite documentales
que acreditan la autorizacion de baja de
bienes muebles e inmuebles.

* Registro y actualizacién en el inventario
general de los Bienes Muebles e e .
Inmuebles del Organismo, autorizados Area de Patrimonio

para su baja.
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15.2.4. Politicas

e Ejecutar con oportunidad, de manera 4gil y oportuna el Sistema automatizado de
Control Greg-Patrimonial implementado por el Organismo, asegurando su
integracién y control con la informacién de las cuentas de bienes muebles e
inmuebles parte de su Patrimonio.

* Manejo, operacién y aclualizacion del Sistema automalizado de Control Greg-
Patrimonial implementado por el Organismo, a efecto de su consulta y fiscalizacion,
a través de la emision de listados de inventarios de cada una de las 4reas y/o
unidades administrativas,

* Realizar los movimientos de altas y bajas en estricto apego a los “Lineamientos para
el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y Desincorporacién de Bienes
Muebles e Inmuebles para las entidades Fiscalizables Municipales del Estado de
Meéxico” publicados en el periédico oficial “Gaceta del Gobierno” No. 9, de fecha 11
de julio del 2013, vigentes en la entidad.

15.2.5, Descripci6n de actividades

Remite documentales pdblicas (Acta de Consejo

Directivo), que acreditan la Autorizacién del

1 movimiento de bajas de los bienes muebles e
Direccién General inmuebles parte del Patrimonio del Organismo,

Recibe documentales y  procede al  Registro
(desincorporacién administrativa), en el Sistema
- Responsable del Area de Patrimonial instrumentado por el Organismo.
Patrimonio
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15.2.6. Diagrama del procedimiento

Procedimianto: Baja de un bien mueble.
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16. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS
16.1. RECEPCION DE OFICIOS, SOLICITUDES Y/O REQUERIMIENTOS.

16.1.1. Objetivos

Administrar correctamente los medios de comunicacién que faciliten el control,
seguimientu, trémite y archivo de la documentacion del drea de recursos humanos a efecto
de llevar a cabo el uso correcto de la correspondencia de entrada de las diferentes unidades
y/o édreas administrativas del Organismo y/o de las dependencias gubernamentales
federales y/o estatales.

16.1.2. Alcance

De aplicaci6n a la Oficialia de Partes y al Area de Recursos Humanos de este Organismo.

16.1.3. Rol, responsabilidad y autoridad

* La recepcién de la correspondencia,
oficios y escritos de las diferentes dreas
v/o unidades administrativas del
Organismo, asi como de las Oficialia Organism
dependencias gubermamentales ferRem o =
federales y/o estatales y turnar la
documentacién que sea de competencia
del Area de Recursos Humanos.

* Recibir la correspondencia dirigida o
turnada al Area de Recursos Humanos,

para su debido control y seguimiento
en términos y plazos establecidos,

Responsable del Area de Recursos Humanos

16.1.4. Politicas

Derivado de la recepcion de la documentacién (oficios, solicitudes y/ o requerimientos) se
verificardn los plazos, términos y/o condiciones que deban de ser atendidos, en términos

de lo que establecen los ordenamientos juridicos y/o administrativos aplicables, para su
oportuna atencién y cumplimiento.
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16.1.5. Descripcion de actividades

Recibe oficios, solicitudes y/o requerimientos de

3 las diferentes unidades y/o areas administrativas

1 SEiclalis e Earees del Organismo, asi como de las dependencias
gubemamentales federales y/o estatales.

Se analiza y registra la documentacion a efecto de

2 Oficialia de Partes ser turnada al drea y/o unidad administrativa que
corresponda.
Oficialia de P Entrega la documentacion recepcionada al Area de
3 Recursos Humanos.
Recibe la documentacitn, analiza el contenido del
Responsable del Area de Recursos  oficio, escrito y/o documentacién si es de
4 Humanoe conocimiento o debe dérsele seguimiento.
Responsable del Azca de R Derivado del andlisis al contenido del oficio, escrito
5 H y/o documentacion, se le da tramite en ios

términos establecidos,
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16.1.6. Diagrama del Procedimiento.
Recepcion de Selicitudes y/o correspondencia al drea

OFICIALIA DE PARTES DEL ORGANISMO AREA DE RECURSOS HUMANOS

@

Recibe oficios yfo solicitudes
de requerimiento de
informacén

©

L

Analiza =l contenido de las
woicitudes y realea ol

registro de #sta,

T 1s solicitud 8l drea v/o Recide oficios y/o solititudes

wnidad administrativa  que de  requefimisnto  de

corresponda dar |—— D—a informacion  de instancias
y/o dreas yfo wnidades
sdministrativas.

soatestscidn on términes
| establecicos y/o en ef término
‘ do ley., (de 15 » 30 disms

hibikes).
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16.2. REGISTRAR EL MOVIMIENTO DE ALTA DE UN SERVIDOR PUBLICO
EN EL ORGANISMO.

16.2.1. Objetivos

Organizar y asegurar la actualizacién oportuna del Sistema para el movimiento de altas, de
cada uno de los servidores piblicos del Organismo.

16.2.2. Alcance

De aplicacion al Area de Recursos Humanos del Organismo.

16.2.3. Rol, responsabilidad y autoridad

* Recibe solicitud de empleo y/o Curriculum
VITAE y turna la solicitud a la Direccién de
Administracion y Fi del O _ Oficialia de Partes
¢ Recibe solicitud y constata la suficiencia
presupuestal a efecto de turnar al Area de  Direccién de Administracién y Finanzas

Recursos Humanos

* Recibe la solicitud de empleo o CV, analiza,
corrobora la existencia de la vacante o
informa al solicitante.
¢ Requiere informacién adicional a la persona
quien participa para ocupar el puesto Area de Recursos Humanos
vacante.
* Solicita a la Contraloria Interna la Constancia
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de No Inhabilitacion que acredite que la
persona a ocupar el cargo no se encuentre
inhabilitado para desempefarse como
servidor piblico,

* Realiza el movimiento de alta.

* Genera Constancia de No Inhabilitacién

dentro del Sistema que opera la secretaria de Contraloria Interna

ia Contraloria del Ustado de México de la

persona a contratar.

16.2.4. Politicas

* Realizar con eficacia y eficiencia el movimiento de altas de las personas de nuevo
ingreso al servicio piiblico dentro del Organismo.

* Cuando se dé el caso de requerir la contratacién de una persona externa para ocupar
dicha vacante, deber4 cubrir el perfil.
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16.2.5. Descripcion de actividades

Solicitant Ingresa solicitud de empleo & Oficialla de Partes del
1 Organismo. 2
Direccién General y/o Direccién Remite oficic de conocimiento sobre 1a persona prospecto a

2 de Administracién y Finanzas contratacién.
3 Analiza la solicitud y corrobora vacante.
Aron de Revnrens Hnmanns
4 Area de Rectirsos Humanos Entera al ciudadano solicitante
Se entera y acude al Organismo a efecto de requerir los
5 Solicitante documentos a ingresar,

Requiere al solicitante la siguiente documentacién
(fotografias tamafio infantil, acta de nacimiento, CURP,
credencial de elector, certificado de antecedentes no
6 penales/informe, constancia de Gltimos estudios. licencia
de conducir vigente, comprobante de domicilio, cartas de
Aves recomendacién, Curriculum Vitae, solicitud de empleo,
de Recursos Humanos examen médico, tipo sanguineo, examen toxicolégico,
inscripcion al SAT y correo electrdnico).

Solicita a Ia Contraloria Interna la Constancia de No
Inhabilitacién que acredite que la persona a ocupar el cargo

7 Area de Recursos Humanos no se encuentre inhabilitado para desempefiarse como
servidor pabhco.
8 Recibe de la Contraloria interna, la Constancia de no

Area de Recursos Humanos Inhabilitacién del solicitante.

En caso de que el solicitante cuente con antecedentes de
sanciones y/o inhabilitacién para ser contratado, no se
= Area de Recursos Humanos procede a Ia contratacion y se le informa al solicitante.

En caso de que el solicitante cumpia con todos los

10 Area de Recursos Humanos requisitos, se le informa y se procede a la contratacién
correspondiente.

Informa a la Contraloria Interna, a efecto de realizar en su
11 caso el alta en el Sistema Decl8raNET y/o la celebracion
Area de Recursos Humanos del Acto de Entrega-Recepcion.

Realiza el registro de "ALTA” correspondiente dentro del
12 Area de Recursos Humanos Sistema AspeNOL
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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16.2.6. Diagrama de Procedimiento.
Procedimiento: Registrar el movimiento de Alta de un servidor pablico del Organismo

al Sistema “PRISMA"
DIRECCION GENENAL
/O DIRECTION D AREA UE RECURSOS
CIUDADANO SOLICITANTE ADMINISTRACION ¥ SUMANGS CONTRALORIA INTERNA
FINANZAS
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163. REGISTRAR EL MOVIMIENTO DE BAJA DE UN SERVIDOR PUBLICO
DEL ORGANISMO EN EL SISTEMA “PRISMA",

16.3.1. Objetivos

Organizar y asegurar la actualizacién oportuna del Sistema para el movimiento de bajas,
de cada uno de los servidores piiblicos del Organismo.

16.3.2. Alcance
De aplicacion al Area de Recursos Humanos del Organismo.

16.3.3. Rol, responsabilidad y autoridad

* Recibe documento origen del despido y/o
renuncia del servidor pblico.

* Realiza el movimiento de baja en el Sistema
“"PRISMA"™ mediante ¢l usuario y la contrasefia del

operador. Area de Recursos Humanos

* Genera el Movimiento de Baja e imprime el
Formato del movimiento correspondiente.

» Entera a la Contraloriz Interna del movimiento de
baja del servidor pablico.

16.3.4. Politicas

* Realizar con eficacia y eficiencia el movimiento de bajas de los servidores pablicos

de nuevo ingreso al servicio ptiblico dentro del Organismo.
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Entera por escrito Iz renuncia © despido de
servidor piblico del Organismo.

2 Responsable del Area de Recursos
Humanos

Recepciona el documento y/o oficio en que se
entera la renuncia o despido del servidor pablico.

3 | Responsable del Area de Recursos
Humanos

Accede a través de usuario y contrasefia del
operador al Sistema “PRISMA”

Responsable del Area de Recursos
4 Humanos

Se realiza la basqueda del servidor piablico que
estd relacionado con la BAJA y se elige el
apartado de “"ELIMINAR".

5 Responsable del Area de Recursos
Humanos

Se realiza el registro ingresando Ia Clave Unica de
Registro de Poblacion (CURP), para identificar al
servidor pablico dentro del Sistema “PRISMA”,

6 Responsable del Area de Recursos
Humanos

Se selecciona el apartado de "BAJA” para
eliminar el registro del servidor publico dentro
del Sistema “PRISMA".

8 Humanocs

Responsa En un término de 3 a 5 dias, el Sistema PRISMA,

7 l*hn:\al'u')sble Jet iR ® | envia el formato de Movimiento de Personal
“BAJA".

Responsable del Area de Recursos | - imprime el formato de Movimientos de

Personal “BAJA" y se integra en el expediente del
exservidor piblico para su archivo,

Responsable del Area de Recursos
b Humanos

Le entera la "BAJA” a través del Formato de
Movimientos del Personal “BAJA" para la
ejecucion de la Baja en el Sistema Decl@raNET.

FIN DEL PROPCEDIMIENTO

JILOTEPEC
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16.3.6. Diagrama del procedimiento

Procedimiento: Registro de Baja de un servidor pablico del Organismo en el Sistema
“PRISMA”

SUSDIRECCION Y/O UNIDAD RESPONSABLE DEL AREA DE
JURIDICA

CONTRALORIA INTERNA
RECURSOS HUMANOS

il

§

i
i
i
i
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164. REGISTRO DE ALTA DE UN SERVIDOR PUBLICO DEL ORGANISMO
EN EL SISTEMA DE RECAUDACION DE INFORMACION DE
SEGURIDAD SOCIAL ISSEMYM.

16.4.1. Objetivos

Realizar el registro de Seguridad Social de los servidores publicos del Organismo, en
términos de lo que establece la Ley del Trabajo de Servidores Pablicos del Estado y
Municipios,

16.4.2. Alcance

De aplicacion al Area de Recursos Humanos del Organismo.

16.4.3. Rol, responsabilidad y autoridad

»Se realiza el registro de ALTA correspondiente al
Sistema AspenNOL

» Se accede al Sistema PRISMA, mediante el usuario y
contrasefia y realiza el registro requisitando los Area de Recursos Humanos
datos personales del servidor piiblico en la
de "GENERALIDADES” (CURP, REC, Clave de
ISSEMYM, nombre, apellidos, fecha de nacimiento,
etcétera).

*Realiza el descuento del servicio de Seguridad
Social via ndmina correspondiente. Subdireccién de Finanzas

16,44, Politicas

* Realizar en tiempo y forma ante el Instituto de Seguridad Social de! Estado de
México y Municipios (ISSEMYM), por medio de la plataforma Prisma los
movimientos de las altas que correspondan.
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16.4.5. Descripcién de las Actividades

Ingresa solicitud de empleo a Oficialia de Partes del

1 Solicitante o
Direccitn General y/o Direccion | Remite oficio de conocimiento sobre la persona
2 de Administracion y Finanzas prospecto a contratacion.
3 o Baciisson Hiimaica Analiza la solicitud y corrobora vacante.,
4 Arca de Recursos Humanos i .
Solicitante Se entera v acude al Organismo a efecto de requerir
5 los documentos a ingresar.

Requiere al solicitante la siguiente documentacién
(fotograffas tamafio infantil, acta de nacimiento,
CURP, credencial de elector, certificado de
antecedentes no penales/informe, constancia de
Ares de Recursos Humanos dltimos  estudios, licencia de conducir  vigente,
6 comprobante de domicilio, cartas de recomendacion,
Curriculum Vitae, solicitud de empleo, examen
médico, tpo sanguineo, examen toxicolbgico,
inscripcién al SAT y correo electrénico).
Solicita a la Contraloria Interna la Constancia de No
Inhabilitacién que acredite que la persona a ocupar el
7 Area de Recursos Humanos carge no se encuentre inhabilitado para desempefiarse

Recibe de la Contraloria interna, la Constancia de no
Inhabilitacion del solicitante.
En caso de que el solicitante cuente con antecedentes
de sanciones y/o inhabilitacién para ser contratado,
Area de Recursos Humanos no 5¢ procede & la contratacion y se le informa al |
solicitante.
En caso de que el solicitante cumpla con todos los
10 Area de Recursos Humanos requisitos, se le informa y se procede a la contratacién
correspondiente.
Informa a Ia Contraloria Interna, a efecto de realizar
en su caso el alta en el Sistema Decl@raNET y/o la
Area de Recursos Humanos cdebinscidn dd Acks de B R i6
Realiza el registro de “ALTA” correspondiente dentro
del Sistema AspeNOL

8 Area de Recursos Humanos

1

12 Area de Recursos Humanos

FIN DEL PROCEDIMIENTO




GACETA M|
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL . 1 S

DE JILOTEPEC, EDO. DE MEXICO
L 03 de noviembre del 2023

MUNICIPAL <o
VOLUMEN VI

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

Pagina | 217

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

]

- Pagina 147 de 232 .t T — —
o S Sl | JILOTEPE(
' { Elaboracién ry_ @ @ W =
L A Modificacion 2 07 02 (111 o SocaMOn

16.4.6. Diagrama del Procedimiento

[ Registro de Alta en el Sistema de Recaudacién de Informacién de Seguridad Social ISSEMYM

l RESPONSABLE DEL AREA DE RECURSOS HUMANDOS SUBDIRECCION DE FINANZAS
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16.5. CONTROL, INSPECCION, VIGILANCIA Y SEGUIMIENTO DEL RELO]
CHECADOR

16.5.1. Objetivos

Administrar correctamente el reloj checador para facilitar la inspeccion, vigilancia y
seguimiento del personal del Organismo, que Ileva a cabo el registro de la hora de entrada
v salida en horario laboral.

Registro oportuno del servidor puablico de nuevo ingreso a efecto de llevar a cabo el
seguimiento de su horario laboral.

16.5.2. Alcance
De aplicacion al Area de Recursos Humanos y a los servidores publicos del Organismo.

16.5.3. Rol de Responsabilidades y Autoridad

* Seguimiento eficlente, eficaz, correcto y
exacto del reloj checador por cada drea y/o  Titular del Area de Recursos Humanos
unidad administrativa a efecto del
seguimiento de entrada y salida del personal
en horario laboral.

* Sustraccién del listado de personal para su  Titular del Area de Recursos Humanos
debido y correcto andlisis y ejecucidn al
sistema de ndmina,

16.5.4. Politicas

¢ Derivado de la informacion obtenida en los registros del reloj checador, al realizar el
andlisis de éste, se dara aplicacién de manera eficaz y oportuna, cumpliendo en todo
momento con las normas establecidas, para su estricta aplicacién y ejecucién.

* La revision y/o supervision del reloj checador se hara de manera periddica y de forma
quincenal se extraerdn los registros para el cdlculo de némina correspondiente.

* El responsable del Area de Recursos Humanos deberd mantener permanentemente
actualizado el listado de servidores publicos del Organismo dentro del reloj checador.
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= El &rea de recursos humanos, es responsable del calculo de los descuentos al salario
del personal por las faltas que este tuviera registrado en el reloj checador que se
administra en el Organismo.

» El drea de recursos humanos, es responsable de la baja en el sistema implementado
en el Reloj checador.

16.5.5. Descripcion de Actividades

Responsable del de Acceder al checador por medio de un usuario y

Recursos Humanos contrasefia del operador.
Se habilita el dispositivo, integrandose los datos
Responsable del Area de . s ;
2 R H personales de los servidores publicos del Servidor

piblico de nuevo ingreso.
Responsable del Area de Se solicita la presencia del servidor pablico y/o

3
Recursos Humanos personal para el registro de cada huella digital.
g ; Acude al Area de Recursos Humanos para el registro
4 Sexvidor péblicn de cada huella digital.
= Responsable del Area de Generacién de un padrén para el registro v seguimiento
Recursos Humanos de entrada y salida del cada servidor puablico.
Realiza su registro de entrada y salida a través de su
6 Servidor ptblico huella en el Reloj Checador a través del lector de In
huella digital,
7 Responsable del Area de Se extrae la informacién relacionada con la asistencia
Recursos Humanos por cada servidor pablico, cada 15 dias.
Se procede al analisis ;7compandb; de manera
. Responsable del Area de ::;ﬂvidual por cac'ia servidor pablico, respectn de  Ia
- H ormacién obtenida a efecto de realizar los descuentos

correspondientes en el sistema de némina Aspel NOI
{cada quince dias)




JILOTEPEC
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL ST e,
DE JILOTEPEC, EDC. DE MEXICO

2022 « 024

03 de noviembre del 2023
MUNICIPAL i
Pagina | 220

VOLUMEN VI

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

]

Pagina 150 de 232

16.5.6. Diagrama del Procedimiento.
Procedimiento: Control y seguimiento de las entradas y salidas de cada uno de los
servidores piablicos del Organismo a través de los datos ingresados en el “reloj
checador”.
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16.6. GENERACION, OPERACION Y CONTROL PARA EL CALCULO Y PAGO
DE NOMINA

16.6.1. Objetivo

Elaborar la némina en tiempo y forma para asegurar el pago de los salarios a los
trabajadores adscritos al Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec.

16.6.2. Alcance
El céleulo v elaboracién de ndmina es aplicable el drea de recursos humanos,

16.6.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad

* Director de Asegurar de que los procedimientos estén
Administracion y Finanzas acordes a la normatividad aplicable.

* Apertura en el sistema de N6mina la
quincena a procesar, asi como capturar los
movimientos correspondientes ¢ incidencias.
* Responsable del Area de Recursos
Humanos * Revisar prenomina para verificacion.
* Corregir errores en caso de deteccién.

* Realizar el cierre de némina quincenal.
16.6.4. Politicas

* La nomina del personal deberd ser elaborada de forma quincenal, aplicando a la
misma todos los registros autorizados que afecten al personal del Organismo.

« Fl Area de Recursos Humanos serd el responsable de proporcionar la
informacién que debe ser procesada en el sistema de némina.

* Los Movimientos de personal tales como altas, bajas, cambios de adscripcién y/o
categoria, licencias, incapacidades, permisos, vacaciones, se realizaran con base al formato
de personal, firmado y autorizado por el Director del
Area que corresponda dicho movimiento y al Director de Administracion y Finanzas
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* El Area de Recursos Humanos deberd mantener permanentemente actualizado el
sistema de némina, tanto las percepciones a pagar como las deducciones a efectuar
por concepto de impuestos en estricto apego a los tabuladores de sueldos del afio
fiscal correspondiente y disposiciones que determine la ley.

¢ Las deducciones por concepto de pension alimenticia se aplicardn en estricto apego al
ordenamiento de la autoridad competente solicitado mediante la orden de un Juez.

* Los descuentos que se le apliquen a un trabajador, no deberdn exceder del 30% del
importe total de su salario de acuerdo con lo dispuesto en el Articulo 84 de la Ley del
Trabajo de Servidores Pablicos del Estado y Municipios, excepto en los casos a que se
refieren Ias Fracciones II1, IV, V y VI de dicho Articulo.

* Cuando el servidor publico, que, habiendo acreditado su derecho al cobro de los
conceptos correspondientes, hubiese fallecido antes de hacerlos efectivos, sus
beneficiarios o representantes legales deberin solicitarlos por escrito ante La
Direccién de Administracién y Finanzas y/o Unidad y/o Subdireccién Juridica del
Organismo.

* El dea de recursos humanos, es responsable de los movimientos de
personal y la administracion de plazas dentro del Sistema de Némina.

* Lla captura de! concepto de quinguenios, ¢l descuents del concepto de ahorro
solidario y la aplicacion de descuentos por Pensién Alimenticia serdn capturados en
el Sistema de Nomina.

* El Area de Recursos Humanos es responsable de procesar el célculo de la némina
mediante el Sistema de No6mina, as{ como la emision de los reportes que
genera el sistema: Resumen general de Pago, Comprobantes de nomina de los trabajadores,
Reporte de percepciones y deducciones del personal, Importes a pagar, asf mismo
proporcionar al trabajador comprobante de némina.

* Los movimientos que se efectian para la preparacién de la némina se realizan con
cinco dias antes a la fecha de pago, en caso de que la documentacién se presente
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sterior al cierre anterior al dia de g0, serd considerada en la siguiente
pos y pag gu
quincena.

= Los dias de depésito en las cuentas de los trabajadores por concepto de némina
serdn los 15 y 30 o 31 segun sea el caso de cada mes, o el dia habil inmediato anterior
cuando estas fechas correspondan a dias de descanso o festivos.

* El pago correspondiente a las personas beneficiarias por concepto de pensién
alimenticia se realizara al dia siguiente al pago de la n6mina cuando el pago sea via
deposito bancario.

* Las altas del personal, promociones, incrementos y estimulos a los sueldos deberdn ser
autorizados por el Director General, Director de Administracion y Finanzas y en
consideracién con su jefe inmediato y de acuerdo con las necesidades de cada empleado,
tomando en cuenta la eficiencia y eficacia que este muestre en sus actividades
desempefiadas,

* Para dar de alta en el Sistema de Némina al personal de nuevo ingreso, debe contar con
el nimero de cuenta correspondiente al Sistema Interbancario.

* Todos los descuentos a realizar deberdn estar soportados con el formato de
personal, debidamente requisitados con los datos del servidor ptblico, asi como el
concepto y los dias que se vayan a aplicar.

* El departamento de Recursos Humanos serd ol responsable de entregar 1a nomina
por medio de oficio con las cantidades a depositar a la Tesorerfa Municipal, para su
expedicion.

* El drea de recursos humanos debera de imprimir la némina y los CFDI en formato PDF.

para el personal que labora en este Organismo; para recabar la firma de némina y entregar
1os recibos a los servidores pablicos.
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16.6.5. Descripcitn de las Actividades

Acceder al sistema de ndmina Aspel NOI, por medio
1 Area de Recursos humanos  de un usuario ¥ contraseiia el cual es asignada por el
proveedor.

Una vez que se ingresé al sistema de ndmina se
realiza la generacién de un periodo nuevo, el cual
correspondera al periodo quincenal corriente en el

* Area de Recursos ®  cual son cargados de manera automatica todos los
servidores piblicos en funcién a la fecha para la
generacion de némina.

Ya generada la némina se realizan las
modificaciones correspondientes a los servidores

3 Arca de Recursos Humanos piblicos en percepcién o deduccién. (despensa,
ausencia, pensién alimenticia, descuentos de
préstamo finagam)

4 Arei de Recursos Humanos Una vez realizadas las modificaciones, se realiza el

timbrado del recibo por servidor pablico.

Se procede a la impresién de los recibos de némina

5 AreadeRecursos Humanos de cada servidor pdblico, para su  firma
correspondiente.
6 Servidor Pablico Acude al drea de recursos humanos para la firma del

Recibo de némina y se le hace entrega de éste,

Hace entrega de un ejemplar del recibo de némina.
7 Area de Recursos Humanos 5 s

TERMINA PROCEDIMIENTO
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16.6.6. Diagrama del Procedimiento

Procedimiento: Generacién, operacién y control para el cilculo y pago de Nomina
AREA DE RECURSOS HUMANOS SERVIDOR PUBLICO
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P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ODAPAS JILOTEPEC
17. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS MATERIALES.

