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AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

La Arquitecta Patricia Elisa Duran Reveles, Presidenta Constitucional Municipal de
Naucalpan de Juarez, México, a sus habitantes hace sabed:

Que el Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, México, en uso de las facultades que le confiere el
Articulo 31 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, reunido como érgano colegiado,
ha servido emitir el siguiente:

ACUERDO DE CABILDO
NUMERO 106/14° SO/2019

El Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, México, acuerda:

Se expide el Reglamento Organica del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Naucalpan, 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 NAUCALPAN.

TiITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO PRIMERO
OBJETO Y DEFINICIONES

Articulo 1.- El presente ordenamiento es de orden publico, interés social y observancia
obligatoria, teniendo por objeto establecer las bases para la organizacion, estructura, operacion,
funcionamiento, facultades y atribuciones del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Naucalpan (O.A.P.A.S.).

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

l. Municipio: El Municipio de Naucalpan de Juarez, Estado de México;
IL. Ayuntamiento: El Ayuntamiento de Naucalpan de Juérez, Estado de México;
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M. Cabildo: EI Ayuntamiento como asamblea deliberante, conformada por el Presidente
Municipal, los Sindicos y Regidores;

Iv. Organismo y/o O.A.P.A.S: El Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Naucalpan;

V. Consejo Directivo: Organo de decision administrativa, sera la méaxima autoridad del
organismo;

VL. CONAGUA: Comision Nacional del Agua;

VIL. Comisidn: Comision del Agua del Estado de México;

VIll.  Presidente: El Titular del Consejo Directivo del Organismo;

IX. Director General: El Titular de la Direccion General del Organismo Publico

Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Naucalpan, O.A.P.A.S,;

X. Comisario: EI Comisario del Consejo;

XI. Administracién: Conjunto de unidades administrativas con las que se cumplen las
tareas que corresponden al Organismo;

XIl. Jefatura de Unidad: A todas aquellas areas u 6rganos administrativos que le sean

necesarios al O.A.P.A.S., para el cumplimiento de sus funciones y atribuciones, de
conformidad con la normatividad aplicable y el presupuesto aprobado;

Xill.  Titulares. El servidor publico responsable de la Contraloria Interna, Secretaria Técnica
0 de una Direccién, que conforman la estructura del O.A.P.A.S, nombrados y
removidos por el Director General, previa aprobacion del Presidente del Consejo en
Su caso;

XIV.  Secretario: El Secretario Técnico del Consejo, quien a su vez es el Director General;

XV. Secretaria: La Secretaria Técnica del Organismo;

XVI.  Gerencias: A las Unidades Administrativas dependientes de una Direccion, y que
contara con la plantilla laboral necesaria para el cumplimiento de sus atribuciones, de
acuerdo con el presupuesto autorizado;

XVII.  Subgerencias: A las areas adscritas a las diferentes unidades administrativas que
conforman la estructura del O.A.P.A.S. dependientes de una Gerencia y/o Contraloria,
Secretaria Técnica y/o Direccién y que contara con la plantilla laboral necesaria para
el cumplimiento de sus atribuciones, de acuerdo al presupuesto autorizado;

XVIII.  Administracion y Finanzas: La Direccion de Administracion y Finanzas;

XIX.  Comercial: La Direccion Comercial;

XX.  Contraloria. Organo de Control Interno del Organismo;

XXI.  Juridico: La Direccion Juridica;

XXIl.  Construccion y Operacién: La Direccion de Construccién y Operacion Hidraulica;

Av. Juarez No.39, Fracc. El Mirador,

Naucalpan de Juarez, Edo. de Méx.
naucalpan.gob.mx 53718300 / 53718400



ofy;NAUCALPAN oo ot o
\

DE JUAREZ Naucalpan de Judrez 2019-2021
‘h Construyendo fﬁ/ﬂf/f/fz
[ ~/ 2019-2021

XXIlIl.  OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

XXIV.  Secretario Honorifico: El Secretario de Actas del Consejo;

XXV. Autoridad Investigadora: A la autoridad adscrita a la Contraloria, encargadas de la
investigacion de las faltas administrativas;

XXVI.  Autoridad Substanciadora: A la autoridad adscrita a la Contraloria, que, en el ambito
de su competencia, dirigen y conducen el procedimiento de responsabilidades
administrativas desde la admision del informe de presunta responsabilidad
administrativa y hasta la conclusion de la audiencia inicial;

XXVII.  Autoridad Resolutora: El Contralor del Organismo en faltas no graves y en el caso de
faltas graves el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México;

XXVIIl. Faltas Administrativas: Las Faltas Administrativas graves y no graves, asi como las
faltas cometidas por particulares que refiere la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

XXIX. Faltas Administrativas No Grave: Las faltas administrativas de los servidores publicos
catalogadas como no graves que refiere la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios, las cuales resolvera la Contraloria Interna;

XXX. Falta Administrativa Grave: Las faltas administrativas de los servidores publicos
catalogadas como graves que refiere la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, mismas que resolvera el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México;

XXXI. Falta de particulares: Los actos u omisiones de personas fisicas o juridicas colectivas
que se encuentren vinculadas con las faltas administrativas graves establecidas en
los Capitulos Tercero y Cuarto del Titulo de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, cuya resolucion corresponde al
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México;

XXXII. Tarifa: Contribucién establecida en la Ley de Ingresos de Los Municipios del Estado
de México; y

XXXIIl. Tribunal: El Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

Articulo 3.- El Organismo forma parte de la Administracion Publica Descentralizada del
Municipio, y tiene la responsabilidad de administrar y operar los servicios, conservar, dar
mantenimiento, rehabilitar y ampliar los sistemas de suministro, de drenaje y alcantarillado, y en
su caso, el tratamiento de aguas de reusd, asi como la disposicién final de sus productos
resultantes, dentro del &mbito territorial que le corresponda para el cumplimiento de los objetivos
y metas de la Planeacion del Desarrollo Municipal.
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Articulo 4.- Los servidores publicos del Organismo ademas de las atribuciones sefialadas 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 tiendan a regular el funcionamiento del Organismo y serén
responsables del ejercicio de las funciones propias de su competencia, cumpliendo con los
objetivos y el despacho de los asuntos que se le encomiendan.

Articulo 5.- Los servidores publicos del Organismo en su relacién laboral se regiran conforme a
las disposiciones de la Ley Federal del Trabajo, la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios; la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios; el Reglamento Interior de Trabajo; y convenios sindicales, en su caso.

Articulo 6.- EI 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 sefialen la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, asi
como otras disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 7.- La Administracién del Organismo esta a cargo de:

I.  ElConsejo;y
Il. El Director General.

SECCION PRIMERA
DE LAS ATRIBUCIONES DEL CONSEJO

Articulo 8.- El Consejo sera el maximo 6rgano de gobierno del Organismo. Estara estructurado y
contard con las funciones y atribuciones que le confieran las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas y normativas aplicables.

Las sesiones seran publicas y contaran con invitados permanentes y/o invitados especiales a
propuesta del Presidente del Consejo Directivo y/o el Secretario Técnico, asi como personal
designado por el Secretario de Actas, cuya participacion y apoyo considere pertinente.

Articulo 9.- El Consejo esta integrado de la siguiente forma:

I.  Un Presidente, quien sera el Presidente Municipal o quien €l designe;
IIl.  Un Secretario Técnico, que sera el Director General del Organismo;
lll. Un representante del Ayuntamiento;

IV. Un representante de la Comision;

V. Un Comisario designado por el Cabildo a propuesta del Consejo; y
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VI. Tres vocales designados por el Ayuntamiento a propuesta del Presidente, de entre los
propuestos por las organizaciones vecinales, comerciales, industriales, o de otro tipo, que
sean usuarios con la mayor representatividad dentro del Municipio.

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.

Articulo 10.- El Consejo sera la maxima autoridad del Organismo, y tendra las facultades
siguientes:

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

IIl. Revisar, modificar o, en su caso aprobar, los planes y programas de trabajo de cada
Unidad Administrativa, segun sea el caso;

ll. Aprobar el presupuesto de ingresos y egresos correspondientes a cada ejercicio fiscal,
que presente el Director General;

IV. Aprobar el programa de trabajo, sus proyectos especificos y campafias de difusion, asi
como su proyecto de presupuesto;

V. Analizar, revisar, modificar y proponer al Ayuntamiento los reglamentos, reformas,
adiciones, asi como dictar las normas generales y establecer los criterios que deban
orientar las actividades del Organismo;

VI. Los 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 necesaria para el adecuado funcionamiento del Organismo;

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

IX. Proponer al Ayuntamiento la cancelacion de cuentas incobrables previo dictamen del
area correspondiente y conocimiento de la Contraloria Interna; mismos que seran
publicados semestralmente cumpliendo con lo establecido por la legislacion aplicable a la
materia de Transparencia y Acceso a la Informacion;
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X. Aprobar y presentar al Ayuntamiento por conducto del Director 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;

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

Xll. Las politicas y programas para la condonacién, bonificacidn, subsidio y exencién en el
pago de las contribuciones en términos de ley y remitirlas al Cabildo para su aprobacién y
publicacion;

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

XIV. Nombrar a propuesta del Director General un Secretario de Actas; y

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

SECCION SEGUNDA
DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO

Articulo 11.- Son funciones y facultades del Presidente:

I.  Presidir las sesiones del Consejo del Organismo;

IIl.  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;

VIII. Ejercer actos de dominio respecto del patrimonio del Organismo, previa autorizacion del
Consejo, en términos de la Ley de Bienes del Estado de México y de los Municipios; y

IX. Las demas que le confiera el mismo Consejo o el Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez,
Estado de México.

Articulo 12.- El Secretario Técnico tendra las siguientes facultades y funciones:

I Acordar con el Presidente los asuntos que se incluiran en el Orden del Dia;

IIl. Convocar a las sesiones del Consejo, en la cual se debera sefialar el tipo de sesién que
se convoca, la fecha y lugar de reunidn, e incluir el orden del dia debiéndose acompanar
los documentos que seran motivo de evaluacion y/o analisis por instrucciones del
Presidente;
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lll. Tomar asistencia y declarar la existencia del quérum;

IV. Exponer los temas del Orden del Dia;

V. Asistir a las sesiones del consejo, unicamente con derecho a voz;

VI. Notificar y dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Consejo; e

VII. Informar al Presidente y a los miembros del Consejo sobre el cumplimiento de los
acuerdos tomados;

Articulo 13.- El Secretario de Actas tendré las siguientes facultades y funciones:

I.  Elaborar el Orden del Dia de las sesiones del Consejo a propuesta del Secretario
Técnico;

IIl. Custodiar el libro de actas de las sesiones del Consejo;

lll. Recabar las firmas de las actas de las sesiones del Consejo; y

IV. Recopilar, integrar y organizar los documentos e informacion que seran sometidos a
consideracion del Consejo.

Articulo 14.- El representante del Ayuntamiento, de la Comision y los vocales, tendran las
siguientes facultades y funciones:

I Asistir a las sesiones a las que se les convoque;

Il. Participar en los debates;

lll. Solicitar al Presidente mocion de orden;

IV. Proponer la inclusion 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. Aprobar y firmar, en su caso, las actas de las sesiones.

Articulo 15.- Corresponde al Comisario el ejercicio de las siguientes funciones:

I.  Vigilar las actividades tendientes al cumplimiento de los fines del Organismo;
Il.  Vigilar que los ingresos y egresos se efectlen de acuerdo a los requisitos legales y
conforme al Presupuesto autorizado;
M. Revisar las relaciones y 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 publica anual al Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado de México;
VI.  Asistir a las Sesiones del Consejo con derecho a voz, pero sin voto;
VII.  Firmar las Actas de las Sesiones del Consejo;
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VIIl.  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 TERCERA
DE LAS SESIONES DEL CONSEJO

Articulo 16.- Las Sesiones del Consejo, se celebraran cuando menos una sesion ordinaria
bimestral y las extraordinarias que sean urgentes y necesarias, cuando las convoque el
Secretario Técnico. Los miembros del Consejo podran solicitar la celebracion 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 17.- Las convocatorias deberan realizarse 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 18.- 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 19.- En las sesiones extraordinarias no se incluiran asuntos generales, en el orden del
dia.

Articulo 20.- De cada sesion que celebre el Consejo, el Secretario de Actas 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.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA DIRECCION GENERAL

SECCION PRIMERA
ATRIBUCIONES Y DELEGACION DE FACULTADES

Articulo 21.- La Direccién General del Organismo y/o O.A.P.A.S. estara a cargo de un Director
General, que sera designado por el Cabildo a propuesta de la Presidenta Municipal.

El Director General, contara con una Secretaria Particular, y una Secretaria Técnica.
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De igual forma contara con una Defensoria para los Servidores Publicos adscritos a este
Organismo Publico Descentralizado.

El Director General, contara con los servidores publicos adscritos que requiera para el
cumplimiento de sus atribuciones, de acuerdo con la estructura organica y el presupuesto
asignado, en observancia a la normatividad aplicable.

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

l. Planear, dirigir técnica, operativa y administrativamente al Organismo, asi como evaluar
las actividades de las Unidades Administrativas que lo integran, con el fin de lograr el
adecuado funcionamiento de las mismas;

1. Proponer al Consejo, la creacion o supresion de Unidades Administrativas, que requiera
el O.A.P.A.S. para el mejor desempefio de las atribuciones que tiene encomendadas;

Il Ejecutar los acuerdos del Consejo;

Iv. Presentar al Consejo a mas tardar el 20 de diciembre de cada afio, el proyecto de
presupuesto de ingresos y egresos para el siguiente ejercicio fiscal;

V. Presentar ante el Consejo en el mes de febrero, el presupuesto de ingresos y egresos
definitivo del ejercicio fiscal correspondiente;
VI. Verificar que en la pagina WEB del Organismo se incorpore a mas tardar en el mes de

julio de cada ario, el estado de posicion financiera y el estado de resultados del ejercicio
fiscal inmediato anterior;

VI.  Representar al Organismo por si mismo y/o a través de la Direccidn Juridica en las
controversias de indole laboral, civil, administrativo, fiscal, penal, y en todos los asuntos
en que participe o se encuentre relacionado al Organismo, ante cualquier autoridad
Federal, Estatal o Municipal, personas fisicas o juridico colectivas de derecho publico o
privado, con todas las facultades que corresponden a los apoderados legales para
pleitos y cobranzas, y actos de administracion, para que promueva y realice todos los
actos permitidos por las leyes, que favorezcan a los derechos del Organismo, asi como
otorgar, sustituir o revocar poderes generales o especiales;

VIIl.  Ejercer actos de dominio respecto del patrimonio del Organismo, previa autorizacién del

Consejo cumpliendo con las disposiciones legales aplicables;
IX. Suscribir, otorgar o endosar titulos de crédito;

X. Celebrar operaciones financieras referentes a inversiones de los recursos del
Organismo y/o solicitudes de préstamo, previa autorizacion del Consejo;
XI. Proponer al Consejo las politicas, normas, criterios técnicos y disponer las acciones

necesarias de organizacion y administracion que orienten las actividades y programas
institucionales del Organismo;

XIl.  Nombrary remover al personal del organismo;

XIHl.  Aprobar en su caso los manuales de Procedimientos que resulten necesarios para el
adecuado funcionamiento del O.A.P.A.S.;
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XIV.  Suscribir los convenios derivados de los dictamenes de factibilidad que cumplan con la
normatividad vigente;

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

XVI.  Celebrar contratos y convenios con dependencias y entidades publicas, ya sean
federales, estatales y/o municipales; de la sociedad civil y/o académicas, previa opinion
ylo visto bueno de la Direccidn Juridica.

XVII.  Proponer al Consejo la contratacion de créditos y/o empréstitos necesarios para el

cumplimiento de los fines del Organismo;
XVIII.  Ejercer los actos de autoridad fiscal que le corresponden al Organismo por si 0
mediante delegacion expresa y por escrito;

XIX.  Presentar al Consejo la propuesta de politicas y programas para la condonacion,
bonificacion, subsidio y exenciones en el pago de las contribuciones en términos de ley;

XX.  Presentar al Consejo 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;

XXI.  Supervisar que el area de Patrimonio conjuntamente con el Organo de Control Interno,
lleven a cabo el inventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
Organismo, haciendo que se inscriban en el libro especial, con expresién de sus valores
y de todas las caracteristicas de identificacion como el uso y destino de los mismos;

XXII.  Autorizar incentivos, compensaciones o bonos al personal que de acuerdo con una

evaluacion del desempefio hayan obtenido un resultado sobresaliente en el
cumplimiento de sus objetivos;

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

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

XXV. Autorizar con su firma para que el area responsable presente la documentacion que
deba remitirse al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

XXVI. Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del Organismo;

XXVII. Supervisar el cumplimiento en tiempo y forma de las obligaciones del Organismo en
materia de transparencia y acceso a la informacion;

XXVIII. Atender por si mismo, 0 a través de su enlace los requerimientos de transparencia;
coadyuvando con la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Organismo.

XXIX. Supervisar la actualizacién de la pagina WEB del Organismo de acuerdo con los
lineamientos establecidos;
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XXX. Nombrar Encargados de Despacho en el caso de ausencia temporal de los titulares de
unidades por mas de quince y hasta sesenta dias naturales; y

XXXI. Las demés que le encomiende el Consejo, asi como las que le sean conferidas por este
ordenamiento y otras disposiciones legales aplicables.

