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jCambio con honestidad!

PUBLICACION: 07 DE AGOSTO DE 2025

C. AZUCENA CISNEROS COSS, PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE ECATEPEC DE
MORELOS, ESTADO DE MEXICO, EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 FRACCION
I DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 123 Y 124 DE LA CONSTITUCION
POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO; 30, 31 FRACCION IV Y XXXVI, 48 FRACCION III, 123
Y 165 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, EN ATENCION AL OFICIO NUMERO
DG/ST/0792/2025 DE FECHA 01 DE AGOSTO DE 2025, SUSCRITO POR EL DIRECTOR GENERAL DEL
0.P.D.S.A.P.A.S.E ENTREGADO EN LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO EL DIA 6 DE LOS CORRIENTES Y
DE CONFORMIDAD CON LOS ACUERDOS TOMADOS EN LA: PRIMERA Y SEGUNDA SESIONES ORDINARIAS
DE FECHAS VEINTICUATRO DE ENERO Y PRIMERO DE ABRIL DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO, A
LOS HABITANTES DEL MUNICIPIO HAGO SABER QUE EL CONSEJO DIRECTIVO DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ECATEPEC, ESTADO DE MEXICO, HA TENIDO
A BIEN EMITIR LOS SIGUIENTES:

ACUERDOS NUMEROS:

SAPASE-01-0-2025-15 y SAPASE-02-0-2025-25
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GACETA MUNICIPAL

1.- ACUERDO DEL CONSEJO DIRECTIVO SAPASE-01-0-2025-15, DICTADO EN LA PRIMERA
SESION ORDINARIA DE CONSEJO, EN FECHA 24 DE ENERO DE 2025. APROBADO POR
UNANIMIDAD DE VOTOS DE SUS INTEGRANTES.

2.- ACUERDO DEL CONSEJO DIRECTIVO SAPASE-02-0-2025-25, DICTADO EN LA SEGUNDA
SESION ORDINARIA DE CONSEJO, EN FECHA 01 DE ABRIL DE 2025. APROBADO POR
UNANIMIDAD DE VOTOS DE SUS INTEGRANTES.
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ACUERDO NUMERO SAPASE-01-0-2025-15

De conformidad a lo establecido en los articulos 115 fracciones |y Il de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 123 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano
de México; 2, 3y 38 de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios y 44 fraccion VI
inciso “b” y 110 del Bando Municipal de Ecatepec de Morelos, Estado de México 2025 y demas
disposiciones legales vigentes, el H. Consejo Directivo del ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ECATEPEC, ESTADO DE MEXICO,
DENOMINADO S.A.P.A.S.E, emite el siguiente:

Acuerdo nimero SAPASE-01-0-2025-15

Mediante el cual el Consejo Directivo del Organismo Publico Descentralizado parala Prestacion
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec,
aprueba Reglamento Organico del Organismo Publico Descentralizado para la Prestaciéon de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec, Estado
de México,

En los siguientes términos:

REGLAMENTO ORGANICO DEL
ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
ECATEPEC, ESTADO DE MEXICO
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|. PRESENTACION

El cambio con honestidad de la presente Administracién Publica Municipal requiere de fundamentacion
y motivacion continua de sus estructuras, procesos y procedimientos de trabajo para responder con
legalidad, eficiencia, eficacia y transparencia a las demandas ciudadanas, en esta presente
administracion y por asi indicar los estandares de vigilancia y control internos por lo cual es necesaria
instituir la reglamentacion correspondiente y hacer saber a sus servidores publicos, sobre las nuevas
normas, asi como el de dar las garantias a los ciudadanos de Ecatepec sin dejar de sefialar a los ente
juridicos tanto fisicos como morales que deberan cefiirse a la nueva actividad adentro y fuera del
Organismo.

El Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027, dispone la obligacién de integrar su reglamentacion, asi
como la integracién de los procedimientos tal y como se manifiesta en el pilar 4 denominado de
Seguridad: Municipio con seguridad y justicia, en su eje transversal nimero 2.- Gobierno Moderno,
Capaz y Responsable, sin dejar de tomar en cuenta el diagndstico que determinara el cumplimiento de
objetivos requiere que el desempefio de la Administracién Publica Municipal, traducido a las unidades
administrativas de las cuales se compone el presente Organismo y este sea el reflejo de una eficiente
coordinacion entre cada una de las dependencias, colaborando unas con otras para contribuir con el
alcance de metas en el ejercicio gubernamental. La planeacion estratégica del desarrollo identifica las
caracteristicas del capital humano, de los recursos materiales y tecnolégicos, asi como de la
infraestructura del Municipio. El articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos sefiala de manera puntual atribuciones de competencia municipal y que aluden
principalmente a la prestacion de servicios publicos, para llevar a cabo de la mejor forma esta
encomienda. En Ecatepec de Morelos se requiere un cambio con honestidad de manera responsable
de los recursos materiales con los que cuenta, tanto de bienes muebles como inmuebles y propiciar
su certeza juridica. La organizacién de la estructura que compone la Administracion del Organismo
Municipal en cada una de sus dependencias, permite definir atribuciones, establecer roles de accion y
evitar la duplicidad de funciones.

En cumplimiento a lo anterior, el Organismo de Ecatepec, desarrolla acciones para consolidar la
modernizacion y el mejoramiento de la funcién hacendaria, impulsando acciones para optimizar las
funciones dentro de este Organismo a través de la simplificacion de sistemas y procedimientos
administrativos y mejorar la atencion a la ciudadania.

En ese sentido, el Organismo presenta el Reglamento Organico, con la finalidad de distribuir las
responsabilidades y obligaciones que deben atender las dependencias que la integran; y con ello guiar
el desempefo de los servidores publicos en un marco de previsién, planeacion, organizacion,
integracion,direccién y control en la realizacion de las actividades cotidianas.

El presente Reglamento Orgénico contiene la base legal que norma la actuacion del Organismo, las
atribucionesy las funciones, el objetivo general que le da razén de ser a las actividades que se realizan,
la estructura organica y el organigrama, que representa jerarquicamente la forma en que esta integrado
y organizado en lo general y por cada dependencia que forma parte de la estructura del
O.P.D.S.AP.AS.E.
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ll. EXPOSICION DE MOTIVOS

De acuerdo a lo que establecen los Articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 123 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 31 fraccion | de la
Ley Orgénica Municipal del Estado de Meéxico, respecto a que los Ayuntamientos expediran y
reformaransus reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro
del territoriodel municipio, que sean necesarios para su organizacién, prestacién de los servicios
publicos y, en general, para el cumplimiento de sus atribuciones.

Enunciado lo anterior, resulta necesario e imperante perfeccionar el estado de derecho, y
particularmente, satisfacer los requisitos de motivaciéon y fundamentacion de los actos de autoridad, ya
que el trdmite de un asunto en un Ayuntamiento debe estar previsto para que desde su inicio se
integren expedientes, para los trabajos conducentes, formulando los proyectos atinentes y dictamenes
gue consten en acta formal.

El presente Reglamento Organico del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec deMorelos, Estado
de México, se debe de considerar como una herramienta de trabajo de carécter juridico y en beneficio
de las necesidades que en el quehacer diario se van encontrando en las areas; el Organismo funciona
con tres sistemas que se dividen en: Técnicas — Administrativas, Técnicas — Operativas, y sus areas
administrativas, quienes en forma conjunta buscan dar certeza juridica, de total cumplimiento en sus
actos y acciones de participacion, asi como el de la observancia general de la norma, sin dejar de
operar en su cumpliendo, resaltando siempre la eficiencia y eficacia en sus servicios, comprometidos
todas y todos en el beneficio de la ciudadania de Ecatepec de Morelos.
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REGLAMENTO ORGANICO DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ECATEPEC, ESTADO DE MEXICO

TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO PRIMERO
OBJETIVO Y DEFINICIONES

Articulo 1. El presente Reglamento tiene por objeto establecer las bases para la organizacion,
estructura, funcionamiento, atribuciones, facultades y obligaciones, es de orden publico, interés social y
observancia obligatoria.

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

I.  Administracion: Conjunto de unidades administrativas con las que se cumplen las tareas que
corresponden al Organismo.
II.  Ayuntamiento: El Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos, Estado de México.

lll. Cabildo: El Ayuntamiento como asamblea deliberante, conformada por el presidente municipal,
los sindicos y regidores.

IV. Comercializacion: La direccion de comercializacion.

V. Comisario: El comisario del consejo directivo.

VI. CAEM: Comisién del agua del Estado de México.

VII. CONAGUA: Comision Nacional del Agua.
VIIl.  Consejo: El consejo directivo del Organismo.

IX. Coordinacidn: Alas unidades administrativas dependientes de una direccidn, que contaran con
el personal necesario para el cumplimiento de sus atribuciones, de acuerdo con el presupuesto
autorizado.

X. Direccién de Construccidn: La direccion de construccién y operacion Hidraulica.

Xl. Direccién General: La direccion general del Organismo del Municipio de Ecatepec
O.P.D.S.AP.AS.E.

Xll.  Finanzas y Administracién: La direccion de finanzas y administracion.

XIll.  ISSEMYM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

XIV. Juridico: La coordinacion juridica.

XV. Municipio: El Municipio de Ecatepec de Morelos, Estado de México.

XVI. Organismo y/o O.P.D S.A.P.A.S. E: El Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec.

XVII. OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

XVIII. Organo Interno de Control: La Contraloria Interna del Organismo.

XIX. Presidente: El presidente del consejo directivo del Organismo.

XX. Secretaria: La secretaria técnica del Organismo.

XXI. Secretario: El secretario técnico del consejo, quien a su vez es el director general del Organismo.

XXII. Servidor Publico: Toda persona fisica que preste sus servicios de forma subordinada
al Organismo, mediante el pago de un sueldo.

XXIII. Titulares: Los responsables de cada unidad administrativa.

XXIV. Unidad: Las unidades administrativas que integran el Organismo.
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Articulo 3. El Organismo forma parte de la administracion publica descentralizada del Municipio, y
tienela responsabilidad de organizar y administrar el funcionamiento, conservacion y operacion en su
respectiva jurisdiccion de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento, con las
atribuciones que le otorguen la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, su reglamento y
otras disposiciones legales aplicables.