17.1. PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DIRECTA QUE EJECUTA EL
ORGANISMO PARA ADQUIRIR UN BIEN, UN MATERIAL O UN
SERVICIO.

17.1.1. Objetivo

Atender los requerimientos de adquisiciones de bienes y servicios que soliciten las
distintas 4rcas del organismo, de acuerdo con el Presupuesto dec Egresos vigente, se
determina la modalidad del procedimiento a través del proceso de Adjudicacién Directa,

con la finalidad de cumplir con los lineamientos de la ley.
Minorizar los tiempos de atencién y respuesta a las dreas y/o unidades administrativas
solicitantes sobre los bienes y servicios mediante la adquisicién de bienes muebles o

contratacion de servicios en la modalidad de adjudicacion directa.

17.1.2. Alcance

Aplica al Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, Integrantes del
Comité de Adquisiciones y Servicios, Director de Administracién y Finanzas y a las Areas
¥/ o Unidades Administrativas del Organismo.
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17.1.3. Rol de responsabilidades

= Aprobar el Presupuestos de Egresos del
Organismo del Ejercicio Fiscal corriente.

e Aprobar el Programa Anual de ey e
adqulndones del Ejercicio Fiscal Shvetio Diectvo

. Asegumquesecumteconsuﬁcma
presupuestal a efecto realizarse las

adquisiciones respectivas.

¢ Verificar que el procedimiento de Director de Administracién y Finanzas
adquisicién de un bien o servicio se
lleve a cabo en observanda a la

normatividad aplicada.

* Ejecutar e procedimiento de
adjudicacién correspondiente.

¢ Elaborar contrato del bien o servicio Titular de! drea de Recursos Materiales y Servicios
adquirido de conformidad con la Generales.

normatividad en la materia.

¢ Elaboracién del requerimiento de
adquisicion. Area y/o unidad administrativa solicitante

17.1.4. Politicas

* Se aplicardn las normas contenidas en la Ley de Contratacion Publica del Estado de
Meéxico y Municipios, y su reglamento; as{ comao por la normatividad que al organismo
promueva.

* Para la adquisicién de bienes y servicios, serd obligatorio que estos hayan sido
contemplados en el “programa anual de adquisiciones”.

* La adquisicion de bienes y servicios solo procederd con la presentacion de la “formato de
control presupuestal” debidamente requisitada por el area solicitante.
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* Los servidores piblicos que participen en los procesos de adquisicitn estan obligados al
manejo institucional y discrecional de la informacién y serén responsables del mal uso que
se haga de ellas.

* Cuando las adquisiciones cuyos montos sean los minimos establecidos por la direccién
de administracién, para la elaboracién de contratos de adquisiciones, deberén contar con
previas cotizaciones de diferentes proveedores.

* Si la adquisicién a realizarse es inferior al monto referido en el parrafo anterior, no ser4
necesario elaborar el formato de contrato-pedido correspondiente, tomando en cuenta la
naturaleza de los bienes o servicios y se comprobard con la factura del proveedor
debidamente requisitado.

* Si la adquisicién a realizarse rebasa el importe, se debera elaborar un contrato clausulado
y demds soporte documental para ser enviada a la tesoreria del organismo para pago. (en
caso de apoyos, se adjunta al soporte solicitud, agradecimiento, INE, CURP y evidencias

fotograficas.

* La documentacién comprobatoria de los actos y contratos se conservara cuando menos
por un periodo de cinco afios contados a partir de la fecha de recepcién.

* Para los casos de que los bienes o servicios solicitados no cuenten con suficiencia
presupuestal para llevarse a cabo, de acuerdo con el importe incluidos en el “programa
anual de adquisiciones”, el solicitante del gasto realizara los trémites correspondientes
para su modificacién a su presupuesto a la tesorerfa del organismo informando a la
dircecidn de administracion y finanzas.

* La formalizacién de la adquisicién de bienes o contratacion de servicios, deberd
realizarse mediante el formato de control presupuestal.

* La adjudicacién de los contratos deberd favorecer a la propuesta que cumpla
tecnicamente con los requisitos de la solicitud de cotizacion que expida el 4rea de
adquisiciones y presente el precio mas bajo.

* En los contratos respectivos deberd insertarse una declaracion que exprese que la
adjudicacion del contrato se llevé a cabo conforme a lo previsto en el art. 27 fraccién I y
para la realizacién del contrato de adquisiciones y/o servicios de acuerdo con el articulo 65
de la Ley de Contratacion Pablica del Estado de México y Municipios.
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17.1.5. Descripcidn de las actividades

Area y/o Unidad Elabora _requerimienwynqulsita m_ﬂm&
1 tninistrativa solicitante autorizacién, turna a la Direccién de Administracién y
Finanzas a efecto de darle el tramite respectivo.
Direcci Iministracién v Necibe requerimiento y lo turna al responsable del
2 acmd;]A traciony  Area de Recursos Materiales y Servicios Generales
para su debido seguimiento,
Titular del &rea de K Revis&muhnnqueﬁyﬁenmysoﬁdmghﬁncdm
3 Materiales y Servici de Administracién y Finanzas del Organismo saber si
G 1 el drea y/o unidad administrativa solicitante cuenta
con presupuesto a manera de darle trémite.
Direccié {mini ; Contesta de manera afirmativa o negativa segn
4 d;h‘:mm ¥ corresponda al presupuesto asignado al drea y/o

unidad administrativa solicitante,

Una vez corroborado el presupuesto del drea

administrativa solicitante, cotiza el o los materiales y/o
5 “m;: de.l Areal gwl!zu“pos servicios solicitados; obteniendo los costos, se turna al
G y] Area de Tesoreria para confirmar su suficiencia

presupuestal.

Niega (concluye el tramite) o Confirma la suficiencia
presupuestal del drea y/o unidad administrativa
s ; solicitante, realiza la suficiencia presupuestal en el
Area y/o Unidad de Tesoreria programa anual y solicita la firma para su autorizacién
a la Direccién de Administracién y Finanzas,

Direccid ey Revisa, Verifica y Autoriza con su firma autégrafa la
de Aduinistciony suficiencia presupuestal y el plan anual que avala el
requerimiento.

Finanzas




3 JILOTEPEC
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL e
DE JILOTEPEC, EDO. DE MEXICO
Mk 5 03 de noviembre del 2023

MUNICIPAL <o
VOLUMEN VI

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

Pagina | 230

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

- "
; Pégina 160 de 2% . .
""‘~‘ Fecha Dia EM“ Afo .0 .(T J“-Ol FP;‘C
Elaboracién 7 1] 2019 s ||
i { Modificacién @ am rv'v'wl SOOS OO T8

ODAPAS JILOTEPEC

Determina la adjudicacién y procede a la ejecucién de
Titular del drea de Recursos los trabajos relacionados con la misma, se da respuesta
8 Materiales y Servicios a la cotizacién del proveedor v se le solicita la
Generaies documentacién legal para ia elaboracidn y celebracion
del contrato correspondiente.

Se formaliza dicho Contrato con las firmas autografas

9 Tit\;ll‘aar d?ll&re; sde R.ec.ursos del Director General y Director de Administracion y
Goninilos Finanzas del Organismo y Proveedor, recopilando dos

gjemplares para su debido resguardo.
Entrega el bien o servicio solicitado en los términos y
10 Proveedor y/o empresa plazos estipulados en el contrato y entrega factura
prestadora de Servicios original que acredita la propiedad del material o le da

formalidad al servicio.

1 £ R Recibe factura original y agrega soporte documental
1 s Ma::llalavg: ici requisitado con las firmas autdgrafas por parte de los
Cotiaral integrantes del Comité de Adgquisiciones del

Organismo.

Requiere pago al Area de Tesoreria a través de la
Titular del Area de Recursos  solicitud entregando el expediente que acredita la
12 Materiales y Servicios adquisicion (Elabora la solicitud de transferencia, el
Generales requerimiento, factura original, soporte documental y
Procedimiento de Adjudicacién Directa).

g Integra pago de la factura al expediente y termina el
Titular del Area de Recursos Proceso.
13 Materiales y Servicios
Cenerales

TERMINA PROCEDIMIENTO
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17.1.6. Diagrama del procedimiento

Procedimi de Adjudicacion Directa para adquirir un bien, un material o un servicio,

Proveedor y/o empresa
AresdeTosoreris | Liocora de servico
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17.2. PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION QUE EJECUTA EL ORGANISMO
PARA ADQUIRIR UN BIEN, UN MATERIAL O UN SERVICIO A TRAVES
DE LA INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES
PROVEEDORES.

17.2.1. Objetivo

Atender los requerimientos de adquisiciones de bienes y servicios que soliciten las dreas
y/o unidades administrativas del Organismo, a través del proceso de Invitacién
Restringida, con la finalidad de apoyar con la operacién y el funcionamiento de los
programas y proyectos aprobados por el Organismo.

Invitar a proveedores a participar en los procedimientos adquisitivos con la modalidad de
una invitacion restringida a cuando menos tres proveedores, aplica a bienes v servicios
inscritos en el Padrén de Proveedores del Gobierno del Estado de México.

17.2.2. Alcance

De aplicacién al Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, Integrantes
del Comité de Adquisiciones y Servicios, Director de Administracién y Finanzas y a las

Areas y/o Unidades Administrativas del Organismo.
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17.2.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad

* Aprobar el Presupuesto de egresos
del Organismo correspondiente al
Ejercicio Fiscal corriente.

« Aprobar el Programa Anual de

adquisiciones y servicios del Coserje Dicprtive
Organismo, correspondiente  al
Ejercicio Fiscal corriente.
e Asegurar que se cuente con
suficiencia presupuestal a efecto de
realizarse las adquisiciones y la
prestacién de los servicios a través Director de Administracién y Finanzas
de Invitacién Restringida
correspondiente.
e Ejecutar los trabajos del
Procedimiento de Adjudicacién por
Invitacion ingi
* Elaboracion del vale de entrega del  Titular del Area de Recursos Materiales y
material adquirido. Servicios Generales
¢ Elaborar el acta de fallo de
adjudicacion respectiva.

17.24. Politicas

* Para el desarrollo de la adjudicacién por Invitacién directa se aplicarén las normas
contenidas en la Ley de Contratacién Pablica del Estado de México y Municipios, asf como
por la normatividad que al efecto promueva el Organismo.

* Para la adquisicion de bienes y servicios, serd obligatorio que estos hayan sido
contemplados en el “Programa Anual de Adquisiciones”, solo proceders con la
presentacion del “Requerimiento” debidamente requisitado por el 4rea solicitante.

* Los servidores piblicos que participen en los procesos de adquisicion estin obligados al
manejo institucional y discrecional de la informacion.

* Los servidores publicos que participen en los procesos de Invitacién Restringida estan
obligados al manejo institucional y discrecional de la informacién.
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* El presente procedimiento se llevara a cabo con la participacién de cuando menos tres
proveedores.

* El drea solicitante deber4 participar en la elaboracién de las bases, del Dictamen Técnico
y en las etapas que integran el proceso de invitacion restringida.

* S6lo se procederd a declarar desierta una invitacién Restringida cuando no se presente
propuesta alguna que cumpla con los requisitos establecidos en las bases.

* En caso de que se declare desierto el procedimiento de Invitacién Restringida, la
convocante procederd de acuerdo con e! articulo 48 fraccion IX, de la Ley de Contratacién
Piblica del Estado de México y Municipios.

* En ¢l caso de que los precios ofertados no resulten convenientes, la convocante debers
fundar y motivar su resolucién, tomando en consideracién los resultados, tomando en
consideracion los estudios de precios de mercado realizados previo al procedimiento de
invitacién.

* La documentacién comprobatoria de los actos y contratos se conservara cuando menos
por un periodo de cinco afios contados a partir de la fecha de recepcion.

* Para cada operacion de compra, las dependencias deberdn emitir un dictamen técnico
relativo al cumplimiento de las especificaciones de los bienes o prestaciones de servicios, el
que debera ser firmado por el titular del Area solicitante, asf como un dictamen con base en
el cual se debera emitir el fallo y que sera firmado por el servidor priblico responsable de
llevar a cabo el procedimiento por Invitacion Restringida.

* La garantfa de cumplimiento del contrato deberd otorgarse a la firma de éste y deberd ser
expedida por instituciones nacionales legalmente constituidas y facultadas para tal efecto.

* La garantia de cumplimiento del contrato se haré efectiva, después de agotar las penas
convencionales pactadas en los mismos por incumplimiento en las entregas de los bienes o
en la prestacion de un servicio.

* La formalizacién de adquisicién de bienes, debers realizarse mediante e! formato de
contrato pedido.

* En el contrato respectivo, se insertard una declaracion que exprese que la adjudicacion
del contrato, se llev6 a cabo conforme a lo previsto en el articulo 43 y 44 fracciones I y II, de
La Ley de Contrataci6n Pablica del Estado de México y Municipios.
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Area o0 Unidad administrativa
solicitante

Finanzas

Finanzas

Titular del Area de Recursos
- Materiales y Servicios
Generales

Titular del Area de Recursos
5 Materiales y Servicios
Generales

Titular del Area de Recursos
6 Materiales y Servicios
Generales

7 Convocante

Titular del Area de Recursos
8 Materiales y Servicios
Generales

s Pégina 165 de 232

(JI)AI’ AS JILOTEPEC

Direccién de Administracién y

Direccién de Administracién y

17.2.5. Descripcion de las actividades

Elabora requerimiento, requisita con firma de
autorizacién y turna a la Direccién de Administracién
y Finanzas, con la documentacién soporte y sus
anexos, pasa trdmite.

Recibe el requerimiento y turna al Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales, para su atencién y
trémite.

Recibe, revisa y analiza el requerimiento, gira
instrucciones para la atencion que deba de ejecutarse.

Elabora las “Bases de invitacién” de conformidad con
la Ley en la materia y las presenta para su revisién y
aprobacién a la Direccién de Administracion y
Finanzas del Organismo y al Area y/o Unidad
administrativa solicitante.

Elabora los oficios de conocimiento, anexando copia
de las bases dirigidas a la Contraloria Intemna y al drea
y/o unidad administrativa solicitante ambas del
Organismo, solicitindoles el nombramiento de un
representante para que participe en las etapas del
proceso de la invitacion

Elabora y envia las invitaciones adjuntando las bases
respectivas a los “convocantes”, quienes deberan de
cumplir con las capacidades técnicas y financicras, a
efecto de garantizar su participacién.

Recibe invitacion y analiza las bases integradas a la
misma y en su caso acude al Organismo y/o Tugar
programado para el desshogo de la junta de
aclaraciones respectivas.

Desarrolla la junta de aclaracién respecto a las bases
de dicha adjudicacién, se suscribe el acta

administrativa correspondiente, firmada por las
convocante parficipantes a la invitacdén y por los
ssistentes
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Lleva a cabo &l acto de presentacién de las propuestas

técnicas y econdmicas en sobres cerrados, gque

contienen la documentacién legal y administrativa, Ia

Titular del Area de Recursos propuesta téenica y econdmica, asi como la garantia de

9 Materiales y Servicios sostenimiento de oferta Se realiza la apertura de
Generales propuestas y se hace un andlisis cuantitativo de la
documentacién solicitada en las bases, Se elabora el

acta correspondiente firmada por los participantes de

Ia invitacién, asi como por las autoridades respectivas.

Entrega al drea solicitante las propuestas técnicas para

Titular del Area de Recursos ; Sl = .
10 Materiales y Servicios Generales su f.n:lisns cualitativo v elaboracion de dictamen
Emite dictamen técnico y lo envia al Area de Recursos
n Convocante Materiales y Servicios G 1
12 Titular del Area de Recursos Recibe y analiza el dictamen técnico a efecto de
MnterialesyServms elaborar el proyecto de acta de fallo.
Titular del Area de Recursos
13 Materiales y Servici Elabora proyecto de acta de fallo
% Titular del Area de Recursos ~ Procede a turnar el proyecto de acta fallo y el dictamen
Materiales y Servicios técnico, a efecto de revisarlo.
Titular del Area de Recursos  Una vez haber revisado el dictamen técnico, lo remite
15 Materiales y Servicios con el proyecto de acta de fallo a la Direccién de
Generales. Administracién y Finanzas.
Recibe el “Dictamen técnico” y procede a llevar a cabo
el acto de fallo, lee el resultado de los dictdmenes y el
nombre del convocante ganador. Después de leido el
dictamen, se comunica a los participantes que de
Direcci fmind : existir una mejor propuesta a la presentada en el
15 EHndad ey dictamen se dé a conocer a través del “formato de

Foase propuesta econdmica de las bases”. el cual debers

estar firmado por el representante legal del licitante. Se
firma el acta en la que se da a conocer el ganador, por
parte de los que intervienen en el evento y turna al
departamento de adquisiciones,

4 Recibe acta de fallo con los anexos, dar inicio a los
16 Titular del Area de Recursos % : A a0z
Materiales y Servicios trémites de contratacién.

Recibe acta administrativa con el dictamen técnico,
17 Titular del Area de Recursos inicia trémite de contratacién e integra acta y anexos al
Materiales y Servicios expediente respectivo.
Generales. TERMINA PROCEDIMIENTO
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17.2.6. Diagrama del procedimiento

Procedimiento de adjudicacion que ejecuta el Organismo para adquirir un bien, un l
material o un servicio a través de la Invitacién restringida a cuando menos tres

proveedores.
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Procedimiento de adjudicacién que ejecuta el Organismo para adquirir un bien, un material o
un servicio a través de la Invitacion restringids a do menos tres proveedores,
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17.3. PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION QUE EJECUTA EL ORGANISMO
PARA ADQUIRIR UN BIEN, UN MATERIAL O UN SERVICIO A TRAVES
DE LA LICITACION PUBLICA.

17.3.1. Objetivo

Atender los requerimientos de adquisiciones de bienes y servicios que soliciten las dreas
y/o unidades administrativas del Organismo, a través del procedimiento de Licitacion
Publica, con la finalidad de apoyar la operacién y el funcionamiento de los programas y
proyectos aprobados.

17.3.2. Alcance

De aplicacién a la Direccién de Administracién y Finanzas, al Area Recursos Materiales y
Servicios Generales y a las dreas y/o unidades administrativas del Organismo.

17.3.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad

¢  Asegurar que los procedimientos ; 5
estén acordes a la normatividad Lirector de Administracién y Finanzas

aplicable.

e Cotiza los recursos materiales en

consideracién a los mejores costos, la

calidad y el servicio prestado. Titular del Area Recursos Materiales y Servicios

Generaies

* Ejecuta los trabajos relacionados

con el procedimiento de adjudicacién v

elaboracién del vale de salida de los

materiales.

¢ La elaboracion vy los firman del Convocante
requerimiento
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17.34. Politicas

* Aplicar las normas contenidas en la Ley de Contratacion Pablica del Estado de México y
Municipios, asf como por la normatividad que al efecto promueva el Organismo.

* Para la adquisicion de bienes y servicios, serd obligatorio que estos hayan sido
contemplados en el “Programa Anual de Adquisiciones” previamente aprobados por el
Conscjo Directivo.

* La adquisicion de bienes y servicios sélo procedera con la presentacién del
“requerimiento” debidamente requisitada por el 4rea solicitante,

* Los servidores piblicos que participen en los procesos de adquisicién est&n obligados al
manejo institucional y discrecional de la informacién y serdn responsables del mal uso que
se haga de ellas.

* El drea solicitante debera participar en la elaboracién de las bases, del Dictamen Técnico
y en las etapas que integran al proceso de Licitacién Pablica.

* Todos los actos que forman parte del procedimiento de Licitacion Piblica se deber&n
efectuar puntualmente como lo sefiale la convocatoria y las bases de licitacién.

* S6lo se procederd a declarar desierta una Licitacion Pablica cuando no se presente
propuesta alguna que cumpla con los requisitos establecidos en las bases.

* En caso de que se declare desierto el procedimiento de Licitacién Pablica, la convocante
procedera de acuerdo con el articulo 44 fraccion I, de la Ley de Contratacion Prblica del
Estado de México y Municipios.

* La documentacién comprobatoria de los actos y contratos se conservaré cuando menos
por un periodo de cinco afios contados a partir de la fecha de recepcion.

* La garantia de cumplimiento del contrato deberé otorgarse a la firma de éste y debera ser
expedida por instituciones nacionales legalmente constituidas y facultadas para tal efecto.

* La fianza de garantfa de cumplimiento del contrato se hara efectiva, después de agotar
las penas convencionales pactadas en los mismos por incumplimiento en las entregas de
los bienes o en la prestacién de un servicio.

* La formalizacion de adquisicién de bienes, debera realizarse mediante el formato de
contrato respectivo.
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17.3.5. Descripcién de las actividades

Area y/o unidad
administrativa solicitante

Direccién de Administracién y
Finanzas

Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Arva de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Licitante

Elabora “Requerimiento”, recaba firmas autorizadas y
remite para su atencién, la documentacién soporte
respectiva con su documentacion anexa a la Direccién
de Administracion y Finanzas.

Recibe “Requerimiento” y turna para su
Atencion al Departamento de Adquisiciones

Recibe “requerimiento” registra, revisa, analiza y se
ejecuta el trémite,

Elabora las “Bases de Licitacion” y las presenta para su
revision y aprobacién a las 4reas y/o unidades
administrativas solicitantes. Se determinan las “Bases
de Licitacion”, las cuales son firmadas por el Director
General y Director de Administracién y Finanzas, del
Organismo.

Elabora “"Convocatoria” para su publicacién en la
Gaceta Oficial del Gobierno del Estado de México y en
el sistema COMPRANET.

Elabora “oficios” anexando copia de los bases
dirigidos a la Contraloria Interna, v al drea
solicitante, pidiendo nombren un representante

para que participe en las etapas del proceso de
Realiza la venta de “Bases” a través de cheque
certificado o de caja, no negociable, por el monto de la
venta realizads. En el caso de ventas por
COMPRANET, se proporciona un nimero de cuenta

Envia fichas de depésito de la venta de Bases a la
tesoreria del organismo, en el caso de COMPRANET
se envia comprobante expedido a través del sistema.

Lleva a cabo la junta de aclaracién de Bases y elabora

Acta correspondiente, firmada por los participantes a
1z licitacion y las autoridades respactivas.

JILOTEPEC
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Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Area y/o unidad
administrativa solicitante

Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales
Direccién de Administracién y
Finanzas

Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Direccién de administracién y
Finanzas

Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Lleva a cabo el acto de presentacidn de las propuestas
técnica y econdmica en sobres cerrados que contienen
la documentacion legal y administrativa, la propuesta
técnica vy econdmica, ast como la garantia de
sostenimiento de oferta, Se realiza la apertura de
propuestas y se hace un andlisis cuantitativo de la
documentacién solicitada en las bases. Se elabora el
Acta correspondiente firmada por los participantes de
Ia licitacién, asi como por las autoridades respectivas.

Entrega al Area solicitante las propuestas técnicas para
su andlisis cualitativo v elaboracién de Dictamen
Técnico.
Emite “Dictamen Técnico” y lo envia a la Direccién de
Administracién y Finanzas.
Recibe “Dictamen Téenico” y lo envia al Departamento

de Adquisiciones para la integracién de informacién y
dictamen de falio.

Recibe “Dictamen Técnico” para su revision, analisis y
turna al titular de adquisiciones para trémite.

Recibe “Dictamen Técrico” revisa, analiza y elabora
proyecto de Acta de fallo y remite al Departamento de
Adauisici

Recibe proyecto de Acta de fallo, revisa y somete a
aprobacién del director Lleva a cabo el acto de fallo,
informa el resultado de los dictdmenes y el nombre del
Licitante ganador. Después de leido el dictamen, se
comunica a los participantes que, de existir una mejor
propuesta a la presentada en el dictamen, se dé a
conocet a lravés del formaic de la propuesia
econdmica de las bases, €l cual debers estar firmado
por el Representante Legal de la empresa. Se levanta el
Acta en Ia que se da a conocer el ganador, firmando
los que intervienen en el evento.

Recibe fallo firmado y empieza la elaboracién de la
publicacién en la Plataforma “COMPRANET",

Recibe fallo, elabora oficio de pl_xt;ﬁéacim en la Gaceta
Municipal, inicia trémite de contratacién e integra el
expediente respectivo,

TERMINA PROCEDIMIENTO
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17.3.6. Diagrama del procedimiento

Procedimiento de adjudicacién que e¢jecuta el Organismo para adquirir un blen, un material o
un servicio a través de la Licitacién Piblica.

Area y/o unidad Direecitn de Arca de Recursos
administrativa Administracién y Materiales y Servicios licitante
solicitante Finanzas Generales
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Procedimiento de adjudicacién que ejecuta el Organismo para adquirir un bien, un material o
un servicio a través de la Licitacion Pablica.

Area y/o unidad Direccién de Arca de Recursos Mateclalesy |
administrative sclicitante | Administracién y Fi Servicios G V! 1 Hel |
! |
\/.r‘




GACETA o (R
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL —

DE JILOTEPEC, EDO. DE MEXICO
S0~ 03 de noviembre del 2023

MUNICIPAL i
VOLUMEN VII

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

Pagina | 245

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

; - PROCEDIMIENTOS
ODAPAS JILOTEPEC

174. PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE UN BIEN O SERVICIO SOLICITADO
POR LAS AREAS Y/O UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
ORGANISMO.

17.4.1. Objetivo
Atender con oportunidad los requerimientos de adquisiciones de bienes y servicios que

soliciten las dreas y/o unidades administrativas del Organismo, a través de los procesos de
Adjudicacién Directa, con la finalidad de apoyar la operacién y el funcionamiento de los

programas y proyectos aprobados.