Articulo 22.- La Direccion General contara con una Jefatura de Comunicacion misma que tendra
las siguientes atribuciones:

l. Coordinar actividades con el area de Comunicacién Social de Presidencia y homologar
procedimientos;

IIl.  Coordinar la relacion entre el Organismo y los diversos medios de comunicacion de
acuerdo con las politicas establecidas por Comunicacion Social de Presidencia;

lll.  Implementar campafias de difusién para promover acciones y logros del Organismo, asi
como la elaboracion de comunicados de prensa previo acuerdo con el Secretario Técnico
y en apego a las lineas emitidas por Comunicacion Social;

IV.  Coordinar la entrega al proveedor del disefio y actualizaciéon de la pagina WEB del
Organismo del material visual y documental de las diferentes areas; y

V. Coordinar y supervisar la informacion de la pagina WEB del Organismo; asi como la
interaccién del Organismo con los medios de comunicacion;

SECCION SEGUNDA
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Articulo 23.- Para el despacho de los asuntos de su competencia, el Organismo contara con las
Unidades Administrativas siguientes:

. Secretaria Particular;
Il. Contraloria:
a. Subgerencia de Auditoria Financiera y Administrativa;
b. Subgerencia de Control de Obra;y
c. Subgerencia de Responsabilidades.
lll. Secretaria Técnica:
a. Subgerencia de Planeacion, y Evaluacion;
b. Subgerencia de Calidad;

c. Subgerencia de Relaciones Publicas;
d. Subgerencia de Transparencia y Oficialia de Partes;
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e. Unidad de Cultura del Agua; y
f. Unidad de Museo del Agua.

IV. Direccion Juridica:

a. Subgerencia de Ejecucion Fiscal;
b. Subgerencia Penal, Civil y Laboral; y
c. Subgerencia de lo Contencioso y Procedimientos Administrativos.

V. Direccion de Construccion y Operacion Hidraulica:

a. Gerencia de Operacion Hidraulica:
i. Subgerencia de Drenaje y Alcantarillado;
ii. Subgerencia de Electromecanica;
iii. Subgerencia de Efluentes y Calidad del Agua; y
iv. Subgerencia de Agua Potable.

b. Gerencia Técnica:
i. Subgerencia de Planeacion, Estudios y Proyectos;

ii. Subgerencia de Construccion;y
iii. Subgerencia de Sectorizacion.

c. Subgerencia de Bacheo.
d. Subgerencia de Factibilidades.
VI. Direccion Comercial:

a. Gerencia de Atencion a Usuarios:
i. Subgerencia Central;

ii. Subgerencia San Esteban;
iii. Subgerencia Tecamachalco;
iv. Subgerencia Satélite;

v. Subgerencia Lomas Verdes;
vi. Subgerencia Echegaray; y
vii. Subgerencia San Mateo.

b. Subgerente de Altos Consumidores.

c. Gerente de Restricciones:
i. Subgerencia de Altas, Padrén y Censo; y
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ii. Subgerencia de Medidores.

VII. Direccion de Administracion y Finanzas:

a. Gerencia de Administracion:
i.  Subgerencia de Recursos Humanos;

ii. Subgerencia de Informatica;
iii. Subgerencia de Recursos Materiales; y
iv. Subgerencia de Patrimonio.

b. Gerencia de Finanzas:
i. Subgerencia de Tesoreria; y

ii.  Subgerencia de Contabilidad.

Ademas, se auxiliaran de las unidades administrativas subalternas necesarias, para el
cumplimiento de sus atribuciones de acuerdo con las estructura orgénica y presupuesto
autorizados, quienes estaran obligados a realizar las funciones y actividades que les instruyan
Sus superiores jerarquicos.

CAPITULO TERCERO
DE LAS UNIDADES Y SU COMPETENCIA
SECCION PRIMERA

DE LAS ATRIBUCIONES GENERALES DE LOS TITULARES DE LA SECRETARIA
PARTICULAR, CONTRALORIA INTERNA, SECRETARIA TECNICA, DIRECCIONES,
GERENCIAS Y SUBGERENCIAS.

Articulo 24.- Corresponde a los titulares de las Unidades Administrativas, el despacho de las
siguientes atribuciones genéricas:

l. Acordar con el Director General el tramite y resolucion de los asuntos a su cargo;

IIl.  Ejercer las facultades que se le deleguen y realizar los actos que le instruya el Consejo
Directivo y el Director General;

lll.  Planear, programar, presupuestar y supervisar las actividades a cargo de las unidades
administrativas y servidores publicos que tengan adscritos;

IV.  Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de su Unidad Administrativa y, en
Su caso de ingresos;

V.  Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados;

VI.  Participar con el Director General en la suscripcion de contratos, convenios y documentos
relativos al ejercicio de sus facultades o por delegacion de facultades;
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VII.  Intervenir conforme a las disposiciones juridicas aplicables en la seleccion, contratacion,
desarrollo, capacitacidn, promocion, adscripcion, licencia, sancion, remocion y cese del
personal a su cargo;

VIIl.  Proporcionar en el ambito de su responsabilidad la informacién que le sea requerida
oficialmente;

IX.  Brindar el apoyo necesario, con recursos humanos y materiales, para la realizacion de las
funciones que tienen encomendadas las demas Unidades Administrativas;

X.  Integrar, controlar y custodiar el archivo y bienes de la Unidad Administrativa a su cargo;

Xl Participar en la formulacion e instrumentacion de los planes y programas de trabajo que
en materia de modernizacion y desarrollo administrativo se aprueben, asi como mejorar
los sistemas de atencion al publico;

Xll.  Elaborar y proponer anteproyectos relativos a la organizacién, fusién, modificaciéon o
desaparicion de las unidades administrativas subalternas a su cargo;

Xlll.  Proponer manuales de organizacion, de procedimientos, de tramite y servicios al publico;

XIV. Proponer de manera conjunta con la Direccidn Juridica los anteproyectos y proyectos de
disposiciones juridicas sobre asuntos de su competencia;

XV. Coordinar acciones con los titulares de las Direcciones, Gerencias, Subgerencias y
demas Unidades Administrativas del Organismo, en su caso;

XVI. Atender y dar contestacion en tiempo y forma a las peticiones y requerimientos que
promuevan, en el ambito de su competencia;

XVII. Acordar con su superior jerarquico inmediato, la atencion y resolucion de los asuntos
competencia de la Unidad Administrativa a su cargo;

XVIII. Ejercer y supervisar las facultades que correspondan a las unidades administrativas
subalternas que tengan adscritas, sin perjuicio de que sean desempefiadas por sus
respectivos responsables;

XIX. Cuando sea necesario, asistir al Director General en las sesiones del Consejo Directivo.

XX. Atender en tiempo y forma, por si mismo, o a través de su enlace los requerimientos de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales de
acuerdo a los ordenamientos juridicos aplicables;

XXI.  Cumplir con las metas y objetivos del plan de desarrollo municipal; y

XXIl. Las deméas que sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias y normativas dentro
de su ambito de competencia.

SECCION SEGUNDA
DE LA SECRETARIA PARTICULAR

Articulo 25.- La Secretaria Particular, es la unidad responsable de apoyar al Director General en
la organizacion y realizacion de sus funciones ejecutivas, asi como mantenerlo informado sobre
los compromisos oficiales contraidos.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Secretario Particular’, y contara con las
siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:
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l. Organizar, registrar y controlar la agenda del Director General, los compromisos
audiencias, acuerdos, visitas, recorridos, y demas asuntos que tenga que realizar y
eventos en los que tenga que participar;

Il.  Acordar periodicamente con el Director General para presentar a su consideracién
documentos, audiencias solicitadas y otros requerimientos relacionados con sus
funciones;

lll.  Coordinar los acuerdos del Director General con las unidades y servidores publicos del
Organismo;

IV.  Participar en la planeacion y organizacion de reuniones, juntas, eventos, conferencias y
demas actos que le solicite el Director General;

V.  Recibir y analizar la documentacion e informacién proveniente de cualquier Unidad
Administrativa del Organismo, para conocimiento del Director General;

VI. Atender y desempefiar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que le
sean delegados por el Director General;

VII.  Remitir con oportunidad las 6rdenes e instrucciones que gire el Director General a los
titulares de las unidades del Organismo para su observancia y cumplimiento;

VIIl. Solicitar a las instancias correspondientes la informacion necesaria para mantener
informado de manera permanente al Director General, sobre los asuntos que se atienden
en el Organismo;

IX. Registrar y controlar la correspondencia y el archivo de la documentacion oficial, privada
ylo confidencial que deba hacerse llegar al Director General;

X.  Establecer y operar los lineamientos para el 6ptimo manejo de la correspondencia que
reciba la Direccion General;

XI.  Atender por si mismo, 0 a través de su enlace los requerimientos de transparencia;

XIl.  Supervisar y evaluar que el desarrollo de las actividades del personal a su cargo sea
conforme a los lineamientos establecidos, y a la normatividad aplicable, debiendo
informar el desempefio a su jefe inmediato; y

Xlll. Las atribuciones y funciones que le sefialen el Director General, el Consejo, las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas aplicables.

SECCION TERCERA
DE LA SECRETARIA TECNICA

Articulo 26.- La Direccion General del O.A.P.A.S. contara con una Secretaria Técnica, que es la
unidad responsable de atender aspectos tendientes a lograr la mayor eficiencia y eficacia en las
diferentes areas que conforman el Organismo, que promuevan el uso de ecotécnias, incluyendo a
los sistemas de captacion de agua de lluvia, asi como la divulgacion de la Agenda 2030, la cual
en su objetivo 6: “Agua limpia y Saneamiento”; asi como la generacién de campafas para
fomentar el cuidado y el uso eficiente del agua en escuelas, empresas, comunidades y colonias
y, en general, entre todos los habitantes naucalpenses, asi como la divulgacién e implementacion
de acciones en el marco de los Objetivos Para el Desarrollo Sostenible, asi como ocuparse de
asuntos encomendados por el Director.
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Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denomina “Secretario Técnico” quien respondera
directamente del desempefio de sus funciones ante el Director General y tendra las siguientes
atribuciones:

l. Encabezar los estudios técnicos necesarios con el propésito de identificar las areas de
oportunidad para mejorar el servicio de agua potable, alcantarillado y saneamiento que
presta el Organismo;

Il. Comunicar por escrito en tiempo y forma al Director General del resultado de los
estudios realizados;

Il Coordinar con autoridades federales y estatales, asi como con la comunidad y el sector
privado, las acciones para el eficiente funcionamiento de los sistemas de agua potable,
alcantarillado y saneamiento;

Iv. Implementar las acciones técnicas de mejora que sean necesarias, previa autorizacion
del Director;

V. Participar en la elaboracion de programas regionales en materia de agua potable,
alcantarillado y saneamiento;

VI. Gestionar proyectos a corto, mediano y largo plazo en materia de agua potable,
alcantarillado y saneamiento que promuevan el desarrollo sustentable del municipio;

VIl.  Coadyuvar en la evaluacién y suscripcién de convenios entre el Organismo y las
distintas dependencias gubernamentales, organizaciones sociales y académicas;

VIIl.  Asistir a peticién del Director General a reuniones de trabajo programadas con

Asociaciones de Colonos, Consejos de Participacién Ciudadana y/o vecinos de
Municipio, e informar oportunamente al mismo de los acuerdos tomados;

IX. Proporcionar en su caso atencion directa a los usuarios e instituciones, canalizando las
peticiones a las diferentes areas administrativas competentes, solicitando a las mismas
que informen sobre la conclusion del asunto;

X. Coordinar las acciones relativas a la elaboracién del Plan de Desarrollo Municipal
dentro del sector de agua potable, alcantarillado y saneamiento;

XI. Acordar con su superior jerarquico los asuntos de su competencia;

Xll.  Integrar los reportes e informar a su superior jerarquico del avance de las obras y
programas que se lleven a cabo con los recursos federales y estatales;

XIl.  Dar seguimiento a los planes, programas e indicadores de gestion y estratégicos del
Organismo;

XIV.  Planear y organizar las sesiones del Consejo;

XV.  Tomar conocimiento y llevar a cabo la integracion de los asuntos a tratar en el Consejo;

XVI.  Mantener una comunicacién constante y cordial con los miembros del Consejo;

XVII.  Realizar la integracion de las actas y documentos relacionados con el Consejo;

XVIIl.  Coordinar la entrega de informes a Presidencia;

XIX.  Vigilar el adecuado cumplimiento de las disposiciones relativas a Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica;

XX.  Dirigir y coordinar la implementacion del sistema de gestion de calidad del Organismo;

XXI.  Integrar e instalar el Comité de Calidad;

XXIl.  Coordinar la integracion y actualizacién del Manual de Gestion;
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XXIIl.  Promover la mejora regulatoria en el Organismo;

XXIV. Coordinar los planes y programas de la Subgerencia de Relaciones Publicas;

XXV. Supervisar y evaluar que el desarrollo de las actividades de las subgerencias, asi como
del personal a su cargo sean conforme a los lineamientos establecidos, y a la
normatividad aplicable, debiendo informar el desempefio a su jefe inmediato;

XXVI. Implementar y desarrollar campafias informativas en materia de cultura del agua;

XXVII. Capacitar en materia de cultura del agua al personal de instituciones publicas, privadas
y del sector social;

XXVIII. Conjuntar acciones con instituciones publicas y privadas para la promocion de la cultura
del agua, previa autorizacion; y,

XXIX. Las que le sefiale su superior inmediato, el Consejo, las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas aplicables.

Para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos establecidos en el presente articulo, la
Secretaria Técnica sera asistida por las siguientes Unidades Administrativas:

l. Subgerencia de Planeacion y Evaluacion;

Il. Subgerencia de Calidad;

il Subgerencia de Relaciones Publicas;

Iv. Subgerencia de Transparencia y Oficialia de Partes;
V. Unidad de Cultura del Agua; y

VI. Unidad del Museo del Agua.

SUBGERENCIA DE PLANEACION Y EVALUACION

Articulo 27.- La Subgerencia de Planeacién y Evaluacion, sera el area responsable de planear y
programar con las diferentes areas del Organismo las acciones estratégicas que coadyuven a
mejorar la eficiencia y eficacia en la prestacion de los servicios, asi como establecer mecanismos
para evaluar el cumplimiento de objetivos.

Estara a cargo de un titular, a quien se le denominara “Subgerente de Planeacion, y Evaluacion”
quien respondera directamente del desempefio de sus funciones ante el Secretario Técnico y
tendra las siguientes atribuciones:

l. Coordinar la integracion de planes y programas de trabajo de todas las areas del
Organismo y verificar su cumplimiento en tiempo y forma;

Il. Coordinar la integracién de indicadores de gestion y evaluar su avance;

Il Integrar la estructura Programatica del Organismo acorde a la estructura organica;

IV. Coordinar la elaboracion de los formatos Presupuesto basado en Resultados
Municipales, para la planeacién, programacion y presupuesto de cada ejercicio fiscal;

V. Coordinar la integracion del Programa Operativo Anual y detectar desviaciones con la
programacion, a través de la semaforizacion;
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VL. Supervisar el registro y captura del avance en indicadores y metas correspondientes a
la evaluacién programatica en el Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental;

VIL. Integrar el informe trimestral de indicadores y metas de las diferentes areas del
Organismo;

VIIl.  Atender las observaciones del OSFEM relativas al cumplimiento de indicadores y
metas;

IX. Verificar el cumplimiento de la normatividad aplicada en los planes, programas y
proyectos del Organismo;

X. Participar en la elaboracién del Plan de Desarrollo Municipal;

XI. Integrar, analizar y enviar a la Presidencia Municipal los informes de actividades
relevantes del Organismo para su difusion y control;

Xll.  Coordinar la integracidn y actualizacion de Manuales necesarios para la operacion del
Organismo;

Xlll.  Elaborar informes sobre el avance de los proyectos estratégicos del Organismo;

XIV.  Elaborar estudios, criterios, politicas y proyectos que le encomiende su jefe inmediato;

XV.  Proponer acciones de mejora de los procesos del Organismo;

XVI.  Analizar los tiempos de respuesta de los trdmites de las diferentes areas del Organismo
y promover la mejora regulatoria;

XVII.  Atender solicitudes del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI),
CONAGUA 'y de la Comisién;

XVIII.  Desahogar y atender la Agenda para el Desarrollo Municipal, ante el Instituto Nacional
para el Federalismo y el Desarrollo Municipal (INAFED);

XIX.  Participar en la integracion de los temas a presentar al Consejo, asi como de las actas
correspondientes;

XX.  Coordinar e integrar el Presupuesto de las areas dependientes de la Secretaria
Técnica;

XXI.  Supervisar y evaluar que el desarrollo de las actividades del personal a su cargo sean
conforme a los lineamientos establecidos, y a la normatividad aplicable, debiendo
informar el desempefio a su jefe inmediato; y

XXIl. Las que le sefiale su superior inmediato, el Consejo, las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas aplicables.

SUBGERENCIA DE CALIDAD

Articulo 28.- La Subgerencia de Calidad, sera el area responsable de implementar administrar,
coordinar y supervisar el adecuado funcionamiento del Sistema de Gestién de Calidad del
Organismo con la finalidad de promover la mejora continua en la prestacion de los servicios.

