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© Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Zumpango,2025-2027.

Direccion General.

Avenida Ave Fénix s/n Fraccionamiento Zumpango, Barrio de
Santiago Segunda Seccion, Zumpango Estado de México.

Teléfono: (591) 91 834 77

Ext 107

Correo Electrénico Institucional: direcciong@odapazumpango.gob.mx
Direccion General.

Abril 2025

Impreso y Hecho en Zumpango, Estado de México.

La reproduccion total o parcial de este documento se autorizara siempre y
cuando se de crédito correspondientes a la fuente.
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EXPOSICION DE MOTIVOS

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO
DE ZUMPANGO, EN EJERCICIO DE LAS ATRIBUCION QUE LE CONFIERE
EL ARTICULO 115 FRACCION Il Y FRACCION III, INCISO A) DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 122,
123 Y 124 DE LA CONSTITUCION POLITICA LIBRE Y SOBERANO DE
MEXICO 2, 3, 31 FRACCION |, 48 FRACCION Iil, 164,Y 165 DE LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, EL ARTICULO 38 DE LA
LEY DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO Y SUS MUNICIPIOS,191
FRACCION II, 193, 194 , 195 , 196 DEL BANDO MUNICIPAL VIGENTE, ASI
COMO DEMAS RELATIVOS Y APLICABLES

CONSIDERANDO

Que el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento en la Administracién 2025- 2027
establezca su principal propésito en el ejercicio de sus facultades y atribuciones
cumpliendo con el lema “La Transformacion Continua ”: llevando a todas y
todos los servidores publicos adscritos a este Organismo con ello un alto sentido
de responsabilidad, eficiencia, eficacia, transparencia y humanidad.

Que el Organismo conforme el articulo 4 parrafo de la Constitucion Politica del
los Estados Unidos Mexicanos, haga cumplir “Toda persona tiene derecho al
acceso, disposicion y saneamiento de agua para consumo personal y domestico
en forma suficiente, salubre, aceptable y asequible. el Estado garantizara este
derecho.

Que el Organismo esta obligado a cumplir con cada Tramite y Servicio que
tiene a su cargo con el fin de satisfacer las necesidades de los ciudadanos.

El Organismo esta dotado de personalidad juridica y patrimonio propio, gracias
a ello impulsa su objetivo, el Organismo Publico Descentralizado para la
prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Zumpango el cual es contar con los recursos humanos y materiales
para brindar el servicio de agua potable, alcantarillado, asi como el tratamiento
de aguas residuales que se presta a la comunidad.

Que el perfeccionamiento del marco juridico y de la normatividad en general
contribuya a que la administracién publica municipal pueda cumplir con absoluto
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respeto a las instituciones y al estado de derecho con la mision y vision de los
rectores que sustentan el Plan de Desarrollo Municipal.

REGLAMENTO ORGANICO DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO
DE ZUMPANGO.

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente reglamento tiene por objeto establecer las bases para la
organizacion; estructura y funcionamiento, atribuciones y facultades del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Zumpango (por sus
siglas O.D.A.P.A.Z))

Articulo 2. Para los efectos de este reglamento se entiende por:

I. Acta de Sesion: Documento que registra de forma resumida los temas
tratados, los acuerdos tomados, los participantes y las incidencias que
ocurrieron en una reunion o sesion;

ll. Agua Potable: Es agua segura para el consumo humano, libre de
microorganismos, sustancias quimicas nocivas y contaminantes que
puedan causar enfermedades;

lll. Agua Pluvial: Son aquellas generadas por fendmenos meteoroldgicos
como la lluvia, nieve, niebla o hielo, que pueden infiltrarse, evaporarse o
convertirse en escorrentia superficial.;

IV. Agenda Regulatoria: La propuesta de las regulaciones que los Sujetos
Obligados pretenden expedir;

V. Alcantarillado: Es un sistema de tuberias y estructuras que recolectan y
transportan aguas residuales y pluviales;

VI. Ayuntamiento: El Ayuntamiento Constitucional de Zumpango, Estado de
México,considerado como Organo de Gobierno;

VIl. Analisis de Impacto Regulatorio: Documento mediante el cual las
dependencias justifican ante la Comision o las Comisiones Municipales,
la creacién de nuevas disposiciones de caracter general o de reformas a
las existentes;

VIiL. Archivo: Conjunto ordenado de documentos que una persona, una
sociedad, una institucion, etcétera, producen en el ejercicio de sus
funciones o actividades;

IX. Auxiliar Administrativo: Es un profesional que se encarga de realizar
tareas administrativas en una oficina o empresa;

X. Bando Municipal: Es el ordenamiento juridico de mayor jerarquia que
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emite el Ayuntamiento y rige dentro del territorio municipal en su ambito
de competencia;

Xl. Bien Mueble: Elementos de la naturaleza, materiales, que pueden
desplazarse de forma inmediata y trasladarse facilmente de un lugar a
otro;

XIl. Bien Inmueble: Son aquellos elementos de la naturaleza, que no
pueden trasladarse de forma inmediata de un lugar a otro sin su
destruccion o deterioro porque responde al concepto de fijeza;

XIil. Cabildo: ElI Ayuntamiento como asamblea deliberante,
conformada por el Presidente o Presidenta Municipal, los Sindicos y
Regidores o Regidoras;

XIV. CAEM: Comision del Agua del Estado de México;

XV. CEMER: Comision Estatal de Mejora Regulatoria;

XVI. Certificado: Documento o escrito en el que se certifica o da por
verdadera una cosa;

XVII. Cajero: personal responsable de realizar cobros bajo diferentes
conceptos;

XVIII. CONAGUA: Comision Nacional de Agua;

XIX. Codigo Administrativo: El Codigo Administrativo del Estado de
Mexico;

XX. Coédigo de Procedimientos: Codigo de Procedimientos
Administrativos delEstado de México y Municipios;

XXI. Cadigo Financiero: El Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios;

XXIL. Consejo Directivo: El Consejo Directivo del Organismo Publico

Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Zumpango;

XXIiL. Comité: Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable,Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Zumpango por sus
siglas O.D.A.P.A.Z.; Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion
de Serviciosdel Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Zumpango por sus siglas O.D.A.P.A.Z.; Comité de Mejora Regulatoria
del Organismo Publico Descentralizado para la Prestaciéon de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Zumpango por sus siglas O.D.A.P.A.Z.; Comité Interno de Obra del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Zumpango
por sus siglas O.D.A.P.A.Z.; Comité de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Zumpango por sus siglas
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O.D.A.P.A.Z.;Comité Interdisciplinario de la Coordinaciéon de Archivo de
Archivo del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Zumpango por sus siglas O.D.AP.AZ y el Comité Interno de
Adquisiciones del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarilladlo y Saneamiento del
Municipio de Zumpango por sus siglas O.D.A.P.A.Z,

XXIV. Comisario o Comisaria: El Comisario o Comisaria del Consejo
Directivo, designado por el Cabildo a propuesta de dicho Consejo;

XXV. Contrato: Un acuerdo juridico entre dos o mas personas que
establece obligaciones y derechos, es decir acto juridico que se basa en
la manifestacion de la voluntad de las partes.

XXVI. Convenio: Acuerdo o contrato establecido entre dos o mas
personas o entidades, con la finalidad de regular una determinada
situacion o poner punto final;

XXVII.  Contraloria Interna: Contraloria interna del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Zumpango

XXVIIl. Cuadrilla: Grupo de personas reunidas para el desempefo de
algunos oficios o para ciertos fines.

XXIX. Constitucion Federal: Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos / Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

XXX. Constitucion Local: Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México;
XXXI. Descarga: Accion de verter, infiltrar, depositar o inyectar aguas

residuales al sistema de drenaje y alcantarillado de forma continua,
intermitente o fortuita;

XXXIl. Desazolve: Es la accion de limpiar y eliminar los residuos que se
acumulan en las tuberias y drenajes.
XXXIIl. Director General o Directora General: El Director General del

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Zumpango;

XXXIV. Drenaje: Es una infraestructura disehada para la recoleccién y
eliminacién de aguas pluviales y residuales;

XXXV. Enlace de Mejora Regulatoria: A las unidades designadas por el
titular del sujeto obligado, como responsables de la mejora regulatoria al
interior de sus areas;

XXXVI. Municipio: Municipio de Zumpango, Estado de México;

XXXVII. INFOEM: Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios;

XXXVIII. Infraestructura hidraulica: Es un conjunto de obras y sistemas
que permiten gestionar el agua. Se desarrolla en el ambito de la ingenieria
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civil, agricola e hidraulica;

XXXIX. Instalaciones: Se entiende como el recinto para el desempefio del
empleo, cargoo comision de los trabajadores del Organismo;

XL. ISSEMYM.- Instituto de Seguridad Social para los Trabajadores de
Estado de México;

XLI. Ley de Aguas: Ley de Aguas Nacionales;

XLII. Ley del Agua: Ley del Agua para el Estado de México y Municipios;

XLIL. Ley de Ingresos: Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de
México;

XLIV. Ley del Trabajo: Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del
Estado yMunicipios;

XLV. Ley Organica: Ley Organica Municipal del Estado de México;

XLVL. LRAEMyM: Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México yMunicipios.

XLVII. LMREYM: Ley de Mejora Regulatoria del Estado de México y sus
Municipios;

XLVIIl. LTYAIEM: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de México y sus Municipios;

XLIX. Nomina: Es un documento que registra el pago de los salarios de
los empleados de una empresa, asi como las deducciones y
bonificaciones que se les aplican;

L. Organismo Descentralizado: son entidades paraestatales cuya
responsabilidad es hacerse cargo de un area estratégica, un area
prioritaria, proporcionar un servicio publico o social;

LI. Organismo y/o O.D.A.P.A.Z: Organismo Publico Descentralizado para
la Prestaciénde los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio deZumpango;

LIl.Patrimonio: Conjunto de bienes, derechos y obligaciones que tiene el

Organismo; ]
LIII. OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;
LIV. Presidente o Presidenta: El Presidente del Consejo del

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Zumpango;

LV. Recaudacion: Accién y efecto de exigir el pago de impuestos,
prestaciones, multas, deudas,

LVI. Reglamento: Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de
México yMunicipios;

LVIL. Reglamento: Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de
México yMunicipios;

LVIII. Reglamento Organico: El Reglamento Organico del Organismo

Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable,Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Zumpango;
LIX. Rezago: Atraso o residuo que queda de algo.
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LX.SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense.

LXI. Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental: Se refiere al
Sistema contable que se maneja para la contabilizacion de informacién
financiera y contable.

LXIL. Saneamiento: Tratamiento de las aguas residuales para que
cumplan con la calidad establecida en las normas oficiales o Condiciones
Particulares de Descarga;

LXIIl. Secretario o Secretaria Técnico Consejo: El Secretario del
Consejo del Organismo PublicoDescentralizado para la Prestacion de los
Servicio de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Zumpango;

LXIV. Saneamiento: Tratamiento de las aguas residuales para que
cumplan con la calidad establecida en las normas oficiales o Condiciones
Particulares de Descarga;

LXV. Servicio: A la actividad que realizan los sujetos obligados en
acatamiento de algun ordenamiento juridico, tendente a satisfacer las
necesidades de los ciudadanos, mediante el cumplimento por parte de
estos de los requisitos que el ordenamiento respectivo establece;

LXVI. Tarifa: Precio Unitario autorizado en los términos de lo previsto por
el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, por cada uno de
los usos a los que el agua es destinada;

LXVIl. Trabajadores, Trabajadoras y/o Servidores Publicos: Se
refieren a las personas que desempefien cualquier empleo, cargo o
comisién para el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Zumpango;

LXVIIl. Tramite: A la solicitud o gestion que realizan las personas fisicas o
juridicas colectivas, con base en un ordenamiento juridico, ya sea para
cumplir una obligacion que tiene a su cargo, o bien, para obtener
informacion, un beneficio, un servicio o una resolucion, y que los sujetos
obligados a que se refiere el propio ordenamiento estan obligados a
resolver en los términos del mismo;

LXIX. Tribunal: Lugar destinado a los jueces para administrar justicia y
dictar sentencias

LXX. Unidades Administrativas: Las unidades administrativas que
conforman el Organismo dependientes de la Direccion General,
LXXI. Usuario: Ente publico o persona fisica o juridica colectiva que

contrata los servicios a que se refiere la Ley del Agua para el Estado de
México y Municipios y hace uso de ellos en los términos de la misma;

LXXII. Vactor: Es un camién especializado que se utiliza para desazolvar
y limpiar alcantarillas y drenajes.
LXXIll. Vehiculo: Medio de transporte de personas o cosas;

LXXIV. Vocal: Es una persona que tiene voz y voto en las reuniones del
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Consejo Directivo.