17.4.2. Alcance
Es aplicable al Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, al servidor publico que
ejecuta las actividades de compra y contratacion de servicios que solicitan las areas y/o
unidades administrativas del Organismo y a las unidades v/o dreas administrativas.

17.4.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad

e Revisa de que esté acordes a la

normatividad aplicable. Director de Administracion y Finanzas
o Verificar su existe suficiencia

presupuestal
*  Larealizacién del desarrollo del Area de Recursos Materiales v Servicios
procedimiento, Generales
* La elaboraci6n de contrato de Area y/o unidad administrativa solicitante
adquisiciones y/o de servicios,
e #la elaboracion dei Area y/o unidad administrativa solicitante
requerimiento y firma

17.4.4. Politicas

* Para el desarrollo del presente procedimiento se aplicarn las normas contenidas en la
Ley de Contratacién Pablica del Estado de México y Municipios, asi como por la
normatividad que al efecto promueva el Organismo.
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» Para la adquisicion de bienes y servicios, serd obligatorio que estos hayan sido
contemplados en el “Programa Anual de Adquisiciones”, mismo que deberd estar
debidamente autorizado por el Comité de Adquisiciones o bien que hayan sido
considerados en las modificaciones de éste.

* La adquisicion de bienes y servicios solo procederd con la presentacion de la
“requerimiento” debidamente requisitada por el drea solicitante.

* Los Servidores Publicos que participen en los procesos de adquisicion estéan obligados al
manejo institucional y discrecional de la informacién y serdn responsables del mal uso que
se haga deellas

* Cuando las adquisiciones cuyos montos sean los minimos establecidos por Ia Direccién
de Administracién, para la elaboracién de contratos de adquisiciones, deberdn contar con
un cuadro comparativo de las cotizaciones de los participantes.

* Si la adquisicién a realizarse es inferior al monto referido en el parrafo anterior, no serd
necesario elaborar el formato de Contrato-pedido correspondiente, tomando en cuenta la
naturaleza de los bienes o servicios y se comprobard con la factura del proveedor
debidamente requisitada. Si el importe es superior, se deberd elaborar un contrato
clausulado, o bien un contrato pedido en su caso.

* La documentacién comprobatoria de los actos y contratos se conservara cuando menos
por un periodo de cinco afios contados a partir de la fecha de recepcion.

* En los casos que los bienes o servicios solicitados no se encuentren incluidos en el
“Programa Anual de Adquisiciones”, la Direccion de Administracién vy Finanzas
coordinara la realizacién de los tramites correspondientes para la modificacién del
“programa” informando al Comité de adquisiciones correspondiente.

* La formalizacién de la adquisicion de bienes o contratacién de servicios, deberd
realizarse mediante el formato de contrato-pedido respectivo.

* La adjudicacién de los contratos deberd favorecer a la propuesta que cumpla
técnicamente con los requisitos de la solicitud de cotizacién que expida la Direccién de
Administracién y presente el precio més bajo.

* En los contratos respectivos debera insertarse una declaracion que exprese que la
adjudicacién del contrato se llevé a cabo conforme a lo previsto en el articulo 27 fraccién I
v 43, de la Ley de Contratacién publica del Estado de México y Municipios.
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17.4.5. Descripcion de las actividades

JILOTEPEC

b |

10

Area y/o unidad
administrativa solicitante

Direccién de Administracién y
Finanzas
Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Area de Recursos Materiales v
Servicios Generales

Proveedor

Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Area de Recursos
Materiales y Servicios
Generales
Area de Recursos Materiales y

Servicios Generales

Organismo, para tramitar el pago correspondiente.

Elabora “REQUERIMIENTO", recaba firmas par
autorizacién y remite para su atencién, con las
documentaies anexas a la Direccién de Administracién
v Finanzas,

Recibe “Requerimiento” y turna para su atencién al
Area de Recursos Materiales y Servicios.

Recibe “requerimiento” registrs, reviss, snaliza ¥
ejecuta el trémite correspondients.

Recaba firmas de no existencia en almacén y en su
caso, inclusidn en el programa anual de adquisiciones,
suficiencia presupuestal, visto bueno y firma de
autorizacién del Director de Administracién y
Finanzas,

Realiza consultas de cotizacién y elabora cuadro
comparativo de los participantes para su adjudicacion
y firma.

Determina adjudicacifn, prepara respuesta al
proveedor solicitindole su documentacién legal y
elabora contrato pedido.

Recaba firma del proveedor en contrato pedido en dos
ejemplares originales para su resguardo.

Entrega los bienes y/o cumple con la presentacion del
servicio objeto del contrato y presenta factura,

Recibe factura para su revisién y anilisis, v remite al
drea solicitante para sustentar con evidencia
fotografica.

Verifica las caracteristicas de los bienes recibidos y
cotejos contra los datos de la factura y del contrato
pedido.

Elabora solicitud de pago y turna oficio, factura original
y Ja documentacién soporte a la tesoreria del

Integra expediente y archiva
TERMINA PROCEDIMIENTO
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17.4.6. Diagrama del procedimiento

Procedimiento de Compra de un bien o servicio solicitado por las &reas y/o

unidades administrativas del Organismo.
Area y/o unidad Direccitn de Area da Recursos
PErOrerTie Tici Administracitn y Fi Materlales y Servicios Proveedor
G
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Procedimiento de Compra de un bien o servicio solicitade por las dreas y/o unidades
administrativas del Organismo.
Area yfo unidad Direccién de Aroa de Recursos
administrativa solicitante  Administracién y Finanzas thles ¥ Servicios Proveedor

l
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175. PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION Y SUMINISTRO DE
COMBUSTIBLE Y SU COMPROBACION CORRESPONDIENTE.

17.5.1. Objetivo

Administrar eficientemente el combustible de las distintas 4reas y/o unidades
administrativas del Organismo, a efecto de desempefiar sus distintas actividades.

17.5.2. Alcance

De aplicacién a la Direccién de Administracion y Finanzas, al Area de Recursos Materiales
y Servicios Generales, y a las dreas y/o unidades administrativas del Organismo.

17.5.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad

e Adquisicion del combustible para los Director de Administracion y
vehiculos oficiales del Organismo. Finanzas

s La unidad administrativa es responsable de
requerir el servicio de suministro de combustible  Area de Recursos Materiales y

al parque vehicular del organismo. Servicios Generales
e Suministro del Combustible para los ;
vehiculos oficiales del s AmdeR?x.ursosMate;alsy

= Control del suministro del combustible de
acuerdo con el presupuesto autorizado para los  Area de Recursos Materiales y

vehiculos oficiales de las distintas 4reas del Servicios Generales
organismo

* Comprobacion del Combustible de los  Area de Recursos Materiales y
vehiculos oficiales del organismo Servicios Generales

e Bitdcoras sustentadas en las actividades de Area y/o unidad Administrativa
cada drea y/o unidad administrativa. solicitante
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17.54. Politicas

* Mantener la informacién para el requerimiento, suministro y comprobacién del
combustible para los vehiculos oficiales de las distintas 4reas del organismo.

* Por medio de los servidores publicos que intervienen en el procedimiento, de acuerdo
con sus responsabilidades de trabajo se provee el combustible.

* El Director de Administracién y Finanzas y el personal que suministra el combustible
acuerdan horarios para el abasto a las distintas dreas

* Se realiza el convenio entre el Organismo y el proveedor para la adquisicién y forma de
Pago.

* Basado en la volatilidad del combustible se adquiere un método de adquisicién (tarjeta).

17.5.5. Descripcion de las actividades

1 Area v/o unidad Acude al de Recursos Materiales y Servicios
administrativa solicitante Gemnla‘s. para solicitar el suministro de

Direccién de Administracién ~ Verifica la suficiencia presupuestal a efecto de que

3 y Finanzas proceda dicho suministro,
En caso de contener con suficiencia presupuestal se
3 Area de Recursos Materialesy  contina con el trémite y en caso de no contar con
Servicios Generales suficiencia presupuestal se concluye con el tramite
anticipadamente.
irea de R Material Realizaelc&_lmlodecombwu]aleamn'ggn,om
4 Servicios Genuralés ¥ base a las actividades y presupuesto autorizado del

rea y/o unidad administrativa solicitante.

5 Area de Recursos Materialesy  Autoriza (otorga tarjeta) que es controlado mediante
Servicios Generales el sistema que o8 utilizado por el proveedor

6 Area y/o unidad Recibe la “tarjeta” previamente autorizada para el
administrativa solicitante suministro del combustible del vehiculo.
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- Area y/o unidad Realiza la carga de combustible al vehiculo del area
administrativa solicitante y/o unidad administrativa solicitante.
Elsbora una bitdcora del suministro de combustible
- do el ticket de comprobacién, la cual debers
Area y/o unidad . i 2
8 R AL o de ser firmada y sellada para su validez, y
OB R posteriormente se tuma al Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
i R Materiales v Recibe las bitécoras y procede a la revisién de los
9 sdz Scton Canaralon ¥ registros del combustible suministrado asi como el
: cotejo de los tiques de comprobacién respectivo.
Envia las facturas del consumo a Ja Direccidn de
Administracién y Finanzas y al Area de Recursos
10 Proveedor Materiales y Servicios Generales con los detalles de
cargas y tiques de comprobacién de manera
quincenal.
i R ial Recepcion de facturas del consumo de combustible de
11 Sde "msGM‘les Y los vehiculos de las dreas y/o unidades
administrativas del Organismo.

: Se remiten las facturas, las bitdcoras y sus

1 Arca de Recursos Materialesy  respectivos comprobantes al Area de Tesorerfa del

- Servicios Generales Organismo, a efecto de que se realice el pago
correspondiente.

Recibe, revisa y constata la documentacion
13 Area de Tesoreria proporcionada a efecto de que se realice el pago
procedente.
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17.5.6. Diagrama del procedimiento

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION Y SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE Y SU
COMPROBACION CORRESPONDIENTE

Area y/fo unidad Direccion de Area de Recursos
aing " Administracién y Materiales y Servidi r N deT
solicitante Finanzas o Generales i
Inicio }
I b
B e O e em
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PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION Y SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE Y SU
COMPROBACION CORRESPONDIENTE

Area y/o unidad Direccién de Area de Recursos
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18. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ARCHIVO GENERAL

18.1. ELABORACION DE INSTRUMENTOS DE CONSULTA Y CONTROL DE
LOS ARCHIVOS

18.1.1. Objetivo.

Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en maleria de gestién documental
y administracién de archivos, asf como de coordinar las dreas y/o unidades operativas,

18.1.2. Alcance.

Aplica a las unidades y/o dreas administrativas, asf como a cualquier otro solicitante.

18.1.3. Rol, responsabilidad y autoridad

* Organizar, conservar y coordinar la elaboracién AmadeArchivoneraly/oAm
de instrumentos de control Archivisticos Coordinadora de Archivos

* Salvaguardar los Archivos Area de Archivo General v/o Area
Coordinadora de Archivos

18.1.4. Politicas

Coordinar con las unidades y/o 4reas administrativas la organizacién, conservacion yel

acceso a los archivos,
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18.1.5. Descripcitn de actividades

Ingresa escrito de solicitud y Colaborar con el
Unidades o &rea administrativa y/o drea Coordinadora de Archivos en [a
solicitante. elaboracion de instrumentos de consuita y
control Archivisticos.

=3

5 : Conforme a su programa anual de desarrollo
2 ;I‘/EOSF cﬁmalél:o:lelr ¥ o VS archivistico, informa por escrito de Ia

inexistencia de documentacién solicitada.

3 Responsable del Area de Archivos Realiza la bisqueda de la documentacién
y/o Area Coordinadora solicitada.

4 Responsable del Area de Archivos Informacidn encontrads © no encontrada,
y/ 0 Area Coordinadora procede con forme al numeral 5.

* Encontrada: Realiza oficio de resguardo
al drea administrativa y/o solicitante,
otorgéndole un plazo para Ia devolucién

2 del documento.
Responsable del Area de Archivos Ve i
5 y/o Area Coordinadora * No encontrada: Se informa por escrito al
érea y/o solicitante de la inexistencia de
la documentacién solicitada.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Vencido el plazo y devuelto el documento

" licitado, se integra el archivo
Responsable del Area de Archivos ~ *° :
° y/o Area Coordinadora sormeeponciente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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18.1.6. Diagrama del procedimiento

| Procedimiento: Elaboracion de instrumentos de consulta y control de los Archivos \
Ares yio vic scli { Responsable dal Area de Archive 1

(o L5}
@ Arne o soicilants o8 3
nexstencs 0o la
Ares  administrative  ylo I cocumental sokctada
soicitsme  Ingress el |
documentasdn

S 4
0 g— encontrada
Se informs por sacio al |
frea y'o soliciacte de In
TR 08 13
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182. ORGANIZACION Y CONSULTA DE LOS ARCHIVOS
18.2.1. Objetivo

Recibir las transferencias primarias y brindar los servicios de préstamo y consulta a las
unidades y/o dreas administrativas productoras de la documentaci6n que resguarda.

18.2.2. Alcance.

Aplica a las unidades y/o dreas administrativas, asi como a cualquier otro solicitante.

18.2.3. Rol, responsabilidad y autoridad

* Garantizar el acceso y la consulta de los archivos Responsable del Archivo de

que sean solicitados Concentracion

*  Organizar los Archivos para facilitar la consulta y Responsable del Archivo de

préstamo Concentracién
18.2.4. Politicas

* Recibir las transferencias primarias que realizan las unidades y/o 4reas
administrativas, para la correcta integracion en el Archivo.

*» Colaborar con el Area Coordinadora en la elaboracién de los criterios de Valoracién y
Disposicion Documental.

* Promover la Baja Documental de los expedientes que hayan cumplido su vigencia
documental
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18.2.5. Descripcién de actividades

Area de archivo general en Elaboracién de instrumentos de control
1 coordinacion con responsable del archivistico, previa transferencia primaria de
drea coordinadora de archivos. los expedientes al Archivo de concentracién.
Ares de archivo general en Organizar los expedientes respecto a los
- coordinacién con responsable del criterios de Valoracién y Disposicién

drea coordinadora de archivos, documental.
Area de archivo general  en

3 coordinacién con responsable del
area coordinadora de archivos,

Elabora el programa anual de desarrollo
Capacitar en materia archivistica al personal
de las unidades o dreas administrativas

Area de archivo general en
B coordinacién con responsable del

AN oo e MR, generadoras de documentos.

Coordina con las dreas administrativas las
politicas de acceso y conservacién de
archivos.

Area de archivo general
5 coordinacién con responsable del
drea coordinadora de archivos,

g
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18.2.6. Diagrama del procedimiento

Procedimiento: Organizacién y consulta de archivos
R able del Area de Archivo General

Inicio

»

Orgasismota y

(it o low procimes de

10

Haluracne do
Araal de Lesarrotio
Archoentico.
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19. PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE COMERCIALIZACION
19.1. INVITACION DE PAGO Y CELEBRACION DE CONVENIOS
19.1.1. Objetivo

Incrementar la fiscalizacién y recaudacién a través de procesos de facturacion, notificacion
y actualizacion de cobranza en los periodus determinados para ello.

19.1.2. Alcance

Aplica a todas aquellas personas ffsicas morales que se encuentren dentro del padrén de
usuarios en el supuesto para este fin, cumpliendo con los requisitos sefialados en la ley.

19.1.3. Rol, responsabilidad y autoridad.

Realizar, implementar, documentar y
comprobar programas, durante el ejercicio
fiscal correspondiente, relativos a
descuentos y promociones exclusivamente
dispuestos por la Ley de Ingresos de los
Municipios del Estado de México para !
Ejercicio Fiscal del afio que corresponda y Subdireccién de Comercializacion
el Cédigo Financiero del Estado de México
v Municipios.

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

19.1.4. Politicas

Ordenar visitas domiciliarias de acuerdo con las disposiciones legales aplicables y a su
particular &mbito de competencia.

Determinar créditos fiscales, bases de liquidacion, fijacién en cantidad liquida, percepcién
¥ cobro, de conformidad a las disposiciones legales aplicables.
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19.1.5. Descripcibn de actividades

Acude a Ia subdireccidon para solicitar su situacion

1 Solicitante
informe de su situacién fiscal.
2 Responsable de juridico - Atiende al solicitante, se entera de la peticién y
comercial proporciona informacion de ésta.
S Ak En caso de controversia entre solicitante vy
3 ¥ A responsable se hardn las acciones pertinentes para
acordar y establecer los criterios que fundaments [a
4 St No atiende este requerimiento dentro de los cinco
dfas hébiles
Responsable de juridico -
5 Procederd con los preceptos legales establecidos
comercial
. Solicitents rrige, amplia 0 completa cualquier requisito que
hiciera falta a la solicitud.
4 Responsable de juridico - Realiza un analisis del expediente y procede &
comercial determinar convenio y/o pago.
s Responsable de juridico- Tuma el drea, del Sujetc Habilitado, para
comercial acompafie & realizar la  supervisidn
9 Solici Este firma junto con el responsable del departamento
el Acta Respectiva.
R b juridico -
10 B Informa, revisa y Acuerda.
comercial
Recibe copia del documento y da terminando el
11 Solicitante tramite.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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19.1.6. Diagrama del procedimiento

Realizar las notificac correspondi 3 usuarios morosos mediante invitadidn de pago y celebracion de ]
convenios correspondientes que permitan abatir ol rezago para regular |a situacién fiscal.
Solicitante Responsable de juridico —comercial

|
INIOO ,
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152. PROCEDIMIENTO PARA EL REQUERIMIENTO DE PAGO AL USUARIO
REZAGADO Y LA COBRANZA POR PARTE DEL ORGANISMO.

19.2.1. Objetivo

Abatir oportunamente el rezago e incrementar la recaudacién a través de la canalizacién de
usuarios con el supuesto, en los periodos determinados. Mediante el requerimiento
correspondiente.

19.2.2. Alcance

Aplica a todas aquellas personas fisicas y/ o juridico colectivas que se encuentren dentro
del padrén de usuarios en rezago.

19.2.3. Rol, responsabilidades y autoridad

® Realizar, implementar, documentar y
comprobar programas, durante el
gjercicio fiscal correspondients, relativos a
descuentos v promociones
exclusivamente dispuestos por la Ley de
Ingresos de los Municipics del Estado de ' s
México para el Ejercicio Fiscal del afio que Subdireccién de comercializacién
corresponda y el Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios
s Convenir con los usuarios, conforme a
Derecho, a fin de regularizar su situacién.

19.2.4. Politicas.

Ordenar visitas domiciliarias de acuerdo con las disposiciones legales aplicables y a su
particular &mbito de competencia.

Determinar créditos fiscales, bases de liquidacién, fijacién en cantidad liquida, percepcién
y cobro, de conformidad a las disposiciones legales aplicables
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ODAPAS JILOTEPEC

Ingresa al sistema AquaNetWin.
Analizar detalladamente i

2 ble el padron de usuarios
en situacion de rezago

3  Responsable Generar reporte, de rezago.

4  Responsable Emite requerimiento pago

5 Notificador Ejecutor Acude al domicilio del usuario notificando el
adeudo

6 Usuari Acude a la oficina a liquidar su deudac a
realizar convenio de pago.

7 Cajera Recibe el pago

3 Responsable Emite orden de restriccién.

Procederé a la restriccién del servicio de acuerdo
con los preceptos legales establecidos.

9  Notificador Ejecutor
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19.2.6. Diagrama del Procedimiento

PROCEDIMIENTO PARA EL REQUERIMIENTO DE PAGO AL USUARIO REZAGADO Y |
LA COBRANZA POR PARTE DEL ORGANISMO.

RESFONSABLE DEL AREA NOTIFICADOR, VISITADOR ‘7
DE REZAGO Y COBRANZA | Y/O EJECUTOR

USUARIO CAJA

|

|

P
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20. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ATENCION A USUARIOS

20.1. EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DEL
SERVICIO DE TOMA DE AGUA POTABLE.

20.1.1. Objetivo.
Brindar atencidn eficaz, oportuna y eficiente a usuarios y solicitantes, asi como coordinarse
con las demas &reas pertenecientes al drea comercial para el buen funcionamiento de esta
area y promover el incremento en la recaudacién de los derechos por los servicios que
presta el Organismo.

20.1.2. Alcance

Aplica a todas aquellas personas que tengan contratados los servicios que se ofrecen en el
Organismo, y a las que pretendan contratar.

20.1.3. Rol, responsabilidad y autoridad

* Atender de manera eficiente a usuarios y
piblico que se acergue 2 solicitar los
servicios brindados por el Organismo Area de Atencién a Usuarios

* Darle continuidad al o los trémites que
solicitan los usuarios.

20.1.4. Politicas

* Implementar los mecanismos necesarios para la atenci6n oportuna, eficaz, eficiente y
oportuna a los usuarios v personas que acuden a realizar los distintos tramites que les

ofrece el Organismo.

 Evaluar, revisar y darle atencion y seguimiento a la contratacién de las tomas de agua
potable y/o cualquier trémite que se realizan ante el Organismo.
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20.1.5. Descripcion de actividades

Solicitante

Responsable del Area de Atencitn
a Usuarios

Solicitante

Responsable del Area de
Atencién a Usuarios

Solicitante

Responsable del Area de Atencién a
Usuarios

Caja

Solicitante

Responsable del Area de Atencién a
Usuarios

Responsable del Area de Atencién a
Usuarios

Acude al drea de trdmites y servicios a solicitar el
formato para la contratacién de un nuevo.
servicio, puede ser doméstico o comercial,
industrial o ganadero.

Atiende al solicitante, entrega el formato ¥y
proporciona la informacién necesaria para la
contratacion.

Regresa con la documentacién solicitada,

Se realiza la revision a la documentacion, en caso
de algin documento faltante, se le solicita que
complete Ja documentacién para el trémite.

Regresa con ia documentacién completa para el

Revisaypro.cedea dar de alta al nuevo usuario en
el sistema AquaNetWin, con un estatus de
“pendiente”, se le otorga el aviso de pago. se le
entrega el conirato y Ia orden de conexion.
Recepciona el pago del nuevo contratante y
emite el recibo respectivo.

Realiza el pago en una sola exhibicién vy se
recupera una copia del recibo expedido,

Entrega el contrato y la orden de conexién v
Asigna el nimero de medidor, para el caso de
que el pago sea en una sola exhibicion.

Se turna a la Subdireccion Comercial, en el caso
de que el usuario desee firmar un convenio de

pago a efecto de facilitarle el pago del contrato.

JILOTEPEC
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15 LsoRaane Regresa con la orden de conexién que se le
proporciond al momento de la contratacion,

Recepciona la orden de conexion; se da de alta en
el Sistema AquaNetWm, c¢omo nuevo

Responsable del Area de Atenciéna  contratante y para el caso del Pago en una sola

12
Usuarios exhibicitn se le hace entrega del contrato cellado
y firmado por el Director General del Organismo
v a su vez se le asigna el nimero de medidor.
Esperard maximo un mes para que se le instale el
13 Solicitante medidor, y empezaré a realizar el pago mensual
de su consumo.
Solicita al notificado y/o ejecutor, la instalacién
Responsable del Area de Atencién a ¥/
4 del medidor asignado al usuario en el domicilio
Usuarios
correspondiente.
Se agrega el namero de medidor en el sistema al
is Responsable del Areade Atencidna _pvoro e

Usuarios

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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20.1.6. Diagrama del Procedimiento

[ Procedimiento: Ejecucion del procedimiento para L C iom del servicio de foma de Agua Poable
AREA DE ATENCION A SUBDIRECCION | NOTIFICADORES
‘ USUARIO ] USUSARIOS COMERCIAL CAIA | woEEcuTORes
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202. ACLARACION DE ADEUDO, LECTURA Y/O CONSUMO DE ALGUN
SERVICIO OTORGADO POR EL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE JILOTEPEC, MEXICO.

20.2.1. Objetivo.

Dar tramite y seguimiento a las solicitudes de aclaracién de las dudas que se presentan en
contratos con consumos altos y adeudos rezagados, en coordinacion con cada una de las
dreas adminisirativas subordinadas a efecto de brindar un oportuna atencién y solucion a
las controversias y/ o inconformidades derivadas de la prestacién de los Servicios Pablicos

que le competen al Organismo.
20.2.2. Alcance

Aplica a todas las dreas administrativas que tienen como funcién la atencion directa a los
usuarios de los servicios pablicos que son competencia del Organismo,

20.2.3. Rol, responsabilidad y autoridad

s TDroporcionar la informacion necesaria para e
aclaracién respecto de una controversia.

» Consultar el sistema para resolver las dudas e
inconsistencias en el cobro de los servicios pablicos
competencia del Organismo y realizar Ias
modificaciones en su caso, conforme a Derecho y bajo
la observancia a la normatividad aplicable, con el fin
de satisfacer las demandas de los usuarios.

Area de Atenci6n a Usuarios

20.2.4. Politicas

» Emplear medios de comunicacion eficientes para la resolucién de las interrogantes
de los usuarios con respecto a los datos que contenga el aviso de pago y los diversos
actos y/ o resoluciones que emita el Organismo.

* Resolver en todo momento y de manera pronta las diversas controversias y/o
diferencias que surjan con los usuarios respecto de los tramites y servicios publicos
competencia del Organismo.