Estara a cargo de un titular, a quien se le denominara “Subgerente de Calidad” quien respondera
directamente del desempefio de sus funciones ante el Secretario Técnico y tendra las siguientes
atribuciones:
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l. Promover la implantacion y operacion del sistema de gestion de calidad, mediante la
difusién de la Norma 1SO 9001:2015;

Il. Establecer de manera conjunta con las diferentes areas del Organismo los
procedimientos de calidad y promover su adecuada aplicacion;

Il Integrar el Manual de Gestion;

Iv. Difundir y dar seguimiento a los procedimientos y procesos certificados;

V. Implementar en conjunto con las areas indicadores de gestion;

VI. Establecer y mantener actualizado el control de documentos y registros de calidad,;

VI.  Garantizar el cumplimiento de los requisitos de la Norma y 6ptimo funcionamiento de
los procesos certificados;

VIIl.  Coordinar la capacitacion al personal en relacién con la Administracion del Sistema de
Gestion de la Calidad, mediante reuniones, platicas y procesos de sensibilizacion;

IX. Programar y llevar a cabo Auditorias Internas y/o externas de calidad;

X. Analizar e identificar mejoras en los procesos, asi como aplicar acciones correctivas y
preventivas;

XI. Promover e implementar acciones de mejora para incrementar la satisfaccion de los
usuarios;

XIl. Coordinar y supervisar la implementacion de AquaRating;

Xlll.  Integrar e instalar el Comité de AquaRating; y

XIV. Las que le sefale su superior inmediato, el Consejo, las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas aplicables.

SUBGERENCIA DE RELACIONES PUBLICAS

Articulo 29.-La Subgerencia de Relaciones Publicas, serd el area responsable de disefar,
promover, difundir e implementar programas, servicios y actividades del Organismo.

Estara a cargo de un titular, a quien se le denominara “Subgerente de Relaciones Publicas” quien
respondera directamente del desempefio de sus funciones ante el Secretario Técnico y tendra las
siguientes atribuciones:

l. Crear vinculos de comunicacion entre el Organismo y los diferentes sectores del
municipio y la comunidad naucalpense;

Il. Crear contenidos, asi como coordinar y supervisar la informacién de redes sociales;

Il Proponer la imagen y eslogan institucional para su autorizacion;

Iv. Informar y verificar que la imagen y slogan institucional se incluyan en la papeleria
oficial, bienes muebles e inmuebles a cargo de las Unidades Administrativas del
Organismo;

V. Proponer medios de contacto con los ciudadanos que requieran informacién y/o

asesoria de los programas y servicios del Organismo, en coordinacién con las areas
correspondientes; y

VI. Las que le sefiale su superior inmediato, el Consejo, las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas aplicables;
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Para el estudio, planeacién y despacho de los asuntos competencia de la Subgerencia de
Relaciones Publicas, se integrara por la siguiente unidad:

l. Unidad del Centro de Atencion Telefonica (CIAT)
UNIDAD DEL CENTRO DE ATENCION TELEFONICA (CIAT)

Articulo 30.- La Unidad del Centro de Atencion Telefonica (CIAT), sera responsable de atender
las llamadas telefonicas de la ciudadania a los diversos requerimientos de bacheo, drenaje y
fugas, debiendo reportar diariamente su correcto seguimiento.

Estard a cargo de un Titular, a quien se le denominard “Titular de la Unidad del Centro de
Atencion Telefonica (CIAT)” quien respondera directamente del desempefio de sus funciones
ante el Subgerente de Relaciones Publicas y para el ejercicio de sus funciones tendra las
siguientes atribuciones:

l. Recibir de forma telefonica, los reportes de fugas de agua potable, drenaje y
requerimientos de bacheo derivados de las reparaciones de fugas, falta de suministro
de agua, filtraciones, inundaciones y encharcamientos en las diferentes colonias del
territorio municipal;

Il. Reportar las fugas emergentes al area competente;

Il Canalizar y dar seguimiento a los reportes diarios de los Sectores con el fin de brindar
la atencion debida;

Iv. Elaborar un informe mensual sobre las anomalias presentadas y relacion de reportes
recibidos y atendidos; y
V. Las que le sefiale su superior inmediato, el Consejo, las leyes, reglamentos y demas

disposiciones juridicas aplicables.
SUBGERENCIA DE TRANSPARENCIA Y OFICIALIA DE PARTES

Articulo 31.- La Subgerencia de Transparencia y Oficialia de Partes, sera el area responsable de
coordinar y vigilar que se atiendan en tiempo y forma las solicitudes de informacion publica,
actualizacion de la informacion del Organismo en los medios electronicos en materia de
transparencia; asi como la supervisién de la operacion del Sistema de Oficialia de Partes.

Estara a cargo de un titular, a quien se le denominara “Subgerente de Transparencia y Oficialia
de Partes” quien respondera directamente del desempefio de sus funciones ante el Secretario
Técnico y tendré las siguientes atribuciones:

l. Supervisar las acciones del Organismo correspondientes en la materia de
transparencia, asi como vigilar que se lleven a cabo los trabajos del Comité de
Transparencia;
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Il. Vigilar que se realice el seguimiento y la actualizacion de la pagina WEB del
Organismo, en términos de la normatividad en materia de transparencia;

Il Coordinar que se realicen las acciones necesarias para que la Informacion Publica de
Oficio en materia de Transparencia del Organismo se encuentre en la plataforma de
IPOMEX;

Iv. Vigilar que se realice la recopilacién de la informacion necesaria de todas las areas que
conforman el Organismo, para el cumplimiento de las obligaciones en materia de
Transparencia;

V. Supervisar el disefio y administracion del Sistema de Oficialia de Partes del Organismo,
a través del cual se recibira y turnara en tiempo y forma todos los documentos que se
presenten;

VI. Vigilar que se registre, clasifique y digitalice la documentacién que ingresa por la
Unidad de Oficialia de Partes, para el Organismo;

VI.  Supervisar que se realice de manera oportuna el turnado de la documentacion
ingresada a través de la Unidad de Oficialia de Partes a las areas que integran el
Organismo;

VIIl.  Instruir a la Unidad de Oficialia de Partes, para efectos de que realice el seguimiento a
las areas que conforman el Organismo, respecto de la atencidén que realicen a las
peticiones que les sean turnadas;

IX. Vigilar que el cotejo que realice la Unidad de Oficialia de Partes, respecto de la
documentacién original que adjunten los usuarios a los escritos presentados se realice

correctamente;

X. Supervisar que la Unidad de Oficialia de Partes brinde atencion al usuario con respeto y
amabilidad;

XI. Vigilar que se realice la actualizacion del Sistema de Oficialia de Partes del Organismo;
y

Xll.  Las que le sefiale su superior inmediato, el Consejo, las leyes, reglamentos y demas

disposiciones juridicas aplicables.

Para el estudio, planeacién y despacho de los asuntos competencia de la Subgerencia de
Transparencia y Oficialia de Partes, se integrara por las siguientes unidades:

L. Unidad de Transparencia; y
Il. Unidad de Oficialia de Partes.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Articulo 32.- La Unidad de Transparencia, sera responsable de atender en tiempo y forma las
solicitudes de informacion publica, asi como mantener actualizada la informacion del Organismo
en los medios electronicos en materia de transparencia y en apego a la normatividad aplicable.
Estara a cargo de un Titular, a quien se le denominara “Titular de la Unidad de Transparencia”
quien respondera directamente del desempefio de sus funciones ante el Subgerente de
Transparencia y Oficialia de Partes y para el ejercicio de sus funciones tendra las siguientes
atribuciones:

l. Coordinar todas las acciones del Organismo en materia de transparencia;

Il. Encabezar el Comité de Transparencia del Organismo;

M. Coordinar a los enlaces de transparencia designados por las areas que conforman el
Organismo, para el cumplimiento de las obligaciones de esta materia;

Iv. Elaborar el plan de capacitacion continua y especializada en temas de transparencia,
acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales;

V. Mantener actualizada la pagina WEB del Organismo, en términos de la normatividad
aplicable en materia de transparencia;

VI. Reportar al Instituto sobre las acciones de implementacion de la normatividad en la
materia;

VII.  Hacer difusidn de informacidn en temas de transparencia y rendicion de cuentas;

VIIl.  Atender en tiempo y forma las observaciones y recomendaciones que realice el
Instituto, asi como cumplir con las resoluciones emitidas por el mismo; y

IX. Las que le sefiale su superior inmediato, el Consejo, las leyes, reglamentos y demés

disposiciones juridicas aplicables.
UNIDAD DE OFICIALIA DE PARTES

Articulo 33.- La Unidad de Oficialia de Partes, sera responsable de recibir toda la documentacion
que ingrese al Organismo, asi como de turnar en tiempo y forma la misma a las é&reas
correspondientes para su atencion.

Estara a cargo de un Titular, a quien se le denominara “Titular de la Unidad de Oficialia de
Partes” quien respondera directamente del desempefio de sus funciones ante el Subgerente de
Transparencia y Oficialia de Partes y para el ejercicio de sus funciones tendra las siguientes
atribuciones:

l. Coordinar el disefio y administracion del Sistema de Oficialia de Partes del Organismo,
a través del cual se recibira y turnara en tiempo y forma todos los documentos que se
presenten;

Il. Registrar, clasificar y digitalizar la documentacion que recibe el Organismo;

Av. Juarez No.39, Fracc. El Mirador,

Naucalpan de Juarez, Edo. de Méx.
naucalpan.gob.mx 53718300 / 53718400



ofy;NAUCALPAN oo ot o
\

DE JUAREZ Naucalpan de Judrez 2019-2021
‘h Construyendo fﬁ/ﬂf/f/fz
[ 2019-2021

Il Realizar de manera oportuna el turnado de la documentacion ingresada a través de la
Unidad de Oficialia de Partes a las areas correspondientes que integran el Organismo;

Iv. Dar seguimiento a las areas que conforman el Organismo, respecto de la atencién que
brinden a las peticiones que les sean turnadas;

V. Realizar el cotejo, respecto de la documentacion original que adjunten los usuarios a los
escritos presentados en la Unidad de Oficialia de Partes;

VI. Brindar atencién a los usuarios con respeto y amabilidad;

VII.  Actualizar el Sistema de Oficialia de Partes del Organismo; y

VIIl.  Las que le sefiale su superior inmediato, el Consejo, las leyes, reglamentos y demas

disposiciones juridicas aplicables.
UNIDAD DE CULTURA DEL AGUA

Articulo 34.- La Unidad de Cultura del Agua, sera responsable de disefiar e implementar
programas para el cuidado y el uso eficiente del agua en escuelas, comunidades, empresas,
colonias y en general entre todos los ciudadanos Naucalpenses.

Estara a cargo de un Titular, a quien se le denominara “Titular de la Unidad de Cultura del Agua”
quien respondera directamente del desempefio de sus funciones ante el Secretario Técnico y
para el ejercicio de sus funciones tendra las siguientes atribuciones:

L. Disefar, proponer y ejecutar planes y programas de cultura del agua, enfocados a los
diferentes sectores de la poblacion, asi como llevarlos a cabo;

Il. Proponer y poner en marcha acciones especificas para concientizar a los nifios sobre la
importancia del cuidado del agua, a través de visitas a las diferentes escuelas del
municipio;

M. Disefar, proponer y ejecutar previa autorizacion, esquemas innovadores y ecotécnias;
como los sistemas de captacion de agua de lluvia para promover la cultura del agua, del
pago Yy uso eficiente del agua como recurso vital y escaso;

Iv. Participar en el disefio e instalacion de stands del Organismo en los eventos en que se

participe;

V. Disefar folletos, volantes y articulos promocionales en general que apoyen a la difusién
de la cultura del agua; y

VI. Las que le sefiale su superior inmediato, el Consejo, las leyes, reglamentos y demas

disposiciones juridicas aplicables.
UNIDAD DEL MUSEO DEL AGUA

Articulo 35.- La Unidad del Museo del Agua, sera responsable de implementar los programas de
cultura del agua para difundir el cuidado y el uso eficiente del agua, asi como el uso e
implementacion de ecotécnias, especialmente los sistemas de captacidén de agua de lluvia y las
visitas al museo entre todos los ciudadanos Naucalpenses.
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Estara a cargo de un Titular, a quien se le denominara “Titular del Museo del Agua” quien
respondera directamente del desempefio de sus funciones ante Secretario Técnico y para el
gjercicio de sus funciones tendra las siguientes atribuciones y funciones:

l. Proponer y poner en marcha acciones especificas a través del domo digital y aquaferias
entre todos los ciudadanos Naucalpenses;

Il. Seré el responsable de la administracién, mantenimiento, uso y aprovechamiento del
Museo del Agua; y

M. Las que le sefiale su superior inmediato, el Consejo, las leyes, reglamentos y demés
disposiciones juridicas aplicables.

SECCION CUARTA
DE LA CONTRALORIA

Articulo 36.- La Contraloria Interna, es el area responsable de llevar a cabo la inspeccion,
vigilancia y fiscalizacion de las funciones que se desarrollan en las diferentes unidades del
Organismo, asi como verificar la eficiencia y la eficacia en el manejo de los recursos, a través del
desarrollo de auditorias y revisiones sistematicas de los controles internos, fomentando el
cumplimiento de los objetivos del Organismo en apego a la normatividad vigente aplicable, asi
como en lo relativo a la responsabilidad administrativa de los servidores publicos adscritos a este
Organismo.

La Contraloria Interna estara a cargo de un titular denominado “Contralor Interno” quien tendra a
su cargo las siguientes atribuciones:

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

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

Il Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacion;

Iv. Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias e inspecciones,
verificaciones del programa usuario simulado o cualquier otro medio de revision;

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

VI. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de los proveedores y contratistas del
Organismo;

VII.  Elaborar y proponer al Consejo el Programa Anual de Auditorias, asi como cumplir con
el mismo;

VIIl.  Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, la

Contraloria del Poder Legislativo del Estado de México, la Secretaria de la Contraloria
del Gobierno del Estado de México, La Fiscalia especializada en combate a la
corrupcion, el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, el Comité
Coordinador del Sistema Municipal Anticorrupcién, el Comité de Participacion
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Ciudadania Municipal, la Auditoria Superior de Fiscalizacidn y otros entes fiscalizadores
de caréacter federal, para el cumplimiento de sus funciones;

IX. Establecer y operar un sistema de atencion de denuncias y sugerencias, concerniente a
la actuacion de los servidores publicos del Organismo;

X. Realizar auditorias e inspecciones, informar del resultado de las mismas al Director y
dar seguimiento al cumplimiento de las observaciones y recomendaciones emitidas;

XI. Coordinar la entrega-recepcion de las unidades administrativas del Organismo;

XIl.  Vigilar que los ingresos del Organismo se enteren a la tesoreria conforme a los
procedimientos contables y disposiciones legales aplicables;

XIl.  Participar en la elaboracién y actualizacion del inventario general de los bienes muebles

e inmuebles propiedad del Organismo, que expresara las caracteristicas de
identificacion y destino de los mismos;

XIV.  Verificar que los servidores publicos del Organismo cumplan con la obligacion de
presentar en tiempo y forma la declaracién de situacion patrimonial, asi como la
declaracién de intereses, y en su caso la declaracién Fiscal, de acuerdo a lo dispuesto
en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y
demas leyes aplicables;

XV.  Hacer del conocimiento del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, y
del Tribunal de Justicia Administrativa de las responsabilidades administrativas
resarcitorias o faltas administrativas graves de los servidores publicos del Organismo,
dentro de los tres dias habiles siguientes a la interposicion de las mismas; y remitir los
procedimientos resarcitorios, cuando asi sea solicitado por el OSFEM y del Tribunal de
Justicia Administrativa, en los plazos y términos que le sean indicados por éste;

XVI.  Vigilar que las actividades de las unidades que conforman el Organismo se sujeten a
los términos de la legislacion aplicable, a los objetivos y politicas que determine el
Organismo;

XVII.  Dar inicio al procedimiento y desarrollo de la investigacion, derivado de auditorias
practicadas, por denuncias, actuaciones de oficio, por omisiones o por conductas de los
servidores publicos o particulares, en donde se presuma una responsabilidad
administrativa por incurrir en faltas observadas por la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

XVIIIl.  Podra Comisionar a los servidores publicos en funciones de autoridad investigadora,
secretario de acuerdos de la autoridad substanciadora, autoridad resolutora, defensor
de oficio, Auditor, Inspector, Verificador y Notificador, expidiéndoles los gafetes
correspondientes;

XIX.  Rendir informe al Director General conforme a lo establecido por la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, cuando se
detecten irregularidades: por actos u omisiones de servidores publicos en el manejo,
decisidn, autorizacion, recepcién, aplicacion, administracion de fondos, valores y de
recursos economicos del Organismo, que se traduzcan en dafios y perjuicios
estimables en dinero; debiendo mantener informado al Director de la etapa procesal en
que se encuentren los antes mencionados;

Av. Juarez No.39, Fracc. El Mirador,

Naucalpan de Juarez, Edo. de Méx.
naucalpan.gob.mx 53718300 / 53718400



ofy;NAUCALPAN oo ot o
\

DE JUAREZ Naucalpan de Judrez 2019-2021
‘h Construyendo fﬁ/ﬂf/f/fz
[ 2019-2021

XX.  Hacer del conocimiento al Juridico para que de manera conjunta en su caso de vista al
Agente del Ministerio Publico de los actos u omisiones de los servidores publicos de los
cuales tenga conocimiento y puedan ser constitutivos de delito, independientemente de
la calificacion de actos u omisiones de acuerdo con lo establecido por la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

XXI.  Participar en los Comités de Obra Publica, de Adquisiciones y Servicios, de
Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones y de Bienes Muebles e
Inmuebles, y los otros que en su caso se integren, de acuerdo con la normatividad
aplicable, en su caso designar a sus suplentes para que asistan en su lugar a dichos
comités;

XXIl.  Comisionar el personal a su cargo dentro del ambito de su competencia;

XXIIl.  Cotejar y asentar constancia de la fiel reproduccion de documentos relacionados con
sus funciones, asi como de los que obren en sus archivos de la Contraloria Interna;

XXIV. Habilitar para efectos procedimentales y procesales, horas y dias inhabiles, cuando
existan circunstancias urgentes que asi lo exijan, debiendo expresar cual sea ésta y las
diligencias que hayan de practicarse, previo informe al Director;

XXV. Atender por si mismo, o a través de su enlace los requerimientos de transparencia;

XXVI. Presentar denuncias por hechos que las Leyes sefialen como delitos ante la Fiscalia
General de Justicia del Estado de México o en su caso ante el homdlogo en el ambito
Federal;

XXVII. Establecer mecanismos de control para prevenir observaciones por parte de los
érganos fiscalizadores internos y externos;

XXVIII. Participar en las actas de entrega recepcion de las obras publicas que realice el
Organismo;

XXIX. Investigar e integrar los procedimientos administrativos por faltas administrativas graves
0 No graves en su caso, por actos u omisiones de servidores publicos del Organismo,
en el manejo, decision, autorizacion, recepcién, aplicacidn, administracién de fondos,
valores y de recursos econdmicos que se traduzcan en dafios y perjuicios estimables
en dinero, causados a la Hacienda del propio Organismo;

XXX. En el momento procesal oportuno, determinar la existencia o inexistencia de presuntas
faltas administrativas, para en su caso calificarlas y suscribir el informe de presunta
responsabilidad administrativa que corresponda, remitiendo a la autoridad
substanciadora que en derecho corresponda, de acuerdo con lo dispuesto en Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

XXXI. Resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa por faltas no graves;

XXXII. Vigilar que se le dé el trdmite que en derecho corresponda a los recursos que se
presenten en esta Contraloria Interna, de acuerdo a lo dispuesto por la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; y

XXXIIl. Las que le sefialen el Director, el Consejo, las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas aplicables.
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Para el estudio, investigacion, planeacion y despacho de los asuntos establecidos en el presente
articulo, la Contraloria Interna sera asistida por las siguientes Unidades Administrativas:

l. Subgerencia de Auditoria Financiera y Administrativa;
1. Subgerencia de Control de Obra; y
Il Subgerencia de Responsabilidades.