Articulo 3. El Organismo tendra el caracter de autoridad fiscal, la cual formara
parte de la Administracion Publica Municipal descentralizada, con tanto con
personalidad juridica y patrimonio propio, asi como autonomia técnica y
administrativa en el manejo de sus recursos, pudiendo ejercer los actos sefalan
la Ley del Agua, se reglamenté y otras disposiciones aplicables.

Articulo 4. Los servicios publicos del Organismo, ademas de las atribuciones
sefaladas en el presente reglamento tendran las funciones, obligaciones y
atribuciones contenidas en los diversos ordenamientos legales, reglamentos,
manuales, acuerdos, circulares y otras disposiciones legales que tienen a regular
el funcionamiento del Organismo y seran responsables del ejercicio de las
funciones propias de su comprension.

Articulo 5. Los servidores publicos del Organismo en su relaciéon laboral se
regiran conforme a las disposiciones de la Ley Federal del Trabajo, la Ley de
Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios; la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios; el
Reglamento Interior de Trabajo; otras disposiciones legales aplicables.

CAPITULO SEGUNDO

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

Articulo 6. La Administracién del Organismo esta a cargo de:

.  Un Consejo Directivo y
II.  Un Director o Directora Gener:,al.
SECCION PRIMERA

DEL CONSEJO DIRECTIVO

Articulo 7. El Consejo Directivo del Organismo esta integrado de la siguiente
forma:

I.  Un Presidente o Presidenta; quien sera el Presidente o Presidenta
Municipal;
Il. Un Secretario o Secretaria Técnico, quien sera el Director o Directora del
Organismo Operador de Agua;
lll.  Un Representante del Ayuntamiento;
IV. Un Representante de la Comisién del Agua;
V. Un Comisario o Comisaria designado por el cabildo a propuesta del
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Consejo Directivo; y

VI. Tres vocales ajenos a la administracion Municipal, con mayor
representatividad y designados por el Ayuntamiento a propuesta de las
organizaciones vecinales, comerciales, industriales o de cualquier otro
tipo, que sean usuarios.

Los integrantes del Consejo Directivo tendran derecho a voz y voto, con
excepcion del Secretario o Secretaria Técnico, del Comisario y el representante
de la Comision que sélo tendranderecho a voz. En caso de empate, el presidente
tendra voto de calidad. Se podra invitar a las sesiones del Consejo Directivo,
con voz, pero sin voto, a representantes de las dependencias y entidades
federales o estatales, asi como del ayuntamiento, cuando se trate de algun
asunto de su competencia, asi como a representantes de los usuarios cuando lo
determine el Consejo Directivo.

Articulo 8. El Consejo en uso de sus atribuciones analizara, revisara, modificara
y aprobara en su caso, de manera enunciativa mas no limitativa los siguientes
asuntos entre otros:

l. Las politicas, normas y criterios técnicos de organizacion y administracion
que competan a las actividades del Organismo;

Il.  Revisar, modificar o, en su caso aprobar, los planes y programas de
trabajo;

lll. El presupuesto de ingresos y egresos correspondientes a cada ejercicio
fiscal, que presente el Director o Directora;

IV. Los reglamentos, acuerdos y disposiciones generales que sean
competenciadel Organismo;

V. Los convenios que celebre el Organismo con dependencias y entidades
publicas, ya sean federales, estatales y/o municipales; académicas o de la
sociedad civil;

VI. La estructura organica del Organismo;

VI. La propuesta de Comisario del Consejo que debera ratificar el Cabildo;

VIl. La cancelacion de cuentas incobrables previo dictamen del area
correspondiente y conocimiento de la Contraloria Interna;

IX. Aprobary presentar al Ayuntamiento por conducto del Director o Directora

General, asi como en su caso, enviar a la Legislatura Local, la propuesta de

cuotas y tarifas para el cobro de los derechos por la prestacion de los servicios

de agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento;

X. Las politicas de financiamiento y la contratacion de empréstitos y/o creditos,
necesarios para cumplir los objetivos del Organismo, de conformidad con la
normatividad aplicable;
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Xl. Las politicas y programas para la condonacién, bonificacién, subsidio y
exencion en el pago de las contribuciones en términos de ley y remitirlas en su
caso por consejo directivo para su aprobacion y publicacion;

Xll. Aprobar todos los Comités que sean necesarios para ofrecer al usuario la
mejor atencion, transparencia y rendicion de cuentas;

Xlll. Nombrar a propuesta del Director o Directora General, un Secretario de
Actas;

XIV. Revision y Aprobacion de los Documentos Normativos como reglamento
organico, manual de organizacion y manual de procedimientos; y

XV. Las que le confieran las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas
aplicables.

SECCION SEGUNDA
DE LAS FUNCIONES Y FACULTADES DEL CONSEJO DIRECTIVO

Articulo 9. Son funciones y atribuciones del Presidente o Presidenta del
Consejo:

.  Presidir las sesiones del Consejo del Organismo;
Il. Proponer el Orden del Dia y someterlo a la aprobacién del Consejo;
lll.  Moderar los debates del Consejo y otorgar el uso de la palabra;
IV. Recibir las mociones de orden planteadas por los consejeros y decidir
sobre su procedencia;
V. Emitir voto de calidad, en caso de empate en las votaciones;
VI. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo;
VII. Aprobary firmar las actas de las sesiones del Consejo; y
VIll. Las demas que le confiera el mismo Consejo o el Ayuntamiento.

Articulo 10. El Secretario o Secretaria tendra las siguientes atribuciones:

I.  Acordar con el Presidente O Presidenta los asuntos que se incluiran en
el Orden del Dia;
Il. Elaborar el Orden del Dia de las sesiones del Consejo;
lll. Convocar a las sesiones del Consejo;
IV. Integrar los expedientes de los asuntos que seran sometidos a
consideraciondel Consejo;
V. Tomar asistencia y declarar la existencia del quérum;
VI. Notificar y dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Consejo;
VII. Informar al Presidente o Presidenta y a los miembros del Consejo sobre
el cumplimiento de los acuerdos tomados.
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Articulo 11. Los representantes del Ayuntamiento, de la Comisién y los
vocales,tendran las siguientes atribuciones:

.
.
M.
V.

V.
VL.

Asistir a las sesiones a las que se les convoque;

Participar en los debates;

Solicitar al Presidente o Presidenta mocion de orden,;

Proponer la inclusion de asuntos en el orden de dia de las sesiones
ordinarias o extraordinarias del Consejo;

Emitir su voto en los asuntos que se sometan a su consideracion; y
Aprobar y firmar, en su caso, las actas de las sesiones.

Articulo 12. Corresponde al Comisario o Comisaria el ejercicio de las
siguientes atribuciones:

VL.
VII.
VIIL.
IX.

Vigilar las actividades tendientes al cumplimiento de los fines del
Organismo;

Vigilar que los ingresos y egresos se efectuen de acuerdo a los requisitos
legales; y conforme al presupuesto autorizado;

Revisar las relaciones y condiciones de rezago de los derechos por los
serviciosde agua potable, alcantarillado y saneamiento;
Revisar y aprobar los Estados e Informes Financieros,
presupuestales, asi como la Cuenta Publica anual,

Vigilar la oportuna entrega de informes mensuales y la cuenta publica
anual al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

Asistir a las Sesiones del Consejo con derecho a voz, pero sin voto;
Firmar las Actas de las Sesiones del Consejo;

Asistir al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles; y

Las demas que le encomiende el Consejo Directivo, asi como las que le
sean conferidas por la Ley del Agua para el Estado de México y
Municipios, su Reglamento y otras disposiciones legales aplicables.

contables,

SECCION TERCERA
DE LAS SESIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO

Articulo 13. El Organismo sesionara cuando menos dos sesiones ordinarias
bimestral mente vy las extraordinarias las que sean necesarias, cuando las
convoque el Secretario o Secretaria. Los miembros del Consejo podran solicitar
la celebracién de sesiones extraordinarias, siempre y cuando dicha solicitud sea
firmada por la mayoria de los miembros del Consejo y especifiquen los puntos a

tratar.

Las Sesiones del Consejo Directivo pueden ser Ordinarias o Extraordinarias
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Las decisiones del Consejo se tomaran por mayoria de votos de los miembros
presentes.

Las sesiones se llevaran a cabo en el recinto que para tal efecto se senale en la
respectiva convocatoria.

Articulo 14. Las convocatorias deberan realizarse de acuerdo al Reglamento de
Sesiones del Consejo, con un minimo de 48 horas de anticipacién en caso de
ser ordinarias y con 24 horas para las extraordinarias, las cuales deberan incluir
la propuesta del Orden del Dia.

Articulo 15. Se declarara quérum cuando concurran la mitad mas uno de los
integrantes del Consejo con derecho a voto, siempre que se encuentre presente
el Presidente o Presidenta o su suplente. Las decisiones se tomaran por mayoria
de votos y en caso de empate, el Presidente o Presidenta ejercera su voto de
calidad.

Articulo 16. En las sesiones extraordinarias no se incluiran asuntos generales,
en el Orden del Dia.

Articulo 17. De cada sesion que celebre el Consejo, el Secretario o Secretaria
levantara un acta en la que se especificara el nombre de los asistentes, el
Orden del Dia, asi como los acuerdos tomados y el sentido de la votacion.

SECCION CUARTA
DE LA DIRECCION GENERAL
DE LAS FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL

Articulo 18. La Direccién General del Organismo y/o O.D.A.P.A.Z es la unidad
administrativa con mayor jerarquia y es la encargada de Planear, Dirigir, Organizar
en conjunto con sus unidades administrativas todas las acciones propias del
Organismo, mediante la adecuada administracion 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.

La direccion General Estara a cargo de un titular denominado “Director o
Directora General’ y sera nombrado por el Ayuntamiento a propuesta del
Presidente o Presidenta Municipal: quien para desempeno de sus funciones
tendra las siguientes atribuciones relativas al ejercicio de su encargo:

I.  Dirigir técnicamente, operativa y administrativamente el Organismo
Il. Ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo ;
lll. En la primera quincena de febrero la modificacion o ratificacion del

Pagina 13 de 51

AVENIDA AVE FENIX S/N, FRACCIONAMIENTO ZUMPANGO, BARRIO SANTIAGO, SEGUNDA SECCION,

ZUMPANGO, ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600, TEL: 591 91 83477




O DAPAZ

o e ZUMPANGO

2025-2027

LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE
Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ZUMPANGO

()

TZOMPANCO

02, @m@;z/@zaxm @e \él ()/a :/D%zm/éﬂ/ %}1 %/ (éy‘a{/{/ @F Q/ leaico. "

presupuesto de ingresos y egresos del afio fiscal en curso;

IV. Presentar al Consejo, en la primera quincena de noviembre de cada ano
el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos para el siguiente afio
fiscal;

V. Representar al Organismo por si 0 a través de su apoderado legal en las
controversias de indole laboral, civil, administrativo, fiscal, penal, y en
todos los asuntos en que participe o se encuentre relacionado el
Organismo, asimismo, por si, ante cualquier autoridad Federal, Estatal o
Municipal, personas fisicas o juridico colectivas de derecho publico o
privado, con todas las facultades que le corresponden o por mandato a
los apoderados legales para pleitos y cobranzas, y actos de
administracién, en términos de la legislacion aplicable, asi como otorgar,
sustituir o revocar poderes generaleso especiales;

VI.  Suscribir, otorgar o endosar titulos de crédito y celebrar operaciones de
crédito a nombre del Organismo, con ayuda de otras unidades
administrativas;

VIl. Proponer al Consejo Directivo las politicas, reglamentos, normas,
manuales y criterios técnicos de organizacion y administracion que
regulen las actividadesdel Organismo;

VIIl. Otorgar el Permiso de Distribucion y/o renovacion de éste, y el Dictamen
de Factibilidad para la distribucion de agua potable en auto tanques o
analogos en el territorio municipal, para lo cual establecera los requisitos
que deban cubrir los interesados de acuerdo a la Normatividad aplicable;

IX. Emitir, ordenar y ejecutar por conducto de los servidores publicos que
para que tal efecto habilite, las o6rdenes de visita de inspeccion y
verificacion sobre el cumplimiento del Permiso de Distribucion y Dictamen
de Factibilidad para la Distribucion de Agua y decretar las medidas de
seguridad que el permisionario deba acatar;