GACETA o=
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL —

DE JILOTEPEC, EDO. DE MEXICO
N 03 de noviembre del 2023

MUNICIPAL <o
VOLUMEN VI

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

Pagina | 272

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

3 T , ﬂ' JILOTEPEC
[ | Elsboracién 27 [ 009 PSS
, Modificacion w‘ 2023 [ [T VOGS ROORMO

ODAPAS JILOTEPEC

20.2.5. Descripcién de actividades

Acude al drea de atencién a usuarios en el Organismo
1 Solicitante a solicitar Ia aclaracién con respecto a su adeudo,

lectura y/o consumo.
Se realiza Ia bdsqueda en el Sistema AquaNetWin, de

acuerdo con el ntimero de contrato del usuario y se le
hace entrega del aviso del requerimiento de pago con
el adeudo total, los periodos vencidos y los metros
consumidos, los cuales son resultado de la verificacién
fisica previa, esto, con la finalidad de resoiver
cualquier duda en los datos adquiridos y reflejados.

En caso de que la duda persista en el usuario, se
Responsable del Area de realiza una bisqueda en el Sistema AquaNetWin,

Responsable del Area de
Atencién a Usuarios

"

i Atencién a Usuarios obteniendo los datos que respaldan el aviso de
requerimiento de pago que le fue notificado.
Con el propésito de aclarar alguna diferencia, se
¢ Responsable del Area de solicita al usuario una placa fotografica de la toma en
Atencitn a Usuarios su medidor que refleja la lectura del consumo actual
para la aclaracién correspondiente.
5 iAo Proporciona la placa fotografica de ia toma de su
medidor al Area de Atencién a Usuarios.
Se realiza la comparacion en los datos que reflejan la
Responsable del Area de toma de lectura del consumo y si se realizan las
¢ Atencién a Usuarios correcciones en los errores encontrados dentro del

Sisterma AquaNetWin, para su actualizacion.
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Para el caso de que no le sea posible proporcionar
dicha evidencia, se turna al Area de Padrones,

7 Rekranmin e Caom O Lecturas y Facturacién, para la bisqueda dentro de las
Atencién a Usuarios
guias, mismas que reflejan la toma de lectura del
consumo.,
Area de Padrones, Lecturas y Realiza la bsqueda del Usuario a través del niimero
e Facturacién de contrato y proporciona los datos dentro de la gufa.
Contando con los dates de la guia, se realiza Ia
9 Responsable del Area de comparacion y si hubiese alguna diferencia se realiza
Atencién a Usuarios las correcciones dentro del Sistema AquaNetWin, para
su actualizacién.
2 Responsable del Area de Se le hace entrega nuevamente del aviso de pago con
Atencién a Usuarios la correccitn ejecutada.

Si existiera adeudo en el consumo del servicio del
Responsable del Area de usuario solicitante, se hacen ajuste de recargos y se le
Atencién a Usuarios otorga el aviso de pago para que realice el pago ya
corregido y actualizado.
12 Solicitants Realiza el depésito a caja del Organismo para liquidar
su adeudo,
Recepciona el depdsito del usuario y le expide el

recibo correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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20.2.6. Diagrama del Procedimiento

[ Aclamaclén do Adenda, Lectura y/o Consumo en los Servicios Piblicos

P ia del Organi
[ COLICITANTE RESPONSABLE DEL AREADE | AREA DE PADRONES, LECTURAS ¥ |
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21. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE PADRONES, LECTURAS Y FACTURACION.
21.1. REGISTRO DE LECTURAS Y COBRANZA MENSUALES

21.1.1. Objetivo.

Actualizar y controlar el padrén de usuarios para su determinado cobro por suministro de
agua potable y alcantarillado,

21.1.2. Alcance

Aplica a todas aquellas personas fisicas y morales, que se encuentren dentro del padrén de
usuarios del Organismo.

21.1.3. Rol, responsabilidad y autoridad

= Ingresar el registro oportuno de las
lecturas Titular del Area de Padrones, Lectura y
» Cumplir con la programacion de las TR,

cajas de cobro.

21.1.4. Politicas

Registrar en el sistema de cobro las lecturas mensuales de acuerdo con las guifas entregadas
por el personal responsable.

Detectar y controlar, en el sistema informético de cobranza, los cambios de servicio, giro o
de raz6n social con observaciones o ilegibles.
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21.1.5. Descripci6n de actividades

Entrega reportes de gufas con ia lectura tomada.

2 y Facturacion Revisa y ordena las guias para su captura,
Titular drea Padrones, Lectura .

3 vF s Realiza la captura en el sistema

4 Titular drea Padrones; Lectura  Verifica lecturas no tomadas por los lecturistas o
y Facturacién consumos elevados para su verificacion.
Yttt Realiza la verificacién por consumo alto o falta de

5 . lectura por domicilio cerrado.

6 Titular drea Padrones, Lectura  Ingresa la lectura verificada o faltante de tomar por
y Facturacién domicilio cerrado.

7 Titular drea Padrones, Lectura Al final del mes realiza el clerre de facturacién para
v Facturacién generar el nuevo cobro,

8 Titular drea Padrones, Lectura Al inicio del mes realiza impresion de Recibos para su
y Facturacién reparticion y toma de lectura.

- e Se encargan de entregar los recibos y toman lectura,

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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21.1.6. Diagrama del procedimiento

| PROCESO PARA LA TOMA DE LECTURA INGRESO AL SISTEMA Y EMISION DE RECIBOS

Lecturista : Titular del Arca de Padrones, Lectura v Facturacién
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21.2. ACLARACION DE COBRO POR LECTURA MAL TOMADA

21.2.1. Objetivo.

Cobrar el servicio de agua de manera justa, en base al consumo registrado por el medidor y
tener actualizado el padrén de usuarios para su determinado cobro por suministro de agua
potable y alcantarillado,

21.2.2. Alcance

Aplica a todas aquellas personas fisicas y morales, que se encuentren dentro del padrén de
usuarios.

21.2.3. Rol, responsabilidad y autoridad

* Entrega de recibos en el domicilio y Lecturista
toma de lectura correctamente

: Titular del drea de Padrones, Lectura y
¢ Ingresar el registro oportuno de las .
1 Facturacién

21.2.4. Politicas

* Registrar en el sistema de cobro las lecturas mensuaies de acuerdo con las guias
entregadas por el personal responsable.

* Revisar y controlar, en el sistema informético de cobranza, los cambios de giro o
servicio, y tener actualizado padrén de usuarios que cuentan con medidor
funcionando para cobrar lo justo,
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21.2.5. Descripci6n de actividades

o Acude a la subdireccién para solicitar su supervise su
. Solicitante lectura v/o medidor.

Encargada de atencién al Atiende al titular, se entera de la peticién y
publico proporciona informacion acerca de los requisitos,

En caso de que la Solicitud no contenga los requisitos
3 Responsable de juridico - establecidos, el responsable de Departamento dard

comercial aviso al solicitante para que corrija, amplié o complete
cualquier requisito que hiciera falta,
N Solicit No:lntiendeaterequerimienmdentmdeloscincodias
habiles
Encargada de atencién =
5 al publi Tendrd por no presentada la solicitud
< Corrige, amplia o completa cualquier requisito que
. Rakiiiants hiciera falta 2 la solicitud.
- Encargada de atencion Realiza un andlisis de la peticibn. y procede a
Al publico determinar Ia verificacién domiciliaria.
1 7 Tumna el drea, del Sujeto Habilitado, para acompaiie a
. realizar la supervision de medidor.
g L . Entrega la inspeccion de la lectura a encargada de
3 atencién al pubhoo para su correcta facturacion.
Recibe la factura para su pago correspondiente y da
10 Solicitante por terminado el trémite.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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21.2.6. Diagrama del procedimiento
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22. PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE REZAGO Y COBRANZA

22.1. PROCEDIMIENTO PARA EL REQUERIMIENTO DE PAGO AL USUARIOS
REZAGADO Y LA COBRANZA POR PARTE DEL ORGANISMO.

22.1.1. Objetivo

Abatir oportunamente ol rezago e incrementar la recaudacion a través de la canalizacion de
usuarios con el supuesto, en los periodos determinados. Mediante el requerimiento
correspondiente.

221.2. Alcance

Aplica a todas aquellas personas fsicas y/ o juridico colectivas que se encuentren dentro
del padrén de usuarios en rezago.

22.1.3. Rol, responsabilidades y autoridad

» Establecer acciones y mecanismos
apegados a la ley, para promover la
recaudacién y recuperacion de la cartera Le Titular del drea de rezago y cobranza
vencida del O.D.APAS, elaborar y
calendarizar el programa de notificaciones
y las actividades a ejecutar.
¢ Notificar legalmente a través del personal
habilitado, comisionado y autorizado por
la Direccién General, el acto y/o Notificadores-Ejecutor
determinacion del que se tiene, para
requerir a los usuarios que no efectiien en
tiempo v forma el pago de sus derechos

2214, Politicas,

¢ Establecer los lineamientos que permitan emitir las notificaciones a los usuarios a fin
de disminuir su rezago actual.

¢ Llevar a cabo las acciones necesarias que permitan identificar y clasificar a los
usuarios que presenten rezago, con la finalidad de implementar estrategias que
permitan a los usuarios la regularizacién en ol pago de sus contribuciones relativas
a los servicios que presta el organismo
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22.1.5. Descripcién de Actividades

UNIDAD

oy AMINISTRATIVA FUESTO it

1 o Ingresa al sistema AquaNET.
Analizar detalladamente el padrén de

2 Reny bl usuarios en situacién de rezago

3 Responsable Generar reporte, de rezago.

4 Responsable Emite requerimiento pago

ificad Acude al domicilio del usuario notificando
- - e el adeudo
- Acude a la oficina a liquidar su deudaoa

6 Usuario
realizar convenio de pago.

7 Cajera Recibe el pago

8 Responsable Emite orden de restriccion.
Proceder4 a la restriccién del servicio de
acuerdo con los preceptos legales

9 Notificador Ejecutor establecidos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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22.1.6. Diagrama del procedimiento

Procedimiento: Requeriﬁﬁéﬁi-o—a'e— pago al usuario rezagado y la cobranza por parte del
Organismo.

RESPONSABLE DEL AREA NOTIFICADOR, VISITADOR
DE REZAGO Y COBRANZA Y/O EJECUTOR USAKIO CAJA.
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23. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE AGUA POTABLE.

231. DETECTARY REPARAR FUGAS DE AGUA POTABLE.

23.1.1. Objetivo
Mantener los sistemas de agua potable y drenaje en 6ptimas condiciones, asi como realizar
los estudios y proyectos para construir, ampliar y rehabilitar la infraestructura hidréulica
de Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable

Alcantarillado y Saneamiento de Jilotepec,

23.1.2. Alcance.

Aplica a los usuarios a los que suministra el organismo del vital liquido.

23.1.3. Rol, responsabilidad y autoridad

= Garantizar ¢l funcionamiento adecuado de

la infraestructura hidréulica.
= Area de Agua Potable

¢ Realizar mantenimiento preventivo

23.1.4. Puliticas

* Priorizar y programar la reparacién de fugas de agua potable.

* Evaluar, diagnosticar, determinar, definir y priorizar la magnitud, importancia,

alcance e impacto de las fugas de agua potable.
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23.1.5. Descripci6n de actividades

1  Solicitante Requisita solicitud de reparacién de fuga

: Recabar los datos minimos para poder dar
B e i seguimientoa la peticién y/o demanda.
3 E 1a de 5 Turna al 4rea correspondiente la peticion y /o

i Encargada de recepeis nuende este requerimiento dentro de los dos dias

. Corrige, amplia o completada cualquier requisito
5  Encargada de recepcin que hiciera falta a la solicitud presentada.

Tomar al drea de Operacitn para su seguimiento a

&  Encargada de recepcidn la peticién y/o demanda en sentido afirmativo o
negativo.
Dentro de los dos dias hdbiles siguientes el
responsable de

? F ooy 2 Area presentara la respuesta a la peticién y/o

demanda en sentido afirmativo o negativo.

Con la respuesta termina el proceso.
8 Responsable de operacién

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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23.1.6. Diagrama del procedimiento
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24. PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE CULTURA DEL AGUA .

241. CONCIENTIZACION Y SENSIBILIZACION DEL CUIDADO DEL AGUA

24.1.1. Objetivo.
Implementar programas y actividades que contribuyan a sensibilizar, fomentar la

participacién y compromiso de la poblacién para promover el uso eficiente del recurso
hidrico.

24.1.2. Alcance.

Aplica a todo usuario del recurso hidrico, ya sea para uso doméstico, industrial, agricola y
escolar

24.1.3. Rol, responsabilidad y autoridad

e Promover el uso eficiente y responsable

del agua Responsable de la Coordinacién de Cultura del
¢ Promover la importancia del pago puntal agua
de los servicios de agua potable y
saneamiento.
24.1.4. Politicas

¢ Disefiar e implementar campafias que promuevan el uso responsable dei agua.

* Impartir platicas para concientizar sobre la importancia del agua, asf como del
cuidado del medio ambiente.

* Realizar o participar en eventos referentes al cuidado del agua.
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24.1.5. Descripcién de actividades

Responsable de la Coordinacidn de

- P4 218de 232
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ODAPAS JILOTEPEC

Requisita Solicitud de Platica e ingresa a

1 Solicitante
Oficialia de partes del Organismo
Recepciona, registra y analiza la solicitud
2 recabando los datos para tumarlo a
Oficialia de Partes seguimiento.
Tuma a la Coordinacion de Cultura del
3
Oficialfa de Partes Aga

Recibe la solicitud y da respuesta,
solicitando a su vez dia, hora y lugar para la

¢ Cultura do! Agua ejecucion de la conferencia solicitada en su
caso
Recibe respuesta y proporciona datos
- solicitados
Solicitante
o e Procede a preparar la informacién {temética
¢ |Teponesble de la Coondinecin de | 4 3 conferencia), ssf mismo prepara ¢
Cultura del Agua material para su presentacion.
Acude al lugar el dia y hora acordado y
ejecuta la presentacion-conferencia con la
temdtica ya convenida con el solicitante,
abriendo una etapa de preguntas
7 Responsable de la Coordinacién de Tespuestas, “‘:;8’“‘10 material para mayor
i te
Caltura del comprensién ma.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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24.1.6. Diagrama del procedimiento

| Imparticion de platicas del cuidado del agua I
] Solicitante Oficialia de Partes Responsable de cultura del |
Agua
G © |
T = ©
o Recibe la solicitud y
Requisita Solicitud m—" :;.i ot da respuesta, ﬂ
de Platica e ingresa solicitando a su vez |
a Oficialia de partes l dia, hora y lugar para |
del Organismo la ejecucién de la
Turna al Area de conferencia solicitada
@ @ Cultura del Agua €N 5U Caso
‘ Con la imparticion [« ' @
de la plitica termina -
l el proceso. Procede a preparar la |
informacion (temdtica
| de la conferencia), asi
»> mismo prepars ¢!
materfal para su
presentacién
Acudeallugarel diay
hora acordado y ejecuta
la presentacitn-
| conferencia con la
temitica ya convenida
con el solicitante,
abriendo una etapa de
preguntas y respuestas,
entregando material
para mayor
comprension del tema
Fin
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25.PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE DRENAJE Y

251. MANTENIMIENTO E INSTALACION EN LAS REDES DE DRENAJE
25.1.1. Objetivo.

Operar y mantener en ptimas condiciones la infraestructura de drenaje y alcantarillado
sanitario del Organismo Piblico descentralizado para la Prestacion de Servicios de Agua
Potable; Alcantarillado y Saneamiento de Jilotepec, México.

25.1.2. Alcance.

De aplicacién a la Direccién Técnica de operacién, Unidad y/o Subdireccién de Drenaje y
Alcantarillado y las dreas operativas que dan atencion a los servicios piblicos competencia
del Organismo.

25.1.3. Rol, responsabilidad y autoridad

s Garantizar el funcionamiento adecuado

de la infraestructura de drenaje y

alcantarillado. Subdireccién de Drenaje y Alcantarillado
* Realizar mantenimiento preventivo

25.1.4. Politicas

e Procurar, planear, programar, supervisar, revisar, asignar e implementar el
desazolve, reparacién y mantenimiento de los sistemas de drenaje v colectores
generales de aguas negras o residuales, priorizando los que pudieran tener impacto
directo a instituciones pablicas.

e Cambiar, reparar, reponer y limpiar brocales, bocas de tormenta, coladeras
pluviales, rejillas y fugas, derrames o desbordamientos de aguas negras o
residuales.
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251.5. Descripcion de actividades

1 Solicitante Requisita Solicitud de Peticién de conexién
Recabar los datos minimos para poder dar
seguimiento a la peticién y /o demanda,
Corrige, amplia o completa cualquier

2 Oficialia de Partes

3 Oficialia de Partes requisito que hiciera falta a la solicitud
presentada.
Turnar al 4rea de Operacién para su
4 Oficialia de Partes seguimiento a la peticién y/o demanda y en

un término de 2 dias habiles dar respuests
Hace la verificacién fisica para su factibilidad,
y determinacién de materiales, herramientas

y/0 equipos a utilizar en la reparacién y/o
desazolve.

5  Sujeto habilitado

Si el drenaje & atender es propiedad del
usuario (particular), no se podré atender, ya

6 Sujeto habilitado que es responsabilidad del solicitante y se le
notifica. En caso contrario, se tuma la
solicitud al responsable de operacién

En caso de no contar con algin material,

herramienta v/c¢ equipo necesaric para su
Responsable de la Subdireccién de correcta reparacion y/o desazolve, turnar al
Operacién del Agua Area de Recursos Materiales y Servicios

Generales la respectiva Requisicién

~
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X Responsable del Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

X Responsable del Area de Recursos
Materiales v Servicios Generales,

i Responsable de la Subdireccién de
Operacién del Agua

n Solicitante

£

Recepcidn de la requisicién. Solicitar al o los

proveedores el material, herramienta y/o
equipo requisitado

Recepcién del material, herramienta y/o
equipo solicitado y entregar al responsable de
operacién,

Dentre de los dos dias habiles siguientes el
responsable de drea presentara da respuesta a
la peticién y/o demanda en

sentido afirmative ¢ negative.

Con la respuesta termina el proceso.
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25.1.6. Diagrama del procedimiento.

EFECTUAR LOS TRABAJOS DE MANTENIMIENTO E INSTALACION EN LAS REDES DE
DRENAJE PARA MANTENER EN OFTIMAS CONDICIONES LA INFRAESTRUCTURA
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25.2. COORDINACION DE CUADRILLAS.

25.2.1. Objetivo.

Coordinar de manera efectiva y pronta a las cuadrillas encargadas de ejecutar los
diferentes trabajos para mantener en éptimas condiciones la infraestructura de agua
potable y de drenaje sanitario del Organismo Publico descentralizado para la Prestacién de
Servicios de Agua Potable; Alcantarillado y Saneamiento de Jilotepec, México.

25.2.2. Alcance.

De aplicacién al Director Técnico de Operacién, al Titular del Area de Drenaje y
Alcantarillado y al personal encargado de las reparaciones a las redes de agua potable y

drenaje sanitario que administra el Organismo.

25.2.3. Rol, responsabilidad y autoridad

e Planear, programar y organizar la
atencién de servicios y/o reparaciones . .
RO dal Okguaiiseng. AmdemeeMdoyOpmﬁny
¢ Realizar base de datos para el control
cuantitativo de los trabajos ejecutados

25.2.4. Politicas

Procurar, planear, programar, supervisar, revisar, asignar e implementar los trabajos que
requieren intervencién de la mano de obra de las cuadrillas, tales como: reparacién de
fugas de agua potable, ampliaciones o mejoramientos a la red de agua potable, desazolve y
destape de drenajes, ampliaciones o mejoramientos a la red de drenaje, mantenimiento
preventivo y correctivo a los equipos eléctricos de los pozos, rebombeos y manantiales.




GACETA o=
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL —

DE JILOTEPEC, EDO. DE MEXICO
N 03 de noviembre del 2023

MUNICIPAL i
VOLUMEN VI

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

Pagina | 295

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

all

b ¢ T . S8l | JILOTEPEC
J l Elsboracién g o 02 » . : 00 OOENTT

ODAPAS JILOTEPEC

25.2.5. Descripcidn de actividades

Ingresa la solicitud para !a atencién de algin

1 Solicitante servicio piblico que brinda el Organismo,
Recibir las diferentes solicitudes que

2 Responsable de Cuadrillas requieren la atencién del personal de
cuadrillas del Organismo.

Planear, programar y coordinar a las

2 Responsable de Cuadrillas cuadrillas para la atencion de las solicitudes
A Responsable del drea de Drenaje v Eht'»mlubrdenes de trabajo y turnarlas a
Alcantarillado los yefcs de cuadrilis,
’ Ejecutar los diferentes trabajos asignados

¢ Personal de Cuadrillas durante su jornada laboral.

Al concluir su jomada, entregar boleta
5 P gar y

ersonal de Cuadrillas reportar los trabajos realizados.

Verificar que los trabajos solicitados se
6 Responsable de Cuadrillas hnyi‘m gjecutado, de no ser asi, reprogramar

Su ejecucion

Capturar en la base de datos los trabajos
ejecutados; posteriormente realizar reportes.
7 Responsable de Cuadrillas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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25.2.6. Diagrama del procedimiento.

COORDINACION DE CUADRILLAS PARA LA REPARACION DE FUGAS, DESAZOLVE DE
DRENAJES, BACHEOS. AMPLIACIONES DE A LA RED DE DRENAJE Y AGUA POTABLE
Responsable de 18 Suddireccién

P c¢e Cundr
de Dranajs y Alcantariiado SrRonst O sdrilins

INICIO

1

Recinir las
diferentes
»oliciiudes aue
requieren se
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persona de
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3

Elaborar ordenes
de trabajo y
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noe S
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ejecutados
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25.3. MANTENIMIENTO E INSTALACION EN LAS REDES DE DRENAJE

25.3.1. Objetivo,

Operar y mantener en éptimas condiciones la infraestructura de drenaje y alcantarillado
sanitario del Organismo Pablico descentralizado para la Prestacion de Servicios de Agua
Potable; Alcantarillado y Saneamiento de Jilotepec.

25.3.2. Alcance,

Aplica a los usuarios a los que suministra el organismo

25.3.3. Rol, responsabilidad y autoridad

. Garantizar el funcionamiento adecuado
de Ila infraestructura de drenaje ¥y

kit Area de Drenaje y alcantarillado
. Realizar mantenimiento preventivo,
25.3.4. Politicas

] Procurar, planear, programar, supervisar, revisar, asignar e implementar el
desazolve, reparacién y mantenimiento de los sistemas de drenaje y colectores generales de
aguas negras o residuales, priorizando los que pudieran tener impacto directo a
instituciones piiblicas.

o Cambiar, reparar, reponer y limpiar brocales, bocas de tormenta, coladeras
pluviales, rejillas y fugas, derrames o desbordamientos de aguas negras o residuales.
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25.3.5. Descripcién de actividades

1 Solicitante Requisita Solicitud de Peticién de conexion.

Recabar los datos minimos para poder dar
seguimientoa la peticién y/o demanda.

3 Encargada de recepeifn Turna al drea correspondiente 1a peticiény /o

2 Encargada de recepcion

Atiende este requerimiento dentro de los dos
dias hébiles

3 Corrige, amplia o completa cualquier requisito
3 Encargada de recepcion que hiciera falta a la solicitud presentada.
Tumnar al é4rea de Operacién para su
6 Encargada de recepcién seguimiento a la peticién y/o demanda y en un
término de 2 dias habiles dar respuesta.

Hace la verificacién para fisica para su
factibilidad

Dentro de los dos dias habiles siguientes el
responsabie de drea presentara la respuestaa la
peticién y/o demanda en sentido afirmativo o

negativo.
Con la respuesta termina el procesd.

< Encargada de recepcién

7 Sujeto habilitado

8 Responsable de operacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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25.3.6. Diagrama del procedimiento
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26. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos del Organismo Pablico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Jilotepec, México, se encuentra en la Direccién General del Organismo.