Articulo 37.- El Contralor Interno tendré la representacion, tramite y resolucion de los asuntos de
su competencia, quien sin perjuicio de su ejercicio directo, se auxiliara en su tramitacion por las
areas y servidores publicos adscritos a esta dependencia.

Conforme a lo dispuestos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios, el Contralor Interno efectuaréd las atribuciones de la autoridad investigadora y
resolutora, pudiendo auxiliarse de personal comisionado para estos efectos.

DE LA SUBGERENCIA DE AUDITORIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Articulo 38.- La Subgerencia de Auditoria Financiera y Administrativa, en auxilio a las funciones
del Contralor Interno es el area responsable de realizar las auditorias y revisiones sobre las
finanzas y procesos administrativos del Organismo, evaluando las operaciones desde el punto de
vista presupuestal y contable, asi como de la ejecucion del gasto y el desemperio de los sistemas
administrativos.

Estara a cargo de un titular, a quien se le denominara “Subgerente de Auditoria Financiera y
Administrativa” quien respondera directamente del desempefio de sus funciones ante el Contralor
Interno y tendré las siguientes atribuciones:

l. Coadyuvar con el titular de la Contraloria Interna del Organismo en la elaboracién del
programa anual de auditoria y programa operativo anual;

Il. Planear y desarrollar auditorias y revisiones de orden financiero y administrativo, a las
diversas areas del Organismo, elaborar los informes de resultados de estas y dar
seguimiento al cumplimiento de las observaciones y recomendaciones emitidas;

M. Formular los pliegos de observaciones y recomendaciones por incumplimiento u
omisién de los servidores publicos respecto a la atencion y solventacion de las
observaciones derivadas de auditorias y/o revisiones;

Iv. Resguardar los expedientes derivados de auditorias o revisiones realizadas;

V. Revisar el boletin de empresas objetadas, emitido por la Secretaria de la Contraloria del
Estado de México, con la finalidad de cumplir con la normatividad en la materia;

VI. Revisar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas del
Organismo;
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VI.  Participar en los Comités de Adquisiciones y Servicios, Arrendamientos 'y
Enajenaciones; asi como, de Bienes Muebles e Inmuebles a peticion del Contralor
Interno;

VIIl.  Dar seguimiento al proceso de solventacion por parte de las dependencias del
Organismo, de las observaciones, hallazgos y recomendaciones emitidos por el
OSFEM,;

IX. Practicar arqueos sorpresivos a las cajas recaudadoras y a los fondos fijos asignados a
las distintas areas administrativas;

X. Acordar con el titular de la Contraloria Interna, el tramite y resolucion de los asuntos de
Su competencia;
XI. Supervisar y evaluar que el desarrollo de las actividades del personal a su cargo sea

conforme a los lineamientos establecidos, y a la normatividad aplicable, debiendo
informar el desempefio al Contralor Interno;

XIl.  Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacion, con relacion a las
Auditorias Administrativas y revisiones sobre los procesos administrativos del
Organismo;

Xlll.  Participar en la elaboracion y actualizacion del inventario general de los bienes muebles

e inmuebles propiedad del Organismo, que expresara las caracteristicas de
identificacion y destino de estos;

XIV. Realizar el levantamiento de Actas administrativas, por las diversas circunstancias que
se detecten o soliciten las Unidades del Organismo;

XV.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les
sean sefalados por escrito o le correspondan por suplencia; y

XVI.  Las que le confieran el Contralor Interno y las demas disposiciones juridicas aplicables.

DE LA SUBGERENCIA DE CONTROL DE OBRA

Articulo 39.- La Subgerencia de Control de Obra, en auxilio a las funciones del Contralor Interno
es el area responsable de realizar las auditorias y revisiones de las obras que en las diferentes
modalidades se ejecuten por la Direccion de Construccion y Operacion Hidraulica.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Subgerente de Control de Obra”, y
tendra las atribuciones y funciones relativas a su cargo:

l. Coadyuvar con el titular de la Contraloria Interna del Organismo en la elaboracion del
programa anual de Auditoria y programa Operativo Anual;

Il. Planear y realizar auditorias de obra, asi como elaborar informes del resultado de estas
y dar seguimiento al cumplimiento de las observaciones y recomendaciones emitidas;

M. Formular los pliegos de observaciones o recomendaciones por incumplimiento u
omision de los servidores publicos respecto a la atencion y solventacion de las
observaciones de auditorias;

Iv. Resguardar los expedientes derivados de auditorias o revisiones realizadas;
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V. Planear y realizar visitas de inspeccion fisica a las diferentes obras y/o servicios
relacionados con las mismas que realiza el Organismo;

VI. Verificar la debida integracion de los expedientes unicos de obra;

VII.  Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de los contratistas con los que realiza la obra
publica del Organismo;

VIIl.  Revisar los procedimientos administrativos y operativos en los procesos de contratacion
en materia de obra, asi como, los procesos de operacion hidraulica;

IX. Participar en los actos de entrega — recepcion fisica de las obras, a peticion del
Contralor Interno;

X. Participar en el Comité Interno de Obra Publica a peticién del Contralor Interno;

XI. Supervisar y evaluar que el desarrollo de las actividades del personal a su cargo sea

conforme a los lineamientos establecidos, y a la normatividad aplicable, debiendo
informar el desempefio al Contralor Interno;

XIl.  Realizar el levantamiento de Actas administrativas, por las diversas circunstancias que
se detecten o soliciten las Unidades del Organismo; y
Xlll.  Las que le confiera el Contralor Interno y demas disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 40.- La Subgerencia de Responsabilidades, es el area encargada de substanciar el
Procedimiento Administrativo de Responsabilidad por faltas administrativas calificadas como
grave o0 no grave, para lo cual se contaran con las atribuciones y facultades que sefiale la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios:

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Subgerente de Responsabilidades”, y
tendra las siguientes atribuciones y funciones de manera enunciativa, mas no limitativa.

l. Elaborar el Programa de Trabajo Anual y Programa Operativo Anual, sometiéndolo a la
consideracion del Titular de la Contraloria Interna para su aprobacién y autorizacion;

Il. Coadyuvar con el Titular de la Contraloria Interna del Organismo en la prevencion de
faltas administrativas, proponiendo mecanismos de control interno para su
implementacion;

Il Recibir las investigaciones mediante el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa como Autoridad Substanciadora;

Iv. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le
sean sefialados por delegacion o correspondencia por suplencia;

V. Dar tramite al informe de presunta responsabilidad administrativa que le presente la
Autoridad Investigadora correspondiente, de acuerdo a lo sefialado en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

VI Recibir el informe de presunta responsabilidad administrativa de parte de la Autoridad
Investigadora competente, con la determinacidn y calificacion de la existencia de faltas
administrativas graves o no graves, asi como la presunta responsabilidad del infractor;

VII.  Admitir como Autoridad Substanciadora a tramite el informe de presunta responsabilidad
administrativa del servidor o ex servidor publico, incluyendo el de personas fisicas y
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juridico colectivas que refiere la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios;

VIIl.  Llevar a cabo como Autoridad Substanciadora en todas sus partes el procedimiento de
responsabilidad administrativa por faltas administrativas graves y no graves en términos
de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

IX. Del mismo modo debera de hacer saber al sujeto a procedimiento, el derecho que tiene
de no declarar en contra de si mismo, ni a declararse culpable, de defenderse
personalmente o ser asistido por un defensor perito en la materia y de no contar con
uno, le sera designado un defensor de oficio;

X. Solicitar como Autoridad Substanciadora, que la Autoridad Investigadora subsane las
omisiones que advierta, o que aclare los hechos narrados en el informe
correspondiente;

XI. Desahogar como Autoridad Substanciadora la audiencia inicial de manera conjunta con
el Secretario de Acuerdos, quien sera designado y/o comisionado por el Contralor
Interno del Organismo, para el desempefio de sus atribuciones y funciones;

Xll.  Coordinar la Entrega-Recepcion de las Unidades Administrativas del Organismo;

Xlll.  Tramitar Constancias de No Inhabilitacion;

XIV.  Revisar el boletin de empresas objetadas, emitido por la Secretaria de la Contraloria del
Estado de México, con la finalidad de cumplir con la normatividad en la materia;

XV.  Asesorar, realizar y verificar el monitoreo de cumplimiento en la presentacién de la
manifestacién de bienes por alta y baja, asi como la validacion del padrén por anualidad
a presentar manifestacion de bienes, en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

XVI.  Actualizar el Sistema Integral de Responsabilidades, dependiente de la Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado de México; y

XVII.  Las que le confiere el Contralor Interno y demas disposiciones juridicas aplicables.

SECCION QUINTA
DE LA DIRECCION JURIDICA

Articulo 41.- La Direccion Juridica es el area responsable de representar al Organismo en los
asuntos de caracter legal independientemente de la materia de que se trate, asi como brindar
asesoria y validar la suscripcién 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, y a los particulares
respecto a los asuntos competencia de la mismas, a fin de garantizar que se cumpla con la
normatividad aplicable.

Estard a cargo de un Titular, cuyo puesto se denominara “Director Juridico”, quien respondera
directamente del desempefio de sus funciones ante el Director General y quien tendra las
siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:
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l. Proporcionar a la Direccion General, asi como a las deméas areas del Organismo, la
asesoria, capacitacion y asistencia juridica necesarias para el adecuado desarrollo de
las funciones inherentes a la prestacion de los servicios de Agua Potable, Drenaje,
Alcantarillado y Tratamiento de aguas residuales;

Il. Promover ante las instancias legales correspondientes, la defensa de los derechos de
propiedad de los bienes del Organismo;

Il Representar al Organismo, en los procedimientos legales en los que sea o deba ser
parte, aplicar las sanciones correspondientes por uso indebido o dafio a la
infraestructura del Organismo e informar oportunamente de las sanciones a su superior
inmediato;

Iv. Representar al Organismo ante toda clase de personas fisicas o juridico colectivas y
ante toda clase de autoridades de cualquier fuero, sean Judiciales (Civiles o Penales),
Administrativas o del Trabajo, tanto del orden Federal como Local, en toda la extension
de la Republica Mexicana, en juicio o fuera de él;

V. Ejercitar las acciones necesarias a efecto de hacer efectivas las garantias otorgadas a
favor del Organismo;

VI. Actuar como autoridad administrativa, para dar respuestas a las peticiones e instancias
realizadas por los particulares;

VILI. Informar a las unidades administrativas del Organismo de las reformas, abrogaciones o

derogaciones de legislacion y/o reglamentacion en tiempo y forma que influyan en las
funciones inherentes a la prestacién de los servicios de suministro de agua potable,
drenaje y tratamiento de aguas residuales;

VIIl.  Coordinar con las Unidades Administrativas la elaboracion y validacion de los formatos
oficiales que expida el Organismo derivados de la prestacion de los servicios de
suministro de agua potable, drenaje y tratamiento de carécter fiscal que emanen del
Organismo, para ejercer las atribuciones de autoridad fiscal que le competan;

IX. Participar en los procesos de adquisiciones, enajenacion de bienes, obras y servicios,
asi como en los Comités y grupos de trabajo en los que, conforme a la normatividad,
asi se establezca;

X. Proponer o revisar los ordenamientos juridicos que incidan en el &mbito de competencia
del Organismo, con la participacion de las demés unidades administrativas, que se
sometan a la consideracion del Director General y del Consejo;

XI. Tramitar y resolver los procedimientos administrativos comunes, conforme lo previsto
en la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, su Reglamento y otras
disposiciones juridicas y normativas de la materia, respecto de los hechos que en su
caso le correspondan al Organismo;

XIl.  Actuar como autoridad fiscal para instaurar, sustanciar y desahogar en todas sus partes
el procedimiento administrativo de ejecucion, en términos de la normatividad aplicable;
Xlll.  Determinar la habilitacién de dias y horas inhabiles para practicar diligencias por

necesidades del servicio, asi como habilitacion de servidores publicos;

XIV.  Comisionar a los servidores publicos que funjan como vigilantes del agua, notificadores,
ejecutores, verificadores e inspectores, para el ejercicio de las diligencias emitidas en
razon de sus funciones, quienes deberan reportar a su superior jerarquico de forma
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inmediata del mal uso o desperdicio del agua de que tenga conocimiento, para la
aplicacion de las sanciones correspondientes;

XV.  Emitir, ordenar y ejecutar por conducto de los servidores publicos que para tal efecto
sean comisionados, las drdenes de visita de inspeccion y verificacion, asi como de
requerimiento y/o notificacion y/o ejecucién;

XVI.  Celebrar convenios y/o contratos y/o autorizaciones de pago a plazos con los usuarios,
autoridades federales, estatales y municipales, Organismos publicos, privados y/o
particulares, con el objeto de que estos cumplan con el pago de los créditos fiscales
que se generen por la prestacion de los servicios del Organismo;

XVII.  Dar por terminados los convenios y/o contratos y/o autorizaciones de pago a plazos
celebrados por el Director o las Unidades Administrativas del Organismo previa
notificacion del area correspondiente, cuando proceda en términos del instrumento
juridico o de conformidad con la normatividad aplicable;

XVIII. Dictar las medidas correctivas necesarias para que los usuarios no domésticos,
desarrolladores de conjuntos urbanos, comercios, industrias, condominios, entre otros,
que descargan aguas residuales, cumplan con las disposiciones aplicables, asi como la
construccion de sistemas particulares de tratamiento;

XIX.  Determinar la cancelacion de tomas omisas previo el procedimiento respectivo;

XX.  Fundar y motivar las liquidaciones de pago, para los efectos del procedimiento
administrativo de ejecucidn, en términos del Cddigo Financiero del Estado de México y
Municipios;

XXI. Iniciar, substanciar y desahogar en todas sus partes el procedimiento de facultades de
comprobacion por posibles contribuciones omitidas, previa solicitud de la Direccidn
Comercial;

XXIl.  Cotejar y certificar los documentos originales que se encuentren en resguardo del
Organismo;

XXIIl. Revisar, proponer y someter a consideracion del Director General, los proyectos de
reglamentos y demas instrumentos juridicos del Organismo que han de presentarse
ante el Consejo, asi como de aquellos asuntos que por su relevancia requieran de la
autorizacion del mismo;

XXIV. Elaborar los convenios de factibilidad de servicios de agua potable, drenaje y
alcantarillado, una vez que la Direccién de Construcciéon y Operacion Hidraulica
proporcione el dictamen respectivo;

XXV. Atender por si mismo, 0 a través de su enlace los requerimientos de transparencia;

XXVI. Supervisar y evaluar que el desarrollo de las actividades del Juridico, asi como del
personal a su cargo sean conforme a los lineamientos establecidos, y a la normatividad
aplicable, debiendo informar el desempefio a su jefe inmediato;

XXVII. Presentar en tiempo y forma el seguimiento de las actividades a su jefe inmediato,
inherentes a juicios y demandas en contra del Organismo, asi como aquellos que por su
naturaleza tenga la obligacion de atender, adecuada y oportunamente, para
salvaguardar los intereses del Organismo;

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

XXIX. Certificar la documentacion oficial, previo cotejo con el original, asi como la emanada
del Consejo o de cualquiera de sus miembros del Organismo y cuando se trate de
documentacion presentada ante el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México; y

XXX. Las que le confieran su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demés disposiciones
juridicas aplicables.

Para el despacho de los asuntos establecidos en el presente articulo, la Direccion Juridica sera
asistida por las siguientes Unidades Administrativas:

l. Subgerencia de Ejecucién Fiscal;
Il. Subgerencia Penal, Civil y Laboral; y
Il Subgerencia de lo Contencioso y Procedimientos Administrativos.