X. Ordenar y ejecutar por conducto de los servidores publicos que para tal
efecto

XIl. Habilite, un registro de los Permisos de Distribucion otorgados, contando
con un expediente para cada uno de ellos, en el que consten los datos
de identificacion de los permisionarios y de los vehiculos para la
distribucion de agua potable en auto tanques o analogos en el territorio
municipal, asi como, solicitar la realizacion de las gestiones necesarias
para la publicacién de dicho registro en los periddicos oficiales “Gaceta
del Gobierno” y “Gaceta Municipal”, debiendo informar a la Comision, en
términos de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios;

Xll.  Nombrar y remover al personal de las unidades administrativas del
Organismo;
XIll. Integrary actualizar el inventario de la infraestructura hidraulica;

XIV. Generar los estudios necesarios para el cumplimiento de los fines del
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Organismo;
XV. Integrar el padron de las comunidades que cuentan con el servicio de
agua; potable y alcantarillado, asi como aquéllas que carezcan del mismo;

XVI. Resguardar las actas de sesion del consejo directivo;

XVII.  Celebrar contratos y convenios con dependencias y entidades publicas,
ya sean federales, estatales y/o municipales; de la sociedad civil y/o
académicas;

XVIII.  Administrar los ingresos del Organismo e invertir los recursos excedentes;

XIX. Proponer al Consejo Directivo la contratacion de créditos y/o empréstitos
necesarios para el cumplimiento de los fines del Organismo;

XX. Ejercer los actos de autoridad fiscal que le corresponden al Organismo,
por si 0 mediante delegacion expresa y por escrito;

XXI.  Certificar los documentos oficiales que emanen del Organismo y los que
legalmente procedan;

XXIl.  Presentar al Consejo Directivo, la propuesta de las cuotas y tarifas para
el cobro de los derechos de agua potable, drenaje, alcantarillado vy
saneamiento;asi como los precios publicos aplicables;

XXIIl.  Presentar al Consejo Directivo la propuesta de politicas y programas para
la condonacion, bonificacién, subsidio y exenciones en el pago de
contribuciones en términos de ley, asi como la propuesta de precios de
agua tratada;

XXIV. Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del Organismo,
asi como ejercer los actos de autoridad fiscal y tramitar los procedimientos
y procesos administrativos respectivo;

XXV.  Supervisar y aprobar la elaboracion y actualizacién de la Misién y Vision
del Organismo;

XXVI.  Elaboracion del Reglamento Organico del Organismo;

XXVII.  Autorizar incentivos o bonos al personal que de acuerdo a una evaluacion
del desempefio hayan obtenido un resultado sobresaliente en el
cumplimiento desus objetivos;

XXVIIl.  Custodiar los expedientes de los procesos y procedimientos a su cargo;

XXIX.  Suscribir la documentacion emanada del area a su cargo; y

XXX. Las demas que le encomiende el Consejo Directivo, asi como las que le

sean conferidas por este ordenamiento y las demas disposiciones legales
aplicables.

SECCION QUINTA
DIRECCIONES AUXILIARES A LA DIRECCION GENERAL

Articulo 19. Para el ejercicio de las atribuciones y responsabilidades y para el
estudio, planeacion y despacho de los asuntos en diversos ramos de la
administraciéon del Organismo, el Director General se auxiliara de las siguientes
unidades administrativas:
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I. Coordinacion de Administracion;
Il. Contraloria Interna;
lll. Direccidon de Comercializacion;
IV. Direccién de Finanzas;
V. Direccion de Operacion, Construccion y Mantenimiento;
VI. Direccion de Juridico;

CAPITULO TERCERO

DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS DE LOS DIRECTORES,
COORDINADORES, JEFES, Y AUXILIARES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

Articulo 20. Al frente de cada Direccion, Coordinacién y Jefatura, habra un
titular, quien se auxiliara de los servidores publicos que las necesidades del
servicio requieran;

Articulo 21. Dentro de las actividades de su competencia y sin perjuicio de sus
derechos y obligaciones laborales el servidor publico que desempefe empleo,
cargo o comision, y los titulares de las unidades administrativas del Organismo,
deberan desempenar sus funciones con disciplina, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de
cuentas y eficiencia que rigen el servicio publico, en conjunto con las siguientes
atribuciones genéricas:

.  Actuar conforme a lo que las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas les atribuyen a su empleo, cargo o comision;
Il. Custodiar los expedientes de los procesos y procedimientos a su cargo;

lll.  Proponer y coadyuvar en la elaboracion y actualizacion de los manuales
de organizacion y procedimientos del Organismo;

IV. Mantener en buenas condiciones de funcionamiento y operacion, los
equipos y los bienes que se encuentran asignados al personal de cada
unidad administrativa del Organismo;

V. Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisién para
obtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal
o a favor deterceros;

VI. Administrar los recursos publicos que estén bajo su responsabilidad,
sujetandose a los principios de eficiencia, eficacia, economia,
transparencia yhonradez;

VII. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables a los
asuntos de la unidad a su cargo;
VIIl.  Suscribir la documentacion emanada del area a su cargo asi como

custodiar los expedientes de los procesos y procedimientos de su
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competencia ya sea de manera fisica y/o digital;

IX. Otorgar y contestar los oficios, informes y documentacion del area a su
cargoque le soliciten las demas unidades administrativas en términos de
ley;

X. Realizar las acciones propias de los Comités a su cargo que se conforman
enel Organismo; y

XIl. Las demas que le encomiende el Consejo Directivo y el Director o
Directora General, asi como las que le sean conferidas por este
ordenamiento y las demas disposiciones legales aplicables.

Articulo 22. Corresponde a los Directores, Coordinadores, Jefes y auxiliares,
las atribuciones siguientes:

I.  Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempeio de
las funciones encomendadas a la unidad administrativa a su cargo;

Il. Formular los dictamenes, estudios, opiniones e informes que les sean
solicitados por su superior inmediato;

lll.  Acordar con su superior inmediato los asuntos de la unidad administrativa
a su cargo que requieran de su intervencion;

IV. Formular y proponer a su superior inmediato los anteproyectos de
programa anual de actividades y de presupuesto de la unidad
administrativa a su cargo y llevar a cabo su ejecucion;

V. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que regulan la organizacion y
el funcionamiento de la unidad administrativa a su cargo;

VI. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones vy
aquellos que les sean senalados por de legacion o los que les
correspondan por suplencia;

VIl. Coordinar sus actividades, cuando sea necesario, con los titulares de las
demas unidades administrativas del Organismo para el cumplimiento de
los programas y funciones a su cargo;

VIll. Proponer a su superior inmediato, modificaciones juridicas y
administrativas para la modernizaciéon administrativa, mejora regulatoria y
gestion de la calidad del Organismo, asi como llevar a cabo su ejecucion
y cumplimiento;

IX. Asesorar y apoyar técnicamente en asuntos de su competencia a los
servidores publicos que lo soliciten;

X. Proponer a su superior inmediato el ingreso, licencia, promocion de los
servidores publicos bajo su adscripcion;

XIl.  Cumplir en el ambito de su competencia, las disposiciones en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica y proteccion de base de
datospersonales;

Xll. Participar, en el ambito de su competencia, en la elaboracion, ejecucion y
actualizacion de los reglamentos, manuales administrativos y demas
disposiciones en el que sustente su actuacion el Organismo; y
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Xlll. Las demas que les sefialen otras disposiciones legales y aquellas que les
encomiende la Direccion General o el Consejo Directivo.

CAPITULO CUARTO

DE LAS ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DE LOS DIRECTORES, JEFES Y
AUXILIARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

SECCION PRIMERA

DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTEGRAN LA DIRECCION
GENERAL

Articulo 23. Las oficinas de la Direccion General estaran integradas por
unidades administrativas conformadas por un titular y se integraran de la
siguiente forma:

I.  Coordinacién de Archivo;
Il. Oficialia de Partes;
lll. Jefatura de Patrimonio;
IV. Jefatura de Comunicacion Social y Cultura del Agua;
V. Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion;
VI. Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; y
VIl. Enlace de Mejora Regulatoria.

Articulo 24. La Coordinacion de Archivo tendra dentro de sus funciones tendra
las siguientes atribuciones:

I. La Coordinacién de Archivo indicara al personal administrativo que los
expedientes que ingresen al archivo sean ordenados por serie
documental de acuerdo al “Cuadro de Clasificacion Archivistica y
Catalogo de Disposicion Documental”;

Il. Los expedientes deberan de estar dentro de un folder de color beige por
asunto;

lll. Los expedientes de archivo se integran por asunto que refieran una
accioén, tramite o gestion delegada al 6rgano delegable que documenten
cualquier accion o responsabilidad,

IV. Los expedientes que estén en tramite deberan contenerse en estante
archivero o librero del Area que constituyan el Archivo de tramite, mismos
que para su identificacion se le asignara una clave;

V. El titular de la Unidad Administrativa en conjunto con el Coordinador o
Coordinadora de Archivo deberan supervisar que los expedientes estén
correctamente identificados; el cual debe estar en cada Oficina de
Direccion, Area y Coordinacién del Organismo; y

Vl.Las que le confieran otros ordenamientos legales, asi como las
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contenidas en su manual de organizacion.

Articulo 25. La Oficialia de Partes quien para su desempefio de sus funciones
tendra las siguientes atribuciones:

l. Recibir. Controlar, turnar y dar seguimiento a la documentacién
recibida en el organismo;

Il.  Brindar atencién a los usuarios que soliciten informes via telefonica
y/o de manera presencial;

lll.  Recibir y turnar reportes de fuga de los usuarios de las diferentes
cajas recaudadoras alternas a la Direccion de Operacion,
construccion y Mantenimiento;

IV. Atender en el ambito de su competencia, los asuntos que le

encomiende el Director o Directora General y;
V. Las demas que establezcan otras disposiciones juridicas aplicables,
asi comolas contenidas en su manual de organizacion.

Articulo 26. Jefatura de Patrimonio quien para el desempefio de sus funciones
tendra las siguientes atribuciones:

. Registrar y verificar fisicamente los bienes muebles e inmuebles para
el control, posesion, uso, aprovechamiento, conservacion,
mantenimiento y desincorporacion;

Il.  Verificar el funcionamiento del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles
del Organismo;

lll. Verificar que las Areas del Organismo conserven y mantengan los
Bienes Muebles e Inmuebles que se encuentran bajo su resguardo;
IV. Elaborar y mantener actualizado el inventario general, los expedientes
de los Bienes Muebles e inmuebles y custodia de los documentos que
integren los mismos;
V. Llevar a cabo el etiquetado de los Bienes Muebles que se encuentran
dentro del Organismo;
VI. Generar periédicamente reportes de actualizacion de Actas e
Inventarios de Bienes Muebles e Inmuebles.
VIl. Las demas que establezcan otras disposiciones juridicas aplicables,
asi comolas contenidas en su manual de organizacion.
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Articulo 27. Jefatura de Comunicacion Social y Cultura del Agua quien
para su desempefio de sus funciones tendra las siguientes atribuciones:

DisefAar la propaganda e imagenes sobre Cultura del Agua;

Disefio de imagenes y formatos para el Organismo;

Difusion de la Cultura del Agua en coordinacion con la CAEM (Comisién
del Agua del Estado de México);

IV. Administrar, controlar y mantener actualizada las redes sociales y
pagina web del organismo;
V. Planeary difundir talleres en las Instituciones Educativas del Municipio de
Zumpango sobre la Cultura del Agua;
VI. Disenar la Publicidad para los eventos del Organismo;
VIl. Toma de evidencia fotografica de trabajos de obra, eventos culturales y
demas actividades que realice el Organismo;
VIIl. Envio de reportes de las actividades realizadas sobre la Cultura del Agua
a la CAEM (Comision del Agua del Estado de México); y
IX. Las demas que le encomiende por este ordenamiento y demas
disposicioneslegales aplicables;
X. Levantar reportes de alguna deficiencia o problema del servicio hidrico
sanitario;
XIl. Las demas que establezcan otras disposiciones juridicas aplicables, asi

comolas contenidas en su manual de organizacion.

Articulo 28. La Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacion quien para el desempeno de sus funciones tendra las siguientes
atribuciones:

Aplicar lo establecido en el Manual para la Planeacion, Programacion y
Presupuesto de Egresos Municipal para el ejercicio fiscal vigente.
Integrar y presentar, en el ambito de su competencia, los trabajos de
anteproyecto de presupuesto de egresos del organismo;

Integrar y presentar, en el ambito de su competencia, el proyecto de
presupuesto de egresos del organismo;

IV. Evaluar de manera sistematica y continua los planes y programas
establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal;
V. Elaborar informes técnicos y periddicos de las evaluaciones realizadas;
VI. Realizar el Plan Anual de Evaluacion (PAE);
VII. Elaborar informes técnicos de las evaluaciones realizadas (PAE);
VIll. Evaluacién de los Avances Trimestrales de Metas Fisicas y Fichas
Técnicas de desempefio;
IX. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.
X. Las demas que establezcan otras disposiciones juridicas aplicables, asi

AVENIDA AVE FENIX S/N, FRACCIONAMIENTO ZUMPANGO, BARRIO SANTIAGO, SEGUNDA SECCION,

comolas contenidas en su manual de organizacion.
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Articulo 29. Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica quien
para el desempefio de sus funciones tendra las siguientes atribuciones:

VL.
VII.

VIIL.