Existen copias en medio magnético en:

L Direccién General del O.D.A.P.AS. de Jilotepec;
II. Direccién de Administracién v Finanzas del O.D.AP.AS, de Jilotepec;
III.  Unidad de Informacion Planeacion, Programacion y Evaluacion del O.D.AP.AS.
de Jilotepec;
IV.  Contraloria Interna del O.D.A.P.ASS. de Jilotepec;
L Unidad y/o Subdireccion Juridica del O.D.A.P.AS. de Jilotepec, y

I Unidad de Planeacion y Transparencia.
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27. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha de emisién Referencia Observacion
E.O.
Acuerdo en la sala de sesiones del
Consejo Directivo del Organismo
Pablico Descentralizado para la
i Se actualiza el presente manual
Prestacién de los servicios de Agua Sin Acido’ do- ekt
Potable Alcantarillado y Saneamiento &b O dis 29 de F d
29/Febrero/2019 para e Municipio de Jilotepec, | o 0" (F SGENL 294 ""{"; .
México, Administracion 2019-2021 en PPN e e RS
> > S Estructura Orgénica del Organismo,
i Stptina Jesltn Extroniincie: o Administracién 2019-2021
Consejo Directivo a los veintisiete
dias del mes de febrero del afio dos
mil diecinueve,
Al
Acuerdo en la sala de sesiones del
Consejo Directivo del Organismo
Pablico Descentralizado para la i
Prestacidn de los servicios de Agua Be. achs .p Masaa) poe
: i reestructuracion. Acuerdo de Sesién
Potable Alcantarillado y Saneamiento :
31/Mayo /2022 . ¢ : de Consejo de Fecha 31 de Mayo de
para el Municipio de Jilotepec, | 5
México, Administracion 2022-2024 en | =~ POr I2 que se aprueba la
la Décima Sesion Extraordinaria de | Cotructura Organica del Organismo
Consejo Directivo a los 31 dias del Administracion 2022-2024.
mes de Mayo del afo dos mil
veintidés,
Acuerdo en la sala de sesiones del
Conssjo  Directivo  del  Organismo
Pablico Descentr: .
Prest O., de los aun.d.o zr;\gul: Se modifica el presente manual por
Potable Alcantarillado y Saneamiento reestructuracién. Acuerdo de Sesién
de Consejo de Fecha 20 de julio de
20/ Julio/2023 Municipio otepec it s
g México, Administaciin 2020.3075 o | 2025, POF 1a que se aprusba Ia
ia Dechndntiiia Sesidn Estructura Orgdnica del Organismo.
Extraordinaria nsejo Directivo
oo dd";g deTulo dul e Administracion 2022-2024.
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28. HOJA DE AUTORIZACION Y VALIDACION

Elaboro Revisé Aprob6
C. Maria Guadalupe Lobera | Ing:José Angel Sandoval Vargas Lic. Ricardo Badillo Valdez |
Iglesias SL ; FARA L
Titulardela LLPPE Director General del - ~Subdiredtor Juridico del

Q.D.AP.AS. de Jilotepec |=O.D. A P. A 8 de Jilotepec
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ODAPAS Jilotepec 2022-2024

Av. Guerrero Poniente #158 Col. El Deni, Jilotepec, Estado de México. C. P. 54240

Teléfono: 761-734-08-20

odapas@jilotepecmex.gob.mx
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Impreso y hecho en Jilotepec, México.
La reproduccién total o parcial de este documento
Solo se realizara mediante la autorizacion expresa de

La fuente y dandole el crédito correspondiente
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CONSIDERANDO

El Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios del Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jilotepec, México asumié la responsabilidad
de organizar y tomar a su cargo, la administracién, funcionamiento, conservacién y
operacién de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento, dentro de los
limites de la circunscripcién territorial del municipio.

Por lo cual se le concedi6 personalidad juridica, patrimonio propio, autonomia técnica y
administrativa en el manejo de sus recursos, para hacer cumplir los principios de legalidad,
justicia, respeto irrestricto de los derechos humanos, eficiencia, transparencia y rectitud, bajo
los més altos valores éticos, como ejes rectores que brinden un mejor servicio pablico en
beneficio de los habitantes del Municipio de Jilotepec, Estado de México; es por lo que con
el proposito de cumplir estos objetivos, la presente administracion requiere realizar acciones
que modernicen objetiva, integral y permanentemente el marco jurfdico que rige el gercicio
de gobierno, con perspectiva a largo plazo a fin de satisfacer las necesidades imperantes y
expectativas de la poblacion, basadas en nuestra evelucién social, econémica y politica de
nuestra municipalidad.

Luego entonces, es imprescindible definir y precisar el 4mbito o niveles competenciales y
jerdrquicos, asf como las lineas de autoridad de las unidades administrativas que integran la
estructura basica del Organismo, a través de un marco normativo actual, bajo el cual se fijen,
regulen y transparenten las atribuciones y facultades de las diversas dreas, 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, alcantarillado y saneamiento a los habitantes de! Municipio de Jilotepec, Estado de
México, con la cantidad y la calidad adecuada; trabajando con altos estindares de eficiencia
y eficacia, conforme a las normas vigentes, asegurando de esta manera que el Estado

garantice el adecuado acceso a los procedimientos necesarios para salvaguardar el derecho
humano al agua.

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

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

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

TITULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO 1

DEL OBJETO Y ADMINISTRACION

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

Articulo 2. Los servidores pablicos del O.D.A.P.AS., de Jilotepec, México, ademis de las
atribuciones que tanto genérica como especificamente se enuncien en el presente
Reglamento, ejercerdn debida y oportunamente todas las que se deriven a su
responsabilidad por la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; Ley Orgédnica Municipal del Estado de
México; Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios;
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; Codigo Administrativo
del Estado de México; Decreto con el que se crea el Organismo Pablico Descentralizado para
la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Jilotepec, México, publicado en Gaceta del Gobierno Peri¢dico 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 efectos de este Reglamento se entenderd por:

L Ayuntamiento: Alcaldfa o municipalidad que se encarga de la administracién local
del municipio Jilotepec, Estado de México;
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1.  Consejo Directivo: Organo maximo de gobierno de decisién administrativa, es decir,
el Consejo Directivo del Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacién de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jilotepec,
Estado de México;

II.  Director General: El Director General del Organismo Pablico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
municipio de Jilotepec, Estado de México;

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

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

VL. PRODDER: Programa de Devolucion de Derechos;

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

VIII. Unidad Administrativa: A todas aquellas dreas u 6rganos administrativos que le sean
necesarios al ODAPAS, para el cumplimiento de sus funciones y atribuciones, de
conformidad con la normatividad aplicable y el presupuesto autorizado, y

IX. Comisién: Comision del Agua del Estado de México.

X.  Servidor Pablico: Toda persona que desempefie 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 Directivo
establezca, a propuesta del Director General, las que estaran subordinadas a este servidor
publico.

Las unidades administrativas del Organismo estardn a cargo de titulares nombrados por el
Consejo Directivo, a propuesta del Director General, siendo competente también éste Gltimo
para los mismos efactos.

Los servidores puablicos adscritos al Organismo, entre ellos naturalmente los titulares,
dependerdn jerdrquicamente del Director General.

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

Articulo 6. 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 originaimente al titular y a falta de este, siendo el caso, se considerard vacante, y
correspondera su ejercicio al superior jerdrquico, salvo las excepciones que determina este
ordenamiento; quien para la mejor organizacién y celeridad de sus actividades podrd
delegar facultades generales o especificas a sus subalternos.

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

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

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

TITULO SEGUNDO

DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL ORGANISMO

CAPITULO I

DEL CONSEJO DIRECTIVO

Articulo 9. El Consejo Directivo es el 6rgano maximo de gobierno de decisién administrativa
para el Organismo y se auxiliard del Director General y de las unidades administrativas que
en cada caso acuerde el propio Consejo Directivo a propuesta del Director General.
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La administracién del Organismo esta a cargo del Consejo Directivo y del Director General.

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

Articulo 10. El Consejo Directivo se integrard por:

L. Un presidente, que serd el Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec, Estado
de México, o bien, quien él designe;
IL  Un secretario técnico, que serd el Director General del Organismo;
IIL.  Un representante del Ayuntamiento;
IV.  Un representante de la Comisién del Agua del Estado de México;
V.  Un comisario, designado por el cabildo a propuesta del Consejo Directivo v;

VL. Tres vocales ajenos al Organismo y a la administracién 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 del Consejo Directivo tendran derecho a voz y voto, a excepcion de los
indicados en las fracciones T y V, quienes sélo participarin con voz, debiendo fundamentar
y motivar el sentido de su opinién, a efecto de que sea incluida en el acta correspondiente.

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

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

L Autorizary crear unidades administrativas del Organismo, a propuesta del Director General;
IL.  Nombrar titulares de las unidades administrativas del Organismo, a propuesta del
Director General;
L Administrar el Organismo con el Director General, a quien supervisara junto a los
titulares de las unidades administrativas y los sujetard a sus acuerdos;
IV.  Proponer al Comisario para su designacion por cabildo;
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V. Aprobar a los suplentes del Presidente del Consejo Directivo y del representante de
la Comisién del Agua del Estado de México;

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

VIL.  Constituirse y sesionar ante la presencia del Secretario Técnico;

VIII.  Aprobar el orden del dia de las sesiones;
IX. Asistirse de asesores, a fin de allegarse de informacién necesaria sobre la materia de
los asuntos que se traten en sesion;
X.  Analizar, discutir, aprobar, modificar y ratificar el Presupuesto de Ingresos y Egresos
correspondiente a cada ano fiscal;
XL Requerir informes al Director General respecto a las actividades realizadas por el Organismo;

XIL  Autorizar la cesion de bienes del Organismo, previo desahogo del procedimiento
legailmente dispuesto;

XIIL  Autorizar al Director General la celebracion de contratos y convenios con las autoridades
federales, estatales y municipales, organizaciones ptiblicas o privadas y los particulares;

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

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

XVIL  Autorizar actos de dominio en los inmuebles del Organismo;
XVIL.  Aprobar al Director General la delegacion de facultades, atribuciones y funciones,
generales o especificas, hacia los titulares de las unidades administrativas;

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

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

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

informes, documentos o cualquier informacion relacionada con el ejercicio de sus

atribuciones;

XXL  Acordar para ejecucion por el Director General las politicas y lineamientos para la

administracién de los recursos humanos, materiales y financieros del Organismo;

g
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XXII.  Aprobar para los titulares de las unidades administrativas, la delegacién de facultades,
atribuciones o funciones, generales o especificas, hacia servidores ptblicos subalternos;
XXIIL.  Aprobar para los titulares de las unidades administrativas, la atraccion de facultades,
atribuciones o funciones, generales o especificas, delegadas o conferidas con
anterioridad a servidores pablicos subalternos;
XXIV. Autorizar proyectos y convenios de colaboracion con instituciones pablicas y privadas;
XXV.  Autorizar la cancelacion de cuentas incobrables;
XXVL  Autorizar las politicas generales para establecer programas y reglas de austeridad financiera;

XXVIL  Autorizar bases, condiciones o0 trminos normativos, administrativos o
reglamentarios que determinen las relaciones laborales entre el Organismo y su
trabajadores o servidores puablicos;

XXVIL  Autorizar las politicas de ingresos;

XXIX. Revisar, modificar y aprobar las modificaciones al Reglamento Interno del
Organismo, manuales, lineamientos, asi como los planes y programas de trabajo;
XXX. Aprobar disposiciones legales y administrativas para el mejoramiento en el
suministro, dotaci6n y supervisioén de los recursos piiblicos que presta el Organismo
y la obra pablica relativa a ellos;
XXXI.  Aprobar convenios de colaboracién con instituciones u organizaciones en materia de
los servicios publicos que presta el Organismo;
XXXIL ~ Autorizar obras y acciones para la prestacién de los servicios pablicos de agua
potable, alcantarillado y saneamiento en el municipio;

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

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

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

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

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

XXXIX.  Aprobar la constitucién e integracién, asi como sus modificaciones, del comité interno

de obra pablica;
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XL. Aprobar la constitucién e integracion, asf como sus modificaciones, del comité de
adquisiciones y servicios;
XLL  Aprobar la constitucién e integracién, asi como sus modificaciones, del comité de
arrendamientos, adquisiciones de inmuebles y enajenaciones;
XLIL  Aprobar la constitucion e integracion, asi como sus modificaciones, del comité de
bienes muebles e inmuebles;

XLIOL  Aprobar la constitucion de un fondo fijo de caja y determinar su cantidad;

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

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

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

XLVIL  Aprobar las politicas y programas para la condonaci6n, bonificacién, subsidio y
exencion en el pago de contribuciones en términos de ley;
XLVIL  Emitir disposiciones de caricter general que no estén contempladas en este
reglamento y;

XLIX.  Las que le confieran las feyes, reglamento y demds disposiciones juridicas aplicables.

SECCION PRIMERA

DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO DIRECTIVO
Articulo 12. Son atribuciones del Presidente:

L. Representar legalmente al Consejo Directivo;
I Autorizar la convocatoria a sesion del Consejo Directivo;
IL  Convocar a sesion a los integrantes del Consejo Directivo, cuando sea necesario y por
medio del Secretario Técnico;
IV.  Verificar y declarar la existencia del quorum legal para sesion del Consejo Directivo;
V.  Declarar la apertura y la clausura de la sesién del Consejo Directivo;
VL Presidir las sesiones del Consejo Directivo;
VIL  Exponer y someter a aprobacién del Consejo Directivo el proyecto del orden del dfa
de sus sesiones;
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VIII. Desahogar los temas a tratar por el orden del dia y ceder el uso de la palabra, en las
sesiones del Consejo Directivo;
IX.  Emitir su votoy 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 demis que le confiera el mismo Consejo o el Ayuntamiento

Articulo 13, El Secretario Técnico, tendra las siguientes atribuciones y funciones:

L. Convocar a sesiones a los integrantes del Consejo Directivo, previa autorizacion de la
convocatoria por el Presidente;

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

L Registraralosintegrantes del Consejo Directivoen lista de asistencia y presentar ésta al Presidente;

IV.  Informar al Consejo Directivo sobre el cumplimiento de los acuerdos tomacdos al seno de este;

V. Levantar acta de la sesi6n y registrar en ella los acuerdos tomados por el Consejo Directivo;

VL. Administrar el archivo de las actas y la documentacién o constancias que las integren,
de las sesiones del Consejo Directivo;
VIL.  Darlectura al acta en la que se asent6 el desarrollo de la sesién para consideracion del
Consejo Directivo;
VIIL.  Recabar al final de cada sesidn del Consejo Directivo fas firmas en las actas de quienes
hayan participado;
IX.  Firmar las actas de las sesiones del Consejo Directivo en las que haya participado, y
X.  Ejecutary dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Consejo Directivo mediante sesion.

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

I Fiscalizar el correcto cumplimiento en tiempo y forma de los informes financieros
mensuales al OSFEM;
Il Fiscalizar el correcto cumplimiento en tiempo y forma de la cuenta pablica anual al OSFEM;

ML Fiscalizar el correcto cumplimiento en tiempo y forma del presupuesto anual de
ingresos y egresos;

IV.  Fiscalizar el correcto cumplimiento de los procesos de adjudicacién de obra publica,

licitacién, adjudicacion directa;

Fiscalizar el correcto cumplimiento de los procesos de adquisiciones de materiales y servicios;

VL  Fiscalizar el correcto cumplimiento de las observaciones resarcitorias emitidas por el OSFEM;

=
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VIL.  Verificar que los informes de recaudacién se entreguen en iempo y forma a la
Secretarfa de Finanzas;
VIIL.  Supervisar fisicamente las obras en proceso y las actas de entrega, asf como sus
expedientes de terminaci6n de obra;
IX. Verificar el correcto cumplimiento del levantamiento general de bienes muebles e
inmuebles del Organismo al OSFEM;
X.  Fiscalizar el ejercicio del gasto para partidas sobregiradas en el ejercicio que va en
funciones la administracion;
XL Fiscalizar los procedimientos de entrega recepcion de anteriores administraciones por
concepto de observaciones;
XII.  Fiscalizar las auditorias llevadas a cabo por la Contraloria Interna en el ejercicio de
sus funciones;
XIIL  Fiscalizar la contabilidad que reina todos los requisitos fiscales por parte de
Hacienda y la Ley de Contabilidad;
XIV. Fiscalizar las declaraciones de impuestos presentadas ante el Servicio de
Administracién Tributaria;
XV.  Cuidar que la aplicacion de los gastos se haga llenando todos los requisitos legales y
conforme al presupuesto respectivo;
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;
XVIL  Revisar el informe mensual que remita el Organismo, y en su caso formular las
observaciones correspondientes.

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

L Proponer al Presidente los asuntos para la integracion del Orden del dia;
Il Asistir a las sesiones a las sesiones de Consejo Directivo a las que sean convocados;
III.  Participar en los debates;

IV,  Solicitar al Presidente mocion de orden;
V. Emitir su voto en los asuntos que se sometan a su consideracion, y
VL. Aprobar y firmar las actas de las sesiones,

Articulo 16. Vocales y representantes, tendrin las siguientes atribuciones y funciones:
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L. Remitir al Secretario Técnico antes de la sesién, los documentos relativos a los asuntos
que se deban someter a la consideracién del Consejo Directivo;
II.  Analizar el orden del dia de la sesién del Consejo Directivo y los documentos sobre
los asuntos a tratar;
[II.  Emitir en sesién del Consejo Directivo, los comentarios fundados y motivados que
estimen pertinentes, en el ambito de sus respectivas competencias;
IV.  Emitir su voto en sesién del Consejo Directivo, y
V.  Firmar las actas de las sesiones del Consejo Directivo en las que hayan participado.

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

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

SECCION SEGUNDA

DE LAS SESIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO
Articulo 18. Las sesiones del Consejo Directivo se desarrollaran de la siguiente forma;

L Ordinarias, por lo menos cada dos meses, salvo que no existan asuntos por tratar;
IL  Extraordinarias, cuando se requieran;
IIL.  Secelebrardn cuando asista la mayoria de los integrantes con derecho a voto;
IV.  En ausencia del presidente o de su suplente, las sesiones no podran llevarse a cabo;
V.  Se realizaran previa convocatoria, tratdndose conforme al orden del dia enviado a los
integrantes del Consejo Directivo, y sus acuerdos se tomarin por mayoria de votos o
unanimidad. En caso de empate el Presidente tiene voto de calidad;

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

VIL  En cada sesion del Consejo Directivo se levantard acta de esta, se aprobar y firmara
por los asistentes, registrando los acuerdos tomados e indicando, en cada caso, el
sentido de su voto y;
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VIIL. Al término de cada sesion se levantara acta que serd firmada en ese momento por los
integrantes del Consejo Directivo que hubieren asistido a la sesién. En dicha acta se
deberd sefalar el sentido del acuerdo tomado por los integrantes y los comentarios
fundados y motivados relevantes de cada caso. Los asesores y los invitados firmaran
el acta como constancia de su participacion.

A las sesiones del Consejo Directivo podré invitarse a servidores pablicos cuya intervencion
se considere necesaria por el Secretario Técnico, para aclarar aspectos técnicos o
administrativos relacionados con los asuntos sometidos al Consejo Directivo.

CAPITULO II

DE LA DIRECCION GENERAL

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

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

. Representar al Organismo ante cualquier autoridad federal, estatal o municipal,
personas fisicas 0 morales de derecho piblico o privado, con todas las facultades que
corresponden a los apoderados generales para pleitos y cobranzas y actos de
administracion, en términos de la legislacion civil y de aquella que resulte aplicable,
asi como otorgar, sustituir o revocar poderes generales o especiales a terceros;

Il Dar cumplimiento a los acuerdos del Consejo Directivo del Organismo;
IL  Vigilar el cumplimiento de los objetivos y programas del Organismo;
IV.  Celebrar acuerdos, convenios y contratos de coordinacion para el cumplimiento de
los fines del Organismo, con autoridades federales, estatales o municipales;
V. Celebrar contratos y convenios con usuarios, particulares, organizaciones e
instituciones para llevar a cabo los fines del organismo;
VL. Presentar ante el Consejo Directivo el proyecto del programa operativo del Organismo;
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VIL  Presentar ante el Consejo Directivo el proyecto anual del presupuesto de ingresos v
de egresos del Organismo;

VIIL.  Adquirir conforme a las normas, los bienes necesarios para el mejor cumplimiento de
sus objetivos;

IX.  Preverlo necesario para el debido cumplimiento de los programas y el logro de los objetivos;
X.  Nombrar, asignar, reasignar y reubicar sin necesidad de aprobacién del Consejo
Directivo, al personal adscrito a las diferentes unidades y dreas, haciendo del
conocimiento de los titulares de cada direccion o subdireccién, cuando las
necesidades del servicio no admitan demora, siempre y cuando no afecte sus derechos
o condiciones generales del trabajo;
XL  Habilitar o comisionar a los servidores ptblicos 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;

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

XIIL.  Ordenar el cambio de adscripcién del personal asignado a las diferentes direcciones,
subdirecciones, unidades o dreas administrativas en las zonas o rutas comprendidas,
dentro del territorio municipal, de acuerdo con los articulos del 51 al 53 de la Ley del
Trabajo de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios;

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

XV.  En coordinacién con cada una de las direcciones, subdirecciones, unidades o areas,
tendrd la facuitad establecer los periodos anuales de vacaciones, para el personal del
Organismo, con base a las necesidades del servicio, y conforme a los articulos del 66
al 70 Ley del Trabajo de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios;

XVL  Expedir constancias y certificar documentacién oficial que emanen del Organismo
existentes en los archivos, de otros sistemas que sean operados en éste y los que
legalmente proceda;
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XVIL. Emitir conjuntamente y/o separadamente en estrecha coordinacién con las areas
responsables, los dictimenes de factibilidad;

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

Organismo;
XIX. Realizar actos de dominio sobre los bienes y derechos del Organismo, previa autorizacion
del Consejo;
XX.  Suscribir, otorgar o endosar titulos de crédito y celebrar operaciones de crédito a
nombre del Organismo,

XXI. Proponer al Consejo las politicas, reglamentos, normas, manuales y criterios técnicos
de organizacién y administracion que regulen las actividades del Organismo, y
XXII. Las que le confieren el reglamento interno, el Consejo Directivo v demds
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 polfticas, objetivos, presupuestos, programas,
planes y demds instrumentos de planeacion y programacién municipales.

Articulo 21. Las unidades o 4reas administrativas del Organismo, a través de sus titulares,
deberdn coordinar, entre ellas, sus actividades y proporcionarse ayuda mutua, asesorfa e
informacién que sean solicitadas en el gjercicio de las atribuciones que asi lo requieran,

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

L. Ser mexicano en ejercicio de sus derechos civiles y politicos;
IL  Ser mayor de edad, con conocimientos relativos a la unidad administrativa;
preferentemente, certificado o con experiencia en la titularidad a ocupar;
III.  No haber sido condenado en proceso penal por delito doloso;
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IV.  No estar inhabilitado para desempenar empleo, cargo o comisién en el servicio
publico, en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México v Municipios;

V.  No padecer enfermedad fisica o mental que lo inhabilite para el desempefio del cargo;

VL. Los demds requisitos que expresamente establezcan las disposiciones legales
aplicables,

Articulo 23, Los titulares, antes de incorporarse formalmente a sus cargos, con excepcion de
aquellos que se integren en caso de urgencia, en términos de este ordenamiento, harén
protesta solemne de cumplir y hacer cumplir la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucién 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 convoque.

Articulo 24. Para el efercicio de las funciones, atribuciones y responsabilidades, el estudio,
planeacion y despacho de los asuntos inherentes al Organismo, el Director General se
auxiliard de las unidades administrativas, integradas de la siguiente manera:

L. Unidades administrativas inmediatamente subordinadas al Director General:

a) Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion;
b)  Area de Planesy Programas;

¢)  Area de Difusion Social;

d)  Unidad de Transparencia, y

e) Oficialia de Partes.

II. Contralorfa Interna;
IIl.  Unidad y/o Subdireccién Juridica

IV.  Direccion de Administracion y Finanzas, que contaré con:
A. Subdireccion de Finanzas;

a2) 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 y Servicios Generales;
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¢) Area de Archivo General.

C. Subdireccién de Comercializacion;

a) Area de Atencidn a Usuarios;

b) Area de Padrones, lecturas y Facturacion;

¢) Area de Rezago y Cobranza;

d) Notificadores, Inspectores y/o Visitadores y Ejecutores.

V. Direccion Técnica de Operacion, que contard con:

A. Subdireccion de Operacion del Agua:

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

¢) Area de Cloraci6n y Calidad del Agua;

d) Area de Control y Micro-Medicion;

e) Area de Factibilidades y;

f) Coordinacién de Cultura del Agua.