SUBGERENCIA DE EJECUCION FISCAL

Articulo 42.- La Subgerencia de Ejecucion Fiscal, sera responsable de llevar a cabo el
procedimiento administrativo de ejecucion y celebrar convenios de pago en parcialidades con los
usuarios.

Estara a cargo de un Titular, cuyo puesto se denominara “Subgerencia de Ejecucion Fiscal” quien
respondera directamente del desempefio de sus funciones ante el Director Juridico y tendra las
siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

l. Integrar e instrumentar el desahogo en todas sus partes el procedimiento
administrativo de ejecucion, en términos de las disposiciones legales aplicables;

Il. Integrar e instrumentar el desahogo en todas sus partes, del procedimiento de
facultades de comprobacion en términos de la normatividad aplicable, en coordinacién
y previa solicitud de la Direccién Comercial;

M. Elaborar los convenios de pago y autorizaciones de pago a plazos con los usuarios del
Organismo, en los términos establecidos en el Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios y demas normatividad aplicable;

Iv. Ejercitar las acciones necesarias a efecto de hacer efectivas las garantias otorgadas a
favor del Organismo;

V. Realizar el cobro de los cheques devueltos a través del procedimiento juridico
correspondiente, en coordinacion con la Subgerencia de Tesoreria;

VI. Elaborar informes mensuales del estado que guardan los convenios y/o contratos, asi
como autorizaciones de pago plazos que se tengan celebrados;

VIl.  Brindar asesoria juridica a las unidades administrativas del Organismo que lo soliciten;

VIIl.  Recibir y tramitar las solicitudes de inspeccion y verificacion derivadas de las

denuncias por presuntas violaciones a la normatividad vigente que realicen las
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Unidades Administrativas del Organismo, asi como las que le requiera la Direccion
Juridica y areas adscritas a la misma;
IX. Elaborar y ejecutar las 6rdenes de inspeccion y verificacion;

X. Proponer la habilitacion de los servidores publicos que fungirdn como notificadores-
ejecutores y verificadores;
XI. Elaborar los documentos necesarios para la habilitaciéon de dias y horas inhabiles para

practicar diligencias de inspeccidn, verificacion y notificacion por necesidades del
servicio, asi como habilitacion de servidores publicos;

Xll.  Elaborar acuerdos de cierre en caso de que derivado de las inspecciones no se hayan
detectado violaciones a la normatividad vigente;
Xlll.  Instrumentar las acciones necesarias para realizar las notificaciones que se deriven de

los procedimientos iniciados por las areas de la Direccion Juridica;

XIV.  Revisar y remitir, en su caso, el resultado de las visitas de inspeccion y verificacion a
la Unidad Administrativa competente del Organismo; y

XV.  Las que le confieran su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demés disposiciones
juridicas aplicables.

SUBGERENCIA PENAL, CIVIL Y LABORAL

Articulo 43.- La Subgerencia Penal, Civil y Laboral, sera responsable de atender las demandas,
dar contestacion a las mismas y realizar el seguimiento de aquellos juicios en los que el
Organismo sea parte, en materia civil, mercantil, laboral y penal, asi como atender los juicios de
amparo relacionados con dichas materias; ademas sera responsable de garantizar que los
contratos que se celebren en el Organismo cumplan con la normatividad aplicable.

Estara a cargo de un Titular cuyo puesto se denominara “Subgerente Penal, Civil y Laboral’,
quien respondera directamente del desempefio de sus funciones ante el Director Juridico y
tendra las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

l. Realizar los tramites necesarios para la defensa y representacién juridica del
Organismo, en los juicios civiles, mercantiles, agrarios, penales, mercantiles y de
amparo en que sea parte, asi como en los procedimientos incoados en su contra por
autoridades federales, estatales y municipales;

Il. Intervenir y supervisar que la substanciacion de los procedimientos y procesos en
materia civil, mercantil, agrario, laboral y penal, se desahoguen ante las instancias
legales competentes;

M. Revisar los escritos de demanda y contestacion de la misma, en la que el Organismo
sea parte en materia civil, agrario, mercantil, laboral y penal, asi como los que se
generen con motivo del seguimiento de los juicios correspondientes.

Iv. Intervenir en cada una de las fases procedimentales que se contemplan en los
conflictos obrero patronales y, en su caso, interponer el juicio de amparo
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correspondientes;

V. Vigilar el estricto cumplimiento de la normatividad interna, referente a las Condiciones
Generales de Trabajo de los servidores publicos del Organismo.

VI. Elaborar y proponer los informes que procedan respecto a las quejas presentadas en
materia de derechos humanos o a peticion de otras autoridades;

VII.  Elaborar y proponer en materia de amparo los informes previos y justificados, donde el

Organismo sea la autoridad responsable y formular en general todas las promociones
para su substanciacion;

VIIl.  Realizar los trdmites necesarios para la defensa juridica del Organismo en las
averiguaciones previas de indole federal o carpeta de investigacion local en que sea
parte;

IX. Vigilar que en la elaboraciéon de convenios que pongan fin a las controversias, en
materia civil, mercantil, laboral y penal, se salvaguarden los intereses del Organismo;

X. Coordinar las acciones para el debido cumplimiento de las obligaciones que emanen de
los juicios o convenios en los que el Organismo sea parte, en materia civil, mercantil,
laboral y penal;

XI. Brindar asesoria juridica a las unidades administrativas del Organismo que lo soliciten
en materia civil, mercantil, laboral y penal.

Xll.  Realizar el seguimiento de los asuntos laborales que se expongan ante las instancias
competentes;

XIll.  Integrar y llevar un control de los expedientes de los juicios en materia civil, mercantil,

laboral y penal;
XIV. Solicitar al Jefe de Unidad de Inspecciones y Notificaciones, las diligencias de

notificaciones, inspecciones, verificaciones y ejecuciones que sean necesarias para €l
cumplimiento de sus funciones;

XV.  Supervisar y aprobar en su caso, los contratos y convenios de obra publica, prestacion
de servicios, adquisiciones, enajenaciones o arrendamientos que celebre el Organismo;

XVI.  Iniciar los Procedimientos Judiciales que se desprendan de los contratos y convenios
en los que el Organismo Publico Descentralizado sea parte;

XVII.  Las que le confieran su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas aplicables.

SUBGERENCIA DE LO CONTENCIOSO Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 44.- La Subgerencia de lo Contencioso y Procedimientos Administrativos, sera
responsable de llevar a cabo la defensa juridica del Organismo en los juicios e instancias
correspondientes.
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Estara a cargo de un Titular cuyo puesto se denominara “Subgerente de lo Contencioso y
Procedimientos Administrativos”, quien respondera directamente del desempefio de sus
funciones ante el Director Juridico y tendra las siguientes atribuciones y funciones relativas a su
cargo:

L. Realizar los tramites necesarios para la defensa juridica del Organismo, en los juicios
administrativos, fiscales y de amparo en que sea parte, asi como en los
procedimientos incoados en contra del Organismo por autoridades federales, estatales
y municipales;

Il. Intervenir en la defensa juridica del Organismo en los juicios de nulidad ante el
Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa;

M. Elaborar y proponer los informes que procedan respecto a las quejas presentadas en
materia de derechos humanos o a peticion de otras autoridades;

Iv. Elaborar y proponer en materia de amparo los informes previos y justificados, donde el
Organismo sea la autoridad responsable y formular en general todas las promociones
para su substanciacion;

V. Integrar e instrumentar el desahogo en todas sus partes el procedimiento
administrativo comUn y de informacion previa, proponiendo al Director Juridico el
proyecto de resolucidn correspondiente, con las sanciones que en su caso procedan
de conformidad con la normatividad vigente;

VI. Integrar y llevar un control de los procedimientos jurisdiccionales en materia
administrativa;

VIl.  Brindar asesoria juridica a las unidades administrativas del Organismo que lo soliciten
en materia administrativa;

VIIl.  Solicitar al drea de Inspecciones y Notificaciones, las diligencias de notificaciones,

inspecciones, verificaciones y ejecuciones que sean necesarias para el cumplimiento
de sus funciones;

IX. A solicitud expresa de la Unidad Administrativa correspondiente, iniciar y tramitar en
todas y cada una de sus partes hasta dejar en estado de resolucion en su caso, los
procedimientos de rescision administrativa por incumplimiento de contrato, de
conformidad con la normatividad aplicable en coordinacién con la Contraloria Interna
del Organismo;

X. A solicitud expresa de la Unidad Administrativa correspondiente, iniciar, tramitar y
resolver los procedimientos administrativos de revocacion de acuerdos, concesiones,
permisos o autorizaciones;

XI. Las que le confieran su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas aplicables.
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SECCION SEXTA ,
DE LA DIRECCION DE CONSTRUCCION Y
OPERACION HIDRAULICA

Articulo 45.- La Direccién de Construccién y Operacién Hidraulica, es la Unidad Administrativa
encargada de garantizar la correcta, oportuna y eficiente prestacion de los servicios de agua
potable, alcantarillado, drenaje y saneamiento, en el Municipio mediante la adecuada operacion y
mantenimiento de las redes e instalaciones hidraulicas y sanitarias.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Director de Construccién y Operacion
Hidraulica”, quien respondera directamente del desempefio de sus funciones ante el Director
General del O.A.P.A.S. y contara con las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

l. Representar al Organismo, previo acuerdo por escrito del Director General, ante las
instancias de la Administracion Publica Centralizada y Descentralizada, Federal,
Estatales o Municipales;

1. Instrumentar a través de sus unidades administrativas, las acciones necesarias para
que los usuarios no domésticos, desarrolladores de conjuntos urbanos, comercios,
industrias, condominios, entre otros, que descargan aguas residuales, cumplan con las
disposiciones en materia de calidad del agua, mediante la emision de requerimientos
necesarios para la implementacién de medidas correctivas y/o de seguridad, la
construccion de sistemas particulares de tratamiento, o en su caso, promover el disefio,
construccion, operacion y mantenimiento de sistemas publicos de tratamiento de aguas
residuales;

Il Emitir el Permiso de Descargas de Aguas Residuales, asi como la actualizacién del
mismo;

Iv. Comisionar a los servidores publicos que funjan como notificadores y verificadores,
para el ejercicio de las diligencias emitidas en razén del manejo, conduccion y
disposicion de aguas residuales dentro del territorio del Municipio y a cargo del
Departamento de Efluentes y Calidad del Agua;

V. Emitir, ordenar y ejecutar por conducto de los servidores publicos que para tal efecto
habilite, las 6rdenes de visita de inspeccion y verificacion, asi como del requerimiento y
notificacion;

VI. Coordinar a través de la unidad administrativa correspondiente, que se mantenga en

condiciones Optimas la operacion de los sistemas de agua potable, drenaje,
alcantarillado y saneamiento del Organismo;

VI.  Coordinar a través de la unidad administrativa correspondiente, las acciones tendientes
al mantenimiento de los equipos de desinfeccion de las fuentes de agua que administra
y opera el Organismo;

VIIl.  Supervisar y vigilar a través de la unidad administrativa correspondiente, 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;
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IX. Nombrar a los responsables de supervisar, ejecutar y vigilar las acciones de
desinfeccién del agua en bloque, u objetos de conduccién, en cumplimiento a las
Normas Oficiales Mexicanas, aplicables;

X. Recibir y registrar las solicitudes de ampliacion de obra o de prérroga de tiempo, a fin
de mantener actualizado el registro y control de las obras de construccion, debiendo
suscribir el instrumento juridico correspondiente, mismo que formaré parte integrante
del contrato original de obra;

XI. Promover las acciones necesarias de mantenimiento y operacién de la infraestructura
hidraulica actual, asi como la planeacion y programacion de nuevas obras para mejorar
y garantizar los servicios proporcionados;

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

Xlll.  Vigilar a través de las unidades administrativas correspondientes que la operacion de
los sistemas de agua potable y drenaje se realicen en condiciones de seguridad,
calidad, higiene y funcionalidad adecuadas;

XIV.  Supervisar el control de los reportes que se reciben diariamente, a fin de que sean
atendidos de manera oportuna por las Unidades Administrativas competentes a su
cargo;

XV.  Dictar las medidas necesarias a efecto de que se lleve un control del consumo de
combustibles y lubricantes de cada maquinaria y equipo operativo;

XVI.  Supervisar los proyectos y obras que se desarrollen en materia de agua potable,
alcantarillado y saneamiento;

XVII.  Verificar y validar la facturacién emitida por la Comision Federal de Electricidad a cargo
del organismo;

XVIII.  Gestionar y/o asignar al personal para realizar los tramites que sean necesarios ante la
Comision Federal de Electricidad para la contratacion y el suministro de energia
eléctrica en las instalaciones del organismo.

XIX.  Efectuar y/o asignar al personal encargado para realizar estudios a fin de hacer mas
eficiente el consumo de energia eléctrica;

XX.  Supervisar a través de las unidades administrativas correspondientes el debido
cumplimiento de las obligaciones establecidas en el dictamen técnico de factibilidad
unica de servicios (FUS) y el convenio de factibilidad condicionada celebrados y
otorgados con los usuarios y en su caso reportar el incumplimiento a la Direccion
Juridica y a la Direccion General;

XXI.  Aprobar y suscribir el dictamen técnico de factibilidad unica de servicios (FUS) para los
servicios de agua potable, drenaje, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales
elaborado por la Subgerencia de factibilidades;

XXIl.  Elaborar la factibilidad condicionada, misma que sera remitida a la Direccién Juridica
para elaboracion del convenio respectivo;

XXIIl.  Emitir la cédula informativa hidraulica y sanitaria;

XXIV. Verificar que se integre en tiempo y forma junto con las unidades administrativas
correspondientes, el programa anual de obra de acuerdo a los proyectos estratégicos
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del organismo y el presupuesto correspondiente, asi como sus modificaciones y
presentarlos al consejo directivo;

XXV. Emitir el permiso de distribucion de agua en pipa;

XXVI.  Atender por si mismo, 0 a través de su enlace, los requerimientos de transparencia;
XXVII. Delegar a las unidades administrativas a su cargo las atribuciones necesarias para su
correcto funcionamiento, mediante los mecanismos aplicables para tales efectos;
XXVIII. Expedir el Dictamen de Factibilidad de servicios de agua potable, drenaje y
alcantarillado que seréa otorgado a los usuarios previo cumplimiento de las condiciones

técnicas requeridas y en términos de la normatividad vigente para su autorizacion;

XXIX. 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 deben cubrir los interesados de
acuerdo a la Normatividad aplicable;

XXX. 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 Distribucion y Dictamen de Factibilidad para la Distribucion de Agua y
decretar las medidas de seguridad que el permisionario deba acatar;

XXXI. Ordenar y ejecutar por conducto de los servidores publicos que para tal efecto habilite,
un registro de los Permisos de Distribucién 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 realizacidn de las gestiones necesarias para la
publicacion de dicho registro en los periddicos oficiales “Gaceta de Gobierno” y “Gaceta
Municipal”, debiendo informar a la Comision, en términos de la Ley del Agua para el
Estado de México y Municipios; y

XXXII. Las que le confieran su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas aplicables.

Para el estudio, despacho y planeacion de los asuntos establecidos en el presente articulo, la
Direccion de Construccion y Operacion Hidraulica serd asistida por las siguientes Unidades
Administrativas:

a. Subgerencia de Bacheo;
Subgerencia de Factibilidades;
Gerencia de Operacién Hidraulica:

I.  Subgerencia de Drenaje y Alcantarillado;
Il.  Subgerencia de Electromecanica;

ll.  Subgerencia de Efluentes y Calidad del Agua;
i.  Jefatura de Unidad de Permisos de Descarga de Aguas Residuales;
ii. Jefatura de Unidad de Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales; y
iii. Jefatura de Unidad de Laboratorio de Control de Contaminacién del Agua;
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IV. Subgerencia de Agua Potable.
i.  Jefatura de Unidad de Agua Limpia;
ii. Jefatura de Unidad de Macromedicion y Telemetria; y
jii. ~Unidad de Transporte de Agua en Pipas.

d. Gerencia Técnica:

I.  Subgerencia de Planeacion e Integracion de Obra;

ll.  Subgerencia de Construccion;

. Subgerencia de Estudios, Proyectos y Sectorizacion;

IV. Unidad de Atencién y Seguimiento a Programas Federalizados; y
V. Unidad de Control y Administracion de Obra Publica.

XXXIIl. Realizar los estudios y evaluaciones necesarias sobre los recursos hidricos, su
comportamiento del subsuelo, su potencial y limitaciones para expedir factibilidad de
servicio de agua potable.

DE LA SUBGERENCIA DE BACHEO

Articulo 46.- La Subgerencia de Bacheo, sera encargada de coordinar con los jefes de cuadrilla
la ejecucion de los trabajos de bacheo en las zonas donde previamente se hayan ejecutado
trabajos de reparacion de fugas, conexiones de tomas, drenaje y las que determine el Director de
Construccidn y Operacion Hidraulica de acuerdo a lo servicios que preste el Organismo.

Estara a cargo de un Titular cuyo puesto se denominard “Subgerente de Bacheo”, quien
respondera directamente del desempefio de sus funciones ante el Director de Construccién y
Operacion Hidraulica, quien para el ejercicio de sus funciones contara con las atribuciones
siguientes:

l. Elaborar el programa de bacheo del area a su cargo;

1. Asignar diariamente las rutas a cada jefe de cuadrilla;

M. Coordinar y supervisar los trabajos de bacheo que se desarrollan en los diferentes
puntos del Municipio de forma aleatoria;

Iv. Llevar el control de los materiales utilizados para los reportes de comprobacion al
Organo Superior de Fiscalizacion;

V. Llevar el control y resguardo del almacén de herramientas, asi como del suministro de
agregados (arena y grava) para las diferentes cuadrillas;

VI. Coordinar los trabajos de recoleccion de escombro, producto de la excavacion (cajeo);

VILI. Llevar a cabo la reposicion de baches de asfalto y concreto, originado por la reparacion
0 mantenimiento de los servicios a cargo del Organismo;

VIIl.  Reportar a la unidad administrativa competente las fugas de agua potable; y
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IX. Las que le confieran su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas aplicables.