Articulo 4. El Organismo cuenta con personalidad juridica y patrimonio propio, asi como autonomia
técnica y administrativa en el manejo de sus recursos, creado y facultado para ejercer los actos de
autoridad que le sefalen la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, su reglamento, asi
como otras disposiciones legales aplicables.

Articulo 5. Los servidores publicos del Organismo ademas de las atribuciones sefaladas en el
presente reglamento, tendran las atribuciones, funciones y obligaciones contenidas en los diversos
ordenamientos legales, reglamentos, manuales, acuerdos, circulares y otras disposiciones legales que
tiendan a regular el funcionamiento del Organismo y seran responsables del ejercicio de las funciones
propias de su competencia.

Articulo 6. Los servidores publicos del Organismo en su relacion 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 Administrativas del Estado y Municipios; el Reglamento
Organico; y convenios sindicales, en su caso.

Articulo 7. La Administracién del Organismo conforme a las disposiciones legales estara a cargo de:

l. Un consejo directivo; y
Il. Un director general.

TITULO SEGUNDO
DE LA ADMINISTRACION DEL O.P.D.S.A.P.AS.E.

CAPITULO PRIMERO
DEL CONSEJO DIRECTIVO

Articulo 8. El consejo directivo del Organismo, es el 6érgano colegiado encargado de deliberar y
determinar las politicas, normas y criterios técnicos de organizacion y administracion, que orienten las
actividades del Organismo.

Estara estructurado y contara con las atribuciones y funciones que le confieren las leyes, reglamentos
y demas disposiciones juridicas y normativas aplicables.

Articulo 9. El consejo directivo esta integrado de la siguiente forma:

l. Un presidente, que sera el presidente municipal o quien él designe;

Il. Un secretario técnico, que sera el director;

lll.  Un representante del H. Ayuntamiento;

IV. Un representante de la comision;

V.  Un comisario, designado por el cabildo a propuesta del consejo;

VI. Tres vocales designados por el H. Ayuntamiento a propuesta del presidente, de entre los
propuestos por las organizaciones vecinales, comerciales, industriales, o de cualquier otro tipo,
gue sean usuarios con la mayor representatividad dentro del Municipio.
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A las sesiones del consejo directivo se invitara a un representante de la comision técnica del agua
del Estado de México, quien tendra derecho a voz.

El presidente del consejo y el representante de la comision tendran un suplente, que sera propuesto
por su propietario y sera aprobado por el consejo.

Los integrantes del consejo tendran derecho a voz y voto, con excepcion del secretario técnico y del
comisario quienes Unicamente tendran derecho a voz. En caso de empate, el presidente tendra voto
de calidad.

Cuando se trate de algun asunto relacionado con su competencia, se convocara para asistir a las
sesiones del consejo, a representantes de las dependencias y entidades publicas, ya sean federales,
estatales y/o municipales; de la sociedad civil, asi como a representantes de los usuarios, cuando asi
lo determine el consejo, los mismos asistirdn con derecho a voz, pero no tendran derecho a voto.

El funcionamiento del consejo directivo se establecera en el instrumento juridico de su creacién y, en
lo aplicable, en el reglamento de la Ley del Agua del Estado de México y Municipios

SECCION PRIMERA
DE LAS ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO

Articulo 10. EI Consejo, en uso de sus atribuciones analizard, revisara, modificara y aprobaré en
su caso, de manera enunciativa mas no limitativa los siguientes asuntos entre otros:

l. Las politicas, normas y criterios técnicos de organizacién y administracion que competan a las
actividades del Organismo;
Il. Los planes y programas de trabajo, cuando sean solicitados por algun integrante del consejo
directivo y/o los titulares de cada una de las unidades administrativas de este Organismo;
M. El presupuesto de ingresos y egresos correspondientes a cada ejercicio fiscal;
V. La cuenta publica de cada ejercicio fiscal que corresponda;

V. Reglamentos, acuerdos y disposiciones generales que sean competencia del Organismo
VI. Convenios que celebre el Organismo con dependencias y entidades publicas, ya sean
federales, estatales y/o municipales; académicas o de la sociedad civil;
VII. La estructura organica del Organismo;
VIII. La propuesta del comisario del consejo que debera ratificar el cabildo;
IX. La cancelacion de cuentas incobrables previo dictamen del area correspondiente y

conocimiento del 6rgano interno de control; mismos que seran publicados semestralmente
cumpliendo con lo establecido por la legislacion aplicable a la materia de transparencia y acceso
a la informacioén;

X. Las politicas de financiamiento y la contratacion de empréstitos y/o créditos, necesariospara
cumplir los objetivos del Organismo, de conformidad con la normatividad aplicable;

XI. Las politicas y programas para la condonacion, bonificacion, subsidio y exencién en el pago de
las contribuciones en términos de ley y remitirlas en su caso al cabildo para su aprobacion y
publicacion;

XIl. La integracion de los comités que sean necesarios para ofrecer al usuario la mejor atencion,
transparencia y rendicion de cuentas;
XIII. Las que le confieran las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas aplicables.
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Articulo 11. Son atribuciones y funciones del presidente:

I.  Convocar y presidir las sesiones del consejo del Organismo;
II.  Proponer el orden del dia y someterlo a la aprobacion 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.  Aprobar y firmar las actas de las sesiones del consejo;
VIIl.  Autorizar los nombramientos de los servidores publicos;
IX.  Representar legalmente al consejo ante todo tipo de autoridades y particulares;
X.  Las demas que le confiera el mismo consejo o el Ayuntamiento.

Articulo 12. Son atribuciones y funciones del secretario:

I.  Acordar con el presidente los asuntos que se incluiran en el orden del dia;
II.  Elaborar el orden del dia de las sesiones del consejo;
lll.  Convocar a los integrantes del consejo directivo a las sesiones ordinarias y extraordinarias que
determine el consejo;
IV. Integrar los expedientes de los asuntos que serdn sometidos a consideracion del consejo;
V.  Asistir a las sesiones del consejo, Unicamente con derecho a voz;
VI.  Tomar asistencia y declarar la existencia del quérum;

VII.  Notificar y dar seguimiento a los acuerdos tomados por el consejo; e
VIIl.  Informar al presidente y a los miembros del consejo sobre el cumplimiento de los acuerdos
tomados.

Articulo 13. Son atribuciones y funciones del Representante del Ayuntamiento, de la comision
yvocales:

I.  Asistir a las sesiones a las que se les convoque;
II.  Participar en los debates;
lll.  Solicitar al presidente mocion de orden;
IV.  Proponer lainclusién de asuntos en el orden de dia de las sesiones ordinarias o extraordinarias
del consejo;
V.  Emitir su voto en los asuntos que se sometan a su consideracion; y
VI.  Aprobary firmar, en su caso, las actas de las sesiones.

Articulo 14. Son atribuciones y funciones del Comisario:

I.  Vigilar las actividades tendientes al cumplimiento de los fines del Organismo;
II.  Vigilar que los ingresos y egresos se efectien de acuerdo a los requisitos legales y conforme
al presupuesto autorizado;
lll.  Revisarlasrelacionesy condiciones de rezago de los derechos por los servicios de agua potable,
alcantarillado y saneamiento;
IV. Revisar y aprobar los estados e informes financieros, contables, presupuestales, asi como
la cuenta publica anual;
V.  Vigilar la oportuna entrega de informes mensuales y la cuenta pablica anual al Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México;
VI. Asistir a las Sesiones del consejo con derecho a voz, pero sin voto;
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VII. Firmar las actas de las sesiones del consejo;
VIII.  Asistir al comité de bienes muebles e inmuebles; y
IX. Las demas que le encomiende el consejo, 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.

SECCION SEGUNDA
DE LAS SESIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO

Articulo 15. De acuerdo al reglamento de sesiones del consejo, se celebrara cuando menos una
sesidnordinaria bimestral y las extraordinarias que sean necesarias, cuando las convoque el secretario.
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.

Articulo 16. Las convocatorias deberan realizarse de acuerdo al reglamento de sesiones del consejo,
con un minimo de 48 horas de anticipacion en caso de ser ordinarias y con 24 horas para las
extraordinarias, las cuales deberan incluir la propuesta del orden del dia

Articulo 17. 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 su suplente. Las decisiones se
tomaran por mayoria de votos y en caso de empate, el presidente ejercera su voto de calidad.

Articulo 18. En las sesiones extraordinarias no se incluirdn asuntos generales, en el orden del dia.

Articulo 19. De cada sesion que celebre el consejo, el secretario 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.

CAPiTULQ SEGUNDO
DIRECCION GENERAL

SECCION PRIMERA
DE LA DIRECCION GENERAL

Articulo 20. La direccién general es responsable en conjunto con sus unidades, de planear, dirigir y
controlar 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 poblacién del Municipio, en apego a la
normatividad aplicable.

La direccion general del Organismo, estara a cargo de un titular denominado “director general”, que
sera designado por el cabildo a propuesta del presidente Municipal.

El director general contara con una secretaria técnica, asi mismo con servidores publicos adscritos
gue requiera para el cumplimiento de sus atribuciones, funciones y obligaciones, de acuerdo con la
estructura organica y el presupuesto asignado,en observancia a la normatividad aplicable.
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SECCION SEGUNDA
DE LAS ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DEL DIRECTOR GENERAL

Articulo 21. Corresponde al Director General, el ejercicio de las atribuciones y funciones siguientes:

I. Ejecutar los acuerdos del consejo directivo.

II.  Asistir a las sesiones del consejo directivo con voz, pero sin voto.

lll. Presentar al consejo directivo a mas tardar el 20 de diciembre de cada afio, el proyecto de
presupuesto de ingresos y egresos para el siguiente ejercicio fiscal que para tal efecto haya
preparado y validado el Director de Finanzas y Administracion.

IV. Presentar al consejo directivo a través de la Direccion de Finanzas y Administracion los
estados financieros y el informe de actividades del ejercicio anterior, dentro de los dos
primeros meses del afio.

V. Presentar al consejo directivo a través de la Direccion de Finanzas y Administracion el
presupuesto de ingresos y egresos definitivo del ejercicio fiscal correspondiente, para su
promulgacién y publicacion a mas tardar el 25 de febrero de cada afio.