B. Subdireccion 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 dreas administrativas del Organismo:

L Ejercer las atribuciones, facultades y funciones que especificamente les sean
conferidas por el Consejo Directivo, e informarle del desarrollo de éstas;
Il.  Ejercer las atribuciones, facultades y funciones que especificamente le sean delegadas
por el Director General, e informarle del desarrollo de éstas;
ML Ejercer las comisiones, tareas, actividades, trabajos, acciones u 6rdenes que espectfica y
expresamente le sean asignadas por el Director General, e informarle del desarollo de éstas;
IV.  Elaborar, someter a autorizacion y publicacién, y aplicar en su unidad administrativa
y/o drea administrativa, los manuales de organizacién, de sistemas y de
procedimientos de trabajo, as{ como programas, reglamentos, acuerdos, lineamientos
y en general toda disposicion legal, normativa, administrativa o reglamentaria que
regulen las funciones y el desempefio de la unidad administrativa a su cargo vy del
personal adscrito;
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V.  Planear, organizar, controlar, dirigir y evaluar las actividades, tareas, acciones y trabajos
que tenga encomendada la unidad o administrativa a su cargo, basindose para ello en las
politicas y prioridades establecidas para el logro de objetivos y metas del Organismo;

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

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

VIIL  Formulary entregar oportunamente los dictimenes, opiniones, reportes, informes, documentos
o informacion que les sean solicitados por el Consejo Directivo o el Director General;

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

X. Integrar, controlar, actualizar v custodiar la informacién contenida en los archivos
administrativos a su cargo;

XL  Auxiliarse en subdirectores, titulares de las unidades o 4reas administrativas y demas
servidores publicos que, conforme al presupuesto, les sean autorizados como
subordinados;

XIL  Acordar con subdirectores, titulares de las unidades o areas administrativas y demas
servidores publicos al Organismo, los asuntos que sean de su competencia;

XIIL.  Conceder audiencia al ptiblico o atencion ciudadana sobre asuntos de los cuales los
particulares sean parte y no afecten a otra parte 0 a terceros y que estén siendo
tramitados en la unidad o drea administrativa a su cargo;

XIV. 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;

XV.  Rendir por escrito y de forma pormenorizada, al Director General, toda informacién que éste
e solicite y sea del dmbito de su competencia o de la unidad o drea administrativa a su cargo,
dentro del término que le sea sefalado, especialmente lo relativo a sus actividades;

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

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

XVIIL.  Abstenerse de desempefiar algan otro empleo, cargo o comisi6n oficial o particular
que las normas juridicas prohiban que generen detrimento en la obligada atencién
que deben cumplir en el ejercicio de sus funciones;

XIX. Simplificar los procedimientos administrativos, a efecto de que los mismos se realicen
de manera pronta, expedita y eficaz, eliminado documentacion, trimites y tiempos
innecesarios relacionados con el pablico en general y con las demaés unidades o dreas
administrativas del Organismo;

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

XXL  Atraer facultades, atribuciones o funciones, generales o especificas, delegadas o
conferidas con anterioridad a servidores piiblicos subalternos, previa aprobacion del
Consejo Directivo mediante acuerdo autorizado, publicado y vigente, salvo aquéllas
que las normas juridicas establezcan que deben ser ejercidas directamente por el
titular de la unidad administrativa y siempre que ello garantice mejor organizacion y
celeridad de las actividades propias de la unidad o 4rea administrativa a su cargo;

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

XXIIL.  Evitar incurrir por omisién en la afirmativa o negativa ficta;

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

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

XXVIL.  Suscribir o signar los documentos cuya preparacién, elaboraci6n, justificacién,
documentacién, soporte, comprobacién, alcances, expedicién o emisién 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 las
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unidades o #reas administrativas a su cargo, salvo disposicion juridica que
expresamente sefiale lo contrario;

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

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

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

XXX. Vigilar que dentro del territorio municipal se cumpla con la normatividad federal, estatal y
municipal aplicable en su materia, caso contrario, dar parte a la autoridad competente;

XXXI. Coadyuvar en la elaboracion y efecucion de instrumentos juridicos que rijan el
quehacer y desempefio del Organismo;

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

XXXIIL. Conformar, elaborar, someter a autorizacién del Consejo Directivo por conducto de
Director General, proyecto de punto de acuerdo correspondiente a su unidad o drea
administrativa, as{ como la implementacién de convenios de colaboracién con
instituciones publicas y privadas;

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

XXXV. Participar y coadyuvar, previa orden o autorizacién expresas del Director General,
con los érdenes de gobierno federal, estatal o municipal en la formulacion de planes,
diagnosticos, atlas o programas, asi como en su implementacion y la resolucion de
eventualidades especificas que afecten a la poblacion del municipio;

XXXVI. 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 trate cualquier asunto relacionado con sus
atribuciones, facultades, funciones, actividades, tareas, trabajos y acciones;
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XXXVIL  Solicitar y recibir informes de las habilitaciones, comisiones y delegaciones asignadas
al personal subalterno o adscrito a las direcciones, subdirecciones, unidades o dreas
administrativas;

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

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

XL. Hacer que en el dmbito de su competencia se dé fiel cumplimiento a la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios, y en su
desempenio cumplir y hacer cumplir con la misma;

XLL.  Habilitar o comisionar a sus subalternos o al personal adscrito a la direccion,
subdireccién, unidad o drea unidad administrativa a su cargo para la préctica de
notificaciones y visitas de inspeccion o de verificacion, de acuerdo con las
disposiciones del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y
demds relativas y aplicables en la materia;

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

XLIL Proporcionar auxilio, apoyo, asistencia y atencién a la Contralorfa Interna del
Organismo a fin de que ésta pueda cumplir con las atribuciones que le sefialen las
leyes, reglamentos y demds disposiciones aplicables u obtener informes,
declaraciones, documentos o pruebas;

XLIV. Supervisar los trabajos que realiza el personal subordinado a la direccion,
subdireccién, unidad o drea administrativa a su cargo, y

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

CAPITULO 111

UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION

Articulo 26. Son atribuciones del titular de la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programaci6n y Evaluacion:
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L Capacitar, asesorar y conducir a las unidades administrativas del Organismo en la
integracién de la informacion orientada al anteproyecto de presupuesto del Organismo;
IL  Integrar, en coordinacién con las unidades administrativas del Organismo, el
anteproyecto de presupuesto del Organismo;

ML Verificar y validar la calendarizacion anual para el ejercicio de los recursos autorizados para
la ejecucion de los programas y proyectos en el afio fiscal que corresponda;

IV.  Verificar que la asignacién 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 Organismo;

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

VL. Revisar e identificar, en coordinacién con la Direccioén de Administracién v Finanzas,
la congruencia del anteproyecto de presupuesto del Organismo con los instrumentos
de planeacién y programas autorizados para el Organismo;

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

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

IX.  Intervenir conforme lo dispuesto por la Ley de Planeacion del Estado de México y
Municipios, Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios
v el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

CAPITULO IV

DEL AREA DE PLANES Y PROGRAMAS
Articulo 27, Son atribuciones del Titular del Area de Plancs y Programas:

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

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

IL  Investigar, registrar, presentar, someter y entregar, en el formato correspondiente, la
informacion para el diagnostico técnico del prestador del servicio u organismo operador;
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Investigar, registrar, presentar, someter v entregar, en el formato correspondiente, la
informacién para el dictamen del PRODDER;

Investigar, registrar, presentar, someter y entregar, en el formato correspondiente, la
informacién para el diagnéstico técnico;

Investigar, registrar, presentar, someter y entregar, en el formato correspondiente, la
informacién para el programa de acciones;

Investigar, registrar, presentar, someter y entregar, en el modelo correspondiente, la
informaci6n para la solicitud de adhesion;

Investigar, registrar, presentar, someter y entregar, en el formato correspondiente y para
cada ejercicio correspondiente, la informacién para el programa de acciones PRODDER;
Investigar, registrar, presentar, someter y entregar, en la acreditacién trimestral, la
informacién para el reporte de avance fisico-financiero;

Investigar, registrar, presentar, someter v entregar, en el formato correspondiente, la
informacién de cierre;

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

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, implementar, desarrollar, integrar, someter, presentar y
entregar la informacién correspondiente, al presupuesto anual, respecto a obras y
servicios a considerar en el ejercicio y ejecucién de los recursos y fondos pablicos
provenientes del Programa de Devolucién de Derechos, previo acuerdo y
coordinaci6n con la Direccién Técnica de Operacién;

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

Verificar, inspeccionar, supervisar, revisar, exponer y ser responsable, en campo o de
gabinete, ante el personal asignado, comisionado, habilitado o representante de la
Comisién Nacional del Agua, respecto de la implementacién 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; y
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XVIIL.  Elaborar, presentar y documentar mensualmente las declaraciones que por concepto
de suministro de agua estd obligado el Organismo ante la Comisién Nacional del
Agua, previa validacién del Director General, v remitirlas a la Direccién de
Administracién y Finanzas.

CAPITULO V
DEL AREA DE DIFUSION SOCIAL
Articulo 28. Son atribuciones del titular del Area de Difusién Social:

L Disefar, someter a autorizacion, imprimir, generar, disponer, publicar, difundir,
repartir y entregar 6rganos de difusion o comunicacion, gacetas, gacetillas, carteles,
tripticos, volantes, dipticos, reconocimientos e invitaciones, todos ellos relativos al
quehacer de alto impacto del Organismo;

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

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

IV.  Investigar, colectar, disefar, elaborar, alimentar, integrar, actualizar, vigilar, cuidar,
dar atencion, trdmite, respuesta y seguimiento, someter a autorizacién, emitir, signar
y publicar la informacidn refativa al quehacer de alto impacto del Organismo, en la
pagina de Internet, portal de transparencia y redes sociales al servicio del Organismo,
con oportunidad, objetividad, institucionalidad, prudencia y debido cuidado;

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

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

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

VIIL.  Rotular los vehiculos del Organismo;

IX. Apoyo en la realizacién, anuncio, identificacion, logistica, implementacién y
desarrollo de eventos y actos pablicos relativos al quehacer de alto impacto del
Organismo, especialmente concientizacién en el uso y cuidado del agua o inicios y
términos de obras y acciones y;
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X. Realizar tareas y trabajos relativos al plotter, corte de vinil, 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 actualizar la informaci6n 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 demds disposiciones de la materia, asi como propiciar que las unidades o
dreas administrativas la actualicen periédicamente conforme a la normatividad aplicable;

1. Recibir, tramitar y dar respuesta a Jas solicitudes de acceso a Ja informacién piiblica;

ML Auxiliara los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacién y, en su caso,
orientarios sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;

IV.  Realizar, con efectividad, los trémites internos necesarios para la atencién de las

solicitudes de acceso a la informacién pablica;

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

Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

VIL  Proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos internos que aseguren la
mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme a la
normatividad aplicable;

VHL  Proponer a quien preside el Comité de Transparencia, personal habilitado que sea
necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;
Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacidn, sus respuestas,
resultados, costos de reproduccién y envio, resolucion a los recursos de revision que se
hayan emitido en contra de sus respuestas y del cumplimiento de éstas;

X. Presentar ante el Comité, el proyecto de clasificacién de informacion;

XL  Promover e implementar polfticas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;

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

XIIL  Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en el presente reglamento y en la Ley en la materia, y

XIV. Las demas que resulten necesarias para facilitar el acceso a la informacién y aquellas que
se desprenden del presente reglamento y demas disposiciones juridicas aplicables.

S«
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CAPITULO VII

DE LA OFICIALIA DE PARTES DEL ORGANISMO
Articulo 30.- La Oficialia de Partes tendrd las siguientes atribuciones:

Recibir, controlar, turnar y dar seguimiento a las solicitudes ingresadas al Organismo;
Llevar el control diligente de la documentacion que se ingresa a través de Oficialfa de Partes;
Recibir, registrar y turnar los reportes recabados via telefénica sobre fallas en el sistema
hidraulico y sanitario;

Llevar un control de las gestiones al Organismo;

Elaborar informes respecto de las solicitudes atendidas y pendientes de atencién al
superior jerdrquico, cuando asi lo requiera y;

VL Orientar a los ciudadanos respecto de los problemas recibidos, canalizéndolos a la
unidad o drea administrativa competente.

<2 Fpa

CAPITULO VIII

DE LA CONTRALORIA INTERNA

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

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

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

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

I Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacién;
IV. Establecer las bases generales para la realizacién de auditorfas e inspecciones;

V. Vigilar que los recursos del Organismo se apliquen en los términos estipulados en las
leyes, los reglamentos y los convenios respectivos;
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VL Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la
administracién pablica del Organismo;

VIL. Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México y la
Contralorfa del Poder Legislativo y con la Secretaria de la Contraloria del Estado para el
cumplimiento de sus funciones;

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

X. Realizar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de eslas al Consejo Direclivo
del Organismoy;
XI. Participar en la entrega-recepcién de las unidades administrativas del Organismo;

XIL Dictaminar los estados financieros de Direccion de Administracién y Finanzas
del Organismo y verificar que se remitan los informes correspondientes al
OSFEM;

XHI. Vigilar que los ingresos del Organismo se enteren a la Direccién de
Administracién y Finanzas conforme a los procedimientos contables y disposiciones
legales aplicables;

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

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

XVL Hacer del conocimiento del OSFEM, de las responsabilidades administrativas
resarcitorias de los servidores pubiicos del Organismo, dentro de los tres dias habiles
siguientes a la interposicién 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;

XVIL Vigilar el cumplimiento de los programas y acciones para la prevencion,
atencién y en su caso, el pago de las responsabilidades econémicas del Organismo
por los conflictos laborales, y

XXVIL Las demds que le sehalen las disposiciones relativas.
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CAPITULO IX

DE LA UNIDAD Y/O SUBDIRECCION JURIDICA

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

I.  Representar legalmente al Organismo, Consejo Directivo, Director General, a los
Titulares de las Unidades Administrativas y demas Servidores Pablicos, previa
delegacion 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 otros procedimientos judiciales o extrajudiciales
por actos derivados del servicio y aquellos en los que se tenga interés o injerencia
juridica, con excepcién de periodos de informacion previa o procedimientos
administrativos ante la Contraloria Interna del Organismo;

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

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

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

V.  Certificar previo cotejo con el original, la informacién, documentacién y otros
sistemas del Organismo, ademds de las que opere y que emanen de la diferentes
unidades administrativas del Organismo;

VL Revisar, y en su caso, elaborar los proyectos de contratos o convenios en los que &l Organismo y
sus autoridades administrativas o representantes Jegales sean parte v le sean solicitados;

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

VIL  Coadyuvar en la elaboracién, publicacion y difusién de las actas, acuerdos y demas
documentos aprobados por el Consejo Directivo, que asf lo ameriten;

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

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

XL Opinar sobre la legalidad de los diferentes actos administrativos sometidos a su consulta;
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XII. Pronunciarse respecto de las consultas y asesorfas juridicas que les formulen las
unidades administrativas del organismo y;

XII.  Las demas que en materia Juridica le atribuyan diferentes ordenamientos o le sean
encomendados por el Consejo General y/o el Director General.

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

CAPITULO X

DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Articulo 34. Son atribuciones del titular de la Direccién de Administracién y Finanzas:

L Administrar las finanzas, los recursos y fondos pablicos del Organismo;
IL  Aplicar el procedimiento administrativo de ejecucion en términos del Cédigo Financiero
del Estado de México y Municipios y demas disposiciones legales aplicables;
IL  Imponer las sanciones administrativas procedentes por infracciones a las
disposiciones fiscales;
IV.  Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos, egresos e
inventarios;
V. Darseguimiento y supervisar las asignaciones conforme a los planes y provectos aprobados;
VL Asesorar al Consejo Directivo y al Director General en el ejercicio de sus funciones en
materia fiscal;

VIL.  Disenar y aprobar las formas fiscales correspondientes a su &mbito de atribuciones y

responsabilidades;
VIIL.  Proponer y someter a autorizacion del Consejo Directivo del Organismo la
cancelacién de cuentas incobrables;
Gestionar, custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del Organismo;
Recibir, resguardar, liberar y ministrar los recursos de origen federal, estatal o
municipal de conformidad a la normatividad aplicable;

XL  Proporcionar a su inmediato antecesor los datos oficiales que permitan a este ltimo atender
los pliegos de observaciones y demis requerimientos que formule y dirija el Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México, salvo disposicion expresa en contrario;

XIL.  Contestar oportunamente los pliegos de observaciones, responsabilidad y cédulas de
hallazgos que emita el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México,

# %
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respecto a sus atribuciones y responsabilidades, asi como atender en tiempo y forma
las solicitudes de informacién que éste requiera.

XIIL.  Ejercer atribuciones en caricter de autoridad fiscal, conforme a lo sefialado por el
Codigo Financiero del Estado de México y Municipios y demds disposiciones
tributarias conducentes;

XIV. Celebrar convenios de indole fiscal, y en aquellos instrumentos juridicos contractuales que
sea necesario por sus actividades, asistir al Director General del Organismo;

XV. Coadyuvar en los juicios y procedimientos jurisdiccionales cuando se afecten los

recursos y fondos pablicos del Organismo;

Proponer politicas y disposiciones administrativas tendientes a la racionalidad y

disciplina en la ejecucion del gasto puablico;

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

XVIIL.  Pronunciarse respecto a la viabilidad financiera;

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

Ordenar visitas domiciliarias y/o visitas de inspeccién de acuerdo con las

disposiciones legales aplicables y a su particular 4mbito de competencia;

Levantar las actas administrativas de visita y /o inspeccién por las que se identifiquen

las infracciones al marco normativo respecto a su particular &mbito de competencia;

Instrumentar, citar, substanciar, respetar la garantfa de audiencia y resolver todos los

procedimientos administrativos relativos al &mbito de su competencia;

Implementar, supervisar, controlar, revisar, verificar, documentar y justificar el

suministro de combustible a los vehiculos, maquinaria e instalaciones del Organismo;

Efectuar, supervisar, controlar, revisar, verificar, documentar y justificar el otorgamiento

de vidticos y gastos a comprobar a los servidores pablicos del Organismo;

Administrar, supervisar, controlar, revisar, verificar, documentar y justificar &l fondo fijo de caja;

Proporcionar, vigilar, supervisar, controlar, revisar y verificar el fondo fijo para el

funcionamiento diario de cajas de cobro;

XXVIL  Gestionar, administrar, operar, saldar y liquidar, en forma mancomunada con ef

Director General, las cuentas bancarias del Organismo;

XXVIIL  Supervisar, revisar y verificar diariamente las actividades, funcionamiento, operacién
y desempefio del drea de Ingresos o Cajas, especiaimente implementar la préctica e
intervencién de arqueos de caj;

3
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XXIX. Elaborar, integrar, generar, validar, emitir y signar los reportes financieros de obra y
los estados de cuenta de obra;

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

XXXL.  Administrar, controlar y vigilar los almacenes, lugares destinados para guarda y
custodia de los vehiculos, maquinaria y herramienta del Organismo y demds
inmuebles que tengan relacion directa con las funciones encomendadas:

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

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

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

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

XXXVL  Supervisar, revisar, verificar, implementar y controlar el suministro de energéticos y
aditivos a vehiculos, maquinaria, herramienta e instalaciones del Organismo;

XXXVIL  Planear, organizar, integrar, dirigir y controlar los procedimientos de adquisicion, ya
sea por adjudicacion directa, invitacion restringida o licitacion pfblica, a efecto de
cubrir las necesidades del Organismo;

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

XXXIX.  Efectuar los estudios y procesos encaminados hacia el mejoramiento, sistematizacién
y la modernizacion administrativa, en coordinacion con las unidades administrativas
del Organismo;

XL.  Generar, emitir y signar solicitudes de pago;

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

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

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

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

Organizar, coordinar, dirigir e implementar las acciones tendientes al 6ptimo
aprovechamiento de los recursos del Organismo, asi como al otorgamiento de
cualquier percepciéon o prestacion econdémica establecida en los ordenamientos
legales a los servidores publicos del Organismo;

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
capacitacién y el desempeno del personal adscrito al Organismo;

Supervisar, coordinar, formular, elaborar y entregar los presupuestos, los informes
mensuales, as{ como la cuenta pablica anual, con base en los lineamientos normativos
aplicables que establece el OSFEM;

Dirigir y coordinar las acciones financieras y contables, supervisando la aplicacién y
autorizando el 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 operacién 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 Ia prestacion de los servicios generales y recursos
materiales, necesarios para la operacién del Organismo;

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

Vigilar el correcto resguardo y conservacion del archivo general del Organismo;
Recibir o captar y administrar las contribuciones en los términos de los
ordenamientos legales aplicables;

Verificar, supervisar y revisar la recepcioén o captacién de contribuciones por las cajas
de cobro del Organismo o por los medios electrénicos dispuestos para ello;

JILOTEPEC
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LIX. Inspeccionar el mantenimiento y control vehicular con relacién al servicio, asi como el
mantenimiento correctivo y preventivo de las diferentes unidades propias del Organismo;
LX. Expedir constandias o certificar copias de documentos existentes en sus archivos o bien que
estén a su cuidado y otros sistemas que operen con relacion a los asuntos de su competencia;
LXI. Atender, canalizar y dar respuesta a las solicitudes recibidas y turnadas a la Direcci6n
de Administracion y Finanzas;
LXIL  Participar en los comités y asistir a las reuniones a las que sea convocada para tal
efecto;

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

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

LXV. Dirigir la formulacién y el disefio de sistemas, métodos y procedimientos que
contribuyan a mejorar la calidad en el funcionamiento de la Direccién de Administracién
y Finanzas, incluyendo la comunicacién con otras dreas del Organismo;

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

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

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

IXIX. Las demds que le sehalen las leyes y reglamentos vigentes y aplicables al &mbito de

su competencia,
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SECCION PRIMERA

DE LA SUBDIRECCION DE FINANZAS

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

I. 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;

II. Establecer e implementar el sistema y los procedimientos para llevar a cabo la
contabilidad financiera, patrimonial y presupuestal;
III. Integrar y custodiar la documentacién comprobatoria de los registros y controles
contables y presupuestales para la integracion de los informes financieros mensuales
y de las cuentas publicas anuales;
IV. Integrar la informacién para dar cumplimiento con las obligaciones y declaraciones
administrativas y fiscales y;
V. Las que le confieran otros ordenamientos legales y las que le encomiende el Director
de Administracion y Finanzas.

SUBSECCION PRIMERA

DEL AREA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
Articulo 36. Son atribuciones del titular del Area de Contabilidad y Presupuesto:

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

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

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

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

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

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

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

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

IX.  Elaborartoda la informaci6n financiera que sea necesaria para reportes especiales que
solicite la Direccion General, la Direccién de Administracion y Finanzas y el Consejo
Directivo del Organismo, asf como cualquier dependencia gubernamental;

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

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

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

XML Vigilar y coordinar que la recopilacién de la informaci6n para la elaboracién de la
cuenta pablica, se realice de conformidad con las normas y lineamientos que al
respecto se sehalen, asi como dirigir y controlar la informacién relacionada con la
cuenta pablica en el ambito de su competencia;

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

XV. Entregar informacién al Area de Patrimonio que permifa a éste cumplir con sus
atribuciones y;

XVL  Realizar aquellas funciones afines a las sehaladas anteriormente que apoyen al
cumplimiento de los objetivos y el desarrollo de los programas del Organismo y las
demas que le sean encomendadas por la Direccion de Administracion y Finanzas.

XVIL.  Las demis que le sefialen las leyes y reglamentos vigentes y aplicables al &mbito de
su competencia.
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SUBSECCION SEGUNDA

DEL AREA DE TESORERIA
Articulo 37. Son atribuciones del Titular del Area de Tesoreria:

L. Atender a usuarios;

Il.  Captar las contribuciones de los usuarios domésticos, comerciales e industriales,
mediando previamente la Orden de Pago correspondiente que al efecto emita la
Subdireccién de Comercializacion;

II.  Depositar diariamente en bancos el efectivo colectado en cajas de cobro;
IV. Elaborar el reporte total de lo captado;
V.  Emitir diariamente, tanto impresa como electronicamente, Ia facturacion global;
VL  Verificar y entregar Boucher, cheques v trasferencias diariamente a las instancias
correspondientes;
VIL  Verificar diariamente el funcionamiento de las cajas de cobro, oficinas fordneas de
cobranza y su personal subordinado o adscrito a ellas;
VIIL.  Elaborar el resumen diario de depésitos;
IX. Documentar los comprobantes de traslado de valores;
X.  Acumulary resguardar diariamente la totalidad de recibos emitidos;
XL  Acumular y resguardar diariamente la totalidad de tickets;
XIL  Emitir el reporte de liquidacion;
XIIL  Emitir el reporte de liquidacion acumulada;
XIV. Depositar cheques en sucursales bancarias diariaments;
XV. Imponer diariamente el sello con la leyenda de "Operado” a los recibos;
XVL  Administrar, distribuir, supervisar, controlar, revisar, verificar, documentar y
justificar el fondo fijo para el funcionamiento diario de cajas de cobro;

XVII.  Supervisar, revisar y verificar diariamente las actividades, funcionamiento, operacién
y desempefio de los servidores publicos que atienden por el 4rea directamente al
usuario o contribuyente, especialmente a los cajeros o cajeras mediante la practica e
intervencion de arqueos de caja;

XVIIL.  Entregar diariamente informaci6n, tanto documental como electrénicamente, al drea
de contabilidad, validada previamente por el titular de la Subdireccién de Finanzas,
que permita al primero cumplir con sus atribuciones y;
XIX. Las demis que le sefialen las leyes y reglamentos vigentes y aplicables al &mbito de
su competencia.
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SECCION SEGUNDA

DE LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
Articulo 38. Son atribuciones del Titular de la Subdireccion de Administracion:

L Consolidar los requerimientos de bienes y servicios de las Unidades Administrativas
con base a su programacién;
I.  Establecer e implementar los procedimientos para adquirir, recibir, almacenar,
registrar, controlar y distribuir los bienes y servicios;
II.  Asegurar el funcionamiento vy actualizacion de los equipos moviles de
radiocomunicacién;
IV.  Atender las relaciones laborales del Organismo;
V. Fomentar el desarrollo profesional y personal de todos los empleados del Organismo;
VL Vigilar el camplimiento de las disposiciones que regulan las relaciones entre el
Organismo y sus servidores piblicos;

VIL Eficientar el registro, destino, administracién, control, posesién, uso,
aprovechamiento, conservacién, mantenimiento y desincorporacién de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del organismo y;

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

SUBSECCION PRIMERA

DEL AREA DE SISTEMAS

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

L Administrar, cuidar, vigilar, dar servicio y mantenimiento preventivo y correctivo,
operar, ordenar, organizar, coordinar, restringir, gestionar, reparar y reponer las
tecnologias de la informacion y la comunicacion del Organismo, especialmente
ordenadores, software, conexiones, dispositivos, médems, enlaces mediante fibra 6ptica,
lineas digitales, redes de comunicaciones de datos o informaticas, redes privadas
virtuales, comunicacién via antenas, telefonia, servidores, servicios, equipamientos,
instalaciones, paqueteria, accesos o conexiones a internet, proxy y firewall y;
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Il.  Elaborar, generar, proporcionary distribuir credenciales y gafetes para el desempefio
e identificacion de los servidores pablicos adscritos al Organismo.