DE LA SUBGERENCIA DE FACTIBILIDADES

Articulo 47.- La Subgerencia de Factibilidades, seré encargada de determinar la factibilidad
unica de servicios (FUS) para el otorgamiento del servicio a nuevos fraccionamientos y conjuntos
habitacionales, subdivisiones, cambios de uso de suelo, comerciales, industriales, servicios o
mixtos, considerando la disponibilidad del agua y de la existencia de infraestructura hidraulica y
sanitaria para su prestacion, quien cuidara en todo momento el interés general.

Estara a cargo de un Titular cuyo puesto se denominara “Subgerente de Factibilidades”, quien
respondera directamente del desempefio de sus funciones ante el Director de Construccion y
Operacion Hidraulica, quien para el ejercicio de sus funciones contara con las atribuciones
siguientes:

l. Atender las solicitudes de factibilidad Unica de servicios (FUS), cédula informativa,
hidraulica y sanitaria y visto bueno para el tendido de redes, previa verificacion de la
documentacién y llenado del formato correspondiente;

Il. Analizar la documentacion ingresada y requerir al usuario las demas condiciones y/o
aclaraciones pertinentes para el otorgamiento de la factibilidad Unica de servicios (FUS)
y del convenio de factibilidad condicionada asi como de la cédula informativa hidraulica
y sanitaria y del visto bueno para el tendido de redes;

Il Realizar a través del personal que para tal efecto se habilite, las visitas de inspeccién
que sean necesarias para la correcta expedicion de la factibilidad Unica de servicios
(FUS), solicitada, asi como de la cédula informativa hidraulica y sanitaria y del visto
bueno para el tendido de redes, realizando el llenado de bitacoras de campo;

Iv. Integrar los expedientes que retnan todos los requisitos y documentacion solicitada,
asignandole numero de control;
V. Remitir a la Direccion de Construccidn y Operacion Hidraulica, el proyecto del dictamen

técnico que contenga la informacidn referente a tiempos, plazos, condiciones técnicas y
obligaciones que se deberan de integrar en el convenio de factibilidad condicionada que
se celebre con los solicitantes;

VI. Emitir la Factibilidad Unica de Servicios (FUS), para visto bueno del Director General
que resulten procedentes previo pago de conformidad con la legislacion y normatividad
aplicable;

VI.  En los casos de peticion de la Cédula Informativa hidraulica y sanitaria en la que se

establezca la existencia de la misma frente al predio, solicitar a la Direccién Comercial
del Organismo, la apertura del numero de cuenta;

VIIl.  En caso de la solicitud de prérroga de la factibilidad unica de servicios (FUS), por parte
del interesado, realizar las inspecciones necesarias para verificar y determinar la
procedencia o no de la misma por un plazo no mayor a doce meses, el cual se dara por
unica ocasion, debiendo remitir las constancias junto con el proyecto de prérroga
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respectivo, a la Direccion de Construccion y Operacion Hidraulica para que se emita el
documento correspondiente;

IX. Celebrar y levantar el acta entrega recepcion de las obras a que fue condicionado el
usuario una vez que se cumpla con cada una de las caracteristicas requeridas en el
convenio de factibilidad condicionada.

X. Informar a la Direccidn de Construccion y Operacidn Hidraulica, una vez realizadas las
inspecciones y verificaciones que corroboren el cumplimiento del dictamen técnico y
convenio correspondiente, la procedencia de la liberacion del Dictamen de Factibilidad
unica de servicios (FUS), remitiendo el proyecto de liberacion para su firma; y

XI. Las que le confieran su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas aplicables.

GERENCIA DE OPERACION HIDRAULICA

Articulo 48.- La Gerencia de Operacion Hidraulica, sera encargada de coordinar y supervisar la
prestacion de los servicios de agua potable, drenaje y saneamiento a la poblacion del Municipio.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Gerencia de Operacién Hidraulica”,
quien respondera directamente del desempefio de sus funciones ante el Director de Construccion
y Operacion Hidraulica y contara con las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

l. Supervisar la prestacion de los servicios de agua potable a la poblacion, propiciando
una distribucion eficiente del agua en bloque recibida del Sistema Lerma-Cutzamala y
las fuentes propias, evitando al maximo la pérdida del fluido, con la verificacién
permanente de todas las redes de agua potable;

Il. Dirigir y supervisar el adecuado funcionamiento de los Sectores de Agua Potable y la
atencion a los reportes de fugas que llegaran a presentarse;

Il Proponer e implementar proyectos de sectorizacion y mejoramiento de la infraestructura

hidraulica;

Iv. Proponer e implementar acciones para mejorar la eficiencia fisica;

V. En conjunto con la subgerencia de agua potable, desarrollar planes y programas para el
control de presiones a fin de evitar dafios a la infraestructura hidraulica;

VI. Supervisar el adecuado funcionamiento de la red hidraulica;

VII.  Mantener actualizado el inventario de la infraestructura hidraulica;

VIIl.  Proponer acciones para hacer frente a contingencias por falta o disminucion del

suministro del Sistema Lerma- Cutzamala;

IX. Supervisar que se cumpla en tiempo y forma el programa de lavado y desinfeccion de
tanques de almacenamiento;

X. Supervisar la operacién de las redes de drenaje y alcantarillado, asi como los
programas de desazolve de colonias mercados, escuelas municipales y estatales, asi
como de distribuidores viales, de carcamos, cauces y barrancas del Municipio;

XI. Verificar la adecuada ejecucion del programa de desazolve nocturno de periférico;

XIl.  Supervisar obras e inspecciones a los lugares donde se reporta algin problema por
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parte de las diferentes comunidades;

Xlll.  Coordinar acciones para el cumplimiento de sus atribuciones con las dependencias
federales, estatales, del Distrito Federal o del Municipio;

XIV.  Supervisar el buen funcionamiento de las instalaciones electromecanicas en
coordinacion con la subgerencia de mantenimiento electromecanico;

XV.  Implementar mejoras con el fin de ser eficiente la operacion de los equipos
electromecanicos;

XVI.  Proponer nuevos proyectos electromecanicos para mejorar la distribucion de agua
potable, asi como el desalojo de agua pluvial dentro del municipio;

XVII.  Supervisar en coordinacién con la subgerencia de efluentes el buen funcionamiento de
las plantas de tratamiento de agua;

XVIII.  Supervisar que el agua potable que se surte a la poblacién cumpla con las normas
vigentes aplicables;

XIX.  Coordinar con la subgerencia de efluentes que las descargas al drenaje municipal
cumplan con las normas vigentes en materia de prevencion y control de la
contaminacion del agua;

XX.  Coordinar con la unidad de transporte de agua en pipas los diferentes apoyos a la
comunidad debido a la falta del servicio de agua potable, asi como las contingencias y
emergencias en apoyo a proteccion civil;

XXI.  Supervisar el control de las diferentes garzas propiedad del Organismo que suministran
el agua a las pipas tanto de su propiedad como concesionadas;

XXIl.  Supervisar los niveles de tanques, asi como el gasto del agua en bloque y de fuentes
propias en coordinacion con la unidad de radio operacion;

XXIIl. En temporada de lluvias coordinar con las diferentes subgerencias operativas, asi como
con la unidad de radio operacion los problemas que pudieran surgir a la poblacién
debido a la precipitacion pluvial;

XXIV. Crear y dirigir un equipo de radio operacién quien sera el encargado de llevar la
informacidn proveniente de los usuarios, asi como el comportamiento de la entrega al
municipio del agua en bloque y de fuentes propias;

XXV. A través del grupo de radio operacion, tener en tiempo real los niveles de los tanques
maestros, gastos, tanto del agua en bloque como de las fuentes propias;

XXVI. Vigilar los movimientos en cuanto al gasto entregado, realizando la gestion mediante el
grupo de radio operacion, ante las autoridades competentes (CAEM O CONAGUA) via
telefonica para poder restablecer en forma rapida el suministro de agua en bloque;

XXVII. Coordinar e instruir al grupo de radio operacioén para que los fines de semana y dias
festivos recibiran los reportes de la ciudadania (fugas, falta de agua, drenajes
obstruidos y emergencias) y los canalicen a las areas del organismo correspondientes;

XXVIIl. Las que le confieran su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas aplicables.

XXIX. Para el despacho de los asuntos establecidos en el presente articulo, la Gerencia de
Operacion Hidraulica sera asistida por las siguientes Unidades Administrativas:
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I. Subgerencia de Drenaje y Alcantarillado;
Il.  Subgerencia de Electromecanica;

ll. - Subgerencia de Efluentes y Calidad del Agua;
i. Jefatura de Unidad de Permisos de Descarga de Aguas Residuales;
ii. Jefatura de Unidad de Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales; y
iii. Jefatura de Unidad de Laboratorio de Control de Contaminacion del Agua;

IV. Subgerencia de Agua Potable.
i. Jefatura de Unidad de Agua Limpia;
ii. Jefatura de Unidad de Macromedicién y Telemetria; y
iii. Jefatura de Unidad de Transporte de Agua en Pipas.

DE LA SUBGERENCIA DE DRENAJE Y ALCANTARILLADO

Articulo 49.- La Subgerencia de Drenaje y Alcantarillado, seréd encargada de mantener en
dptimas condiciones de operacion las redes de drenaje y alcantarillado del municipio.

Estara a cargo de un fitular, cuyo puesto se denominara “Subgerente de Drenaje y
Alcantarillado”, quien respondera directamente del desempefio de sus funciones ante el Gerente
de Operacion Hidraulica y contara con las siguientes atribuciones y funciones:

l. Mantener en dptimas condiciones de operacion las redes de drenaje y alcantarillado,
llevando a cabo las acciones necesarias para la ejecucion estricta de los programas de
desazolve en el Municipio;

Il. Elaborar y coordinar el programa anual de desazolve;

Il Elaborar el programa anual de desazolve de mercados, escuelas municipales y
estatales, asi como de distribuidores viales, carcamos, cauces y barrancas;

Iv. Elaborar y coordinar el programa de desazolve nocturno de periférico;

V. Evaluar, coordinar y programar los trabajos con los Jefes de Sector y el personal
administrativo;

VI Recibir los reportes de afectaciones al sistema de drenaje y alcantarillado, asi como
supervisar su reparacion, asegurando estandares de calidad durante este proceso;

VII.  Procurar que el personal cuente con el material y equipo de trabajo necesario, en

tiempo y forma para efectuar las reparaciones y mantener en buen estado el sistema de
drenaje y alcantarillado;

VIIl.  Supervisar que se generen los reportes de actividades diarias permitiendo establecer
los registros estadisticos sobre el desempefio de los sectores;

IX. Atender en todo momento cualquier contingencia que afecte el sistema de drenaje y
alcantarillado dentro de un sector, incluso participar en operativos implementados para
resolver alguna eventualidad que se presente en el Municipio y que por su naturaleza
requiera su participacion;
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X. Supervisar obras y realizar inspecciones a los lugares donde se reporta algun problema
relacionado con el Drenaje y Alcantarillado, por parte de las diferentes comunidades;

XI. Coordinar acciones para el cumplimiento de sus atribuciones con las dependencias
federales, estatales, del Distrito Federal o del Municipio;

XIl.  Supervisar y coordinar la justificacion de utilizacion de material para control de obras;

Xlll.  Brindar el apoyo técnico a las areas del Organismo que lo soliciten, en las visitas de

inspeccidn donde se requiera informacion referente a sus atribuciones, proporcionando
dictamen técnico y/o medidas necesarias a solicitar al usuario mediante un
requerimiento; y

XIV. Las que le confieran su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demés disposiciones
juridicas aplicables.

DE LA SUBGERENCIA DE ELECTROMECANICA

Articulo 50.- La Subgerencia de Electromecénica, serd encargada de mantener en Optimas
condiciones de operacion los equipos electromecanicos de los pozos, carcamos, plantas de
tratamiento de agua residual y rebombeos de agua potable del Organismo, para prestar los
servicios de agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominard “Subgerencia de Electromecanica’,
quien respondera directamente del desempefio de sus funciones ante el Gerente de Operacion
Hidraulica y contara con las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

l. Mantener en optimas condiciones de operacidn los equipos electromecanicos de los
pozos, carcamos, y rebombeos de agua potable;

Il. Realizar y ejecutar los programas de mantenimiento preventivo de los equipos
electromecanicos de los pozos, carcamos, y rebombeos de agua potable;

Il Atender oportunamente los reportes de mantenimiento correctivo y verificar la correcta
operacion de las instalaciones y equipo de bombeo;

Iv. Implementar los apoyos técnicos necesarios a las areas que asi lo requieran, respecto
al mantenimiento electromecanico de los equipos;

V. Elaborar el informe de control de obra correspondiente al area a su cargo, para
reportar y justificar todos los materiales utilizados;

VI. Apoyar al Departamento de Drenaje y Alcantarillado, asi como a las comunidades en
contingencias provocadas por lluvias;

VI.  Realizar inspecciones a los trabajos de campo, con el fin de determinar y evaluar, en

su caso, la existencia de posibles desviaciones y estar en posibilidad de plantear
soluciones concretas;

VIIl.  Asignar diariamente 6rdenes de trabajo a cada Jefe de Cuadrilla;

IX. Dar seguimiento al programa de mantenimiento de fuentes monumentales del
Organismo resguardadas a su cargo;

Av. Juarez No.39, Fracc. El Mirador,

Naucalpan de Juarez, Edo. de Méx.
naucalpan.gob.mx 53718300 / 53718400



ofy;NAUCALPAN oo ot o
\

DE JUAREZ Naucalpan de Judrez 2019-2021
‘h Construyendo fﬁ/ﬂf/f/fz
[ 2019-2021

X. Dar seguimiento a los trabajos de fabricacion de las piezas en el Taller de Maquinas y
Herramientas, para realizar la reparacion de forma eficiente y oportuna de los equipos
de bombeo;

XI. Administrar y controlar el servicio de energia eléctrica y suministros de energéticos
proporcionados a las diversas Unidades Administrativas del Organismo;

Xll.  Validar los nuevos proyectos de equipamiento electromecanico de pozos, estaciones
de rebombeos, carcamos de aguas negras y pluviales; y

Xlll.  Las que le confieran su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demés disposiciones

juridicas aplicables.
DE LA SUBGERENCIA DE EFLUENTES Y CALIDAD DEL AGUA

Articulo 51.- La Subgerencia de Efluentes y Calidad del Agua, sera encargada de verificar
oportunamente la calidad del agua potable que suministra el organismo, asi como mantener la
operacion de las plantas tratadoras de agua con que se cuenta, ademas de promover, vigilar y
verificar la aplicacion de las disposiciones legales tales como leyes, normas y reglamentos en la
materia y en caso de incumplimiento con las mismas informar a la direccion juridica.

Estara a cargo de un titular a quien se le denominara “Subgerente de Efluentes y Calidad del
Agua” quien respondera directamente del desempefio de sus funciones ante el Gerente de
Operacion Hidraulica y para el ejercicio de sus funciones tendra las atribuciones siguientes:

l. Supervisar que se lleve a cabo la evaluacion del agua potable, purificada, residual y
residual tratada, mediante analisis fisicoquimicos y bacteriolégicos que permitan
verificar que el agua que recibe el municipio en bloque, el agua extraida de pozos, el
agua suministrada a los usuarios y el agua generada de plantas de tratamiento,
cumplan con la normatividad vigente aplicable;

Il. Verificar y supervisar que, a través de la unidad correspondiente, se realicen los analisis
fisico quimicos y bacterioldgicos al agua residual descargada por industrias, comercios
y servicios que permitan comprobar el cumplimiento de la normatividad aplicable;

Il Verificar y supervisar, a través de la unidad correspondiente, el cumplimiento de la
normatividad, en materia de descarga de aguas residuales que generan y vierten las
industrias, comercios, servicios y casa habitacion a la red de alcantarillado municipal;

IV. Emitir los dictamenes técnicos que se elaboren derivados de las inspecciones;

V. Supervisar que se les dé seguimiento a las denuncias ciudadanas referentes al uso y
manejo adecuado del agua;

VI. Supervisar que se realicen las visitas de inspeccidn a los sistemas de tratamiento de
aguas residuales particulares;

VIl.  Verificar y supervisar las opiniones técnicas en materia de efluentes para la integracion

del expediente del dictamen de factibilidad, asi como respecto de la construccion de los
sistemas de tratamiento de aguas residuales cuando se soliciten en dichos dictamenes;
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VIIl.  Vigilar que se cumplan las normas oficiales mexicanas, en materia de agua, asi como
las disposiciones del presente reglamento, la Ley del Agua del Estado de México, y
demas disposiciones legales aplicables;

IX. Supervisar a través de su unidad correspondiente las actividades y procesos de las
plantas de tratamiento de aguas residuales a cargo del Organismo;

X. Supervisar que se les del uso adecuado y disposicion a los materiales utilizados en sus
unidades;
XI. Dar seguimiento a través de la unidad administrativa a su cargo, a los tramites que en

materia de agua se requiera realizar ante las diversas dependencias federales,
estatales y municipales; y

Xll.  Las que le confiera su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas aplicables.