XI.
XIl.

XIIL.
XIV.

XV.

AVENIDA AVE FENIX S/N, FRACCIONAMIENTO ZUMPANGO, BARRIO SANTIAGO, SEGUNDA SECCION,

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 demas disposiciones de la
materia, asi como propiciar que las areas la actualicen periédicamente
conforme a la normatividad aplicable;

Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la
informacion;

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la
informaciéon y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados
competentesconforme a la normatividad aplicable;

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

Entregar, en su caso, a los particulares la informacion solicitada;
Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

Conformar el Comité de Transparencia y Acceso a la Informacién el cual
sesionara dos veces al ano, en los meses de enero y junio;

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

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

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus
respuestas, resultados, costos de reproduccién y envio, resolucion a los
recursos de revisidn que se hayan emitido en contra de sus respuestas y
del cumplimiento de las mismas;

Presentar ante el Comite, 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;

Las demas que resulten necesarias para facilitar el acceso a la
informacion y aquellas que se desprenden de la presente Ley y demas
disposiciones juridicas aplicables, asi como las contenidas en su manual
de organizacion.
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Articulo 30. El Enlace de Mejora Regulatoria quien para su desempefio
de sus funciones tendra la Siguientes atribuciones:

I. Supervisar, corregir los Manuales de Organizacion, Manual de
Procedimientos y Reglamento Organico de cada una de las areas que
integran al ODAPAZ;

ll. Coordinar el proceso de Mejora Regulatoria y supervisar su cumplimiento;

lll. Ser el vinculo de su dependencia con la Comisidn;

IV. Elaborar el Programa Anual de Mejora Regulatoria y las propuestas de
creacion de regulaciones o de reforma especifica, asi como los Analisis
de Impacto Regulatorio respectivos, y enviarlos a la Comision para los
efectos legales correspondientes;

V. Elaborar y tener actualizado el catalogo de tramites y servicios, asi como
los requisitos, plazos y montos de los derechos o aprovechamientos
aplicables, en su caso, que aquéllos conlleven, y enviarlos a la Comisién
para su inclusion en el Registro Estatal,

VI. Elaborar los Reportes de Avances del Programa Anual y enviarlos a la
Comisién para los efectos legales correspondientes;

VII. Elaborar el informe anual del avance programatico de Mejora
Regulatoria que se hubiere implementado, que debera incluir una
evaluacion de los resultados obtenidos y enviarlo a la Comision para los
efectos legales; y

VIIl. Las demas que resulten necesarias para facilitar el acceso a la
informacion y aquellas que se desprenden de la presente Ley y demas
disposiciones juridicas aplicables, asi como las contenidas en su manual
de organizacion.

SECCION SEGUNDA )
DE LA COORDINACION DE ADMINISTRACION

Articulo 31. La Coordinacion de Administracion quien para su desempefio de
sus funciones tendra las siguientes atribuciones:

I. Establecer las politicas, lineamientos, normas y sistemas para lograr una
administracion racional y eficiente de los recursos humanos y materiales;

Il.  Administrar, vigilar, y controlar los recursos materiales;

lll. Coordinar la Gestion ante las instituciones federales, estatales, y
competentes del propio Organismo, los recursos financieros, necesarios
para cubrir los compromisos y gastos que se generan por concepto de
pago de proveedores, pago de servicios personales, suministro de
materiales apoyos a la ciudadania, construccion de obras, operacion y
mantenimiento en coordinacién con las areas responsables del
Organismo;

IV. Administrar, vigilar y controlar los recursos humanos;
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V.

VL.

VII.

VIIL.

IX.

XI.

XIl.

XIIL.

XIv.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIil.

XIX.
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Administrar el destino, control, posesion, uso, aprovechamiento,
conservacion, mantenimiento y desincorporacion de los bienes muebles
e inmuebles propiedad del Organismo;

Vigilar, Implementar, controlar y evaluar el programa de Proteccion Civil
del Organismo en coordinaciéon con los programas de Proteccién Civil
Municipal; y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que
regulen las relaciones entre el Organismo y sus servidores publicos;
Realizar y gestionar los movimientos de personal ante el Instituto de
Seguridad Social del Estado de México y Municipios las altas, bajas de
personal, permisos, vacaciones, licencias meédicas y demas que
correspondan;

Supervisar que el catalogo de puestos y las descripciones de puestos se
encuentren actualizadas;

Establecer y aplicar mecanismos para evaluar el clima laboral;

Integrar quincenalmente la documentacion e informacion referente a la
nomina y pago de pension alimenticia, asi como elaborar la poliza
respectiva;

Elaborar acuerdo para el pago de finiquito con los servidores publicos
separados de su cargo, por renuncia o defuncién en cuanto al monto,
pago y la elaboracion de la poliza respectiva;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones aplicables para el control de
la asistencia del personal, asi como de la informacién recibida de las areas
de adscripcién correspondiente a disfrute de vacaciones, permisos sin
goce de sueldo, permiso de omision de entrada y salida de labores,
permisos por tiempo, tiempo extra, gratificaciones, incapacidades,
accidentes laborales, y demas incidencias laborales;

Mantener actualizada la plantilla del personal, el control de plazas
vacantes y ocupadas, de acuerdo al Presupuesto del Capitulo 1000,
Servicios Personales;

Supervisar que el personal que ingresa al Organismo cumpla con todos
los requisitos establecidos y sea idéneo de acuerdo al perfil del puesto;
Tramitar las altas, bajas y cambios de situacion de los servidores publicos
del Organismo, debiendo informar a la Contraloria Interna dentro de los
cinco dias habiles siguientes;

Fomentar el desarrollo profesional y personal de todos los empleados del
Organismo;

Instrumentar con la participacién de las Areas Administrativas, los
programas de seleccion, capacitacion y desarrollo del personal; 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 (a)
General;

Integrar el registro de los expedientes del personal que labora en el
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Organismo;
XX. Operar el sistema de remuneraciones y efectuar el pago del salario de los
servidores publicos;
XXI.  Supervisar el departamento de Almacén, manteniendo un control de
inventario, bitdcora de entrada y salida de productos; y
XXIl. Las demas disposiciones legales aplicables, asi como las contenidas en
su manual de organizacion.

Articulo 32. Para el desempeno de sus atribuciones, la Coordinacién de
Administracion, contara con las siguientes unidades administrativas:

. Jefatura de Adquisiciones;
ll. Jefatura de Sistemas;
lll. Jefatura de Control y Mantenimiento Vehicular.

Articulo 33. Jefatura de Adquisiciones quien para su desempeio de sus
funciones tendra las siguientes atribuciones:

I.  Proveer y administrar a las unidades administrativas de los bienes y
servicios que requieran para el desarrollo de sus funciones;

Il. ElI Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de servicios,
sesionara dos veces al mes para aprobar las Contrataciones vy
Adquisiciones de bienes y servicios;

lll.  Tramitar los procedimientos para las adquisiciones de bienes y servicios;

IV. Administrar, vigilar y controlar los almacenes y talleres;

V. Elaborar el programa anual de adquisiciones de bienes y servicios para
su presentacion ante el Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y
Prestacion deServicios;

VI. Ejecutar los procedimientos de licitacion publica, invitacion restringida y
adjudicacion directa, para la adquisicion de bienes y servicios;

VIl. Realizar y actualizar los estudios de mercado para la integracion de
presupuestos base, para la adquisicién de bienes y servicios;
VIll. Elaborar y actualizar el catalogo de proveedores de bienes y servicios

del organismo; y
IX. Las demas que establezcan otras disposiciones juridicas aplicables, asi
comolas contenidas en su manual de organizacion.
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Articulo 34. Jefatura de Sistemas quien para su desempefio de sus funciones
tendra las siguientes atribuciones:

I. Disednary aplicar un programa de mantenimiento preventivo y correctivo,
tantoa equipos de computo como a la red, en las diferentes areas
administrativas del Organismo Auxiliar de Sistema;

Il. Mantener en funcionamiento el servicio de internet;

lll. Apoyar en los problemas técnicos de computo a las diversas areas
administrativas del Organismo;

IV. Mantener actualizada la base de datos del padron de usuarios del sistema
decobro;

V. Elaborar y mantener actualizado el sistema de cobro y de facturacion
electronica;

VI. Dar soporte técnico referente al sistema de cobro, facturacion electrénica
y a los diferentes equipos de computo, impresion de liquidaciones y
requerimientos de pago del adeudo domeéstico y comercial al Organismo;

VIl. Elaboracion de reportes diarios, semanales y mensuales de la
recaudacion detallada;

VIIl. Planear, supervisar y controlar los diferentes sistemas informaticos con
que cuenta el Organismo, asegurandose de su correcto funcionamiento y
seguridad;

IX. Proponer e implementar los sistemas informaticos idéneos y que brinden
mayor seguridad para el desarrollo de las funciones del Organismo;

X. Implementar mecanismos que garanticen la seguridad de la informacién
del padrén de usuarios del Organismo; y

XIl. Las demas que le confieran otras disposiciones legales asi como las
contenidas en su manual de organizacion.

Articulo 35. La Jefatura de Control Vehicular tendra la siguiente atribucion:

I. Debera tener control de inventario del parque vehicular del Organismo;

Il. Elaborar bitacoras de carga de combustible del paquete vehicular;

lll. Coordinar con la Coordinacion de Administracion los insumos necesarios
para el mantenimiento y reparacion de las unidades que conforman el
parque vehicular; y

IV. Las demas que le confieren otras disposiciones legales, asi como las
contenidas en su manual de organizacion:
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SECCION TERCERA
DE LA CONTRALORIA INTERNA

Articulo 36. Las Funciones que realiza la de Contraloria Interna son apegadas
a la Ley Organica Municipal del Estado de México, Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, Ley de Planeacion del
Estado de México y Municipios, Cédigo Financiero del Estado de México y
municipios, y las demas disposiciones aplicables.

. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y
evaluacion municipal;

Il. Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto publico municipal y su
congruencia con el presupuesto de egresos;

lll.  Aplicar las normas en materia de control y evaluacion;

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

V. Vigilar que los recursos federales y estatales asignados a los
ayuntamientos se apliquen en los términos estipulados en las leyes, los
reglamentos y los convenios respectivos;

VI. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas
de la administracion publica municipal;

VIl. Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizaciéon del Estado de
México y la Contraloria del Poder Legislativo y con la Secretaria de la
Contraloria del Estado para el cumplimiento de sus funciones;

VIIl. Designar a los auditores externos y proponer al ayuntamiento, en su caso,
a los comisarios de los organismos auxiliares;

IX. Establecer y operar un sistema de atencion de quejas, denuncias vy
sugerencias;

X. Realizar auditorias y evaluaciones e informar el resultado de las mismas
al ayuntamiento;

Xl. Participar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas de las
dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos del municipio;

XIl. Dictaminar los estados financieros de la tesoreria municipal y verificar que
se remitan los informes correspondientes al Organo Superior de Fiscalizacién
del Estado de México;

XIll. Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la tesoreria municipal
conforme a los procedimientos contables y disposiciones legales aplicables;
XIV. Participar en la elaboracién y actualizacién del inventario general de los
bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio, que expresara las
caracteristicas de identificacién y destino de los mismos;

XV. Verificar que los servidores publicos municipales cumplan con la
obligacion de presentar oportunamente la manifestacion de bienes, en términos
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de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios;
XVI. Las demas que establezcan otras disposiciones juridicas aplicables, asi
comolas contenidas en su manual de organizacion.

Articulo 37, Atencion de denuncias en contra de servidores publicos, que
incurran en el incumplimiento de las obligaciones conferidas por razon de su
empleo, cargo o comision.

En el ambito de su competencia dar seguimiento a las denuncias y en su caso,
a los procedimientos administrativos de los servidores publicos responsables
de faltas administrativas.