SUBSECCION SEGUNDA

DEL AREA DE PATRIMONIO
Articulo 40. Son atribuciones del Titular del Area de Patrimonio:

L. Registrar y controlar el ingreso de los bienes muebles e inmuebles parte del
patrimonio del Organismo;
II.  Intervenir en el levantamiento del inventario fisico de bienes muebles e inmuebles, a
efecto de la actualizacion de este;
III.  Determinar el control y registro de bienes muebles e inmuebles de nueva adquisicién
de acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables;
IV.  Elaborar, actualizar y cancelar resguardos de bienes muebles, asi como requerir en los
resguardos la firma autégrafa del servidor piblico responsable del resguardo de éste;
V. Realizar el registro correspondiente de los bienes muebles e inmuebles dentro del
sistema de control patrimonial que para tal efecto haya implementado el Organismo;
Elaborar el o los expedientes de cada uno de los bienes muebles e inmuebles que se
genere en los actos o0 movimientos de adquisicion, de altas y bajas;
VIL  Colaborar con los trabajos encaminados a la realizacién del informe de resultados respecto
de los bienes muebles propuestos de registro, reclasificacion y /o de depuracién.
VIIL.  Resguardar los bienes muebles susceptibles a darse de baja en el lugar que determine
el Director General, verificando, vigilando, cuidando, custodidndolos y
conservandolos en el estado exacto en el que fueron reportados y remitidos para su
baja, salvaguarddndolos de la sustraccion total o parcial, o cualquier alteracién o
modificacidn a dicho estado, salvo disposicion normativa o legal expresa;
Cumplimentar observaciones del OSFEM respecto a bienes muebles e inmuebles;
Asesorar al responsable del resguardo de bien mueble respecto al estado, uso,
condiciones y circunstancias de estos, asi como en caso de dafos accidentales y los
provocados con intencionalidad o por negligencia, para que por su conducto, haga
de conocimiento a la autoridad competente, a efecto de la reparacion de daos, el
resarcimiento o reposicion de los bienes muebles del Organismo;

=
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REGLAMENTO INTERNO

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

XII. Proporcionar Ia informacién piblica que sea solicitada y que obre en el drea
administrativa a su cargo, a efecto de dar cumplimiento a la normatividad en materia
de transparencia, de conformidad con la Ley de Transparencia v Acceso a la
Informacion Pablica del Estado de México y Municipios y su Reglamento;

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

XIV. Elaborarlainformacién que corresponda y sea parte del informe mensual de la cuenta
pablica del ejercicio fiscal corriente, que se presenta al Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de México;

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

XVL  Los demads 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 némina, incluyendo cambios o modificaciones y efectuar el pago a los
trabajadores sindicalizados, eventuales y lista de raya;

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

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

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

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

VL Realizar las modificaciones en prima ISSEMyM sobre los trabajadores para la
determinacién y cobro de cuotas y aportaciones;
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VIL.  Generar y ser responsable de las cifras de los pagos de néminas;
VIIL  Verificar, soportar, documentar, justificar, realizar y aplicar los movimientos de
incidencias, asf como pagos, sanciones, descuentos, resoluciones y sentencias via
némina, especialmente los descuentos de ISSEMyM;
Enviar la macro de las cuentas de banco al drea 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 armado de némina eventual y sindical;
XIL.  Realizar el acumulado por drea sobre la némina eventual y sindical;
XIIL.  Realizar y entregar la carpeta con los datos y registro de firmas de némina sobre los
trabajadores sindicalizados, y eventuales, cada mes del afo fiscal;
XIV.  Realizar y entregar el archivo del 3.0% sobre el impuesto sobre erogaciones al titular
de la Subdireccién de Administracion y Finanzas;
XV.  Realizar o aplicar los ingresos (altas) y bajas del personal;
XVL  Realizar los oficios para corregir datos erréneos de los trabajadores ante el ISSEMYM;

XVIL.  Informar sin demora las altas y bajas del mes a la Contraloria Interna del Organismo

y a la Direccion General;
XVIIL.  Informar inmediatamente al drea de patrimonio sobre altas, bajas y cambios de
adscripcion del personal;
XIX. Realizar contestaciones a oficios segiin se requiera;
XX.  Atender al personal sobre cualquier aclaracién o duda relacionada con su rea;
XXL  Autorizar, emitir y signar credenciales y gafetes para el desempefio e identificacion
de los servidores pablicos adscritos al Organismo;

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

XXIIL  Instrumentar, operar y controlar el programa anual de vacaciones para el personal
del Organismo, de conformidad con la normatividad aplicable;
XXIV.  Abrir e integrar un expediente por cada servidor pablico del Organismo;

XXV.  Autorizar por escrito el tiempo extraordinario;

XXVL.  Mantener la comunicacién con las diferentes dreas del Organismo para cualquier
aclaracién o duda y accion que encomiende la Direccién General;

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

7
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REGLAMENTO INTERNO

XXVIIL Promover la institucionalizacién del servicio civil de carrera;

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

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

XXX1.  Atender, substanciar, documentar, dar trémite y seguimiento a la solicitud, seleccion,
contratacion y capacitacién del personal, informando de manera primigenia a la
Direccién General;

XXXIL  Llevar el control y registro de asistencia del personal que labora en el Organismo;
XXXIIL  Desarrollar, proponer y someter a autorizacién del Consejo Directivo, promover su
publicacion y entrada en vigor, implementar, verificar el cumplimiento y, caso
contrario, imponer las sanciones correspondientes, de las bases, condiciones o
términos normativos, administrativos o reglamentarios que determinen las relaciones
laborales, especialmente lo relativo a derechos, obligaciones y sanciones, entre el
Organismo y sus trabajadores o servidores publicos;
XXXIV. Emitir, coordinar y evaluar las acciones para la prestacién del Servicio Social,
Précticas Profesionales y/o equivalentes, en el ODAPAS, y
XXXV. Las demds que le confieran otras disposiciones legales, el Consejo Directivo o el
Director General.

SUBSECCION CUARTA

DEL AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
Articulo 42. Son atribuciones del Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales:

L Instrumentar, substanciar y documentar hasta su resolucién definitiva los
procedimientos de adquisiciones de bienes y servicios;
Il Elaborar y proponer el programa anual de adquisiciones en congruencia con el
presupuesto de egresos del Organismo;
IOI.  Auxiliar al Comité de Adquisiciones de Bienes y Servicios en el cumplimiento pleno
de sus responsabilidades y atribuciones;
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REGLAMENTO INTERNO

IV. Contratar adquisiciones, previa substandacién del procedimiento correspondients, y
cumplimentar a plenitud contratos o dar tramite a ellos hasta que recaiga resolucion definitiva;
V. Revisary tomar a revision las facturas relativas a las adquisiciones realizadas a efecto
de que éstas cumplan con las formalidades legales y fiscales previstas;
VL  Entregar al titular de la Direccion de Administracién y Finanzas, para su validacion,
las facturas aprobadas de la revision anterior;

VIL.  Emitir, signar y controlar érdenes de compra y servicio;

VIII.  Integrar y actualizar el catilogo de proveedores y;

Entregar informacion al drea de patrimonio que permita a éste cumplir con sus atribuciones.

Brindar el servicio de intendencia en oficinas centrales y fordneas de recaudacion;

Brindar el mantenimiento a instalaciones (oficinas centrales, forineas, pozos, circamos,

tanques y rebombeos) asi como al mobiliario y al patrimonio del Organismo;

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

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

XIV. Verificarla situacion fisica de paredes, techos, ventanas, puertas, pisos, instalaciones eléctricas,

sanitarias, hidréulicas, fluminacion, ventilacion, cerrajerfa, mobiliario en general y seguridad;

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

Mantener funcionales los servicios de telefonia y electricidad.

Exg

3%

SUBSECCION QUINTA

DEL AREA DE ARCHIVO GENERAL
Articulo 43. Son atribuciones del Titular del Area de Archivo General:

L Elaborar, siendo el caso, con la colaboracién 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 organizacién, control y conservacion de los documentos de archivo a lo
largo de su ciclo vital, asi como, concentrar la informacién (de acuerdo con su drea y
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ano) para el mejor control y evitar la pérdida, sustraccion, destruccion o alteracion de
informacién o documentacién;

II. Formular criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacién de archivos, teniendo en cuenta los procesos de gestién documental

IIl. Elaborar y someter a aprobacién del Director General el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico;

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

V.  Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacién de los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos de archivo electronicos en las areas operativas;

VL  Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos y dar visto bueno al proceso
de disposicién documental realizado por las dreas y/o unidades operativas;

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

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

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

X. Coadyuvar con el drea responsable del desarrollo y aplicacion de las tecnologias de
la informacién del organismo, en las actividades destinadas a la automatizacion y
digitalizacién de los archivos y la gestion documental de archivos electrénicos.

XL  Resguardarla documentacion de forma adecuada en los espacios destinados para ello
y preservar su buen estado;

XIL  Realizar el inventario de cajas;
XIL  Actualizar las bases de datos que administra el Area;
XIV.  Realizar el Proceso de Seleccion Documental Preliminar y Final, a los documentos que
cumplieron con su vida Gtil;
XV. Seleccionar la documentacion de acuerdo con el Catilogo de Disposicién
Documental, para su depuracion;
XVL  Solicitar el apoyo a la Comision Dictaminadora de Depuracion de Documentos del
Estado de México, para que asigne un asesor técnico que revise la documentacion y,
en caso de ser necesario, autorice su destruccion y;
XVIL  Ejecutar bajas documentales.
XVIIL  Las demds que le confieran otras disposiciones legales, el Consejo Directivo o el
Director General.
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REGLAMENTO INTERNO

SECCION TERCERA

DE LA SUBDIRECCION DE COMERCIALIZACION
Articulo 44. Son atribuciones del Titular de la Subdireccion de Comercializacion:

I Incentivar, estimular, fomentar y recaudar las contribuciones en los términos de los
ordenamientos legales aplicables, especialmente la Ley de Ingresos de los Municipios
del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del ano que corresponda y el Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios;

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

Il.  Proponer y someter a autorizacién del Consejo Directivo la cancelacion de cuentas
incobrables;

IV.  Calcular, determinar y 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 administrativo de ejecucién en términos del Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios y demds disposiciones legales
aplicables;

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

VIL.  Disenar y aprobar las formas fiscales correspondientes a su ambito de atribuciones y
responsabilidades;
VIIL.  Elaborar y mantener actualizado el padrén de contribuyente o usuarios;

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

X.  Ejercer atribuciones en cardcter de autoridad fiscal, conforme a lo sefalado por el
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios y demds disposiciones
tributarias conducentes;

XI.  Integrar y actualizar los registros de informacién grafica y alfanumérica respecto de
lotes, edificaciones, infraestructura y equipamiento urbano de relevancia para los
servicios pablicos que presta el Organismo;

XII.  Generar productos cartograficos y estadisticos de relevancia para los servicios
pablicos que presta el Organismo;
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XIIL.  Integrar y custodiar el acervo informatico, estadistico y cartografico de relevancia
para los servicios publicos que presta el Organismo;

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

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

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

XVIL  Levantar las actas administrativas de visita o inspeccioén por las que se identifiquen
las infracciones al marco normativo respecto a su particular ambito de competencia;
XVIIL.  Atender en entiempo y forma las solicitudes que formulen los usuarios;

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

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

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

XXIL  Elaborar el estudio anual de tarifas y presentarlo al Director de Administracién y
Finanzas, para lo conducente

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

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

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

XXVI.  Asegurar la aplicacién de las leyes y reglamentos vigentes dentro de cada una de las
unidades administrativas de la Subdireccién de Comercializacion;
XXVIL.  Verificar que se realicen las actividades y obligaciones dentro de las unidades
administrativas de la Subdireccion de Comercializacién;
XXVIIL.  Brindar atencién a usuarios externos e internos, asf como a las diferentes situaciones
que se presenten en la Subdireccién de Comercializacion;
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REGLAMENTO INTERNO

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

XXX.  Realizar verificaciones y toma de lecturas a medidores;

XXXI.  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;

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

XXXIIL.  Convenir con los usuarios, conforme a Derecho, a fin de regularizar su situacién;

XXXIV.  Realizar el levantamiento de censos de campo a efecto de verificar la consistencia de

planos de manzana con la ubicacion real de los comercios, industrias v el uso
doméstico;

XXXV.  Realizar las reparaciones e instalaciones correspondientes a los medidores, asf como
su colocacion y substitucion, cuando asf proceda en términos de ley o cuando hayan
cumplido su vida Gtil;

XXXVL  Administrar el archivo comercial, industrial y de uso doméstico, especialmente los

registros de pago;

XXXVIL.  Disefiar, 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;

XXXVIIL.  Elaborar y aplicar programas de notificacion;

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

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

XLL  Realizar censos e inspecciones comerciales, especialmente en las principales vias de
comunicacién del municipio, para la actualizacion del padrén y deteccion de tomas
clandestinas;

XLIL  Disenar y aplicar en conjunto con las dreas a su cargo, politicas y criterios técnicos

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

A
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XLIV. Disenary aplicar los mecanismos de control necesarios para mantener la operatividad
e incrementar la efectividad de los procesos a su cargo;
XLV. Administrar los datos estadfsticos relativos al comportamiento del pago de usuarios;
XLVL Promover el lineamiento para la recaudacién del Organismo, as{ como para la
recuperacion e inventario de créditos fiscales mediante la instrumentacion de la
notificacién de adeudo y la celebracién de Convenio de Pagos en parcialidades v la
restriccion de los servicios;
XLVIL  Emitiry signar carta de invitacion de pago a los usuarios o contribuyentes de tipo comerdial;
XLVIIL  Notificar los actos que emita como autoridad administrativa, especialmente adeudos;
XLIX. Ordenar, emitir, signar, notificar, ejecutar y levantar constancia (acta administrativa)
de la restriccién por rezago en el cumplimiento de obligaciones o contribuciones o
cualquiera que sea la falta normativa en la que incurra el contribuyente o usuario,
respecto a los servicios publicos que presta el Organismo, o bien por cualesquiera
quesea la falta normativa en la que incurra el contribuyente o usuario;

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

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

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

LIV.  Ordenar, emitir, signar, notificar, ejecutar o practicar y levantar constancia de la
verificacion de fugas y a usuarios, contribuyentes 0 domicilios;

LV.  Ordenar, emitir, signar, notificar, ejecutar o practicar y levantar constancia de la visita
0 inspeccion para efectos fiscales 0 administrativos;

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

LVIL  Elaborar y proponer al Consejo Directivo, la reglamentacion de la prestacion de los
servicios puiblicos que atafen al Organismo, y que sean de su particular ambito de
competencia;

LVIIL  Elaborar el anteproyecto, proyecto y presupuesto definitivo de ingresos del
Organismo, conforme lo dispuesto por la Ley de Ingresos de los Municipios del
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REGLAMENTO INTERNO

Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio que corresponda y el Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios;

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

LX. Para el mejor gjercicio de las atribuciones y responsabilidades que le competen,
auxiliarse internamente en los titulares y personal de sus unidades administrativas
subordinadas: Area de Padrones, Lecturas y Facturacion, Area de Rezago y Cobranza,
Area de Atencion a Usuarios, y aquéllas que el Consejo Directivo creé y autoricé, y

LXI. Las demads 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 Atencién a Usuarios:

L Proporcionar aviso de pago y/o estados de cuenta a los usuarios;
IL  Correccién en los datos del recibo, alta para descuento de pensionado, cambio de
titular (recepcion y revision de documentos);

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

IV. Entrega de formatos e informacién para la contratacin de tomas nuevas;
Recepci6n y verificacion de los documentos que presentan los usuarios para la
contratacion de un nuevo servicio;

V.  Generar los contratos nuevos, ingresiandolos al sistema;

VL Generar formatos de orden de conexion, de instalacion de medidor, de reubicacién
y de reconexién;

VIL  Otorgar y recepcionar el formato de la conexién de un servicio, para poder
entregar el contrato firmado por el director y por el usuario;

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

IX.  Control de los medidores que se instalan en las tomas de diversos usuarios, y
X. Lasdemads que le confieran otras disposiciones legales, y las que le encomiende el
Director General.

SUBSECCION SEGUNDA
DEL AREA DE PADRONES, LECTURA Y FACTURACION

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

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

Recibir y organizar las gufas de lecturas tomadas por los lecturistas;

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

IV.  Organizar las facturas emitidas por el Areas de Ingresos o Cajas (facturacién) por
letra, por colonia y por nimero de cuenta y remitirlas a la subdireccién de finanzas;
Organizar las modificaciones, altas y bajas generadas por el Area de Procesos
Informadticos y Estadisticos, por colonia y por nmero de contrato;

VL. Organizar las hojas de trabajo de instalacién de medidores, registradas por el Area de
Medidores e Instalacion, por colonia y por nimero de contrato;

VIL.  Depurar expedientes, especialmente documentos duplicados;
VIIL.  Captura de lecturas dentro del sistema para su cobro justo;

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

X.  Realizar el cierre a fin de mes para su facturacion proxima ya actualizada su lectura
y recargos;
XI.  Realizar biticoras semanales de trabajo;
XII.  Realizar informes mensuales y trimestrales;
XIIL.  Organizar y foliares expedientes y;
XIV.  Detectar y controlar, en el sistema informatico de cobranza, las facturas con cambios
de cuenta o de domicilio, con observaciones o ilegibles.

=

=
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SUBSECCION TERCERA
DEL AREA DE REZAGO Y COBRANZA

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

I Analizar detalladamente el padron rezago; de los diferentes usuarios;

1. Generar el reporte de los usuarios de tipo doméstico, comercial e industrial u otra

categoria existente, con rezago en el padrén;

HI.  Actualizar el rezago diariamente con multas y recargos;

IV.  Administrar los datos porcentuales de rezago;

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

VL. Elaborary aplicar planes de trabajo para el abatimiento del rezago;

VII.  Atender a usuarios en rezago;
VIIL.  Aplicar restricciones, conforme a Derecho, y controlar el material para ello;

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

Organizar expedientes y documentacién relativos a los usuarios;

Elaborar y rendir informes diarios, semanales y mensuales respecto a la

productividad del Area, especialmente de los notificadores, v

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

g x

SUBSECCION CUARTA

DE LOS NOTIFICADORES, INSPECTORES Y/O VISITADORES Y
EJECUTORES

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

L Realizar notificaciones y citaciones;
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IL Practicar visitas de verificacion e inspecciones;

III.  Realizar restriccién de suministro de agua potable, agua tratada y drenaje;

IV.  Realizar diligencias de requerimiento de pago v embargo;

V.  Realizar reconexiones de servicios por motivos de restriccion,

VL  Enla prictica de sus actuaciones, dar fe y;

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

CAPITULO XI
DIRECCION TECNICA DE OPERACION
Articulo 49. Son atribuciones del titular de la Direccion Técnica de Operacion:

L Planear, programar, presupuestar, ejecutar, conservar, mantener, evaluar, demoler y
apoyar técnicamente a la gestion de la obra pablica relativa a los servicios puablicos
que presta el Organismo;

Il.  Proporcionar los servicios piblicos que presta el Organismo a las comunidades y
entes publicos en el municipio;

HL.  Cefiir su desempeno al marco normativo relativo a la proteccién del medio ambiente
y al desarrollo urbano en el municipio;

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

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

VL. Ejercer las atribuciones que las normas legales aplicables le otorgan, respecto a
dictimenes de factibilidad;

VI Coadyuvar, dentro del ambito técnico de su competencia, en la utilizacion de las vias publicas;

VIIL.  Proponer al Consejo Directivo, disposiciones legales y administrativas que tiendan al
mejoramiento en el suministro, dotacién y supervision de los servicios pablicos que
presta el Organismo y la obra pablica relativa a ellos;
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IX. Gestionar que el presupuesto de egresos del Organismo, considere los recursos
financieros necesarios para la ejecucién de sus planes, programas y actividades;

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

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

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

XIII.  Practicar visitas de inspeccién a fin de verificar el cumplimiento a las disposiciones
legales aplicables a su materia;

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

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

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

XVIL  Realizar levantamientos topograficos necesarios para la prestacién de los servicios
publicos de agua potable, alcantarillado y saneamiento en el municipio, o bien,
apoyar con la realizacién de los solicitados por otras unidades administrativas del
Organismo, y que tengan relacion directa con las funciones y el desempeiio de este;

XVIIL.  Proponer, al Consejo Directivo, obras y acciones para la prestacion de los servicios
publicos de agua potable, alcantarillado y saneamiento en el municipio;

XIX. Proponery desahogar los mecanismos de concertacién y alternativas de solucion para
la adquisicién y regularizacién de inmuebles necesarios para la prestacion de los
servicios pablicos de agua potable, alcantarillado y saneamiento en el municipio;

XX.  Establecer coordinacion con los ordenes de gobierno municipal, estatal y federal para
el caso de la ejecucién y mantenimiento de la obra publica relativa a los servicios
publicos que presta el Organismo;

XXI.  Ejercer el gasto de la obra publica, relativa a los servicios piablicos que presta el
Organismo, conforme a los planes, programas, especificaciones técnicas, controles y
procedimientos administrativos previamente aprobados;
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XXIL  Iniciar, tramitar y resolver procedimientos administrativos, dentro del ambito de su
competencia, por contravenciones a las disposiciones aplicables a su materia;

XXIIL.  Participar con los drdenes de gobierno municipal, estatal y federal en las acciones de
atencion y reubicacion de asentamientos humanos o vivienda localizados en zonas de
riesgo o de preservacion ecologica;

XXIV. Supervisar, ejecutar, mantener y revisar la obra piblica que acuerde el Consejo
Directivo del Organismo para la prestacion de los servicios pablicos de agua potable,
alcantarillado y saneamiento en el municipio, conforme a la normatividad aplicable
y a los planes, presupuestos y programas previamente establecidos;

XXV.  Detectar, determinar y notificar, a las instancias competentes, todos los casos que
confravengan la normatividad de obra ptiblica relativa a los servicios pablicos que presta el
Organismo;

XXVL  Llevarel catilogo y archivo de los estudios y proyectos que se realicen sobre publicos
que presta el Organismo, la obra pablica relativa a los servicios;

XXVIL.  Elaborar los presupuestos de la obra publica, relativa a los servicios publicos que
presta el Organismo;

XXVIIL  Vigilar que la adjudicacion de realizacion de obra publica o concesién de servicios
publicos del Organismo, se realice conforme a las previsiones legales en la materia;

XXIX. Coordinary supervisar a los contratistas que realicen obra piblica o presten servicios
publicos, quehacer del Organismo;

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

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

XXXIL  Elaborary proponeral Consejo Directivo, la reglamentacion de la prestacion de los servicios
pablicos que atafen al Organismo, y que sean de su particular &mbito de competencia;

XXXTII.  Imponer sanciones, previa instauracién, instrumentacion y resolucion de
procedimiento administrativo, por infracciones a las disposiciones relativas a su
particular dmbito de competencia, respecto a la prestacion de los servicios puiblicos
que le atanen al Organismo;

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

XXXV.  Participar, desde su particular ambito de competencia, en la determinacién, creaci6n,
administracién y vigilancia de areas naturales protegidas o zonas de reserva
ecolégica, territorial y de riesgo en el municipio;
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REGLAMENTO INTERNO

XXXVIL.  Participar, desde su particular émbito de competencia, en las acciones, de los 6rdenes
de gobierno municipal, estatal y federal, tendientes al mejoramiento del medio
ambiente en el municipio;

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

XXXVIIL  Participar y establecer coordinacion en la elaboracion y aplicacdién de medidas que, conforme
ala normatividad aplicable y su particular imbito de competencia, correspondan al control de
una situacion de emergencia ecoldgica de contingencia ambiental;

XXXIX. Procurar, gestionar y verificar que los proyectos de obra pablica relativos a los
servicios pablicos que presta el Organismo, cuenten con los requisitos de evaluacién
de impacto ambiental o autorizaciones de procedencia ambiental que las
disposiciones legales exigen;

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

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

XLIL  Elaborar, emitir, signar y notificar por oficio a empresas la ejecucién de obras;
XLIIL  Revisar, verificar, generar, emitir y signar estimaciones;
XLIV. Previo soporte documental, autorizar rehabilitaciones;
XLV. Elaborar, emitir, signar y notificar invitaciones a proveedores;
XLVL  Generar, validar y signar soportes fotograficos;
XLVIL  Elaborar, revisar, validar, emitir y signar generadores;
XLVIIL  Elaborar, emitir, signar y notificar las constancias de adjudicaciones de trabajos;
XLIX. Generar, emitir y signar solicitudes de pago, conjuntamente con el titular de la
Direccion de Administracién y Finanzas;
L. Planear, organizar, supervisar, revisar, inspeccionar, vigilar, dirigir, controlar, prestar
y mantener en condiciones de operacién los servicios ptblicos de agua potable,
alcantarillado y saneamiento en el municipio;

LI Proyectar, dirigir, coordinar, formular, proponer, ejecutar y controlar el plan o
programa general de obras, por ejercicio fiscal, de conformidad al marco normativo
aplicable y a la autorizacién del Consejo Directivo, asi como las modificaciones que
éste dltimo autorice a dicho plan o programa, ademds de la construccion y
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REGLAMENTO INTERNO

mejoramiento de las mismas obras, de acuerdo con la normatividad aplicable y a las
politicas, objetivos y prioridades de desarrollo del municipio;

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

LIL  Participar y establecer coordinacién con los ordenes de gobierno federal, estatal y
municipal en acciones que incrementen la calidad, operacién, funcionamiento v eficiencia
de los servicios publicos de agua potable, alcantarillado y saneamiento en el municipio;

LIV.  Emitir y signar dictimenes de factibilidad respecto al abastecimiento, cobertura o
dotacién de los servicios pablicos de agua potable, alcantarillado y saneamiento en el
municipio, especialmente tratindose de nuevos usuarios o desarrollos habitacionales,
y de acuerdo en todo momento a la normatividad aplicable;

LV.  Atender las necesidades derivadas de las auditorias de obra a que esté sujeto el Organismo;

LVL  Ejecutar la obra ptblica del Organismo en estricto apego a lo dispuesto por el Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios, el Libro Décimo Segundo de la Obra
Pablica del Cédigo Administrativo del Estado de México, y su Reglamento y;

LVIL.  Para el mejor ejercicio de las atribuciones y responsabilidades que le competen,
auxiliarse internamente en sus unidades administrativas subordinadas: Area de
Construccion, Control y Supervision, Area de Control y Micro medicion, Area de
Factibilidades, Area de Drenaje y Alcantarillado, Area de Agua Potable, Area de
Cloracién y Calidad del Agua, Coordinacién de Cultura del Agua, y aquéllas que el
Consejo Directivo creé y autoricé.