Para el buen funcionamiento de la Subgerencia de Efluentes y Calidad del Agua, esta se auxiliara
de las siguientes unidades:

a)  Unidad de Permisos de Descarga de Aguas Residuales;
b)  Unidad de Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales; y
c)  Laboratorio de Control de Contaminacion del Agua.

DE LA JEFATURA DE UNIDAD DE PERMISOS DE DESCARGA
DE AGUAS RESIDUALES

Articulo 52.- La unidad de permisos de descarga de aguas residuales estara a cargo de un titular
que respondera directamente del desempefio de sus funciones a la Subgerencia de Efluentes y
Calidad del Agua, teniendo las siguientes atribuciones:

l. Inspeccionar y vigilar el cumplimiento de la normatividad, en materia de descargas de
aguas residuales que generan y vierten las industrias, servicios, comercios, comercios
informales, y casa habitacion a la red de alcantarillado municipal, solicitando, en su
caso, las medidas correctivas pertinentes, asi como promover el inicio del
procedimiento administrativo ante la Direccion Juridica del Organismo;

1. Elaborar el dictamen técnico de las inspecciones realizadas a industrias, servicios,
comercios y casa habitacion, en materia de contaminacion del agua y en su caso,
solicitar sistemas de pretratamiento o tratamiento, ademas de las medidas preventivas y
correctivas que sean necesarias a efecto de no poner en riesgo el funcionamiento y
operacion del sistema de alcantarillado municipal y en caso de incumplimiento canalizar
el expediente a la direccién juridica para la radicacion del procedimiento administrativo
que corresponda;
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Il Atender las denuncias ciudadanas referentes al uso y manejo adecuado del agua,
realizando las visitas de inspeccion y verificacion correspondientes, asi como también
para los predios y/o inmuebles de los usuarios que viertan las aguas residuales y/o
pluviales a cielo abierto generando molestias a los habitantes aledafios, ademés de
malos olores, proliferacién de fauna nociva e infiltracion al subsuelo, solicitando las
medidas correctivas resultantes de las visitas;

Iv. Realizar visitas de verificacion a los sistemas de tratamiento de aguas residuales
particulares, recolectando muestras del efluente generado para su analisis fisico-
quimico bacterioldgico en el laboratorio de control de contaminacion del agua con el fin
de verificar su correcto funcionamiento, en caso de que asi se requiera, remitir a la
direccién juridica del organismo, a efecto de que se inicie el procedimiento
administrativo correspondiente para que a través del mismo se le soliciten las medidas
correctivas para el cumplimiento de la normatividad aplicable asi como mantener
actualizado el volumen de agua tratada;

V. Emitir opinién técnica en materia de efluentes para la integraciéon del expediente y
emisién del dictamen de factibilidad, asi como participar en el Comité de Factibilidades
en materia de sistemas de aguas residuales;

VI. Emitir opinidn técnica previa respecto de la construccion de los sistemas de tratamiento
de aguas residuales cuando asi proceda o asi se solicite en los dictamenes de
factibilidad dandole el debido seguimiento;

VII.  Proporcionar, recibir y evaluar las solicitudes y requisitos de los usuarios no
domésticos, solicitados para el tramite de obtencidn, actualizacién, y revalidacion del
permiso de descarga de aguas residuales que expide el organismo;

VIIl.  Otorgar, actualizar y revalidar anualmente los permisos de descarga de agua residual a
los usuarios no domésticos que generen y viertan aguas residuales al sistema de
alcantarillado municipal;

IX. Realizar visitas de inspeccion y verificacion a industrias, servicios y comercios, que
cuenten con sistemas de tratamiento y/o descargas que se conecten a la red de drenaje
municipal, con la finalidad de corroborar la veracidad de la informacion que se presente
para la obtencion del permiso de descarga de aguas residuales, ya sea en su
otorgamiento, actualizacidn o revalidacion;

X. Establecer en el Permiso de Descarga de Aguas Residuales que emite el Organismo,
las condiciones particulares de descarga que resulten procedentes, por las
caracteristicas fisico quimicas bacterioldgicas del agua residual, que vierten de su(s)
proceso(s) productivo(s) y/o actividades desarrolladas por la industria, servicios y
comercios al drenaje municipal;

Av. Juarez No.39, Fracc. El Mirador,

Naucalpan de Juarez, Edo. de Méx.
naucalpan.gob.mx 53718300 / 53718400



ofy;NAUCALPAN oo ot o
\

DE JUAREZ Naucalpan de Judrez 2019-2021
‘h Construyendo fﬁ/ﬂf/f/fz
[ 2019-2021

XI. Negar y/o revocar el Permiso de Descarga de Aguas Residuales, cuando se incumplan
alguno de los supuestos de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios,
Reglamento del Servicio de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Tratamiento de
Aguas Residuales del Municipio de Naucalpan de Juarez, México, Normas Oficiales
Mexicanas, y demas disposiciones legales vigentes en la materia;

XIl.  Realizar acciones de difusién para que los usuarios no domésticos, realicen el tramite
del Permiso de Descarga de Aguas Residuales que emite este Organismo;
Xlll.  Enviar a la Direccidn Juridica del Organismo, la relacion de usuarios no domésticos que

hayan omitido realizar el tramite de solicitud y/o revalidacion anual del Permiso de
Descarga de Aguas Residuales que emite este organismo, para que se establezca la
multa correspondiente;

XIV.  Solicitar informacién adicional a los usuarios no domésticos que soliciten el tramite del
Permiso de Descarga de Aguas Residuales, cuando asi se requiera;

XV.  El costo por la emision de permiso de descarga a cuerpos receptores municipales, que
deberan pagar quienes por sus propias actividades contaminen el agua sin realizar los
procesos necesarios para depurarla y descargarla con sus caracteristicas originales;

XVI.  Realizar visitas de inspeccion y verificacion a industrias, servicios y comercios; en caso
de ser necesario, recolectar muestras del caudal vertido a la red de drenaje municipal,
para su andlisis y considerar los resultados para la elaboracion del dictamen técnico, de
acuerdo a la legislacion y normatividad aplicable;

XVII.  Elaborar y mantener actualizado el padron de usuarios no domésticos que generen y
viertan aguas residuales al sistema de alcantarillado municipal; y

XVIIIl. Las que le confiera su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas aplicables.

DE LA JEFATURA DE UNIDAD DE PLANTAS DE
TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

Articulo 53.- La unidad de Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales, sera la encargada de
mantener en 6ptimas condiciones de operacion las plantas de tratamiento de aguas residuales de
este Organismo, estara a cargo de un titular que respondera directamente del desempefio de sus
funciones a la Subgerencia de Efluentes y Calidad del Agua, teniendo las siguientes atribuciones:

l. Elaborar el programa de Evaluacion del Agua Residual Tratada generada en las plantas
municipales mediante analisis fisico quimicos y bacterioldgicos que permitan verificar el
cumplimiento de la normatividad vigente;

1. Administrar la operacién y mantenimiento de las plantas de tratamiento de aguas
residuales pertenecientes al Organismo, verificando que el agua producida cumpla con
la normatividad aplicable, ademas de generar los correspondientes reportes de
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volumenes producidos;

Il Supervisar y reportar anomalias en el funcionamiento de los equipos de desinfeccion
del agua residual tratada en las plantas a cargo del Organismo, elaborando y remitiendo
el reporte al area correspondiente;

Iv. Mantener en optimas condiciones de operacion las plantas de tratamiento de agua
residual a cargo del organismo;

V. Realizar y ejecutar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de las
plantas de tratamiento de agua residual a cargo del Organismo;
VI. Elaborar reportes diarios de las horas de riego, numero de pipas suministradas,

verificacién de sélidos sedimentables presentes en los reactores, asi como de las
eventualidades y/o situaciones que se deriven en el proceso;

VII.  Controlar y administrar las entradas y salidas de los materiales del almacén periférico
de la Subgerencia de Efluentes y Calidad del Agua;
VIIl.  Elaborar y llevar a cabo un programa de manejo, tratamiento y disposicion de lodos

residuales, de conformidad con la normatividad aplicable vigente, generados en las
plantas de tratamiento de aguas residuales de este Organismo; y

IX. Las que le confiera su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas aplicables.

DE LA JEFATURA DE UNIDAD DE LABORATORIO DE CONTROL
DE CONTAMINACION DEL AGUA

Articulo 54.- La unidad de Laboratorio de Control de Contaminacion del Agua, seréa la encargada
de dar seguimiento y control de los vertidos industriales, comerciales y de servicios, mediante el
andlisis de los mismos, asi como verificacion de la calidad del agua potable, purificada, residual
tratada y residual, estara a cargo de un titular que respondera directamente del desempefio de
sus funciones a la Subgerencia de Efluentes y Calidad del Agua, teniendo las siguientes
atribuciones:

l. Realizar analisis fisico quimicos y bacteriolégicos al agua residual descargada por
industria, comercio y servicio, que permitan verificar el cumplimiento de la normatividad
vigente aplicable;

Il. Realizar los andlisis fisico quimicos bacteriolégicos que resulten de la realizaciéon de
visitas de verificacion a los sistemas de tratamiento de agua residual particulares, con el
fin de verificar su correcto funcionamiento;

M. Vigilar y verificar mediante analisis fisico quimicos bacteriolégicos la calidad del agua
potable, purificada, residual tratada y residual, conforme a los procedimientos y normas
aplicables para su uso, manejo y aprovechamiento;

Iv. Vigilar el cumplimiento de la Ley del Agua del Estado de México y Municipios, las
Normas Oficiales Mexicanas, el presente Reglamento, y las demas disposiciones
legales aplicables en la materia;
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V. Supervisar y verificar la correcta desinfeccion del agua potable y residual tratada,
mediante la elaboracién de andlisis fisico quimicos bacterioldgicos, a pozos, tanques,
planta purificadora y plantas tratadoras a cargo del Organismo, asi como emitir los
reportes correspondientes;

VL. Supervisar y evaluar los informes de resultados de los andlisis fisico-quimicos
bacteriol6gicos, solicitados a laboratorios externos, respecto al agua potable residual
tratada y residual, para verificar la calidad de las mismas;

VI.  Promover y dar seguimiento con las unidades administrativas correspondientes del
Organismo, al tramite de contratacion de laboratorio externo de analisis fisico-quimicos
bacteriologicos, asi como al pago de derechos correspondientes a los permisos de
descarga de los carcamos municipales;

VIIl.  Atender y dar seguimiento a las denuncias ciudadanas referentes a la calidad del agua
potable, e informar al &rea correspondiente; y

IX. Las que le confiera su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas aplicables.

DE LA SUBGERENCIA DE AGUA POTABLE

Articulo 55.- La Subgerencia de Agua Potable, serd encargada de proporcionar los servicios de
agua potable a la poblacion y supervisar el adecuado funcionamiento de la infraestructura
hidraulica.

Estara a cargo de un titular a quien se le denominara “Subgerente de Agua Potable” quien
respondera directamente del desempefio de sus funciones ante el Gerente de Operacion
Hidraulica y para el ejercicio de sus funciones tendré las atribuciones siguientes:

l. Supervisar el correcto funcionamiento de las redes hidraulicas para proporcionar de
manera eficiente el servicio de agua potable a través de las diferentes fuentes que
abastecen al Organismo.

Il. Proponer acciones para mejorar la infraestructura hidraulica del Organismo;

Il Promover e implementar medidas para disminuir la pérdida del fluido, con la verificacion
permanente de todas las redes de agua potable;

Iv. Desarrollar y supervisar los programas de captacion, almacenamiento y distribucion de

agua;

V. Mantener actualizado el catastro de la infraestructura hidraulica de agua potable y
notificar al departamento técnico las actualizaciones.

VI. Coordinar y supervisar la correcta y eficiente operacion de los sectores de agua potable
a su cargo;
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VII.  Coordinar y/o supervisar las obras de repavimentacion que la Secretaria de Planeacion
Urbana y Obras Publicas del H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juérez, Estado de
México, realice para evaluar la sustitucion de lineas de la red general de agua potable y
tomas domiciliarias;

VIIl.  Proponer y realizar las acciones necesarias, para mejorar los servicios de suministro de
agua potable en las comunidades que conforman cada uno de los sectores;

IX. Supervisar la reparacion de los reportes de fugas, asegurando estandares de calidad
para este proceso;

X. Procurar que se proporcione al personal el material y equipo de trabajo necesario, en
tiempo y forma para efectuar las reparaciones y mantener en buen estado las
instalaciones hidraulicas que se encuentren dentro de los diferentes sectores;

XI. Supervisar la generacidn de los reportes de actividades diarias por parte de los sectores
de agua potable, permitiendo establecer los registros estadisticos sobre el desempefio
de cada uno de ellos;

XIl.  Supervisar la operacion del sistema hidraulico proponiendo acciones que permitan
controlar la presion del agua de las redes hidraulicas, con el proposito de reducir en lo
posible la ruptura de tuberias de agua potable;

XIll.  Supervisar en todo momento cualquier contingencia que afecte la infraestructura
hidraulica dentro de un sector, incluso participar en operativos implementados para
resolver alguna eventualidad que pudiera presentarse en el Municipio y que por su
naturaleza requiera su participacion;

XIV.  Cumplir con el programa de lavado y desinfeccién de los tanques de almacenamiento;

XV.  Coordinar acciones con la Comisién del Agua del Estado de México cuando haya
suspension o disminucién en el suministro del Sistema Lerma-Cutzamala;

XVI. Informar a Juridico de las afectaciones a lineas de agua potable ocasionadas por
terceros;

XVII.  Brindar el apoyo técnico a las areas del Organismo que lo soliciten, en las visitas de
inspeccion donde se requiera informacion referente a sus atribuciones, proporcionando
dictamen técnico y/o medidas necesarias a solicitar al usuario mediante un
requerimiento; y

XVIIIl. Las que le confieran su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas aplicables.

Para el buen funcionamiento de la Subgerencia de Agua Potable, esta se auxiliara de la siguiente
unidad administrativa:

L. La Jefatura de Unidad de Agua Limpia
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DE LA JEFATURA DE UNIDAD DE AGUA LIMPIA

Articulo 56.- La Unidad de Agua Limpia, sera la encargada de garantizar el abastecimiento de
agua de calidad para el consumo humano y que se cuente con cobertura de agua potable, estara
a cargo de un titular que respondera directamente del desempefio de sus funciones a la
Subgerencia de Agua potable, teniendo las siguientes atribuciones:

l. Garantizar la correcta desinfeccion del agua mediante la elaboracion, ejecucién y
supervision del programa de desinfeccion del agua que se produce en pozos, asi como
la redosificacion de desinfectante en puntos considerados como criticos por el nivel de
cloro residual del agua en bloque, dando cumplimiento a la normatividad aplicable
vigente;

Il. Elaborar, ejecutar y supervisar el programa de monitoreo de la dosificaciéon de
desinfectante, asi como del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los
sistemas de desinfeccion, ademas de atender y dar solucion oportuna a las fallas de los
sistemas de desinfeccion;

Il Programar y supervisar las actividades diarias de mantenimiento y abastecimiento de
equipo de desinfeccion;

Iv. Elaborar la comprobacion mensual del reactivo suministrado a los equipos

desinfectantes;

V. Administrar la operacién y mantenimiento de la planta purificadora y embotelladora con
la que cuenta el Organismo de conformidad con lo establecido en las normas
aplicables; v,

VI. Las que le confieran su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas disposiciones

juridicas aplicables;
DE LA JEFATURA DE UNIDAD DE MACROMEDICION Y TELEMETRIA

Articulo 57.- La Unidad de Macromedicion y Telemetria, sera la encargada de monitorear y
registrar de forma permanente los principales parametros hidraulicos y eléctricos de la red de
distribucion de agua potable con el fin de mejorar la toma de decisiones y promover la eficiencia y
eficacia de la operacion de la infraestructura hidraulica del Organismo; estara a cargo de un titular
que respondera directamente del desempefio de sus funciones a el Gerente de Operacion
Hidraulica, teniendo las siguientes atribuciones:

l. Registrar los caudales de las fuentes de abastecimiento de agua potable del municipio,
ya sean pozos profundos o agua en bloque, verificando que éstas se reflejen en tiempo
y forma en el sistema de telemetria del Organismo y que los parametros de operacién
sean adecuados;

Il. Llevar a cabo el proceso de macro medicion de agua, asi como su conciliacion con la
CONAGUAy la CAEM;
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Il Implementar controles a fin de garantizar que el volumen de abastecimiento sea
coincidente con el que se conduce y suministra a los tanques de regulacion de agua
potable, asi como con el que se distribuye a través de las redes a cada uno de los
usuarios, estableciendo, en su caso, las perdidas fisicas del sistema;

Iv. Revisar la facturacion emitida por la CONAGUA y la CAEM,;

V. Integrar y mantener actualizado el padréon mensual de aforos de los diferentes afluentes
de suministro de agua potable en el Municipio;

VI. Elaborar un anélisis estadistico de los parametros que intervienen en el funcionamiento
del sistema de agua potable por sector

VII.  Registrar y mantener actualizados los datos técnicos que se generen del sistema de
telemetria;

VIIl.  Proporcionar en el ambito de su competencia la informacién necesaria para mantener

actualizado el Diagnéstico Integral de Planeacién del Organismo (DIP);
IX. Recabar la informacion solicitada por la CONAGUA en el Cuestionario de Informacién
Basica del Organismo Operador;

X. Aplicar las acciones correspondientes a fin de mantener en dptimas condiciones de
operacion el sistema de telemetria; y
XI. Las que le confieran su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demés disposiciones

juridicas aplicables.