Como ya se ha manifestado para el funcionamiento de la contraloria se
determindé la creacibn de tres unidades mas dentro del area de
responsabilidades:

1. La Unidad Investigadora;

2. La unidad Substanciadora, y

3. La Unidad Resolutora.

l. Registrar en la base de datos de la Direccion General de
Responsabilidades y Situacion Patrimonial, los acuerdos y las resoluciones
emitidas al iniciar y al concluir los procedimientos administrativos, y demas
informacion solicitada en el articulo 1.4 de la Gaceta del Gobierno No. 57 de
fecha 24 de marzo de 2004,

ll. Consultar en la base de datos de la Secretaria de la Contraloria la
existencia de registro de inhabilitacion de las personas que pretenden
desempenfar un empleo, cargo o comision en el servicio publico;

lll. Integrar al padron de sujetos obligados a presentar Declaracidon
Patrimonial;

IV. Verificar que los servidores publicos municipales cumplan con la
obligacion de presentar oportunamente la declaracion patrimonial, en términos
del articulo 50 fraccion IV de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios;

V. Informar a la Direccion General de Responsabilidades Administrativas
sobre los movimientos de alta o baja de servidores publicos, dentro de los cinco
dias naturales del mes siguiente al que se reporte;

VI. Consultar en el Boletin de Empresas Contratistas y/o Proveedores
Objetados en el Estado de México y Otras Entidades, con la finalidad de
informar a la Direccion de Administracion el estado que guardan las empresas;
VII. Proporcionar asesoria a los servidores publicos municipales, con la
finalidad de cumplir con sus funciones y obligaciones contempladas en las
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Leyes respectivas, Bando Municipal, Reglamentos, Circulares, Manuales de
Organizacion y Procedimientos; relativos a la Administracion Publica Municipal,
VIIl. Las demas que le sefialen las disposiciones aplicables.

Articulo 38. La Unidad Administrativa Investigadora tendra las siguientes
funciones de atender las denuncias en contra de servidores publicos, asi como
dar seguimiento las actuaciones de oficio.

1. Recibir las denuncias en contra de servidores publicos, con motivo del
incumplimiento de sus funciones y obligaciones; a efecto de realizar todas las
diligencias relativas a la investigacion de la presunta responsabilidad atribuida
al servidor publico;
Il. Identificar, investigar y calificar las responsabilidades de los servidores
publicos, derivadas del incumplimiento de las obligaciones a que se refiere la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
lll. Integrar los documentos de actuacién que estén bajo su resguardo, en
orden cronoldgico, foliados, rubricados y debidamente firmados y sellados;
IV. Una vez concluidas las diligencias de investigacion se procedera al
analisis de los hechos y la informacion recabada, realizando la calificacion de
la conducta.
V. Realizada la calificacion de la conducta se procedera a integrarla al
informe de presunta responsabilidad administrativa y éste se presentara ante
la autoridad substanciadora, a efecto de iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa correspondiente;

VI. Las demas que establezcan otras disposiciones juridicas aplicables, asi

comolas contenidas en su manual de organizacion.

Articulo 39. La Unidad Administrativa Sustanciadora tendra las siguientes
atribuciones desarrollar el procedimiento Administrativo seguido en forma de
juicio.

. Admitir el informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, o en su
caso, prevenir para que subsane en un término de tres dias las omisiones que
advierta, o que aclare los hechos narrados en dicho informe;

Il. En caso de admitir el informe, ordenar el emplazamiento del presunto
responsable, debiendo citar a las demas partes que deban concurrir al
procedimiento;

lll. Desahogar la audiencia inicial, mediante la cual el presunto responsable
rendira su declaracion por escrito o verbalmente y debera ofrecer las pruebas
que considere pertinentes;

IV. Una vez que las partes hayan manifestado durante la audiencia inicial lo
qgue a su derecho convenga y ofrecido sus respectivas pruebas, debera declarar
cerrada la audiencia inicial,
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V. Dentro de los quince dias habiles siguientes al cierre debera emitir el

acuerdo de admision de pruebas que corresponda, donde ordenara las

diligencias necesarias para su preparacion y desahogo;

VI. Una vez concluido el desahogo de pruebas, se declara abierto el periodo

de alegatos por cinco dias habiles comunes a las partes;

VIL. Dar seguimiento a los recursos interpuestos ante él,

VIIl. Las demas que establezcan otras disposiciones juridicas aplicables, asi
comolas contenidas en su manual de organizacion.

Articulo 40. La Unidad Administrativa Resolutora tendra las siguientes
atribuciones emitir la Resolucion que en derecho corresponda, por la comision
de faltas administrativas no graves.

1. Una vez transcurrido el periodo de alegatos, de oficio declarar cerrada la
instruccion y citara a las partes para oir la resolucion que corresponda;
Il. La resolucion debera dictarse en un plazo no mayor a treinta dias habiles
siguientes a la citacion;
lll. La resolucion se debera notificar de manera personal al servidor publico
o particular que corresponda;
IV. Emitir la resolucion de los recursos de Revocacion interpuestos ante el
Organo de Control interno,
V. Dar seguimiento a los recursos interpuestos ante él; y

VI. Las demas que establezcan otras disposiciones juridicas aplicables, asi

comolas contenidas en su manual de organizacion.

Articulo 41. Para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos de su
competencia la Contraloria Interna contara con las siguientes unidades
administrativas:

I.  Auditoria Financiera y Administrativa
Il.  Auditoria de Obra

Articulo 42. La Auditoria Financiera y Administrativa es la encargada de
elaborar y ejecutar el Programa Anual de Auditorias y hacer las
recomendaciones para el fortalecimiento del control interno, para el eficaz y
eficiente aprovechamiento de los Recursos Humanos, Materiales y Financieros
de la Administracion Publica Municipal.

. Elaborar el Programa Anual de Auditorias, realizar las auditorias y
someterlas a evaluacion del Contralor Interno;

Il. Realizar auditorias del ingreso y ejercicio del gasto publico municipal, y su
congruencia con el presupuesto de ingresos, egresos y programas; con la
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finalidad de verificar la correcta aplicacidén del gasto publico, asi como el éptimo
aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y financieros;

lll. Elaborar los informes de auditoria y recomendaciones de control interno
derivadas de las observaciones de las auditorias y supervisiones practicadas a
la Administracion Publica Municipal, y turnar al Contralor Interno para su
revision;

IV. Dar seguimiento a las observaciones que se deriven de los actos de
fiscalizacion, realizados a las unidades administrativas de la Administracion
Publica Municipal, por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México, Despachos de auditoria externa, la propia Contraloria Municipal, y las
demas instancias fiscalizadoras competentes;

V. Emitir las circulares relacionadas al Control Interno con apego a las
disposiciones legales y normativas emitidas por las dependencias
correspondientes;

VI. Verificar que las funciones de las unidades administrativas de la
Administracion Publica Municipal se realicen con apego a las disposiciones
legales, normativas, reglamentos, circulares, manuales de organizacion y
procedimientos;

VII. Vigilar que los recursos federales y estatales asignados a los
Ayuntamientos se apliquen en los términos estipulados en las leyes, los
reglamentos y los convenios respectivos;

VIII. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas
de la administracion publica municipal;

IX. Participar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas de las
dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos del municipio;

X. Vigilar que los ingresos municipales que enteren a la Tesoreria Municipal
conforme a los procedimientos contables y disposiciones legales aplicables;
Xl. Participar en la elaboracion y actualizacion del inventario general de los
bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio, que expresara las
caracteristicas de identificaciéon y destino de los mismos;

Xll. Proporcionar asesoria a los servidores publicos municipales, con el
proposito de hacer mas eficiente los trabajos de fiscalizacion, control y
evaluacion de los programas municipales;

XIlll. Las demas que establezcan otras disposiciones juridicas aplicables, asi
comolas contenidas en su manual de organizacion.

Articulo 43. La Auditoria de obra tiene la funcidén de elaborar y ejecutar el
Programa Anual de Auditorias y hacer las recomendaciones para el
fortalecimiento del control interno, para el eficaz y eficiente aprovechamiento
de los Recursos Humanos, materiales y financieros aplicados a obras publicas;
con la finalidad de que las obras se realicen con apego a la normatividad
aplicable.
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l. Elaborar el Programa Anual de Auditorias, realizar las auditorias y

Il. supervisiones, y someterlas a evaluacion del Contralor Interno;

lll. Realizar auditorias y supervisiones en las diversas etapas de la obra

publica, con la finalidad de constatar que los avances corresponden con los

numeros generadores y estimaciones presentadas por los contratistas,

asimismo, que se cumpla con las leyes, reglamentos, convenios, hormatividad

y contratos respectivos;

IV. Elaborar los informes de auditoria y supervisiones, y hacer las y

recomendaciones de control interno derivadas de las observaciones de las

auditorias y supervisiones practicadas a las obras publicas, y turnar al Contralor

Interno para su revision;

V. Dar seguimiento a las observaciones que se deriven de los actos de

fiscalizacion relacionados con obra publica, realizadas por el Organo Superior

de Fiscalizacion del Estado de Mexico, Despachos de auditoria externa, la

propia Contraloria Municipal, y las demas instancias fiscalizadoras

competentes; asimismo, verificar que los proveedores o contratistas realicen el

pago de reintegros de diferencias o deductivas no aclaradas;

VI. Vigilar que los recursos federales y estatales asignados a los

Ayuntamientos se apliquen en los términos estipulados en las leyes,

reglamentos y convenios respectivos;

VII. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas

de la administracion publica municipal;

VIIl. Integracion de comités ciudadanos de control y vigilancia (COCICOVI), los

que seran responsables de vigilar que la obra publica estatal y municipal se

realice de acuerdo al Expediente Unico de Obra o Accién y con apego a la

normatividad correspondiente; asimismo, las obras y acciones que se realicen

con recursos del FEFOM, FISMDF y FORTAMUNDF;

IX. Capacitary asesorar a los comités, acerca de los lineamientos en materia

de contraloria social, normatividad operativa de los fondos y en la elaboracion

e integracién de los Expedientes de las obras o acciones definidas;

X. Participar en la adjudicacion, contratacién, ejecucion y control de la obra

publica, asi como con los servicios relacionados con la misma;

Xl. Participar en el acto de la entrega recepcion de todas las obras y acciones

realizadas con recursos federales, estatales y municipales;

XIl. Atender y dar seguimiento a las quejas y denuncias relacionadas con la

obra publica;

XIll. Proporcionar asesoria a los servidores publicos municipales, con el

proposito de hacer mas eficiente los trabajos de fiscalizacion, control y

evaluacion de los programas municipales;

XIV. Las demas que establezcan otras disposiciones juridicas aplicables, asi
comolas contenidas en su manual de organizacion.
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SECCION CUARTA
DE LA DIRECCION DE COMERCIALIZACION

Articulo 44. La Direccion de Comercializacidon quien para su desempefio de
sus funciones tendra las siguientes atribuciones es la unidad administrativa
responsable de la facturacién y cobro de los derechos por la prestacién de
los servicios a cargo del Organismo, asi como de hacer exigibles los créditos
fiscales derivados del incumplimiento de las contribuciones, tendra las
siguientes atribuciones:

I.  Someter a consideracion del Director o Directora General y el Consejo
Directivo la propuesta para fijar en términos de las disposiciones legales,
las tarifas y politicas para el cobro de los derechos por la prestacion de
los servicios;

Il. Representar al Organismo, previo acuerdo por escrito del Director o
Directora ante las instancias de la Administracién Publica Centralizada y
Descentralizada, Federal, Estatal y Municipal, asi como ante personas
fisicas o juridico colectivas, con las facultades que corresponden a los
apoderados legales para pleitos y cobranzas, en los términos que marca
el Cadigo Civil del Estado de México;

lll. De acuerdo con las disposiciones fiscales, proponer al Director o Directora
General y al Consejo Directivo, asi como a las autoridades
correspondientes las politicas para subsidios, bonificaciones,
condonaciones, descuentos, ajustes a contribuciones y sus accesorios, y
en su caso, aplicarlas;

IV. Presentar al Director o Directora General, para las solicitudes de permisos
para el suministro de agua potable y agua tratada en carro cisterna y
supervisar que la operacién se sujete a las leyes y condiciones aplicables;

V. Celebrar convenios con los usuarios de la prestacion de los servicios que
brinda el Organismo, asi como con las autoridades federales, estatales y
municipales, organismos publicos privados y/o particulares, con el objeto
de que cumplan con el pago de los servicios que presta el Organismo;

VI. Ordenar y ejecutar visitas de verificacién e inspeccién en el domicilio,
instalaciones, equipos y bienes de los contribuyentes;

VIl. Elaborar los calendarios de facturacion;

VIll. Disenar y proponer a la Direccion General las politicas, estrategias y
campafias para incrementar los ingresos del Organismo, asi como
instrumentar su implementacion;

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

X. Proponer a la Direccion General y al Consejo Directivo, la cancelacion de
cuentas incobrables para la debida aprobacion del Consejo;
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XIl.
XIlL.