VI. Representar al Organismo a través de la coordinacion juridica en las controversias de indole
laboral, civil, administrativo, fiscal, penal, y en todos los asuntos en que participe o se
encuentre relacionado el Organismo, ante cualquier autoridad federal, estatal o municipal,
personas fisicas o juridico colectivas de derecho publico o privado, con todas las facultades
gue corresponden a los apoderados legales para pleitos y cobranzas, y actos de
administracion, en términos de la legislacion aplicable, asi como otorgar, sustituir o revocar
poderes generales o especiales.

VII. Someter para aprobacion del consejo directivo, los procedimientos y reglamentos para el
funcionamiento eficiente del Organismo.

VIIl.  Ejercer actos de dominio, previa autorizacién del consejo.

IX. Suscribir, otorgar o endosar titulos de crédito y celebrar operaciones de crédito de acuerdo
con los ordenamientos juridicos aplicables.

X. Celebrar operaciones financieras referentes a inversiones de los recursos del Organismo y/o
solicitudes de préstamo, previa autorizacién del consejo directivo y analisis y dictamen de la
Direccion de Finanzas y Administracion.

XI.  Proponer al consejo directivo las politicas, normas y criterios técnicos de organizacion y
administracion que orienten las actividades del Organismo.

XIl.  Ejercer los actos de autoridad fiscal que le corresponden al Organismo, en su calidad de
Organismo Municipal Fiscal Autbnomo, por si o mediante delegacion expresa y por escrito,
en los términos que fije el consejo directivo.

XHl. Nombrar y remover al personal de las unidades administrativas del Organismo.

XIV. Expedir el dictamen de factibilidad de servicios de agua potable, drenaje y alcantarillado que
serd otorgado a los usuarios que cumplan con la normatividad aplicable y las condiciones
técnicas requeridas para su autorizacion, previo analisis y firma de conformidad de la
Direccion de construccion y operacién hidraulica.

XV. Suscribir los convenios derivados de los dictamenes de factibilidad que cumplan con la
normatividad aplicable, previo andlisis de la Direccion de Construccion y Operacion Hidraulica.

XVI.  Otorgar el permiso de distribucion y/o renovacion de éste, y el dictamen de factibilidad para la
distribucion de agua potable en carros cisterna o pipas en el territorio municipal, para lo cual
establecera los requisitos que deban cubrir los interesados de acuerdo a la normatividad
aplicable.

XVII.  Emitir, ordenar y ejecutar por conducto de los servidores publicos que para tal efecto habilite,
las 6rdenes de visita de inspeccion y verificacion sobre el cumplimiento del permiso de
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distribucién y dictamen de factibilidad para la distribucion de agua y decretar las medidas de
seguridad que el permisionario deba acatar.

XVIIl.  Ordenar y ejecutar por conducto de los servidores publicos que para tal efecto 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 identificaciébn de los permisionarios y de los
vehiculos para la distribucion de agua potable en carros cisterna o pipas en el territorio
municipal, asi como, solicitar la realizacidon de las gestiones necesarias para la publicacion de
dicho registro en los periddicos oficiales “Gaceta del Gobierno” y “Gaceta Municipal”, debiendo
informar a la comisién, en términos de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

XIX.  Vigilar que se integre el padron de las comunidades que cuentan con el servicio de agua
potable y alcantarillado, asi como aquellas que carezcan del mismo.

XX. Establecer las estrategias que permitan proporcionar eficazmente a la poblacion los servicios
de agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento.

XXI.  Ordenar y vigilar la elaboracion y actualizacion del inventario de la infraestructura hidraulica
por parte de la Direccién de Construccién y Operacién Hidraulica.

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

XXIIl.  Formular a través de la Direccién de Construccién y Operacion Hidraulica los proyectos
relacionados con la prestacion de los servicios, encomendando la realizacion de los estudios
necesarios para el sustento técnico y financiero de su ejecucion.

XXIV. Actuar como autoridad administrativa para instaurar y resolver los procedimientos
administrativos comunes e imponer las sanciones contempladas en la Ley del Agua del Estado
de México y demas disposiciones legales relativas y aplicables, por si o mediante la
delegacién expresa y por escrito a los servidores publicos correspondientes.

XXV. Certificar la documentacién oficial, previo cotejo con el original, emanada del consejo directivo
o de las diferentes areas del Organismo y cuando se trate de documentacién presentada ante
el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

XXVI. Delegar lafacultad de certificar documentos emanados por las diferentes areas del Organismo
a la Direccién de Finanzas y Administracion, Direccion de Comercializacién, Direccion de
Construccion y Operacion Hidraulica y la Coordinacion Juridica de acuerdo a cada una de sus
competencias administrativas.

XXVII.  Presentar al consejo directivo la propuesta de politicas y programas para la condonacion,
bonificacion, subsidio y exenciones en el pago de las contribuciones en términos de ley.

XXVIIl.  Presentar al consejo directivo la propuesta de las cuotas y tarifas por el cobro de los derechos
de agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento y demas servicios que brinda el
Organismo.

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

XXX. Autorizar la asistencia del personal a eventos de capacitacion y/o actualizacién profesional
relacionados con sus funciones a fin de mejorar la calidad de los servicios que presta el
Organismo;

XXXI.  Remitir a la secretaria del Ayuntamiento, los reglamentos aprobados por el consejo directivo
para su publicacion en la Gaceta Municipal.

XXXII.  Autorizar con su firma para que el area responsable presente la documentacion que deba
remitirse al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, previo andlisis de los
servidores publicos responsables de la misma.

XXXII.  Supervisar, vigilar y dar seguimiento al cumplimiento en tiempo y forma de las obligaciones
del Organismo en materia de transparencia y acceso a la informacién, de conformidad con la
legislacion aplicable.
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Garantizar la proteccion de los datos personales que se encuentren en posesion del
Organismo en términos de la Legislacion aplicable a través de los servidores publicos
designados.
XXXV. Promover y vigilar la actualizacion de la pagina WEB del Organismo de acuerdo a los
lineamentos establecidos.
XXXVI.  Nombrar encargados de despacho, en el caso de ausencia temporal de los titulares de
unidades por mas de quince y hasta sesenta dias naturales.
XXXVII.  Autorizar la habilitacion de dias y horas en las que se deba practicar diligencias por urgencias
del servicio a cargo del Organismo.
XXXVIII.  Las demés que le encomiende el consejo directivo, asi como las que le sean conferidas por
las disposiciones legales aplicables.

SECCION TERCERA
DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS DE LOS DIRECTORES, SECRETARIO TECNICO,
ORGANO INTERNO DE CONTROL, COORDINADORES, JEFATURAS DE DEPARTAMENTO Y
AUXILIARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

Articulo 22. Dentro de las actividades de su competencia y sin perjuicio de sus derechos y obligaciones
laborales, el servidor publico que desempefie empleo, cargo o comisidn, y los titulares de las unidades
administrativas del Organismo, deberdn desempefar sus funciones con disciplina, legalidad,
objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendiciébn de cuentas y
eficiencia que rigen el servicio publico, en conjunto con las siguientes atribuciones genéricas:

l. Los titulares de cada una de las unidades administrativas de este Organismo, deberan cumplir
con los requisitos sefialados en el articulo 32 fracciones |, 11, 11, 1V, V, VIl y VIl de la Ley Orgéanica
Municipal del Estado de México, asi mismo deberan tener los conocimientos minimos necesarios
para el cumplimiento de las obligaciones que se derivan de cada una de las unidades
administrativas;

Il. Ser mayor de edad, con conocimientos relativos a la unidad administrativa y preferentemente,
certificado o con experiencia en la titularidad a ocupar;

M. Ejercer las atribuciones, facultades y funciones que especificamente les sean conferidas por el
Consejo Directivo y/o el Director General e informarle del desarrollo de las mismas;

V. Ejercer las comisiones, tareas, actividades, trabajos, acciones u érdenes que especifica y
expresamente le sean asignadas por el director general, e informarle del desarrollo de las
mismas;

V. Planear, organizar, controlar, dirigir y evaluar las actividades, tareas, acciones y trabajos que

tenga encomendada la unidad administrativa a su cargo, basandose para ello en las politicas y
prioridades establecidas para el logro de objetivos y metas del Organismo;

VI. Actuar conforme a lo que las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas les atribuyen
asu empleo, cargo o comision;
VII. Custodiar los expedientes de los procesos y procedimientos a su cargo;
VIII. Proponer y coadyuvar en la elaboracion y actualizacién de los Manuales de Organizacion y

Procedimientos del Organismo, normas técnicas y la informacion de la pagina Web de la unidad
administrativa a su cargo;

IX. Actualizar el inventario y mantener en buenas condiciones de funcionamiento y operacion, los
equipos y los bienes muebles e inmuebles que se encuentran asignados a su respectiva unidad
administrativa;

X. Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para obtener o pretender obtener
algun beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros;

Avenida Juarez s/n col. San Cristébal Centro, Ecatepec de Morelos Estado de México. C.P. 55000 Tel.: 5558361500 www.ecatepec.gob.mx

1R



| EgagEELEOCS X;wx ECATEPEC 2025. Bicentenario de la vida municipal del Estado de México

XI. Supervisar que los recursos publicos que estén bajo su responsabilidad, se manejen de acuerdo
a principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez;
XIl. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables a los asuntos de la unidad
administrativa a su cargo;
XIII. Suscribir la documentacién emanada de la unidad administrativa a su cargo;

XIV. Otorgar y contestar los oficios, informes y documentacion de la unidad administrativa a su cargo
gue le soliciten las demas unidades administrativas en términos de ley;

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

XVI. Elaborar el presupuesto anual de requerimientos de bienes y servicios en coordinacion con los
lineamientos que emita la Direccion de Finanzas y Administracion y la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacién (UIPPE);

XVII. Cumplir en el ambito de su competencia, con la informacién requerida por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios;
XVIII. Cumplir en el &mbito de su competencia, con la informacién requerida por la Ley de Mejora

Regulatoria del Estado de México y Municipios;

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

XX. Conducirse con legalidad, honradez y probidad en el desempefio de sus funciones y
obligaciones, en apego al marco juridico aplicable, adquiriendo la responsabilidad de sus actos.