Articulo 50. Para el ejercicio de sus atribuciones de su competencia, la Direccién de
Operacion, tendra a su cargo las siguientes dreas:

I.  Subdireccién de Operacion del Agua:

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

¢) Area de Cloracion y Calidad del Agua;

d) Area de Control y Micro-Medicion;

e) Area de Factibilidades, y

f) Coordinacion de Cultura del Agua.
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REGLAMENTO INTERNO

IL.  Subdireccién de Drenaje y Alcantarillado:

a) Area de Agua Residuales y platas de tratamiento

SECCION PRIMERA

DE LA SUBDIRECCION DE OPERACION DEL AGUA

Articulo 51.- Son atribuciones del titular de la Subdireccion de Operacion del Agua:

I Administrar el suministro de agua potable procedente de pozos profundos y tanques
de regulacién en los sistemas de distribucion, mediante la operacién de sectores
hidraulicos;

Il Determinar los poligonos de servicio intermitente de agua potable;

OL  Registrar, concliary distribuir el agua en bloque entregada por la Comision Nacional del Agua;
IV.  Elaborar y mantener actualizado del catastro hidraulico;

V. Brindar atencién a los usuarios;

VL. Atender los reportes de falla de agua potable, toma domiciliaria tapada y baja presion;
VIL.  Disenar, proponer y ejecutar las acciones para optimizar el funcionamiento de los
sistemas de agua potable con base en la operacion de los sectores hidraulicos;

VIIL  Realizar Ia deteccion de fugas no visibles y recuperacion de caudales;
IX.  Verificar la existencia de infraestructura para la prestacion de los servicios de agua potable;
X.  Realizar el suministro de agua potable por medio de camién cisterna o pipas;
XL  Realizar las acciones de seccionamiento en la red hidraulica;
XIL.  Emitir opinién para otorgar factibilidad de servicios y;
XIIL.  Las demas que le confieran otras disposiciones legales o le sean encomendadas.

Articulo 52. La Subdireccién de Operacion del Agua, estd adscrita a la Direccién Técnica de
Operacién y es el responsable, ante la ausencia o vacancia de aquélla, sin mayor formalidad.

SUBSECCION PRIMERA
AREA DE CONSTRUCCION, CONTROL Y SUPERVISION

Articulo 53.- Son atribuciones del titular Area de Construccion, Control y Supervisién:
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L Organizar la supervision, personal de campo y materiales para las diversas obras por
administracién;

IL  Programar y ejecutar supervision, mediante recorrido y levantamiento de constancias de

ello, a las obras en proceso y a su correcta ejecucién, especialmente las obras por contrato;

II.  Verificar el cumplimiento cabal en la realizacién de obra pdblica, conforme a los
términos contratados y de acuerdo con las especificaciones técnicas, por parte de
contratistas o por parte del propio Organismo;

IV. Programar maquinaria, camiones y personal en la limpieza de los canales y demas
cauces, caudales y corrientes de agua:

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

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

VIL.  Justificar y requerir los materiales necesarios para la ejecucion de obras por
administracion;

VIIL.  Verificar y controlar el estado de los vehiculos, maquinaria y herramienta y, en su
caso, solicitar las reparaciones correspondientes;

IX. Elaborar el plan o programa general de obras por ejercicio fiscal, a efecto de que sea
sometido a autorizacién o modificacién del Consejo Directivo por el titular del drea
de construccién, control y supervisién;

X. Elaborary rendir reportes relacionados con el ejercicio de sus atribuciones o los que
le sean requeridos por el drea de su adscripcion;

XI.  Revisary firmar las estimaciones de obras por contrato;

XIl.  Atender, documentar, dar tramite, seguimiento o respuesta a las necesidades o
peticiones de las comunidades del Municipio de Jilotepec, Estado de México, en
materia de infraestructura hidrosanitaria u obra relativa a los servicios publicos que
presta el Organismo y que resulten de necesidad, a efecto de que, de ser el caso y
eventualmente, éstas se inserten en un plan o programa general de obras por ejercicio
fiscal que serd sometido a autorizacién o modificacién del Consejo Directivo por el
titular de la Direccién Técnica de Operacion;

XIIL  Supervisar y participar en la integracion de los expedientes técnicos de obra;
XIV.  Organizar, coordinar e instruir el bacheo para reparacion de la carpeta asfiltica por
trabajos relativos a la prestacién de los servicios que atafien al Organismo y;

XV.  Verificar y procurar congruencia entre los reportes e informes de los contratistas y los

trabajos que de hecho se han ejecutado.
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SUBSECCION SEGUNDA

DEL AREA DE AGUA POTABLE

Articulo 54. Son atribuciones del titular del Area de Agua Potable:

I Administrar el abastecimiento de agua potable de los pozos profundos del Organismo;

I.  Participar del abastecimiento de agua potable por parte de las derivaciones que
administran y operan la Comisién del Agua del Estado de México y la Comisién
Nacional del Agua;

IIL.  Regular la presion de los tanques de distribucion de agua potable en el municipio;

IV.  Verificar y procurar el abastecimiento regular de agua corriente;

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

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

VIL  Verificar, coordinar, implementar, supervisar y revisar las actividades y funciones de los
carcameros, operadores, vigilantes, supervisores y radioperadores, especialmente el
reporte regular de la operacién y funcionamiento de los equipos de bombeo hidraulico,
sanitario o los equipos de cloracion, dispuestos en las instalaciones del Organismo, asf
como el reporte regular del estado en general de los bienes muebles e inmuebles del
Organismo que estén a cuidado, resguardo, vista y vigilancia de aquéllos;

VIIL.  Requerir y verificar que cualquier anomalia en el funcionamiento y operacién de los
equipos de bombeo hidrdulico, sanitario o los equipos de cloracién sea reportada
inmediatamente, via radio, por los carcameros, operadores o vigilantes a los
radioperadores, y éstos a su vez a los supervisores;

IX. Determinar e implementar soluciones procedentes ante cualquier anomalia en el
funcionamiento y operacién de los equipoes de bombeo hidriulico, sanitario o los
equipos de cloracion;

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

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

XIl.  Diagnosticar, discernir y gestionar la reparacion, y materiales o refacciones para ello,
de los equipos de bombeo hidrdulico, sanitario o los equipos de cloracion por
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personal de Ia propia drea o bien, mediante la contratacién o adquisicion de servicios
especializados o nuevos implementos y bienes;

XIIL.  Proveer de cotizaciones y alimentar el padron de proveedores con las propuestas mas
idéneas y apegadas a Derecho, a efecto de los procedimientos de adquisicién de
bienes y servicios;

XIV. Supervisar, coordinar, verificar, vigilar, cuidar, revisar, documentar, levantar
constancia escrita y grifica, asl como responsabilizarse de los equipos, bienes,
implementos y componentes de las instalaciones del Organismo para la prestacién de
los servicios puablicos que atafien a éste, cuando se encuentren en reparacion en
talleres externos o bien en cualquier caso que se encuentren en reparacién por
personal externo al Organismo;

XV. Integrar expediente técnico como evidencia de la reparacion, por personal interno o
externo, de los equipos, bienes, implementos y componentes de las instalaciones del
Organismo para la prestacion de los servicios que atahen a éste;

XVL  Reparar fugas de agua potable en la red hidrica con la que el Organismo presta los
servicios pablicos que le atafien;

XVIL  Verificar que los reportes de fugas de agua potable sean recibidos y registrados por
los radioperadores y a su vez, trasmitidos a los supervisores;
XVIIL  Verificar que los supervisores inspeccionen en campo las fugas de agua potable;

XIX. Evaluar, diagnosticar, determinar, definir y priorizar la magnitud, importancia,
alcance e impacto de las fugas de agua potable;

XX.  Disponer el cierre de lineas a fin evitar mayor desperdicio por fugas de agua potable;

XXL.  Priorizar y programar la reparacion de fugas de agua potable;

XXIL  Determinar los materiales necesarios para la reparacion de fugas de agua potable;

XXIL  Cumplir con las requisiciones de salida de material para la reparacion de fugas de
agua potable y recibir dicho material;

XXIV.  Instalar tomas de agua, previa verificacion del recibo de pago por las contribuciones
correspondientes, auxiliandose para ello en los supervisores;

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

fugas de agua potable en tuberias de fierro;

XXVL  Apoyar a las unidades administrativas del Organismo, mediante trabajos de paileria,
en la reparacion de maquinaria, herramienta, fabricacion de refillas y coladeras, reparaciones
y soldaduras a los vehiculos, maquinaria y herramienta del Organismo; reparaciones
electromecdnicas y de control hidraulico, asi como cualquier otra reparacion metilica
en pozos, carcamos, tanques, rebombeos y redes de agua potable de fierro;
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XXVIL. Ordenar, verificar y requerir el registro diario de las actividades del Area y su
personal en bitdcoras correspondientes;

XXVIIL. Dar tramite, substanciar, resolver, dictaminar, pronunciarse, determinar, emitir y
signar factibilidades de suministro y contratacién de los servicios de agua potable de
tipo doméstico;

XXIX. Verificar, orientar y revisar al solicitante respecto a su peticion de factibilidad de
suministro y contratacion de los servicios de agua potable de tipo doméstico, en todos
los casos en que, por supuesto el solicitante no cuente condichos servidos €;

XXX. Inspeccionar y colectar en campo las condiciones, datos e informacion que sirvan de
base para la emision de factibilidades de suministro y contratacion de los servicios de
agua potable de tipo doméstico.

SUBSECCION TERCERA

DEL AREA DE CLORACION Y CALIDAD DEL AGUA
Asticulo 55. Son atribuciones del Titular del Area de Cloracién y Calidad del Agua:

L. Clorar las fuentes de abastecimiento de agua potable del Organismo, en valores
permisibles v en cumplimiento de las normas oficiales mexicanas NOM-127-SSA1-1994
y NOM-230-55A1-2002;
IL.  Colectar, analizar y verificar la calidad del agua potable de las fuentes de abastecimiento
del Organismo, en congruencia con la normatividad relativa;

ML Monitorear continuamente la acidez y el cloro libre residual en el agua potable de las
fuentes de abastecimiento del Organismo, en congruencia con la normatividad relativa;
IV.  Verificar, controlar y mantener, en el agua potable de las fuentes de abastecimiento del
Organismo, los niveles requeridos de cloracién del agua, en congruencia con la
normatividad relativa;
V. Dar mantenimiento trimestral a bombas dosificadoras y equipos de cloracién en las
fuentes de abastecimiento de agua potable del Organismo;
VL Verificar y disponer la reutilizacion del agua tratada exclusivamente en el riego de areas
verdes, camellones, deportivos y demas infraestructura publica relativa;
VIL  Realizar retro lavados a los filtros de carbon activado en las plantas potabilizadoras del
Organismo y;
VIIL

Realizar lavados y desinfecciones de cisternas y tanques de almacenamiento de agua
potable en instituciones publicas, las instalaciones propias del Organismo y unidades o
conjuntos habitacionales, en congruencia con la normatividad relativa.




ts JILOTEPEC
AYUNTAMENTO CONSTITUCIONAL s o
DE JILOTEPEC, EDO. DE MEXICO
2.~ 2 03 de noviembre del 2023

MUNICIPAL i
VOLUMEN VI

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

Pagina | 368

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

~ R e e T S0l | NILOTEPEC
‘Elaboracién 18 0 Lans
“Modificacién = 20 | 07 2023 VESGS SO

REGLAMENTO INTERNO

SUBSECCION CUARTA

DEL AREA DE CONTROL Y MICRO-MEDICION
Articulo 56.- Son atribuciones del Titular del Area de Control y Micro-Medicion:

L Programar instalaciones diarias de medidores;
IL  Explicar detalladamente, al usuario, la instalacion del medidor;
IIL  Disefar, programar e implementar rutas para la instalacién diaria de medidores, asf
como para la prictica de inspecciones;
IV.  Controlar los folios de las instalaciones por ruta;
V. Registrar altas, por namero, de los medidores de nueva instalacion;
VI.  Remitir para su archivo los folios de los medidores de nueva instalacion;

VIL  Programar e inspeccionar medidores por probables irregularidades o anomalias;
VIIL.  Practicar inspecciones a domicilio para verificar la regularidad del servicio, y en su caso, detectar
y reportar tomas clandestinas, duplicadas o con cuales quiera que sea fa irregularidad;

IX. Controlar los folios de inspecciones por ruta;
X.  Supervisar, revisar, documentar, organizar, registrar y archivar la ejecucién de
instalaciones e inspecciones;
XL  Atender y resolver, a usuarios, la verificacion de lecturas y;
XIL  Atender y resolver, a usuarios, inconformidades respecto a los estados de cuenta.

SUBSECCION QUINTA

DEL AREA DE FACTIBILIDADES
Articulo 57. Son atribuciones de Titular del Area de Factibilidades:

L. Informaral usuario no doméstico respecto al trimite y los requisitos que le corresponden;
II.  Revisar e integrar documentacién para trémite del usuario no doméstico, previo a su
ingreso al Organismo por Oficialia de Partes;
II.  Recibiry dar trémite a las solicitudes, y su documentacién, de factibilidad de servicios
de agua potable, drenaje sanitario y drenaje pluvial;
IV.  Recibir y dar tramite a las solicitudes, y su documentacién, de constancias de
existencia o inexistencia de los servicios piiblicos de agua potable y drenaje sanitario;
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V. Documentar y signar sus emisiones, pronunciamientos, dictimenes y resoluciones
con la prictica de inspecciones y sus resultados.

VL  Documentar y signar sus emisiones, pronunciamientos, dictimenes y resoluciones mediante la
opinién la Direccion Téenica de Operacion, y de ser necesario de la Unidad y/o Subdireccién
Juridica;

VIL  Pronunciarse, dictaminar, resolver, emitir y signar factibilidades de servicios y
constancias de existencia o inexistencia de servicios, ambos actos de autoridad
administrativa relativos a los servicios que presta el Organismo, asi como notificarlas
y entregarlas, todo ello conforme a Derecho;

VIIL  Integrar, organizar, administrar y archivar los expedientes relativos a trdmites en
proceso o concluidos y;
IX. Elaborar y rendir informes trimestrales.

SUBSECCION SEXTA

COORDINACION DE CULTURA DEL AGUA
Articulo 58.- Son atribuciones de Titular de la Coordinacion de Cultura del Agua:

L Promover el uso eficiente y responsable del agua evitando su derroche o desperdicio
para garantizar su disponibilidad, asi mismo, promover &l ejercicio del derecho
humano al agua sin derroche o desperdicio;

IL  Realizar y/o participar en todo tipo en eventos, como platicas, conferencias, cuyo
objetivo sea promover el cuidado y uso eficiente del recurso hidrico y medio
ambiente, Promover su uso eficiente y racional, asf como su cuidado;

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

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

V. Promover el uso de las 3 “R": reutiliza, reduce y recicla, fomentando el uso de
tecnologias adecuadas para el uso eficiente del agua entre los usuarios;
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VL.  Promover la participacién de los sectores social y privado en el desarrollo de la
cultura del agua, a través de diferentes acciones como en las campafas permanentes
de difusion y concientizacién para el uso eficiente y racional del agua y;
VIL. Difundir contenido en redes sociales asi, como colocar lonas en lugares publicos,
promoviendo el cuidado del agua y medio ambiente.

SECCION SEGUNDA

DE LA SUBDIRECCION DE DRENAJE Y ALCANTARILLADO
Articulo 59.- Son atribuciones del titular de la Subdireccion de Drenaje y Alcantarillado:

L Procurar, planear, programar, supervisar, revisar, asignar e implementar la
limpieza, reparacién y mantenimiento de colectores, sistemas y carcamos;

Il Procurar, planear, programar, supervisar, revisar, asignar e implementar el
desazolve, reparacién y mantenimiento de los sistemas de drenaje vy colectores
generales de aguas negras o residuales, priorizando los que pudieran tener impacto
directo a instituciones pablicas;

IL  Cambiar, reparar, reponer y limpiar brocales, bocas de tormenta, coladeras pluviales,
rejillas y fugas, derrames o desbordamientos de aguas negras o residuales;

IV.  Efectuar conexiones al drenaje o a los sistemas generales de coleccion de aguas negras
o residuales;

V.  Realizar inspecciones a efecto de colaborar en la emisién de factibilidades de servicios
de drenaje y constancias de existencia o inexistencia de servicios de drenaje, que son
de la competencia del Organismo y;

VL Las demas que le confieran otras disposiciones legales o le sean encomendadas.

SUBSECCION PRIMERA

DEL AREA DE AGUAS RESIDUALES Y PLANTAS DE TRATAMIENTO
Articulo 60. - Son atribuciones del titular del Area de Aguas Residuales y Plantas de Tratamiento:

L Procurar, planear, programar, supervisar, revisar, asignar e implementar la limpieza,
reparacion y mantenimiento de colectores, sistemas y circamos;
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I.  Procurar, planear, programar, supervisar, revisar, asignar e implementar el
desazolve, reparacién y mantenimiento de los sistemas de drenaje y colectores
generales de aguas negras o residuales, priorizando los que pudieran tener impacto
directo a instituciones ptblicas;

IL.  Cambiar, reparar, reponer y limpiar brocales, bocas de tormenta, coladeras pluviales,
rejillas y fugas, derrames o desbordamientos de aguas negras o residuales;

IV.  Efectuar conexiones al drenaje o a los sistemas generales de coleccién de aguas negras
o residuales, y

V.  Realizar inspecciones a efecto de colaborar en la emisién de factibilidades de servicios
de drenaje y constancias de existencia o inexistencia de servicios de drenaje, que son
de la competencia del Organismo.

VL. Verificar, administrar y operar las plantas de tratamiento de aguas residuales;

VIL  Validar el consumo de energia eléctrica requerida para la operacion de las plantas
de tratamiento de aguas residuales;

VIIL  Ejecutar las acciones necesarias para la operacion y mantenimiento de las plantas de
tratamiento de aguas residuales que administra el Organismo en coordinacién con la
Subdireccién de drenaje y alcantarillado;

IX.  Establecer el control de las descargas de aguas residuales no domésticas al drenaje,
tanto en calidad como en cantidad, exigiendo el cumplimiento de los limites maximos
permisibles que se establecen en Norma Oficial Mexicana aplicable, a través de un
Registro de Descarga de Aguas Residuales;

X.  Analizar y proponer a la Direccién Técnica de Operacién, los permisos de descargas
de aguas residuales y en su caso, condiciones particulares de descarga a los
establecimientos comerciales, industriales, de servicios y demds instalaciones
generadores de descargas de aguas residuales no domésticas que descarguen al
sistema de drenaje municipal;

XL  Analizary proponer la Direccion Técnica de Operacién, modificar los alcances de las
condiciones particulares de descargas de aguas residuales establecidas en los
permisos otorgados cuando se incorporen nuevos limites maximos permisibles, se
modifiquen las Normas Oficiales Mexicanas, o se determine una contingencia
ambiental que ponga en riesgo la salud de la poblacién;

XIL.  Proponer al Direccién Técnica de Operacion, las medidas necesarias para evitar que se
descarguen desechos sélidos o sustancias que puedan contaminar o alterar fisica,
quimica o biolégicamente las aguas claras de las corrientes o que, por sus caracteristicas,
puedan poner en peligro el funcionamiento de la infraestructura hidraulica;
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XIIIL. Proponer a la Direccion Técnica de Operacién, medidas de seguridad, preventivas
y/ o correctivas, con el objeto de regularizar la calidad de las descargas de los usuarios
no domésticos al sistema de drenaje municipal, en su caso, de que los responsables
no cumplan con la normatividad aplicable;

XIV. Realizar las visitas de inspeccién y/o verificacion a los establecimientos
comerciales, industriales, de servicios y demds instalaciones generadores de
descargas de aguas residuales no domésticas, a fin de vigilar el cumplimiento de
la Norma Oficial Mexicana aplicable, previa comisién emitida por la Direccién
Técnica de Operacion;

XV.  Ejecutar las acciones necesarias para la operacion y mantenimiento de los sistemas de
telemetria y equipos de macromedicion en fuentes de abastecimiento, observando y
verificando la normatividad correspondiente;

XVL  Proporcionar el seguimiento a los tramites ante la Comision Federal de Electricidad
relacionados con el consumo de energia eléctrica;

XVIL.  Dar seguimiento a los actos derivados de visitas de inspeccién que pudieran traer
como consecuencia sanciones de acuerdo con la Ley del Agua y demas disposiciones
legales para informar a la Subdireccién Juridica y;
XVIIL. Las demds que le confieran otras disposiciones legales o le sean encomendadas.

CAPITULO X1

DE LA SUPLENCIA DE LOS TITULARES

Articulo 61. Previa autorizacion del Director General, las ausencias de los titulares de quince
dias naturales y menores serén suplidas con la designacion que realicen éstos tiltimos de un
subalterno como encargado para el despacho de los asuntos de la unidad o 4rea
administrativa que corresponda, pudiendo ser renovadas por causa justificada.

Las faltas de los titulares que excedan de quince dias naturales se cubrirdn, en lo aplicable,
conforme se establece en el articulo 41, parrafo sexto de la Ley Organica Municipal del Estado
de México, en las hipotesis que asi apliquen y de manera anloga, siendo el caso, a través del
Consejo Directivo y/o con las salvedades previstas en este ordenamiento por el Director General
del Organismo.
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CAPITULO X111

DE LAS SANCIONES

Articulo 62. Corresponde a la de Contralorfa Interna, aplicar las sanciones que puedan
corresponder a los servidores pablicos adscritos al Organismo.

Articulo 63. Las infracciones al presente Reglamento, serdn sancionadas en términos de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
independientemente de las sanciones y penas que otros ordenamientos legales senalen,

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese el presente Reglamento en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento
de Jilotepec, Estado de México, o bien en Gaceta del Gobierno Peri6dico Oficial del Gobierno
del Estado Libre y Soberano de México.

SEGUNDO. Se deroga el Reglamento Interno del Organismo, publicado en la “Gaceta
Municipal” de Jilotepec, México en fecha 31 de Mayo del 2022.

TERCERO. - Se derogan las disposiciones de igual o menor jerarquia que se opongan a las
contenidas en el presente Reglamento.

CUARTO. - El presente Reglamento entrar en vigor al dfa siguiente de su publicacién en
la Gaceta Municipal del Ayuntamiento de Jilotepec, Estado de México, o bien en Gaceta del
Gobierno Periédico Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México.

Lo tendr4 entendido el Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec, México, haciendo
que se publique y se cumpla.

Dado en la Sala de Sesiones del Consejo Directivo del Organismo Pablico Descentralizado
para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento para el
Municipio de Jilotepec, México, Administracion 2022-2024, en la Decimonovena Sesi6n
Extraordinaria de Consejo Directivo a los veinte dias del mes de Julio del ano dos mil
veintitrés,
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REGLAMENTO INTERNO

DISTRIBUCION

El original del Reglamento Interno del Organismo Pablico Descentralizado para la
Prestaci6n de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Jilotepec, México, se encuentra en la Direccion General del Organismo.

Existen copias en medio magnético en:

L Direccion de Administracién y Finanzas del O.D.A.P.A.S. de Jilotepec;

1L Unidad de Informacion Planeacion, Programacion y Evaluacion del O.D.A.P.AS,,
de Jilotepec;

M. Contraloria Interna del O.D.A.P.A.S. de Jilotepec;

IV.  Unidad y/o Subdireccion Juridica del O.D.A.P.A.S. de Jilotepec, ¥

N Unidad de Planeacién v Transparencia.
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EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC,
ESTADO DE MEXICO
2022-2024

DIRECTORIO

LIC. RODOLFO NOGUES BARAJAS
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
(Rabrica)

LIC. LIZBETH LAURA ENGRANDE GONZALEZ
SINDICO MUNICIPAL

(Rdbrica)
LIC. JOSUE MARTINEZ PENA C. MARIA GUADALUPE PEREZ ARCHUNDIA
PRIMER REGIDOR SEGUNDA REGIDORA
(Rabrica) (Rabrica)
C. ALDO URIEL CRISOSTOMO VAZQUEZ C. MARIA DEL ROSARIO FRANCO CRUZ
TERCER REGIDOR CUARTA REGIDORA
(Rdbrica) (Rabrica)
C. ABEL VEGA HERNANDEZ LIC. PEDRO OCTAVIO ARCINIEGA CHAVEZ
QUINTO REGIDOR SEXTO REGIDOR
(Rabrica) (Rabrica)

ING. LUCINA DOMINGUEZ REYES
SEPTIMA REGIDORA
(Rabrica)

LIC. LEOPOLDO RAFAEL OLGUIN MARTINEZ
SECRETARIO DE AYUNTAMIENTO
(Rabrica)