XIv.

XV.

XVLI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIILI.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIIL.

AVENIDA AVE FENIX S/N, FRACCIONAMIENTO ZUMPANGO, BARRIO SANTIAGO, SEGUNDA SECCION,

Actualizar el padron de usuarios;

Ejercer las atribuciones de autoridad fiscal que le delegue el Director o
Directora General, asi como las expresamente sefaladas en las
disposiciones legales aplicables;

Mantener un registro de usuarios morosos, a fin de que instaure el
procedimiento administrativo de ejecucion;

Celebrar convenios con particulares para el pago de créditos fiscales;
Elaborar y proponer para su aprobacion de la Direccion General y el
Consejo Directivo, aplicar las politicas de recaudacion y de atencion a los
usuarios;

Elaborar informes mensuales de las tomas de agua, derivaciones y
conexiones de drenaje, liquidadas e instaladas, nuevas o regularizadas,
de tipo doméstico, comercial, industrial e institucionales con sus
respectivas clasificaciones;

Integrar, actualizar y resguardar los registros informaticos, estadisticos y
cartograficos de la toma y los usuarios;

Elaborar y coordinar el levantamiento y procesamiento de censos,
encuestas y muestreos sobre lotes baldios, tomas, usuarios y otros;
Proponer la celebracion de convenios de intercambio de informacién y
datos sobre poblacion y territorio del municipio en materia hidraulica, con
entidades publicas y privadas;

Recibir, tramitar, procesar, supervisar y expedir, los certificados de no
adeudo para determinar si los datos asentados en los registros del
Organismo corresponden con el resultado de la verificacion, a efecto de
determinar si no existen omisiones que impidan la expedicién de dichos
certificados;

Atender en tiempo y forma las solicitudes que formulen los usuarios;
Coordinar con la Direccién de Operacion, Construccion y Mantenimiento
y la instalacién para el suministro de servicios de agua potable, agua
tratada, drenaje y sistemas de medicion;

Coordinar con la Direccién de Operacion, Construccion y Mantenimiento
y la restriccion del suministro de agua potable, agua tratada y drenaje, a
usuarios en rezago de créditos fiscales, previa resolucién del
procedimiento administrativo que corresponda;

Mantener actualizados a todos los contribuyentes en pago de consumo
de agua;

Darle seguimiento a todos los convenios que se firmen en los diferentes
fraccionamientos y en caso de falta de pago, generar el exhorto y proceder
a su restriccidén del suministro de agua;

Planear los recorridos en todo el Municipio de Zumpango en base a
informacion proporcionada por todas las areas de caja y de los
fraccionamientos;

Implementar la logistica a seguir para bajarla a todos los notificadores y
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ejecutores;

XXIX. Mantener actualizada la base de datos de todos los contribuyentes
cautivos dentro del Organismo;

XXX. Informar del rezago en el que se encuentre el contribuyente;

XXXI. Realizar, en coordinacion con las areas involucradas, el analisis para
expedir dictamenes de factibilidad para dotacion de servicios propios del
organismo por fusién, subdivision, régimen de condominio, construccion
de mas de 2 viviendas en un mismo predio;

XXXIl.  Realizar los contratos de agua y drenaje posterior al pago correspondiente
y turnar a la Direcciéon General para su aprobacion;

XXXIIl.  Realizar el corte diario y proceder a su entrega al tesorero o subtesorero;
XXXIV. Notificar de los rezagos en consumos de agua via notificacion;
XXXV. Notificar de suspension o restriccion en el consumo de agua;
XXXVI. Tomar lectura de medidores;
XXXVII. Levantar censos de tomas de agua en todos los fraccionamientos y en la
poblacion de Zumpango;
XXXVIIIl.  Notificar al contribuyente si su toma no corresponde a la contratada;
XXXIX.  Administrar, vigilar y controlar los sistemas informaticos;
XL. Asegurar el funcionamiento y actualizacion de los sistemas y equipos
informaticos del Organismo; y
XLI. Las demas que le confieran otras disposiciones legales, asi como su

Articulo 45. Para el

manual de organizacion.

ejercicio de sus atribuciones, la Direccion de

Comercializacién tendra las siguientes unidades administrativas a su cargo:

Jefatura de Cajeros;
Jefatura de Rezago;
Jefe de cuadrilla; y

Articulo 46. La Jefatura de Cajeros quien para el desemperfio de sus funciones

tendra
l.

las siguientes atribuciones:

Realizara la supervision, elaboracion de informes y registros de
recaudacion del recurso econdmico por el suministro de los ejercicios de
esta Administracion;

Dar seguimiento a la recaudacion desde el primer al segundo bimestre,
hasta que se actualice el crédito fiscal cobrable y recargos;

Supervisar las actividades en cajas, asi como el buen funcionamiento de
las mismas;

IV. Realizar reportes diarios, semanales y mensuales de la recaudacion y
obtener un balance detallado;

V. Crear estrategias que ayuden a los cajeros a tener una mejor recaudacion;

VI. Supervisar que las cajas tengan orden y limpieza;
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VIl.  Supervisar el trabajo del personal de cajas;
VIll.  Apoyar y dar solucidn a problematicas que se presenten en cajas; y
IX. Las demas que le confieran otras disposiciones legales, asi como su
manualde organizacion.

Articulo 47. La Jefatura de Rezagos quien para su desempefo de sus
funciones tendra las siguientes atribuciones:

. Implementar estrategias de notificacion con rutas y secciones para el
buen funcionamiento de la misma;
Il.  Notificar y dar continuidad y finalidad al rezago;

lll.  Proponer programas y mecanismos para recuperar la cartera vencida del
Organismo;

IV. Realizar censo en coordinacion con la Direccion de Catastro, de
Desarrollo Econémico y de Desarrollo Urbano; para conocer la cifra total
de tomas omisasy tomas con rezago;

V. Coordinary supervisar la puesta en marcha de mecanismos para abatir el
rezago;

VI. Coordinary dar seguimiento a la elaboracion y entrega de cartas invitacion
a pago de los usuarios con rezago;

VIl. Instruir y supervisar la restriccion del servicio de suministro de agua
potable, para los usuarios que presenten retraso en sus pagos de mas de
dos bimestres;

VIIl. Vigilar que los notificadores, trabajen con eficacia, respeto, amabilidad,
dando buenos resultados; y

IX. Las demas que le confieran otras disposiciones legales, asi como su
manual de organizacion.

Articulo 48. La jefatura de cuadrilla quien para su desempeno de sus funciones
tendra las siguientes funciones:

. Realizar inspecciones periodicas a los predios a los cuales se realizd
instalacion de medidor, restriccion de servicio de agua potable a los
contribuyentes morosos, a algun tipo de verificacion para constatar que
se haya realizado;

Il. Instalacion de medidores y mantenimiento, la toma de lecturas que se
requieran al momento;

lll. Reportar la toma de lecturas de las rutas de forma manual.

IV. Realizar levantamiento de reportes;

V. Realizar visitas domiciliarias, generar minuta de trabajo por dia;

VI. Organizar y dirigir a los INVES, para cualquier actividad que requiera esta
Unidad Administrativa;

VII. Tener en control del inventario de los medidores;
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VIII. Mantener en las mejores condiciones el vehiculo oficial, asi como
la herramienta correspondiente a esta area;

IX. Apoyar todos aquellos asuntos y comisiones que sean turnados al Titular
de la Direccion de Comercializacion; y

X. Las demas disposiciones que sefales las leyes y reglamentos vigentes,
aplicables de su competencia.

SECCION QUINTA
DE LA DIRECCION DE FINANZAS

Articulo 49. La Direccién de Finanzas quien para su desempefio de sus
funciones tendra las siguientes atribuciones:

I.  Administrar la hacienda publica, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables;

Il. Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los
ingresos, egresos, e inventarios;

lll. Proporcionar oportunamente, todos los datos o informes que sean
necesarios para la formulacién del Presupuesto de Egresos, vigilando que
se ajuste a las disposiciones de la Ley Organica Municipal y otros
ordenamientos aplicables;

IV. Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, por acuerdo
expreso del consejo y cuando se trate de documentacién presentada ante
el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, al cual debe
presentar anualmente un informe de la situacion contable financiera del
Organismo;

V. Disenar y aprobar las formas oficiales de manifestaciones, avisos vy
declaraciones y demas documentos requeridos;

VI. Participar en la formulacion de Convenios Fiscales y ejercer las
atribuciones que le correspondan en el ambito de su competencia;

VIl. Custodiary ejercer las garantias que se otorguen en favor de la hacienda
publica;
VIIl. Intervenir en la elaboracién del programa financiero;

IX. Administrar a su inmediato antecesor todos los datos oficiales que le
solicitare, para contestar los pliegos de observaciones y alcances que
formule y deduzca el Organo Superior;

X. Solicitar a las instancias competentes, la practica de revisiones
circunstanciadas, de conformidad con las normas que rigen en materia de
control y evaluacién gubernamental en el ambito municipal;

Xl.  Glosar oportunamente las cuentas;
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Xll. Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidad
que haga el Organo Superior, asi como atender en tiempo y forma las
solicitudes de informacion que éste requiera, informando al Consejo
Directivo;

Xlll.  Administrar los ingresos que se deriven de la suscripcion de convenios,
acuerdos o la emision de declaratorias de coordinacion; los relativos a las
transferencias otorgadas a favor del Organismo en el marco del Sistema
Nacional o Estatal de Coordinacion Fiscal, o los que reciba por cualquier
otro concepto; asi como el importe de las sanciones por infracciones
impuestas por las autoridades competentes, por la inobservancia de las
diversas disposiciones y ordenamientos legales, constituyendo los
créditos fiscales correspondientes;

XIV. Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinacién fiscal y demas
que en materia hacendaria celebre el Organismo con otras dependencias
gubernamentales;

XV. Entregar oportunamente al Director o Directora General, segun sea el
caso, el informe mensual que corresponda, a fin de que se revise, y de
ser necesario, para que se formulen las observaciones respectivas; y

XVI. Las que le confieran otros ordenamientos legales asi como las contenidas
en su manual de organizacion.

Articulo 50. Para el desempeno de sus atribuciones, la Direccion de
Finanzas,contara con las siguientes unidades administrativas:

. Jefatura de Ingresos y Egresos; y
Il. Jefatura de Contabilidad.

Articulo 51. Jefatura de Ingresos, y Egresos correspondiente a (Egresos)
quien para su desempefio de sus funciones tendra las atribuciones;

I. Elaboracion de reportes diarios, semanales y mensuales de |la
recaudacion detallada;
Il. Elaboracion de estadisticas mensuales referente a la recaudacion;
lll.  Verificar reporte diario de Cajas Recaudadoras;
IV. Elaborar informes mensuales sobre recaudacion;
V. Las que les sefalen las demas disposiciones legales asi como las
contenidas en su manual de organizacion.

Articulo 52. Jefatura de Ingresos y Egresos, correspondiente (Ingresos)
tendra las siguientes atribuciones:

I. Elaboracion de reportes diarios, semanales y mensuales de gastos
detallada;

Il. Solicitar a las diferentes unidades administrativas del organismo que
involucren un gasto, generen la informacion que soporte la comprobacion
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del pago;y
Las que les senalen las demas disposiciones legales, asi como las
contenidas en su manual de organizacion.

Articulo 53. La Jefatura de Contabilidad quien para el desempefio de sus
funciones tendra las siguientes atribuciones:

Registrar las operaciones financieras del Organismo en el Sistema
Integral de Contabilidad Gubernamental;

Integrar la cuenta Publica anual para su entrega al Organo Superior;
Integrar los informes mensuales para su entrega al Organo Superior;

IV. Revisarque la documentacion comprobatoria del gasto publico cumpla con
los requisitos establecidos en la normatividad aplicable;
V. Verificar que los gastos realizados por las dependencias tengan
suficiencia presupuestal,
VI. Realizar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y egresos;
VIl. Integrar el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos para su
aprobacion por el Consejo Directivo;
VIIl. Remitir al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México el
presupuesto de ingresos y egresos definitivo autorizado;
IX. Integrar el informe anual de ingresos por derechos de suministro de agua
para su entrega la Secretiria de Finanzas del Estado de México; y
X. Las que les senalen las demas disposiciones legales, asi como las

contenidasen su manual de organizacion.

SECCION SEXTA
DE LA DIRECCION DE OPERACION, CONSTRUCCION
Y MANTENIMIENTO.