Articulo 23. Para el ejercicio de las atribuciones y responsabilidades y para el estudio, planeacion y
despacho de los asuntos en diversos ramos de la administracién del organismo, el director general se
auxiliara de las siguientes unidades administrativas:

I.  Secretaria técnica;
II.  Coordinacion de Pipas;
[ll.  Coordinacion juridica;
V. Direccién de Finanzas y Administracion;
V.  Direccion de Comercializacion;
VI.  Direccion de Construccion, y Operacion Hidraulica; y
VIl.  Organo interno de control.

CAPITULO TERCERO
SECRETARIA TECNICA

SECCION PRIMERA
DE LA SECRETARIA TECNICA

Articulo 24. La Secretaria Técnica esta adscrita a la Direccion General, es la encargada de coordinar,
dar seguimiento a las actividades y vigilar el cumplimiento de las atribuciones de las Unidades
Administrativas del Organismo, asi como integrar la informacion y/o documentacién para las sesiones
del Consejo Directivo y dar seguimiento de los acuerdos adoptados, coadyuvar en la elaboracion del
presupuesto por programas en concordancia con la estrategia contenida en el Plan de Desarrollo
Municipal, supervisar que se reciban, registren y turnen los reportes derivados de peticiones de los
usuarios, coordinar la atencion de solicitudes en materia de transparencia, supervisar la
implementacion de tecnologias de la informacién. Tendra bajo su organizacion las siguientes unidades
administrativas:

I.  Departamento de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion (UIPPE).
II.  Unidad de Transparencia.
lll.  Departamento de Contact Center, Atencion Ciudadana y Oficialia de Partes.
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IV.  Coordinacion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion.

SECCION SEGUNDA
DE LAS ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LA SECRETARIA TECNICA

Articulo 25. Estar4 a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Secretario Técnico del
Organismo”quien respondera directamente del desempefio de sus funciones ante el director general y
tendra las siguientes atribuciones y funciones:

I. Planear, organizar e integrar la informacion para el desarrollo de las sesiones del Consejo
Directivo.

II. Solicitar a todas las unidades administrativas del Organismo, por instrucciones de la
direccién general, lo referente a la presentacion, integracién de la informacion para la
exposicion de motivos sobre puntos de acuerdo, que requieren ser validados por el consejo
directivo del Organismo, en las sesiones ordinarias y extraordinarias que se disponga para
tal efecto;

lll. Elaborar las actas y documentos relacionados con el Consejo Directivo.

IV. Dar seguimiento a los acuerdos del Consejo Directivo.

V. Proponer y someter a consideracion del Director General, los proyectos de decretos y de
reglamentos y demas instrumentos juridicos del O.P.D.S.A.P.A.S.E. que requieran
presentarse ante el Consejo Directivo.

VI. Remitir a la Secretaria del Ayuntamiento, los proyectos de decretos y de reglamentos
aprobados por el Consejo Directivo para someterlos a consideracién y en su caso aprobacion
del Cabildo.

VII. Registrar, controlar y verificar el cumplimiento de los acuerdos, circulares y encomiendas
que emite el Director General con motivo de sus atribuciones.

VIIl.  Analizar y turnar los asuntos y solicitudes captadas en redes sociales.

IX. Integrar, analizar y enviar los informes de actividades relevantes del O.P.D.S.A.P.A.S.E.
solicitados por la Presidencia Municipal, previa autorizacién del Director General.

X. Supervisar la canalizacion de las peticiones de los usuarios a las diferentes Unidades
Administrativas competentes e informar diariamente al Director General.

Xl.  Participar en la planeacion y organizacion de reuniones, juntas, eventos, conferencias y
demas actos que convoque el Director General.

XIl.  Mantener una comunicacién coordinada con las Unidades Administrativas que conforman el
O.P.D.S.AP.AS.E.

XIl.  Coordinar la integracion de programas de trabajo de las areas operativas y administrativas
del O.P.D.S.A.P.AS.E.

XIV.  Coordinar con las Unidades Administrativas del O.P.D.S.A.P.A.S.E. actividades a efecto de
que se cumplan en tiempo y forma los objetivos, programas de trabajo y gobierno por
resultados, analizando y evaluando los avances de los mismos.

XV. Informar al Director General sobre el cumplimiento de las metas y objetivos de las Unidades
Administrativas del O.P.D.S.A.P.A.S.E.

XVI.  Dar seguimiento a la elaboracién de proyectos de reglamentacion interna.

XVII.  Elaborar los estudios, criterios, politicas y proyectos que le encomiende el Director General.

XVIIl.  Coordinar la elaboracion del informe anual y trimestral de metas del organismo, en
coordinacion con las unidades administrativas.

XIX.  Coordinar la elaboracién de informes, reportes y programas que el Organismo presente ante
el ayuntamiento y otros organismos publicos.

XX. Coadyuvar en la elaboracién del plan de desarrollo municipal dentro del sector de agua
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potable, alcantarillado y saneamiento con las unidades administrativas correspondientes.
XXI.  Coordinar las reuniones de trabajo que le sean solicitadas por el director general.
XXIl.  Dar seguimiento al cumplimiento de las acciones prioritarias enmarcadas dentro del plan de
desarrollo municipal.

XXIIl.  Participar con la Direcciéon de Comercializacién para llevar a cabo la campafia anual de
recaudacion.

XXIV. Concentrar, revisar y analizar el avance y los indicadores de gestion de todas las unidades
administrativas del Organismo e informarlo a la direccién general.

XXV. Coordinar, integrar y presentar a la direccion general los procedimientos, elaborados por
cada una de las unidades administrativas.

XXVI.  Coordinar con las unidades administrativas la difusion de los programas y acciones que
ejecuta el Organismo, a través de los medios masivos de comunicacioén, a efecto de publicar
los logros alcanzados del Organismo.

XXVII.  Vigilar el adecuado cumplimiento de las disposiciones relativas a transparencia y acceso a
la informacién publica de cada una de las unidades administrativas que integran el

Organismo.
XXVIIl.  Supervisar la atencién de los requerimientos de transparencia de acuerdo a la normatividad
aplicable.
XXIX. Promover, coordinar y vigilar la elaboraciéon del programa de mejora regulatoria en el
Organismo.

XXX. Las demas que determine el Consejo Directivo y/o director general, asi como aquellas que
establezcan otras disposiciones legales y administrativas aplicables.

~ SECCION TERCERA ’ '
DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION (UIPPE)

Articulo 26. La Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE), adscrita a la
Secretaria Técnica, es responsable de solicitar, recopilar, revisar, integrar, analizar, dar seguimiento y
evaluar el presupuesto basado en resultados municipales (PbRM), en especifico para la programaciéon
y avance de metas de actividad por proyecto y fichas técnicas de disefio de indicadores, de cada una
de las dependencias generales y auxiliares, con sus respectivos programas Yy proyectos
presupuestarios. Dar seguimiento y evaluar la ejecucion de las acciones correspondientes.

SECCION CUARTA , ,
DE LAS ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION (UIPPE)

Articulo 27. Estara a cargo de un titular, que se le denominara: titular de la “Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacién (UIPPE)”, y contara con las siguientes atribuciones y
funciones:

I.  Verificar que los trabajos de programacién de proyectos y acciones del Presupuesto basado
en Resultados Municipales (PbRM), mantengan relacion y congruencia con el Plan de
Desarrollo Municipal, en sus objetivos, lineas de accién y programas.

II. Ejecutar las acciones conforme a lo dispuesto en la Ley de Planeacion del Estado de México
y Municipios, Ley Organica Municipal del Estado de México, Codigo Financiero del Estado de
México y Municipios, Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios;
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y Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal
correspondiente, y demas normatividad aplicable.

lll.  Recopilar, integrar, analizar y generar la estructura programatica-presupuestal de avances de
Metas de Actividad por proyecto, de fichas técnicas de disefio de indicadores, de los
programas y proyectos asignados, conforme a lo que se establece en la hormatividad vigente.

IV. Integrar en coordinacion con la Direccién de Finanzas y Administracion, el anteproyecto de
Presupuesto de Egresos Municipal de las Unidades Administrativas del Organismo,
asegurando la relacién y congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal, en sus objetivos,
lineas de accién y programas.

V. Verificar, integrar o en su caso modificar, la estructura programatica del organismo, acorde a
la estructura orgéanica.

VI. Elaborar en coordinacion con la Direccion de Finanzas y Administracion, el proyecto de
Presupuesto de Egresos Municipal de las Unidades Administrativas del Organismo,
asegurando la relaciéon y congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal, en sus objetivos,
lineas de accion y programas.

VII.  Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal de Ecatepec de Morelos, para
los temas relativos a la prestacion de los servicios de agua potable, alcantarillado y
saneamiento, en los programas sectoriales, regionales y especiales.

VIIIl.  Verificar su congruencia con el Plan de Desarrollo Nacional y el Plan de Desarrollo del Estado
de México, asi como en los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) de la Agenda 2030.

IX. Recopilar, verificar e integrar, la informacién inherente a los avances de indicadores y metas
por proyecto presupuestal de cada unidad administrativa de manera mensual y trimestral.

X.  Capturar la informacion mencionada en la fraccion anterior, en el Programa del Sistema de
Contabilidad Gubernamental, de manera trimestral en apego a los lineamientos emitidos por
el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).

XIl.  Informar al titular de la Direccion General y a los titulares de las unidades administrativas, los
avances en el comportamiento de objetivos, lineas de accién y programas establecidos en el
Plan de Desarrollo Municipal.

XIl.  Informar al titular de la Direccién General y a los titulares de las unidades administrativas, el
avance programatico - presupuestal de los indicadores y metas contenidas en el Presupuesto
basado en Resultados Municipal, de manera trimestral.

XIll. Realizar y actualizar bases de datos con informacién estadistica que apoyaran los procesos
de planeacion, programacion y evaluacion.

XIV. Notificar a la Contraloria Interna, posibles desviaciones detectadas en el cumplimiento de los
objetivos y metas contenidos en el Programa Operativo Anual.

XV. Naotificar a la Contraloria Interna, posibles desviaciones detectadas en el cumplimiento de los
objetivos contenidos en el Plan de Desarrollo Municipal.

XVI. Atender aquellos requerimientos que sean competencia de la UIPPE, derivados de
recomendaciones u observaciones emitidas por el Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México (OSFEM) y por la Contraloria Interna, en coordinacion con la Secretaria
Técnica de este organismo.

XVII.  Solicitar la elaboracién, revisar y publicar el Programa Anual de Evaluacion (PAE).

XVIII.  Atender las solicitudes que deriven de peticiones en materia de transparencia y acceso a la
informacion  publica, presentadas en la plataforma SAIMEX. Asimismo, la integracion vy
captura de la informacién en los articulos y fracciones dentro de las plataformas INFOEM,
IPOMEX y SARCOEM, correspondientes a la UIPPE.

XIX. Contestar las solicitudes de acceso a la informacién publica, en los términos establecidos en
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

XX. Participar en la integracion del comité de transparencia y acceso a la informacion publica del
organismo, con el objetivo de cuidar y proteger la proteccion de datos personales.

XXI. Cumplir con todo lo enunciado por el marco normativo en materia de transparencia, acceso a
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la informacion publica y proteccién de datos.

XXIl.  Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivos y gestién documental.

XXIIl.  Dar contestacion a las solicitudes realizadas por cualquier autoridad competente, tales como:
la UIPPE Municipal, autoridades del Municipio de Ecatepec de Morelos, asi como el OSFEM,
el IHAEM, el INEGI, la CAEM, la Secretaria del Agua del Estado de México, y las demas que
determine el Consejo Directivo, el Director General, la Secretaria Técnica, asi como las que
establezcan otras disposiciones aplicables.

XXIV. Las demas que determine el Consejo Directivo y/o director general, asi como aquellas que
establezcan otras disposiciones legales y administrativas aplicables.

SECCION QUINTA
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Articulo 28. La unidad de transparencia tiene como objetivo establecer las politicas y lineamientos en
materia de transparencia, acceso a la informacién publica, proteccién de datos personales, rendicion
de cuentas y gobierno abierto que deben observar todos los servidores publicos del Organismo.
Coordinar y coadyuvar con todas las areas en las acciones relativas a la proteccion de datos
personales, realizar y revisar los dictamenes que se someten ante el comité de transparencia y acceso
a la informacion publica.

La Unidad de Transparencia del Organismo, contard con las facultades internas necesarias para
gestionarla atencién de las solicitudes de informacion en los términos de la normatividad vigente.

SECCION SEXTA
DE LAS ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Articulo 29. Estar4 a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Jefe de la Unidad de
Transparencia” y contara con las siguientes atribuciones y funciones:

I.  Cumplir con todo lo enunciado por el marco normativo en materia de transparencia, acceso
a la informacién publica y proteccién de datos.

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

lll.  Poner en préactica las politicas y programas de acceso necesario para brindar la informacion
en beneficio de la poblacion.

IV. Garantizar que la generacion, publicacion y entrega de la informacion sea accesible,
actualizada, completa, congruente, confiable, verificable, veraz, integra, oportuna, expedita
y en formatos abiertos, ademas de que sea generada en un lenguaje sencillo y en la medida
de lo posible traducida a lenguas indigenas.

V. Constituir un Comité de Transparencia y la designaciéon de los servidores publicos
habilitados; asi como, registrar ante el Instituto dicho comité para la integracion de la
exposicion de motivos y el acuerdo que debe aprobar el comité de transparencia y acceso a
la informacion publica.

VI. Solicitar a todas las unidades administrativas del organismo y/o sujetos habilitados, lo
referente a la presentacion e integracion de la informacién para la exposicion de motivos
sobre puntos de acuerdo que deberan de ser validados ante el comité, en las sesiones
ordinarias y extraordinarias que se dispongan para tal efecto.
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VII. Turnar a la Secretaria Técnica las propuestas y/o supuestos que se encuentren sefialados
en el punto 13 de este articulado, remitiendo y/o anexando el y/o los dictimenes que
correspondan a la solicitud de asignacién de fracciones, procedencia por el cambio de
solicitudes, recursos de revision para la atencion y clasificacién, desclasificacion,
informacién reservada y confidencial.

VIIl.  Proporcionar capacitacion, actualizacion continua y especializada en coordinacion con el
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccibn de Datos
Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM), al personal adscrito al Organismo,
en materia de transparencia y proteccion de datos personales.

IX. Entregar un informe pormenorizado a la secretaria técnica durante los primeros cinco dias
de cada mes de las actividades desarrolladas en la plataforma SAIMEX, verificacion oficiosa,
plataforma SARCOEM y el desahogo de los recursos de revision.

X. Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada o confidencial.

XI.  Informar anualmente al comité de transparencia, sobre las actividades realizadas.

XIl. Atender los requerimientos, observaciones, recomendaciones, criterios y resoluciones
emitidas por el instituto de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de
datos Personales del Estado de México y municipios (INFOEM).

XIll.  Informar, turnar y notificar a todas las areas del Organismo, las solicitudes de acceso a la
informacion publica por parte de las plataformas conocidas como: IPOMEX, SAIMEX,
SARCOEM, las cuales se encuentran a cargo del INFOEM.

XIV. Fomentar el uso de tecnologias de la informacién para la atencion de solicitudes en materia
de transparencia y acceso a la informacién publica.

XV. Difundir informacion de interés publico.

XVI.  Asegurar la protecciéon de los datos personales en su posesion.

XVII.  Procurar condiciones de accesibilidad para personas con discapacidad y tomar las medidas
apropiadas para proporcionarles informacién en formatos y tecnologias accesibles.

XVIII. Integrar, ordenar y generar toda la informacion estadistica, que se genera en la unidad de
transparencia.

XIX. Orientar y asesorar al solicitante que pretenda hacer valer el acceso a la informacion.

XX. Llevar un registro de solicitudes de acceso a la informacién y las acciones derivadas, asi
como de la atencion personal.

XXI.  Difundir las politicas para facilitar la obtencién y entrega de informacion.

XXII.  Aprobar, dictaminar, confirmar, modificar o revocar las acciones solicitadas por las areas del
sujeto obligado.

XXIIl. Elaborar y ejecutar el programa para facilitar la sistematizacion y actualizaciéon de la
informacion.

XXIV. Recabar y remitir datos necesarios para la elaboracion del informe anual del Instituto de
transparencia, acceso a la informacion publica y proteccién de datos Personales del Estado
de México y municipios (INFOEM).

XXV. Fomentar la cultura de transparencia.

XXVI.  Recibir, tramitar y dar respuesta a solicitudes de acceso a la informacion.

XXVII.  Promover e implementar politicas de transparencia proactiva, de forma conjunta con lo
sujetos publicos habilitados.

XXVIII.  Actualizar el catalogo de informacion o indice de los expedientes clasificados, de forma
conjunta con lo sujetos publicos habilitados.

XXIX. Desarrollar y adoptar esquemas de mejores practicas, en materia de transparencia y acceso
ala informacion publica.

XXX. Las demas que determine el Consejo Directivo y/o director general, asi como aquellas que
establezcan otras disposiciones legales y administrativas aplicables.
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SECCION SEPTIMA
DEL DEPARTAMENTO DE CONTACT CENTER, ATENCION CIUDADANA Y OFICIALIA DE
PARTES

Articulo 30. El Departamento de contact center, atencién ciudadana y oficialia de partes es
responsable de orientar, controlar y turnar las distintas solicitudes recibidas via telefénica o de manera
presencial, el mismo dia de su recepcién, dando prioridad a las urgencias y/o emergencias informando
a las areas correspondientes. Atender, orientar e informar a los usuarios acerca de los tramites y/o
servicios que ofrece el Organismo.

SECCION OCTAVA
DE LAS ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE CONTACT CENTER,
ATENCION CIUDADANA'Y OFICIALIA DE PARTES

Articulo 31. Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara "Jefe del Departamento de
Contact Center, Atencién Ciudadana y oficialia de partes” y contara con las siguientes atribuciones y
funciones:

I. Atender y recibir de manera presencial las solicitudes, quejas, sugerencias, reportes y/o
propuestas de las personas fisicas o morales, que acudan al organismo.

Il. Registrar las solicitudes, quejas, sugerencias, reportes y/o propuestas y turnarlas a la unidad
administrativa correspondiente.

Ill.  Generar reportes y/o estadisticas de las solicitudes de los usuarios y ciudadanos y turnarlas
diariamente al director general y secretario técnico.

IV. Solicitar a las areas correspondientes mediante oficio en un lapso no mayor a quince dias sobre
el status que guardan los reportes turnados, a efecto de determinar cuantos reportes han sido
atendidos y cuales estan proximos por atenderse, asi mismo confirmar con los ciudadanos y
usuarios la atencién a su solicitud.

V. Disefiary realizar encuestas sobre la evaluacién de satisfaccion de usuarios, y asi contribuir en
la mejora de la calidad de los servicios.

VI. Clasificar los reportes distinguiendo los de caracter urgente, para su notificacion al area
operativa correspondiente.

VIl. Informar a la ciudadania de los trabajos de mantenimiento por parte del Organismo, de la CAEM
y de la CONAGUA, que provoquen la falta de suministro de agua potable en territorio municipal,
asi como del tiempo de restablecimiento del servicio en las colonias afectadas.

VIIl. Capacitar a las diferentes areas del organismo respecto al manejo y seguimiento del sistema
de recepcion de solicitudes, establecer los protocolos y politicas para garantizar la atencion
ciudadana.

IX. Informar al titular del 6rgano interno de control, sobre la no atencion de programas, tramites y
servicios por parte de las areas, asi como de los servidores publicos de los cuales se reciban
guejas y/o inconformidades.

X. Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivos y gestion documental.

Xl. Las deméas que determine el Consejo Directivo y/o director general, asi como aquellas que
establezcan otras disposiciones legales y administrativas aplicables.
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SECCION NOVENA
DE LA COORDINACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE LA COMUNICACION

Articulo 32. El departamento de tecnologias de la informacion y de la comunicacion es encargado de
coordinar, promover, evaluar e implementar el uso de tecnologias de la informacion, a través del
desarrollo e integracion de sistemas de informacion, sitios web, redes de comunicacion electronica y
soporte técnico para satisfacer los requerimientos de las unidades administrativas.