Articulo 54. La Direccién de Operacion, Construccion y Mantenimiento, quien
para el desempeno de sus funciones tendra las siguientes atribuciones:

AVENIDA AVE FENIX S/N, FRACCIONAMIENTO ZUMPANGO, BARRIO SANTIAGO, SEGUNDA SECCION,

Planear, operar, y mantener los sistemas de agua potable, alcantarillado
y saneamiento del Municipio de Zumpango;

Recibir, administrar, vigilar y distribuir el agua en bloque;

Verificar las acciones tendientes a la aplicacion de gas cloro o, en su caso,
hipoclorito de sodio al agua en bloque que se suministra o conduce,
supervisando la bitacora de control, para el registro de las mismas;
Nombrar a los responsables de supervisar, ejecutar y vigilar las acciones
de desinfeccion del agua en bloque, u objetos de conduccion, en
cumplimiento alas Normas Oficiales Mexicanas, aplicables; Integrar en
tiempo y forma el Programa Anual de Obra de acuerdo a los Proyectos
Estratégicos del Organismo y el Presupuesto correspondiente;
Promover las acciones necesarias de mantenimiento y operacion de la
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VL.

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

XIlL.
XIv.
XV.
XVLI.

XVIL.

infraestructura hidraulica actual, asi como la planeacién y programacion
de nuevas obras para mejorar y garantizar los servicios proporcionados;

Instrumentar e implementar procedimientos técnicos para la formulacion
y desarrollo de los planes y programas institucionales en materia de agua,
drenaje y saneamiento, asi como su evaluacion correspondiente;

Vigilar que la operacion de los sistemas de agua potable y drenaje se
realicenen condiciones de seguridad, calidad, higiene y funcionalidad
adecuadas;

Supervisar los proyectos y obras que se desarrollen en materia de agua
potable, alcantarillado y saneamiento; para garantizar la calidad del agua
y evitarsu contaminacion;

Desarrollar programas para la reduccion de volumenes de agua no
contabilizada aumente la eficiencia del sistema;

Gestionar la limpieza y rectificacion de cauces federales;

Coordinar las acciones necesarias, cuando se presenten eventos
hidrometeoro légicos que afecten al Municipio;

Apoyar a la poblacion donde se carece de red de agua potable, con agua
distribuida en camion tipo cisterna, en caso de fallas en Red o Pozo de la
zona afectada;

Dar servicio a los particulares, con el suministro del vital liquido, en base
a las funciones que le fueron generadas;

Control de presion, niveles y bombeo de pozos;

Manejo y control de tableros y controles eléctricos;

En caso de contingencias naturales (incendios), trabajar en coordinacién
con Proteccién Civil del Municipio de Zumpango;

Las demas que le confieran otras disposiciones legales asi como su
manual de organizacion.

Articulo 55. Para el desempefio de sus facultades y atribuciones, la Direccidn
de Operacion, Construccion y Mantenimiento, contara con las siguientes
unidades administrativas:

.
Iv.

Jefatura de Suministro y Logistica;

Jefatura de Operacién, Mantenimiento Electromecanico y Plantas de
Tratamiento;

Jefatura de Proyectos y Construccion; y

Jefatura de Gestion de Programas Federales y Licitaciones.

Articulo 56. Jefatura de Suministro y Logistica quien para su desempeno de

sus funciones tendra las siguientes atribuciones y facultades:

AVENIDA AVE FENIX S/N, FRACCIONAMIENTO ZUMPANGO, BARRIO SANTIAGO, SEGUNDA SECCION,

Supervisar la operacion de los operadores de pipas y vactor, asi como
las rutas y obras de desazolve realizadas respectivamente.
Supervisar la limpieza y desazolve de fosas sépticas.
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M. Supervisar el desazolve, saneamiento y limpieza de drenajes sanitarios,
pluviales, rejillas y pozos de absorcion.

V. Realizar las acciones necesarias que permitan atender las emergencias
por fendmenos meteorolégicos o fortuitos que se presenten en el
Municipio, coordinandose con las autoridades competentes, con la
finalidad de asegurar los servicios que el organismo brinda a sus

usuarios.
V. Cumplir y dar seguimiento al Manual “atlas de inundaciéon municipal”, asi
como demas ordenamientos que se indiquen.
VI. Elaborar los reportes diarios de suministro y logistica para pipas y Vactor.
VII. Elaborar bitacoras de trabajos diarios de todos los vehiculos a su cargo.
VIIL. Dirigir, coordinar y supervisar el abastecimiento del agua potable de
calidad.
IX. Las demas que le confieran otras disposiciones legales, asi como su

manual de organizacion

Articulo 57. La Jefatura de Operacion, Mantenimiento Electromecanico y
Plantas de Tratamiento ; quien para el desempefo de sus funciones tendra las
siguientes atribuciones:

. Reparacion de fugas de agua en la red oportunamente;
Il. Instalacién de medidores para uso en casa habitacion y comercial;
lll. Programacién y mantenimiento de valvulas de escape;
IV. Atender las solicitudes de ampliacion de redes de agua potable y drenaje;
V. Autorizar y realizar las factibilidades de las solicitudes de servicio;
VI. Asistir a la comunidad Zumpanguense, en caso de contingencias
naturales, en coordinacién con Proteccion Civil Municipal;

VII. Cumplir y dar seguimiento al manual “Atlas de Inundacién Municipal”, asi
como demas ordenamientos que se indiquen;
VIIl.  Aprobar, vigilar e informar de los trabajos realizados;

IX. Realizar programa de actividades de las plantas de tratamiento;
X. Operar de manera eficiente las plantas de tratamiento de acuerdo a los

requerimientos del organismo;

Xl. Mantener al dia los inventarios de productos quimicos, reactivos

Xll. Elaborar reportes de actividades-bitdcora realizadas en la planta de
tratamiento y mantener al dia las hojas de registros (resultados de
laboratorio,horas operacion de equipos, parametros de funcionamiento,
estatus de equipos, flujos de entrada y salida del agua residual, monitoreo
de graficos);

Xlll.  Supervisar, mantener, rehabilitar los sistemas e equipos de cloracion en
las diferentes fuentes de extraccion de agua potable a cargo del
organismo;

XIV. Verificar que el proveedor del hipoclorito cumpla con el adecuado
suministro del mismo y comprobar que este cumpla con la calidad
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contratada;

XV. Monitoreo mensual de las condiciones de descarga en coordinacion con
laboratorio externo certificado; y

XVI. Las demas que le confieran otras disposiciones legales, asi como su
manual de organizacion.

Articulo 58. La Jefatura de Proyectos y Construccion;
desempefio de sus funciones sus funciones
atribuciones:

quien para el
tendra las siguientes

Atender las solicitudes de reparacion de fugas en la red de agua potable
y drenaje oportunamente;

Atender las solicitudes de ampliacion de redes de agua potable y drenaje;
Realizar las inspecciones para factibilidades de las solicitudes de servicio;

IV. Realizar las obras autorizadas con estricto apego al presupuesto;

V. Asistir a la comunidad Zumpanguense, en caso de contingencias
naturales, en coordinacién con Proteccion Civil Municipal;

VI. Elaborar las politicas, normas y criterios técnicos, a los que deberan
sujetarse las obras relacionadas con los servicios que presta el
Organismo;

VIl. Coordinar la entrega del material a las cuadrillas para el funcionamiento
de su trabajo;

VIIl. Supervisar el traslado de material del Organismo al almacén del mismo;

IX. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia;

X. Supervisar las actividades de obra en campo, conforme a proyecto.

Xl. Realizar reportes de avance de obra; y

Xll. Las demas que le confieran otras disposiciones legales, asi como su

manual de organizacion

Articulo 59. Jefatura de Gestion de Programas Federales y Licitaciones; quien
para el desempefio de sus funciones tendra las siguientes atribuciones:

Desarrollar la integracion del Presupuesto Basado en Resultados
Municipales (PBRM), Matrices de Indicadores para Resultados (MIR) y
Fichas Técnicas.

Integrar el Programa Anual de Obras.

Elaborar la convocatoria de Licitacién Publica, Invitacion Restringida, o
Adjudicacion Directa.

IV. Elaborar las bases para el concurso junto con la relacion de documentos
necesarios, tomando en cuenta las necesidades del Organismo.
V. Gestionar la publicacién de las convocatorias para las licitaciones en

AVENIDA AVE FENIX S/N, FRACCIONAMIENTO ZUMPANGO, BARRIO SANTIAGO, SEGUNDA SECCION,

medios nacionales, locales, fisicos y electronicos.
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VI. Desarrollar y sustanciar el procedimiento de licitacion publica, para la
adjudicacion de Obra Publica, conforme a la normatividad aplicable.

VIl. Participar en las sesiones del Comité Interno de Obra Publica, vinculadas
con el procedimiento de adjudicacion por licitacidn publica.
VIIl.  Generar oficios de convocatoria a reunién de los integrantes del Comité

Obra Publica y Servicios relacionados con las mismas cuando sea
necesario informar sobre el cumplimiento de los acuerdos tomados en el
seno de este.

IX. Solicitar la autorizacién del director, con su firma, de las convocatorias,
las bases de la licitacion publica, asi como de los Contratos de Obra
Publica.

X. Realizar minuta de la visita al lugar donde se ejecutara la obra y llevar a
cabo la junta de aclaraciones, atendiendo las dudas de las empresas
participantes.

XIl. Recibe y revisa que las propuestas de las empresas contratistas cumplan
cuantitativamente con lo solicitado en las bases y lineamientos emitidos
para la asignacion del contrato.

Xll.  Desarrolla un analisis cualitativo y lo presenta al Comité Interno de Obra
Publica, para dictaminar el resultado de las carpetas de las empresas
participantes.

SECCION SEPTIMA
DE LA DIRECCION JURIDICO

Articulo 60. La Direccion Juridica ; quien para el desempefo de sus funciones
tendra las siguientes atribuciones:

I. Comparecer con las atribuciones que legalmente corresponden en los
juicios y procedimientos legales en los que el Organismo o sus
autoridades sean parte;

ll. Realizar los proyectos de demandas, promociones, acuerdos Yy
resoluciones administrativas en las que intervenga el Organismo;

lll. Asesorar Juridicamente a las unidades administrativas del Organismo
cuando estas lo soliciten por escrito;

IV. Revisar y en su caso elaborar los contratos y convenios que celebre el
Organismo, con usuarios, particulares, organizaciones, instituciones,
autoridades federales, estatales o municipales, a solicitud por escrito del
Director o Directora General para llevar a cabo los fines del Organismo;

V. Practicar todo tipo de notificaciones en relacion a los asuntos de
controversia que se tenga con el Organismo y que asi lo requiera;

VI. Ejecutar el Procedimiento Administrativo de Ejecucion;
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VIL. Atender en el ambito de su competencia, los asuntos
administrativos y/o juridicos de acuerdo a sus facultades encomendadas
en el Manual de Organizacion de la Direccidn de Juridico

CAPIiTULO QUINTO
SECCION PRIMERA

DE LOS PERMISOS, LICENCIAS, DESCANSOS Y VACACIONES

Articulo 61. Los servidores publicos podran disfrutar de permisos y licencias
con gocey sin goce de sueldo en los términos referidos a este Capitulo.

Articulo 62. Los servidores publicos adscritos al Organismo, podran
solicitar alguna de las siguientes licencias:

.  Por tramite de pension en el ISSEMYM,;
Il. Incapacidad;
lll.  Asuntos personales; y
IV. Otras (para ocupar cargos de confianza o de eleccién popular, de
acuerdo ala Ley).

Es responsabilidad de la Coordinacion de Administracion gestionar ante el
Director o Directora General o en su caso, siendo el Titular del Organismo ante
el Presidente MunicipalConstitucional, la autorizacién respectiva para que los
servidores publicos puedan gozar en forma oportuna y expedita, de las licencias
a que tengan derecho para realizar el tramite de pension en el ISSEMYM, por
incapacidad, asuntos personales y para ocupar cargos de confianza o de
eleccion popular, de acuerdo a la Ley.

Articulo 63. El servidor publico tramitara la solicitud de licencia por tramite de
pension en el ISSEMYM, de incapacidad, de asuntos personales y para ocupar
cargos de confianza o de eleccién popular, por lo menos cinco dias habiles antes
del inicio de la licencia, ante la Coordinacién de Administracion y siendo el Titular
del Organismo ante el Presidente Municipal Constitucional, debiendo ésta,
resolverla en un maximo de tres dias habiles a partir de la recepcion de la
solicitud, y de ser autorizada, debera resucitar el Formato Correspondiente.

El servidor publico que solicite una licencia contemplada en el parrafo anterior,
podra disfrutarla siempre que se haya tramitado con la anticipacion debida. En
caso contrario, el disfrute de ésta, comenzara al recibir la notificacion
correspondiente.