SECCION DECIMA
DE LAS ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LA COORDINACION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y DE LA COMUNICACION

Articulo 33. Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara "Coordinador de Tecnhologias de
la Informacién y de la Comunicacion" y contara con las siguientes funciones y atribuciones:

I.  Administrar las licencias de software y realizar la distribucién de éstas, de acuerdo con su
disponibilidad.

Il.  Realizar acciones para promover el uso y aprovechamiento adecuados de las tecnologias
de la informacion.

[ll.  Dirigir y coordinar los procesos de mantenimiento preventivo, correctivo y actualizacion a la
infraestructura tecnolégica y software implementados.

V. Coordinar la implementacién de los sistemas informaticos, asi como la instalacién del
equipamiento correspondiente en todas las unidades administrativas.

V.  Vigilar la operacion de las redes y sistemas institucionales de comunicacion de voz y datos,
asi como todos aquellos elementos que intervienen directamente en su operacion y
funcionamiento.

VI.  Revisar periddicamente el desempefio de los sistemas en operacion y bases de datos.
VII.  Procurar que la informacién que se procesa sea confiable, veraz y oportuna.
VIll.  Fomentar acciones para que las unidades administrativas respalden su informacién en casos
de contingencia.
IX.  Administrar y dar mantenimiento a la pagina web del Organismo.

X. Implementar y verificar los controles de seguridad fisica del site, a fin de proteger la
informacion electrénica resguardada por las unidades administrativas.
Xl.  Informar al 6rgano interno de control de este organismo, los actos u omisiones del personal

que utiliza las diferentes aplicaciones a su cargo que no estén dentro de sus funciones y
erradicar la corrupcion.

XIll.  Participar en el comité de adquisiciones con voz, pero sin voto para aquellos temas
relacionados con la adquisicion de licencias, software, equipos e infraestructura tecnolégica.
XIll.  Desarrollar y aplicar los procedimientos que correspondan al area e informar los resultados

de acuerdo a los mismos.

XIV.  Realizar la planeacioén de las actividades de la coordinacion y presentarla a su jefe inmediato
para su aprobacion.

XV. Realizar y presentar los informes producto de las actividades que se originen en la
coordinacion de tecnologias de la informacion y de la comunicacion de manera periddica y/o
cuando le sean solicitados por su jefe inmediato.

XVI.  Coadyuvar con el departamento de contact center, atencion ciudadana y oficialia de partes
en la instalacion de programas y prestar el apoyo necesario, para la capacitacion,
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actualizacion y coordinaciéon de sistemas con las unidades administrativas que conforma el
organismo y las cuales genera informacién para los tramites y servicios.

XVII.  Cumplir con todo lo enunciado por el marco normativo en materia de transparencia, acceso
a la informacién publica y proteccién de datos.

XVIIl.  Proporcionar la informacion que requiera el director general, acerca de sus archivos, que
sirvan de base para las resoluciones y sentencias, o bien para substanciar requerimientos o
solicitudes

XIX.  Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivos y gestion documental.

XX.  Digitalizar y resguardar la informacion publica en su poder.

XXI.  Coordinar programas relacionados con la actividad del organismo dirigidos a los miembros
de la comunidad en los diferentes sectores de la sociedad vinculados con el uso responsable
del agua a través de medios electronicos, redes sociales y pagina Web, disefar y difundir
materiales impresos y producciones audiovisuales.

XXIl.  Las demas que determine el Consejo Directivo y/o director general, asi como aquellas que
establezcan otras disposiciones legales y administrativas aplicables.

CAPITULO CUARTO
COORDINACION DE PIPAS

SECCION PRIMERA
DE LA COORDINACION DE PIPAS

Articulo 34. La Coordinacién de Pipas, estara encargada de garantizar el suministro de agua potable
a través de programas de dotacion y distribucion de agua potable en carros cisterna (pipas) a las
comunidades que carezcan del servicio por falta de red hidraulica y/o desabasto en el territorio del
municipio.

SECCION SEGUNDA
DE LAS ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LA COORDINACION DE PIPAS

Articulo 35. Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Coordinador de Pipas”, quien
responderd directamente del desempefio de sus funciones a la direccién general y contara con las
siguientes funciones y atribuciones

I.  Garantizar la distribucion de agua potable a través de carros cisterna (pipas) provenientes de
fuentes autorizadas garzas del organismo publico descentralizado.

II. Realizar y ejecutar los programas de suministro y distribucion de agua potable a las
comunidades que carecen del servicio a través de carros cisterna (pipas) debidamente
desinfectados, conforme a lo establecido por las autoridades sanitarias de acuerdo a lo
previsto en la norma técnica estatal para la prestacion del servicio de agua potable en pipa
NTE-001- CTAEM-APP-2016, del Estado de México

lll.  Solicitar a la direccion de finanzas y administracion el mantenimiento preventivo y correctivo
para el lavado y desinfeccion de los tanques (pipa), como lo establece la norma técnica estatal
para la prestacion del servicio de agua potable en pipa NTE- 001-CTAEM-APP-2016, del
Estado de México

IV.  Atender las solicitudes de pipas recibidas a través del Departamento de Contact Center,
Atencion Ciudadana y Oficialia de Partes con el apoyo necesario de la Coordinacion de
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tecnologias de la informacién y comunicacién, para fortalecer los protocolos y politicas para
garantizar la atencién ciudadana.

V.  Llevar un control por medio de bitacoras de salida de todos los viajes por unidad.

VI.  Verificar que el operador de las unidades de carro cisterna (pipa) lleve una bitacora de los
lugares de suministro y distribucion.

VII.  Supervisar que el operador de la unidad de carro cisterna (pipas) cuente con la licencia de
conducir vigente y gafete de identificacion.

VIIl.  Cuidar en todo momento que las unidades se encuentren en buen estado y en caso de alguna
averia reportarlo con prontitud al departamento de mantenimiento y control vehicular del
Organismo.

IX.  Solicitar por lo menos cada tres meses un certificado de mantenimiento preventivo total y
completo (baterias, llantas, mangueras, motobombas) de la unidad carro cisterna (pipa),
expedido por personal autorizado por el departamento de mantenimiento y control vehicular.

X.  Verificar en conjunto con el departamento de mantenimiento y control vehicular, que toda la
documentacion de la unidad se encuentre en regla.

Xl.  Integrar toda la documentacién necesaria para realizar los convenios de comodatos con
diferentes areas administrativas del Gobierno Municipal de las unidades carros cisterna
(pipas).

XIl.  Capacitar a los nuevos operadores de las unidades carros cisterna (pipas), sobre el manejo,
operacion, ubicacién geografica y atencion a la ciudadania.

XIll.  Nombrar un supervisor general para verificar el llenado de las unidades carros cisterna (pipas)
y vactor, que se presenten para su llenado en pozos-garzas y registrar tanto la entrada como
la salida.

XIV.  Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivos y gestién documental.

XV. Las demas que determine el Consejo Directivo y/o director general, asi como aquellas que
establezcan otras disposiciones legales y administrativas aplicables.

CAPITULO QUINTO
COORDINACION JURIDICA

SECCION PRIMERA
DE LA COORDINACION JURIDICA

Articulo 36. La coordinacién juridica esta encargada de representar legalmente al Organismo en los
asuntos de caracter legal independientemente de la materia de que se trate, asi como brindar asesoria
y validar las suscripcibn de contratos, convenios, acuerdos y actos legales celebrados con
instituciones, autoridades, personas juridicas colectivas o fisicas asesorando y capacitando
juridicamente a las unidades administrativas que integran el Organismo respecto a los asuntos
competencia de la misma, a fin de garantizar que se cumpla con la normatividad aplicable.

SECCION SEGUNDA , ,
DE LAS ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LA COORDINACION JURIDICA

Articulo 37. Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Coordinador Juridico” y quien
responderd directamente del desempefio de sus funciones ante el director general y quien tendra las
siguientes atribuciones y funciones:
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I. Llevar a cabo la defensa juridica institucional, representar al Organismo, previa delegacion
de atribuciones que le otorgue el Consejo Directivo y/o el director general por escrito, de
conformidad con lo previsto en la Legislacion Civil y sus correlativas, ante toda clase de
personas fisicas o juridico colectivas y autoridades de cualquier fuero, judiciales civiles,
penales, administrativos; asi como en los asuntos en que tenga interés o injerencia juridica,
incluyendo el ejercicio de todos los derechos procesales que las leyes reconocen a las partes
y promover el juicio de amparo en contra de los actos y leyes que afecten la esfera juridica
del Organismo.

Il. Garantizar que la administracion general, en todos sus niveles, se desempefie observando
la correcta interpretacion y aplicacién de las leyes y normatividad correspondiente, en
contratos convenios y acuerdos de cualquier naturaleza, a través de examinar, asesorar y/o
intervenir juridicamente en los asuntos que le son turnados por las diferentes dependencias
del Organismo, custodiar y controlar estrictamente la documentacion de caracter legal de la
Institucion.

lll.  Programar, organizar, coordinar y dirigir las actividades de la coordinacién juridica, de
acuerdo a los lineamientos que para tales actividades se definieron.

IV. Coadyuvar, en la elaboracién y revision de los proyectos de reglamentacion interna.

V. Proponer reformas a los reglamentos ya existentes y la expedicion de los necesarios para el
Organismo.

VI. Compilar y difundir leyes, decretos, reglamentos, periddicos oficiales y circulares de
observancia en la operacién del Organismo.

VII. Estudiar, analizar y emitir criterios para la correcta aplicacion del marco legal en el desarrollo
de las actividades diarias del Organismo, asi como en las diversas situaciones de trabajo
que se presenten, tales como: revision del convenio sindical, procesos internos de trabajo,
etc.

VIIl.  Supervisar, aprobar, revisar y en su caso autorizar cualquier comunicacion escrita 0
contestacién, que a nombre del Organismo se produzca y que lleve alguna implicacion de
caracter juridico, asi como presentar para firma del director general, las resoluciones
administrativas y fiscales que competen al Organismo.

IX. Coadyuvar con la Contraloria Interna en la recepcién y canalizacion al area o entidad
correspondiente, de las quejas y denuncias ciudadanas, por infracciones a las disposiciones
que establezcan los ordenamientos juridicos aplicables.

X. Llevar a cabo los procedimientos administrativos, en términos de lo establecido en las leyes
de la materia.

XI.  Elaborar informes previos y/o justificados en los términos que marca la ley, que deba rendir
el director general y/o las unidades administrativas del Organismo, en relacion a los juicios
de amparo interpuestos en contra de actos administrativos.

XIl.  Promover acciones preventivas en el ambito laboral, a fin de evitar en lo posible las acciones
jurisdiccionales en contra del Organismo.

XIl.  Presentar ante el Ministerio Publico, las denuncias por hechos constitutivos de posibles
delitos cometidos en contra de este Organismo; coadyuvar con la autoridad fiscal para la
integracion de las denuncias y/o querellas.

XIV. Coadyuvar con las unidades administrativas correspondientes en la elaboracion, de los
contratos y convenios que celebra el Organismo con usuarios particulares, organizaciones,
instituciones, autoridades federales, estatales o municipales.

XV. Promover ante las instancias legales correspondientes, la defensa de los derechos de
propiedad de los bienes del Organismo asi como realizar los trdmites necesarios
conjuntamente con el departamento de control patrimonial para regularizar la propiedad de
los bienes que conforman el patrimonio del Organismo, autorizar los aspectos juridicos de
los expedientes administrativos de los inmuebles que por condiciones fisicas, juridicas y
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técnicas sean susceptibles de considerarse dentro del programa de desincorporacion,
enajenacion y cambio de destino.

XVI. Realizar los proyectos de demandas, promociones, acuerdos y resoluciones administrativas
que sean atribucién de otras unidades administrativas y en las que intervenga el
Organismo.

XVII.  Planear, dirigir, controlar, coordinar, recibir y clasificar el tramite de los asuntos dirigidos al
Organismo, particularmente en materia legal, ya sea de indole civil, mercantil, penal,
administrativo, fiscal, agrario, transparencia o derechos humanos

XVIIl.  Garantizar que los actos que emiten las autoridades administrativas del Organismo se
apeguen a derecho y lograr resoluciones favorables al desempefio del Organismo.

XIX. Elaborar actas administrativas con motivo de faltas en que incurran los empleados del
Organismo en el desempefio de sus labores, que puedan dar lugar a la rescision de la
relacion laboral, emitir los acuerdos y resoluciones correspondientes.

XX. Coadyuvar con el area correspondiente en la atencibn a percances, incidentes,
eventualidades, siniestros y accidentes a los bienes y personal y/o servidores publicos del
Organismo; y hacer validas y efectivas las pélizas de seguros correspondientes.

XXI.  Intervenir en los comités de adquisiciones, comité de arrendamientos, adquisiciones de
inmuebles y enajenaciones, comité de obra publica y comité de bienes muebles e inmuebles.

XXII.  Cumplir con todo lo enunciado por el marco normativo en materia de transparencia, acceso
a la informacion publica y proteccién de datos

XXIIl.  Proporcionar la informacién que requiera el director general, acerca de sus archivos, que
sirvan de base para las resoluciones y sentencias, o0 bien para substanciar requerimientos o
solicitudes.

XXIV. Remitir a la UIPPE durante los primeros cinco dias de cada mes, el avance mensual y
trimestral de las metas y sus fichas correspondientes, en cumplimiento a los dos formatos
identificados, debidamente requisitados.

XXV. Las demas que determine el Consejo Directivo y/o director general, asi como aquellas que
establezcan otras disposiciones legales y administrativas aplicables.

CAPITULO SEXTO
DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

SECCION PRIMERA
DE LA DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

Articulo 38. La direccién de finanzas y administracion es la encargada y responsable de planear,
organizar, dirigir, controlar y administrar oportuna, eficiente y eficazmente, los recursos financieros,
materiales y humanos asignados a las unidades administrativas del Organismo, promover la
optimizacion de la gestion administrativa y financiera en conjunto

Para el estudio, despacho y planeacion de los asuntos establecidos en el presente articulo, la direccion
de finanzas y administracién, se conformara por las siguientes Unidades Administrativas:

I.  Coordinacion de recursos humanos
[I.  Departamento de némina y pagos
lll.  Coordinacion de recursos materiales
IV. Departamento de adquisiciones
V.  Departamento de mantenimiento y control vehicular
VI.  Departamento de control patrimonial
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VIl.  Coordinacion de contabilidad, presupuesto, ingresos y egresos
VIIl.  Oficina de caja general

SECCION SEGUNDA
DE LAS ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LA DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

Articulo 39. Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Director de Finanzas y
Administracién” quien respondera directamente del desempefio de sus funciones ante el director
general y/o Consejo Directivo y tendra de manera enunciativa mas no limitativa las siguientes
atribuciones y funciones:

I. Implementar las medidas necesarias para que el Organismo alcance su autonomia y
autosuficiencia administrativa y financiera, en la prestacién de los servicios de agua potable,
drenaje, alcantarillado, saneamiento y tratamiento de aguas residuales.

Il.  Representar al Organismo, en el ejercicio de sus atribuciones, ante las instancias de la
Administracion Publica Centralizada y Descentralizada Federal, Estatales o Municipales, asi
como personas fisicas 0 personas juridicas colectivas con todas las facultades que
corresponden a los apoderados generales para pleitos y cobranzas, con actos de
administraciéon en los términos que marca el Codigo Civil del Estado de México.

lll. Integrar y presentar a través de la Coordinacién de Contabilidad y Presupuesto, Ingresos y
Egresos, al Comisario y al Consejo Directivo, asi como al Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado de México los informes trimestrales, cuenta publica y aquellos que se requieran
en términos de la legislacion aplicable.

IV. Integrar, administrar, vigilar y controlar conjuntamente con la coordinacion de contabilidad
presupuesto, ingresos y egresos, el presupuesto de ingresos y egresos y la modificacién y/o
modificaciones a los mismos, que concentre los programas, planes y metas que ejerzan las
unidades administrativas del Organismo por cada ejercicio fiscal en apego a las
disposiciones legales aplicables.

V. Integrar y elaborar a través de la coordinacién de contabilidad, presupuesto, ingresos y
egresos y presentar al comisario y al consejo directivo, asi como al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México, el presupuesto de Ingresos y Egresos en tiempo y forma.

VI. Solicitar por escrito al Organo Interno de Control la préactica de revisiones, de conformidad
con las normas que rigen en materia de control y evaluacién gubernamental en el dmbito
municipal.

VIl.  Vigilar y constatar que se lleven a cabo los procedimientos de adquisicion de bienes y
servicios que las unidades requieran para la continuidad de sus actividades de conformidad
a la normatividad y el marco juridico aplicable.

VIII.  Vigilar y constatar que la Coordinacion de Contabilidad, Presupuesto, Ingresos y Egresos
cumpla con los lineamientos establecidos por la normatividad aplicable, asi mismo que todas
las Unidades Administrativas que integran la Direccidén, cumplan con sus actividades de
conformidad al marco Juridico aplicable.

IX. Establecer controles internos apegados a la normatividad para el registro de operaciones
contables, financieras y de resguardo de bienes y valores.

X.  Vigilar que el registro de las operaciones financieras retna todos los requisitos de validez y
confiabilidad contable y fiscal establecidas.

XI. Vigilar y controlar el suministro oportuno de los recursos materiales y financieros a las
unidades administrativas, de conformidad con el presupuesto de egresos e ingresos
autorizado, conjuntamente con la coordinacion de contabilidad, presupuesto, ingresos y
egresos y asi como la coordinacion de recursos materiales.
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XIl.  Proponer e implementar estrategias tendientes a optimizar los recursos financieros y
materiales para la prestacion de los servicios de las unidades administrativas del Organismo.

XIIl.  Vigilar y constatar que el departamento de control patrimonial conjuntamente con el Organo
Interno de Control, integre el expediente técnico que contenga la documentacién relativa a
la baja de bienes muebles e inmuebles del Organismo, de conformidad a la normatividad y
el marco juridico aplicable.

XIV. Proponer al director general auxiliado por la Coordinacion de contabilidad, presupuesto,
ingresos y egresos, los mecanismos de inversion y/o bancarios necesarios para el adecuado
manejo de los recursos financieros; asi mismo vigilar que se inviertan conforme a la
normatividad aplicable.

XV. Contestar oportunamente las observaciones y alcances que realice el OSFEM, asi como los
pliegos de responsabilidad, informando de ello, al director general.

XVI.  Suscribir, otorgar y endosar titulos de crédito y contratos para la prestacion de servicios, asi
como celebrar operaciones de crédito en forma conjunta con el director general.

XVII.  Vigilar y constatar que se presenten en tiempo y forma las declaraciones fiscales
correspondientes ante las autoridades competentes conforme a la normatividad aplicable.

XVIII.  Participar en la celebracion de convenios y acuerdos en materia sindical, conjuntamente con
la direccién general.

XIX. Establecer, difundir y llevar a cabo las politicas y procedimientos para la administracion y
control eficiente de los recursos humanos y materiales, asi como la conservacion y
mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles y resguardar la documentacién con la
que acredite legalmente su propiedad.

XX.  Vigilar y constatar que el departamento de control patrimonial, lleve a cabo la actualizacién
del inventario de los bienes inmuebles propiedad del Organismo y conjuntamente con el
6rgano interno de control y la coordinacién juridica, realicen los tramites necesarios para la
debida escrituracion de aquellos que aun no formen parte del patrimonio y que sean
propiedad del mismo de conformidad con la Ley de Bienes del Estado de México, previa
aprobacién del director general.

XXI.  Vigilar y constatar que el departamento de recursos materiales, servicios generales y archivo
de concentracion, mantenga un adecuado control del almacén general del Organismo.