Pagina 43 de 51

AVENIDA AVE FENIX S/N, FRACCIONAMIENTO ZUMPANGO, BARRIO SANTIAGO, SEGUNDA SECCION,

ZUMPANGO, ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600, TEL: 591 91 83477




O DAPAZ

o e ZUMPANGO

2025-2027

LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE
Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ZUMPANGO

()

TZOMPANCO

02, @m@;z/@zaxm @e \él ()/a :/D%zm/éﬂ/ %}1 %/ (éy‘a{/{/ @F Q/ leaico. "

Articulo 64. Los servidores publicos podran gozar de las siguientes licencias con
goce de sueldo:

I.  Pararealizar tramite de pensién en el ISSEMYM, a los servidores publicos
contemplados en el articulo 12 de la Ley, les corresponde licencia por dos
meses calendario, por una sola vez y sin prorroga; debiendo acompanar
su solicitud del documento oficial en el que se compruebe la iniciacion del
mismo ante el ISSEMYM.

Il. Por incapacidad, por un periodo de 90 dias, debiendo acompanar su
solicitud del Certificado de Incapacidad expedido por el ISSEMYM.

lll. En caso de adopcion las servidoras publicas gozaran de una licencia con
goce de sueldo integro, por un periodo de 45 dias naturales, contados a
partir de que se otorgue legalmente la adopcion.

IV. Los servidores publicos varones, disfrutaran de una licencia con goce de
sueldo integro de 5 dias habiles con motivo del nacimiento de su hijo o de
adopcion.

V. Alos servidores publicos se les otorgara una licencia con goce de sueldo
integro por causa de enfermedad o accidente grave de alguno de sus
hijos, conyuge o concubina, previa expedicion del certificado médico por
parte del ISSEMYM, el cual determinara los dias de licencia. En el caso
de que ambos padres sean servidores publicos, solo se concedera
licencia a uno de ellos.

VI. Elperiodo de lactancia no excedera de nueve meses a partir del reingreso
a laborar, las servidoras publicas tendran dos descansos extraordinarios
por dia, de media hora cada uno para alimentar a sus hijos, o el tiempo
equivalente que la servidora publica acuerde con el Titular de la
Coordinacion de Administracion o su equivalente;

VIl. Por examen profesional, tendra derecho a disfrutar de cinco dias habiles,
siempre y cuando lo acredite con el documento oficial que establezca la
fecha para presentar el mismo;

VIIl. Contraer nupcias tendra derecho a disfrutar de cinco dias habiles con
goce de sueldo, siempre y cuando lo acredite con el acta de matrimonio
expedida por el Registro Civil; y

IX. Fallecimiento de un familiar en primer grado de parentesco consanguineo
(padres e hijos), en segundo grado de parentesco (hermanos, abuelos y
nietos) y por afinidad (suegros, conyuge, yernos y nueras), se le otorgara
el derecho de un dia a tres dias habiles, siempre y cuando lo acredite
con el acta de defuncién. En caso de fallecimiento de un familiar de tercer
y cuarto grado sele otorgara el derecho de un dia habil.
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Articulo 65. El tramite de licencia por examen profesional, por contraer nupcias,
por fallecimiento de un familiar o por nacimiento de hijos se podra realizar el
primer dia en que se presente a reanudar sus labores, después de haberse
registrado el acontecimiento. Esto no exime al servidor publico de notificar
previamente a su superior inmediato. En caso de nacimiento de un hijo o
fallecimiento de un familiar de acuerdo a las fracciones lll, IV y X de este articulo,
hacerlo del conocimiento de su superior inmediato, personalmente o via
telefénica el primer dia de su ausencia. En los casosde fallecimiento de un familiar
de acuerdo a la fraccion X de este articulo, los dias de licencia se otorgaran
como sigue:

l. Un dia habil, cuando el acontecimiento se suscite en dia viernes o
sabado;

Il. Dos dias habiles si el fallecimiento ocurre en dia jueves o domingo;

Ill. Tres dias habiles si el fallecimiento ocurre en dia lunes, martes o
miércoles;

IV. La contabilizaciéon del otorgamiento de los dias por fallecimiento,
comenzara a partirde la fecha que indique el acta de defuncién;

V. Las plazas que queden vacantes temporalmente por licencia del Titular,
no podran cubrirse interinamente, excepto en los casos de licencia sin
goce de sueldo por asuntos personales y por ocupar puestos de eleccion
popular, o de confianza; sera cubierto por un encargado de despacho,
designado por el Director o Directora General o en su @opor el Presidente
Municipal Constitucional; y

VI. Cuando por causas de fuerza mayor el servidor publico no se presente a
la hora establecida para laborar, podra manifestar los motivos de su
retardo ante el Coordinador de Administracion, quien a su consideracion
podra autorizar se le exima de la sancién correspondiente.

Articulo 66. Los servidores publicos podran gozar de licencia por motivos
personales, sin goce de sueldo, hasta por:

I. 15 dias naturales, a quienes tengan a lo menos seis meses

consecutivos de servicio;

Il. 30 dias naturales, a quienes tengan un afno de servicio consecutivos;

lll. 60 dias naturales, a los que tengan una antigiedad mayor de dos afos
de servicios consecutivos;

IV. Estas licencias podran concederse a criterio del Director General del
Organismo o en su caso del Presidente Municipal Constitucional, siempre
y cuando no afecten labuena marcha del trabajo o el servicio;

V. Los servidores publicos podran solicitar licencia sin goce de sueldo a su
plaza, para ocupar cargos de confianza, hasta por doce meses, ésta podra
renovarse;
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VI. El Presidente Municipal Constitucional o en su caso por los Titulares de
los Organismos Descentralizados, podra autorizar la prérroga de las
licencias, asi como de las excepciones a los términos de las mismas; y

VIl. En los casos de licencia para tramite de pensién ante el ISSEMYM, por
gravidez, asuntos personales y para ocupar cargos de confianza o de
eleccion popular, debera entregarse al servidor publico, el original del
Formato Unico de Movimientosde Personal debidamente firmado, ya que
éste constituye la autorizacién de la misma.

Articulo 67. El servidor publico que presente solicitud de licencia, tendra la
obligacion de seguir desempefiando sus labores hasta que reciba Ia
comunicacion oficial, de lo contrario incurrira en las causales de rescision laboral.

Articulo 68. El servidor publico que, a mas tardar el cuarto dia de haber terminado
su licencia, no se presente a laborar o gestionar la prérroga correspondiente,
incurrirden las causales de rescision de la relacion laboral, previstas en el
presente Reglamento.

Articulo 69. La autorizacion de permisos de entrada y salida del servidor
publico, debera contar con la aprobacion del jefe inmediato y estos casos
deberan justificarse plenamente y pueden ser para:

I.  Iniciar labores después del minuto que inicie del horario oficial al inicio
de la jornada laboral; y

Il. Cualquier otra excepcion para el cumplimiento del horario oficial asi
mismo, podra autorizar hasta tres veces por mes lo siguiente:

lll. Permiso de retirarse entre horas, siempre y cuando no se ausente por
mas deuna hora, notificando la hora de entrada y salida a su superior
inmediato, quien autorizara con su firma;

IV. Permiso de salida antes con autorizacion, procediendo cuando no sea
superior a los treinta minutos previos a la hora establecida de salida en su
respectivo horario laboral,

V. Enambos casos, si el personal requiere solicitar permiso por mas tiempo,
la autorizacion solo podra ser otorgada por el Director General, y
remitiendo a la Coordinacion de Administracién, la justificacion
procedente; y

VI. Cuando los servidores publicos, dentro de su jornada laboral tengan que
asistir a consulta, revision médica o por cuidados maternos, este tiempo
se autorizara con goce de sueldo siempre y cuando se cuente con la
constancia de permanencia, que ampara el tiempo de estancia del
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servidor publico dentro de las instalaciones del ISSEMYM.

SECCION SEGUNDA
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 70. Los servidores publicos tendran que acatar las érdenes de su jefe
directo, sin justificacion alguna y con toda responsabilidad si es que este asi lo
requiere.

Articulo 71. Los servidores publicos con atribuciones administrativas deberan
cumplir una jornada laboral de lunes a viernes con un horario laborar de 8:40 de
la mafiana a 6:00 de la tarde y una hora de comida y los dias sabados de 8:40
a 1:00 de la tarde, sin hora de comida

Articulo 72. Los servidores publicos con atribuciones operativas deberan
cumplir con una jornada laboral de lunes a viernes de 8:00 de la manana a 1:00
de la tarde y una hora de comida y los dias sabados de 8:00 a 1:00 de la tarde,
si hora de comida

Articulo 73. Portar la credencial del Organismo que acredite el cargo que le
corresponde durante el horario de trabajo y no hacer mal uso de ella en actos
contrarios a la ley, sobre su cargo o que se incurra en la usurpacion de funciones,
abuso de autoridad o cohecho, toda accion en contrario generara la respectiva
sancion correspondiente.

Articulo 74. Apegarse estrictamente a todas las disposiciones de este
Reglamento y realizar su trabajo con probidad, eficiencia y eficacia.

Articulo 75. Cualquier servidor publico que sea sorprendido realizando alguna
irregularidad o actividad que no corresponda a sus funciones y que afecte al
organismo sera acreedor a sanciones impuestas por la contraloria municipal o
las autoridades correspondientes.

Articulo 76. Los servidores publicos que tengan en su responsabilidad y funcién
el manejo de vehiculos o maquinaria oficial deberan contar con licencia de
manejo vigente respectiva.

Articulo 77. Los servidores publicos del Organismo deberan brindar una
atencion pronta, expedita, cordial, respetuosa y oportuna a los usuarios que
solicitan un servicio.
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Articulo 78. Mantener las instalaciones, area de trabajo y equipo a su cargo en
estado limpio y optimo para las labores diarias. Es su obligacion ademas
comunicara su superior jerarquico y/o Director(a) General del Organismo sobre
las deficiencias que adviertan en el trabajo a fin de evitar dafios y perjuicios; y
las demas que conforme a las disposiciones legales le sean aplicable.

SECCION TERCERA
DE LAS PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 79. Hacer uso del equipo de trabajo, instalaciones, unidades moviles,
maquinaria, bienes muebles o inmuebles propiedad del Organismo para un fin
distinto al cabal desempefio de sus funciones, por ende, el uso o la extracciéon
de estos fuera del area de trabajo debera ser justificado y respaldado con un vale
de resguardo, siendo responsable de su integridad y funcionalidad.

Articulo 80. Extraer documentos oficiales, planos, carpetas o demas elementos
que sean propiedad del Organismo sin previa autorizacion, salvo que los mismos
sean utilizados para la substanciacién de algun procedimiento.

Articulo 81. Presentarse en estado de ebriedad o bajo influencia de algun
narcotico,droga psicotropica o enervante, asi como introducirlos e ingerirlos en
las instalaciones del Organismo, salvo que, en éste Ultimo caso, exista
prescripcion medica, la que debera presentar al superior jerarquico antes de
iniciar las labores; en caso contrario se dara aviso a las autoridades
correspondientes.

Articulo 82. Provocar en el centro laboral escandalos, rifias o actos que alteren
la disciplina, asi como distraer y quitar el tiempo a los demas companeros sin
causa justificada.

Articulo 83. Realizar juegos de azar, proferir palabras obscenas y faltar al
respeto acompaferos de trabajo, asi como utilizar los equipos de computo e
internet con a las funciones del Organismo y que distraigan las actividades de
trabajo.

Articulo 84. Alterar o modificar Registros de Control y demas mecanismos o
documentos que para el cumplimiento de sus fines implemente el Organismo.

Articulo 85. Abandonar dentro de su jornada laboral su centro de trabajo sin
causa justificada.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. E| presente Reglamento entrara en vigor al siguiente dia de su
publicacion en el Periddico Oficial “Gaceta Municipal” de Zumpango, Estado de
México o portales institucionales correspondientes.

SEGUNDO. Con su entrada en vigor, se abrogan o derogan todas aquellas
disposiciones de igual o menor jerarquia que se contravengan al presente
Reglamento.

TERCERO. Publiquese el Presente Reglamento Interior en el Periddico Oficial
“Gaceta Municipal” de Zumpango, Estado de México o portales institucionales
correspondientes.
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VALIDACION

LIC| CLARA ABRIL CEDILLO ENCISO.
CONTRALOR INTERNO DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
PARA LA PRESTAGION DE LOS SERWCIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ZUMPANGO.
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HOJA DE ACTUALIZACION

Fecha de actualizacion Descripcidn de la actualizacién
Abril 2025 Elaboracién del Reglamento Organico del
Organismo Publico Descentralizado para
Prestacion de los servicios de agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Zumpango.
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