XXII.  Vigilar y constatar que el departamento de mantenimiento y control vehicular, lleve a cabo
las acciones tendientes a mantener en éptimas condiciones de servicio el parque vehicular
del Organismo

XXIIl.  Remitir a la coordinacion juridica los proyectos de contratos y convenios, en materia de
adquisiciones, para su debida valoracién y visto bueno, debiendo quedar a resguardo de la
direccion de finanzas y administracion del Organismo.

XXIV. Vigilar y constatar que la Coordinacion de recursos humanos, mantenga actualizada la
documentacién y plantilla del personal del Organismo y todo lo inherente a las relaciones
laborales.

XXV. Presentar al consejo directivo con apoyo del departamento de control patrimonial, la
depuracion y conciliacion de los bienes muebles para su validacion y autorizacion.

XXVI. Intervenir en los comités donde sea requerida su participacion, en apego a las reglas de
operacion de los mismos.

XXVII.  Integrar los comités de adquisiciones y servicios, comité de arrendamiento, adquisiciones de
inmuebles y enajenaciones, comité de bienes muebles e inmuebles de acuerdo con las
disposiciones legales y normativas aplicables.

XXVIIl.  Supervisar los traspasos internos y externos entre partidas presupuestales del egreso, en
base a las necesidades administrativas y de operacion del Organismo.

XXIX.  Proponer, elaborar e implementar programas de financiamiento, que permitan la realizacion
de los programas de obra del organismo, conforme a los planes estratégicos de desarrollo.
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XXX. Proporcionar documentos y datos oficiales que le sean solicitados para contestar pliegos de
observaciones y alcances que formule el Organo Superior de Fiscalizacion o cualquier ente
fiscalizador.

XXXI.  Administrar y verificar la correcta aplicacion de los recursos asignados por concepto de fondo
fijo, de acuerdo a la normatividad aplicable.

XXXII. Integrar, registrar y presentar a través de la Coordinacion de contabilidad, presupuesto,
ingresos y egresos, anualmente al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México
la informacion sobre el avance y cumplimiento de las metas fisicas y financieras,
consignadas en sus planes, programas y presupuestos aprobados.

XXXIIl.  Participar y colaborar en auditorias externas e internas, asi como en sesiones del Consejo
Directivo.

XXXIV. Planear, organizar, dirigir, supervisar, actualizar y controlar el personal a través de la
coordinacion de recursos humanos, asi como la organizacion y procedimientos
administrativos, de acuerdo a la normatividad aplicable.

XXXV. Efectuar transferencias electronicas para cubrir bienes y servicios del organismo, asi como
la dispersiéon de némina.

XXXVI. Realizar oportunamente la adquisicion de bienes muebles y contratacion de servicios a
solicitud de las unidades administrativas del Organismo para el cumplimiento de planes,
metas y objetivos, en apego a la normatividad aplicable.

XXXVII.  Cumplir con todo lo enunciado por el marco normativo en materia de transparencia, acceso
a la informacién publica y proteccién de datos.

XXXVIIl.  Constituir y mantener actualizados sus sistemas informaticos, de archivos y gestién
documental.

XXXIX. Digitalizar toda la informacién publica en su poder.

XL. Realizar los Manuales de organizacion y procedimientos de la direccién de finanzas y
administracion del organismo, los cuales seran turnados a la secretaria técnica para su
revision y visto bueno.

XLI. Elaborar, integrar, desarrollar y turnar al secretario técnico del organismo los puntos de
acuerdo que requieren ser presentados ante el consejo directivo del Organismo, para su
aprobacion, previa autorizacion del director general para su inscripciéon en el orden del dia
de la sesién ordinaria o extraordinaria que corresponda, adjuntando los documentos soporte
necesarios.

XLIl.  Cumplir con lo dispuesto en el Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de
Egresos Municipal vigente.

XLIIl.  Remitir a la UIPPE debidamente requisitados durante los primeros cinco dias de cada mes,
el avance mensual y trimestral, las metas y sus fichas correspondientes, en cumplimiento a
los formatos identificados.

XLIV. Las demas que determine el Consejo Directivo y/o director general y que establezcan otras
disposiciones legales y administrativas aplicables.

SECCION TERCERA
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 40. Estara encargada de vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que regulen las
relaciones entre el Organismo O.P.D.S.A.P.A.S.E. y sus servidores publicos
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SECCION CUARTA
DE LAS ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 41. Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Coordinador de Recursos
Humanos” quien respondera directamente del desempefio de sus funciones ante el director general y
director de finanzas y administracion y contard con las siguientes atribuciones y funciones:

I.  Supervisar que el personal de nuevo ingreso al Organismo cumpla con todos los requisitos
establecidos y sea idoneo de acuerdo al perfil del puesto asignado y su competitividad.

IIl.  Coordinar la ejecuciéon de las politicas, normas y procedimientos en materia de recursos
humanos de acuerdo a la normatividad establecida vigente.

[ll.  Supervisar y verificar el tramite, registro y control de los movimientos del personal del
Organismo (contratos laborales de forma temporal e indeterminado, nombramientos,
remociones, renuncias, altas y bajas, cambios de adscripcién, permisos sin goce de sueldo,
permisos con goce de sueldo, permiso de omision de entrada y salida de labores, permiso
por tiempo, tiempo extra, incapacidades, permanencia en el ISSEMYM, accidentes
laborales, licencias, vacaciones, notificacién de sindicalizaciones, convenios y en general
toda incidencia o movimiento de indole laboral, de los servidores publicos del Organismo),
con la autorizacién de la direccion general y direccion de finanzas y administracion.

IV. Notificar en conjunto con la Coordinacién Juridica los avisos de recision de la relacion laboral
al personal de este Organismo, con base a las actas administrativas que remitan, en su caso,
las areas que integran el organismo.

V. Emitir las constancias de no inhabilitacion del personal que se encuentre sujeto a
designacion y/o contratacion al servicio publicos de este Organismo.

VI.  Supervisar la elaboracion de la nébmina quincenal, asi como la declaracion mensual del ISR
por retenciones de sueldos y salarios, asi como la del Impuesto sobre némina.

VII.  Supervisar el timbrado de némina.

VIII.  Notificar al departamento de némina y pago todas las incidencias administrativas que se
hayan detectado sobre el periodo quincenal que corresponda.

IX. Verificar el cumplimiento de las clausulas del convenio sindical, y participar en su
negociacion.

X.  Verificar el proceso de deteccion de necesidades de capacitacion, asi como la integracion y
ejecucion del programa anual de capacitacion.

Xl.  Elaborar, actualizar y supervisar el catalogo de puestos del Organismo.

XIl.  Proponer mecanismos eficientes para el control de asistencia, revisar la actualizacién de los
registros de asistencia y puntualidad del personal.

XIll.  Supervisar la actualizacién de la plantilla del personal, el registro de plazas vacantes y
ocupadas, de acuerdo al presupuesto del capitulo 1000, servicios personales, asi como
mantener un estricto control del ejercicio presupuestal del mismo.

XIV. Verificar la actualizacion permanente de los expedientes del personal del Organismo, asi
como integrar el expediente por cada servidor publico de nuevo ingreso y actualizar los
perfiles de puesto.

XV. Gestionar y/o proponer la firma de convenios con las diferentes instituciones educativas, a
efecto de que los alumnos lleven a cabo el servicio social y préacticas profesionales en el
Organismo.

XVI.  Programar, elaborar, emitir y entregar las credenciales de identificacién del personal, en
base a la plantilla del personal actualizada y al catalogo de puestos del Organismo.

XVII.  Verificar, turnar y aplicar los descuentos a los trabajadores que incurran en los supuestos
gue la ley determine para el caso de que asi procedan al departamento de ndémina y pagos.
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Emitir circulares previo visto bueno del director general y del director de finanzas y
administracién, a fin de que se aplique un mejor control en cuanto a los derechos y
obligaciones de los servidores publicos del Organismo.

XIX. Instalar el comité de seguridad e higiene, de acuerdo al articulo 121 de la Ley del Trabajo
de los Servidores Publicos y Municipios y coordinar y supervisar sus funciones.

XX.  Cumplir con todo lo enunciado por el marco normativo en materia de transparencia, acceso
a la informacién publica y proteccién de datos.

XXI.  Proporcionar la informacién que requiera el director general, acerca de sus archivos, que
sirvan de base para las resoluciones y sentencias, o bien para substanciar requerimientos o
solicitudes.

XXII.  Ejecutar la plataforma Backoffice Declaranet, para enviar los movimientos de alta,
conclusion, modificacién de datos o el movimiento de personas obligadas a presentar
anualidad en esta plataforma.

XXIIl.  Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivos y gestion documental.

XXIV.  Cumplir con los lineamientos establecidos para la elaboracién del anteproyecto y proyecto
de presupuesto del capitulo 1000, servicios personales y llevar a cabo un estricto control del
mismo.

XXV. Elaborar de acuerdo a los lineamientos y politicas establecidas el tabulador de sueldos que
habra de regir en el Organismo durante el ejercicio fiscal, y mantener un estricto control del
mismo, a fin de que los puestos, categorias, sueldos y prestaciones autorizados en él, sean
los que se cubran quincenalmente al personal.

XXVI. Las demas que determine el Consejo Directivo y/o director general y que establezcan otras

disposiciones legales y administrativas aplicables.

SECCION QUINTA
DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA Y PAGOS

Articulo 42. El departamento de némina y pagos es el responsable de elaborar, registrar y controlar
las remuneraciones y deducciones a que son susceptibles los salarios de los Servidores Publicos del
O.P.D. S.AP.AS.E., de acuerdo a la programacién establecida y conforme a la normatividad vigente
en materia laboral, fiscal y de seguridad social.

SECCION SEXTA ,
DE LAS ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA Y PAGOS

Articulo 43. Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Jefe del Departamento de
Nomina y Pagos” quien responderéa directamente del desempefio de sus funciones ante la Direccion
general, Direccion de finanzas y administracion y Coordinacién de recursos humanos. Asi mismo,
contara con las siguientes atribuciones y funciones:

I.  Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que regulen las relaciones entre el
Organismo y sus servidores publicos.

[I. Coadyuvar con la Coordinacion de recursos humanos y la Direccion de finanzas y
administracién, en la atencion de las relaciones laborales del Organismo, asi como en la
administracioén, vigilancia y control de sus recursos humanos.
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