DE LA JEFATURA DE UNIDAD DE TRANSPORTE
DE AGUA EN PIPAS

Articulo 58.- La Unidad de Transporte en Pipas, sera la encargada de suministrar agua potable a
la ciudadania naucalpense que lo requiera por medio del transporte de agua en pipas, estara a
cargo de un titular que respondera directamente del desempefio de sus funciones al Gerente de
Operacion Hidraulica, teniendo las siguientes atribuciones:

l. Realizar el programa de abasto de agua a través de pipas a las comunidades
vulnerables;

1. Abastecer de agua por medio de pipas a la ciudadania naucalpense que asi lo requiera
y que se encuentre al corriente de los pagos del servicio ante el Organismo, verificando
que la falta de agua en la red sea debido a alguna falla (fuga de agua, bombas fuera de
operacion, corte de agua del sistema Lerma-Cutzamala);

Il Llevar el control de las cuatro garzas propiedad del Organismo y donde cargan las
pipas de éste como las pipas concesionadas, solicitando los vales o comprobantes de
haber realizado los pagos correspondientes en las oficinas de recaudacion del
Organismo;
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Iv. Realizar el apoyo de distribucion de agua debido a emergencias (incendios) tanto en el
municipio como en demarcaciones aledafias que soliciten el apoyo, previa autorizacion
de la Gerencia de Operacion Hidraulica; y

V. Las que le confieran su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demés disposiciones
juridicas aplicables;

DE LA GERENCIA TECNICA

Articulo 59.- La Gerencia Técnica es el area encargada de proponer, desarrollar y supervisar
los estudios, proyectos y obras para ampliar, mejorar y mantener en condiciones Optimas de
funcionamiento el sistema de agua potable, alcantarillado y saneamiento, asi como mejoras de
instalaciones operativas y comerciales del municipio.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Gerente Técnico” quien respondera
directamente del desempefio de sus funciones ante el Director de Construccion y Operacion
Hidraulica, y contara con las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

l. Supervisar la ejecucion de los nuevos proyectos y sus respectivas obras;

Il. Integrar y proponer el Programa Anual de Obra;

Il Supervisar la integracion de los expedientes técnicos de los proyectos y obras a
realizar, tanto con recursos propios como con aportaciones de los gobiernos federal,
estatal y municipal, asi como conformar el expediente Unico;

V. Revisar, con base en los lineamientos establecidos por la Direccion de Administracion
y Finanzas, el presupuesto de egresos de recursos de la parte técnica propios del
Organismo;

V. Coordinar y supervisar la actualizacion del catalogo de precios unitarios, con base en
las cotizaciones establecidas en el catédlogo de costos de la Cdmara Mexicana de la
Industria de la Construccion y demas normatividad aplicable;

VI Participar en los procesos de concurso como parte de la Unidad Ejecutora,
proporcionando la informacidn necesaria derivada de estudios, proyectos y obras, de
conformidad con la normatividad aplicable;

VII.  Apoyary coordinar la elaboracion de estudios, proyectos y programas necesarios para
la realizacién de nuevas obras de infraestructura hidraulica que presente la comunidad;
VIIl.  Mantener comunicacién permanente con instituciones publicas y privadas relacionadas

con el sector hidraulico, a fin de captar los avances tecnoldgicos susceptibles de ser
incorporados al Organismo;

IX. Dirigir y coordinar la ejecucion de los proyectos ejecutivos, conforme a los
lineamientos, normas y especificaciones establecidas por el Organismo y la
normatividad vigente;
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X. Coordinar y supervisar la realizacion de estudios de caracter técnico y de ingenieria
para el mejoramiento del sistema de agua potable, alcantarillado y saneamiento del
Municipio;
XI. Coordinar y Supervisar, el inicio, desarrollo y terminacion fisica de las obras

contratadas y por administracion, asi como la entrega a la Direccion de Construccion y
Operacién Hidraulica de las obras o su puesta en marcha;

Xll.  Tener conocimiento del catalogo de empresas de ingenieria, que cumpla con los
requerimientos de experiencia técnica y de obra publica, para la realizacién de estudios
y proyectos ejecutivos de ingenieria hidraulica, pudiendo auxiliarse del Comité que en
su caso se constituya;

XII.  Supervisar y coordinar la integracion del soporte de las obras realizadas en las

Unidades Administrativas de la Direccion de Construccion y Operacién Hidraulica,
contra los materiales utilizados;

XIV.  Coordinar y supervisar la realizacion de estudios de campo de caracter topografico y
de ingenieria de suelos que se requieran para la realizacion de los proyectos ejecutivos
y para la construccion de obras;

XV.  Recibir y revisar de las residencias de construccion, la documentacién soporte, que
avale los avances fisicos de las obras en construccion;

XVI.  Vigilar que los recursos asignados a las diferentes obras, se ejerzan con base a lo
presupuestado y al avance fisico programado y en su caso, proponer las medidas
correctivas necesarias;

XVII.  Mantener informado al Director por conducto del Director de Construccién y Operacion
Hidraulica, del estado, avance fisico y financiero que guardan los proyectos de
construccién, a fin de aplicar oportunamente, en su caso, las medidas correctivas
necesarias;

XVIII.  Coordinacién de avances fisico financieros con la Contraloria Interna, las obras por
administracion y las obras por contrato, asi como la elaboraciéon y la adecuada
integracion del expediente técnico, con base en la normatividad aplicable;

XIX.  Evaluar y recibir las obras publicas que se contraten, en coordinacion con el area
operativa y/o Administrativas;

XX.  Coordinar la aplicacién de los lineamientos técnicos de seguridad requeridos, para la
construccion del sistema de agua potable y alcantarillado, incorporando acciones
relativas a la preservacion, restauracién y mejoramiento de las condiciones
ambientales;

XXI.  Brindar el apoyo técnico a las areas del Organismo que lo soliciten, en las visitas de
inspeccion donde se requiera informacion referente a sus atribuciones, proporcionando
dictamen técnico y/o medidas necesarias a solicitar al usuario mediante un
requerimiento;
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Reportar oportunamente al area de Contabilidad las actas de entrega-recepcion de las
obras para registrar la baja contable correspondiente; y

Las que le confieran su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas aplicables;

Para el despacho de los asuntos establecidos en el presente articulo, la Gerencia Técnica sera
asistida por las siguientes Unidades Administrativas:

Il
V.
V.

Subgerencia de Planeacion e Integracion de Obra;
Subgerencia de Construccion;

Subgerencia de Estudios, Proyectos y Sectorizacion;
Unidad de Atencién y Seguimiento de Programas Federalizados; y
Unidad de Control y Administracion de Obra Publica;

DE LA SUBGERENCIA DE PLANEACION E INTEGRACION DE OBRA

Articulo 60.- La Subgerencia de Planeacion e integracidn de obra, serd encargada de
instrumentar lo necesario para realizar los tramites de autorizacién de las obras con recursos
federal, estatal y municipal. Elaborar y dar seguimiento e integracion de expedientes de obra, asi
como la comprobacion de Los trabajos de reparaciones y mantenimiento.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Subgerente de Planeacion e
Integracién de Obra, quien respondera directamente del desempefio de sus funciones ante el
Gerente Técnico y contara con las siguientes atribuciones y funciones:

VI.

VII.

Proporcionar a la Gerencia Técnica la informacién para elaborar con base a los
lineamientos establecidos por la Direccidn de Administracion y Finanzas, el
presupuesto de inversion de los proyectos y obras a realizar con los recursos propios
del organismo;

En el &mbito de su competencia atender las auditorias de obra;

Dar seguimiento administrativo al cumplimiento de las observaciones vy
recomendaciones contempladas en los informes de auditoria;

Participar en la integracion de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia
(COCICOVIS);

Fungir como administrador de la Bitdcora Electrénica;

Tomar en consideracion para la planeacién el Diagnéstico Integral de Planeacion del
Organismo (DIP) y dar seguimiento al plan de inversién sugerido en el mismo;
Resguardar los expedientes unicos de obra y registrar y controlar el préstamo de los
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expedientes unicos de obra;

VIIl.  Implementar mecanismos adecuados para la correcta administracion y custodia de la
informacién contendida en los expedientes unicos de obra;

IX. Atender en tiempo y forma las solicitudes que realicen las unidades administrativas de
informacidn relativa a los expedientes bajo su resguardo;

X. Organizar la disposicion y transferencia de los expedientes Unicos de obra al archivo
de concentracion del organismo;

XI. Elaborar el informe particular y general para los distintos expedientes unicos de obra;

Xll.  Coordinar y apoyar en la elaboraciéon de los informes mensuales de reparacion o

mantenimiento (MROM) de las diversas unidades administrativas, asi como de los
informes mensuales de obras por administracion (IMOA) y los informes mensuales de
obras por contrato (IMOC);

Xlll.  Solicitar a las diversas unidades administrativas oportunamente, la informacion idénea
para la comprobacion de los gastos hechos por las mismas;

XIV.  Coordinar la cuantificacion de los vales de salida de almacén de las unidades
administrativas, para su posterior valuacion;

XV.  Realizar la revision de facturas de las unidades administrativas para el correcto registro
de las cuentas contables;

XVI.  Conformar y elaborar un concentrado del remanente general de las unidades
administrativas del area;

XVII.  Elaborar el informe mensual a presentar ante el OSFEM;

XVIII.  Elaborar los informes de obra por administracién (IMOA) y contrato (IMOC), para ser
reportados al OSFEM,;

XIX.  Elaborar el informe trimestral de las fracciones asignadas para subirlo al portal de
transparencia;

XX.  Conformar las fichas de pre factibilidad con la participacion de COPACIS, delegados y
dirigentes vecinales para dar informacion sobre proyectos autorizados; y

XXI.  Las que le confieran su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas disposiciones

juridicas aplicables;
DE LA SUBGERENCIA DE CONSTRUCCION

Articulo 61.- La Subgerencia de Construccion, sera encargada de ejecutar y supervisar las obras
para ampliar y mejorar el funcionamiento del sistema de agua potable, alcantarillado y
saneamiento del Municipio.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Subgerente de Construccion”, quien
respondera directamente del desempefio de sus funciones ante el Gerente Técnico y contara
con las siguientes atribuciones y funciones:
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L. Supervisar la ejecucion de las nuevas obras;

Il. Participar en los procesos de concurso como parte de la Unidad Ejecutora;

M. Coordinar y Supervisar, el inicio, desarrollo y terminaciéon fisica de las obras
contratadas y por administracion, asi como la entrega al &rea usuaria de las obras o su
puesta en marcha;

Iv. Supervisar y coordinar la integracion del soporte de las obras realizadas en las
Unidades Administrativas de la Direccion de Construccion y Operacidén Hidraulica,
contra los materiales utilizados;

V. Recibir y revisar de las residencias de construccion, la documentacion soporte, que
avale los avances fisicos de las obras en construccion;

VI. Ejercer los recursos asignados a las diferentes obras para que se ejerza con base a lo
presupuestado y al avance fisico programado y en su caso, proponer las medidas
correctivas necesarias;

VII.  Realizar informes del estado fisico y financiero que guardan las obras de construccion,
a fin de aplicar oportunamente, en su caso, las medidas correctivas necesarias;
VIIl.  Revisar en coordinacién con la Contraloria Interna del Organismo, las obras por

administracion y las obras por contrato, asi como la elaboraciéon y la adecuada
integracion del expediente técnico, con base en la normatividad aplicable;

IX. Entregar las obras publicas que ejecuten los contratistas, en coordinacion con las
unidades administrativas correspondientes;

X. Coordinar la aplicacién de los lineamientos técnicos de seguridad requeridos, para la
construccion del sistema de agua potable y alcantarillado, incorporando acciones
relativas a la preservacion, restauracion y mejoramiento de las condiciones

ambientales;

XI. Brindar el apoyo técnico de adecuaciones de obra a las areas del Organismo que lo
soliciten; y

Xll.  Las que le confieran su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas disposiciones

juridicas aplicables;
SUBGERENCIA DE ESTUDIOS, PROYECTOS Y SECTORIZACION

Articulo 62.- La Subgerencia de Estudios, Proyectos y Sectorizacién, sera encargada de
desarrollar los proyectos ejecutivos autorizados de obras del programa anual del organismo, para
ampliar, mejorar y mantener en condiciones dptimas de funcionamiento el sistema de agua
potable, alcantarillado y saneamiento del Municipio.
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Estara a cargo de un titular cuyo puesto se denominara “Subgerente de Estudios, Proyectos y
Sectorizacion” quien respondera directamente del desempefio de sus funciones ante el Gerente
Técnico y contara con las siguientes atribuciones y funciones:

l. Realizar los proyectos ejecutivos para nuevas obras, con el fin de mejorar la
infraestructura hidraulica del organismo;

Il. Integrar los expedientes técnicos de los proyectos y obras a realizar, ya sea con
recursos propios del Organismo, o con aportaciones de los gobiernos federal, estatal y
municipal;

Il Realizar en el ambito de su competencia, los anteproyectos y/o proyectos ejecutivos
del saneamiento de las descargas sanitarias a los rios, canales y demas cuerpos de

agua;
Iv. Supervisar la ejecucion de los nuevos proyectos y sus respectivas obras;
V. Participar en los procesos de concurso como parte de la Unidad Ejecutora,

proporcionando la informacién necesaria derivada de estudios, proyectos y obras, de
conformidad con la normatividad aplicable;
VI. Apoyar y coordinar estudios, proyectos y programas necesarios para la realizacion de

nuevas obras de infraestructura hidraulica que presente la comunidad;

VII.  Dirigir y coordinar la ejecucién de los proyectos ejecutivos conforme a los lineamientos,
normas Yy especificaciones establecidas por el Organismo y la normatividad vigente;

VIIl.  Coordinar y supervisar la realizacion de estudios de caracter técnico y de ingenieria
para el mejoramiento del sistema de agua potable, alcantarillado y saneamiento del
municipio;

IX. Coordinar la aplicacién de los lineamientos técnicos de seguridad requeridos, para la
construccion del sistema de agua potable, y alcantarillado, incorporando acciones
relativas a la preservacion, restauracién y mejoramiento de las condiciones
ambientales;

X. Elaborar la actualizacion del catélogo de precios unitarios, con base en las cotizaciones
establecidas en el catalogo de costos de la Cdmara Mexicana de la Industria de la
Construccion y demas normatividad aplicable;

XI. Participar en los procesos de construccion verificando que las especificaciones de los
proyectos ejecutivos, sean respetados y en caso de alguna modificacion realizar la
validacion correspondiente

Xll.  Realizar los estudios técnicos, econémicos y sociales que conduzcan a la
determinacion de capacidad y ubicacion de nuevas fuentes de captacion y plantas de
tratamiento, asi como ampliaciones a las ya existente, con base en los estudios de
oferta y demanda de los servicios;

Av. Juarez No.39, Fracc. El Mirador,

Naucalpan de Juarez, Edo. de Méx.
naucalpan.gob.mx 53718300 / 53718400



ofy;NAUCALPAN oo ot o
\

DE JUAREZ Naucalpan de Judrez 2019-2021
‘h Construyendo / ///Z//%;/Z/{J
[ 2019-2021

Xlll.  Definir las especificaciones técnicas para la realizacion de los proyectos ejecutivos,
tanto para ampliacion y modificacion, como para nuevas instalaciones hidraulicas de
agua potable, alcantarillado y saneamiento del municipio;

XIV.  Realizar estudios de caracter técnico y de ingenieria, para el mejoramiento del sistema
de agua potable, alcantarillado y saneamiento del municipio;
XV.  Analizar y evaluar las solicitudes de los ciudadanos y necesidades de proyectos de

obra de agua potable y drenaje sanitario o pluvial, para su ejecucion;

XVI.  Planear, coordinar, programar, administrar y ejecutar levantamientos topogréaficos para
proyectos ejecutivos;
XVII.  Integrar los expedientes técnicos para la solicitud de adjudicacion de obra ya sea con

recursos propios y/o aportaciones federales y estatales;

XVIII.  Elaboracién de sectores hidrométricos para la mejora de la eficiencia fisica del sistema
de agua potable; y

XIX. Las que le confieran su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas aplicables;

DE LA JEFATURA DE UNIDAD DE ATENCION Y SEGUIMIENTO
DE PROGRAMAS FEDERALIZADOS

Articulo 63.- La unidad de Atencién y Seguimiento de Programas Federalizados, sera la
encargada de dar seguimiento a los tramites con el fin de obtener recursos federales para la
construccion y mantenimiento de la infraestructura del Organismo; estara a cargo de un jefe de
unidad que respondera directamente del desempefio de sus funciones a la Gerencia Técnica,
teniendo las siguientes atribuciones:

I Realizar la integracion de datos para obtener indicadores de eficiencia fisica y
comercial, solicitada por instituciones federales y estatales;

Il. Realizar los tramites para la modificacion de acciones autorizadas en el programa
anual de obra por Consejo Directivo del Organismo, con recursos propios, estatales y/o
federales;

M. Elaborar informes trimestrales ante las entidades federales;

Iv. Efectuar los trdmites necesarios anta las autoridades para la obtencién y comprobacion
de los recursos federales para mejora de la infraestructura del Organismo;

V. Realizar visitas coordinadas de avance fisico de obras con recursos federales, desde
su inicio, desarrollo y terminacion;

VI. Efectuar los trdmites necesarios ante las autoridades competentes para la obtencion y
comprobacion de los recursos federales para mejora de la infraestructura del
Organismo;
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VII.  En el ambito de su competencia, instrumentar las acciones necesarias para realizar los
tramites de autorizacion de las obras con recursos federal, estatal y/o municipal,
integrando los expedientes técnicos;

VIIl.  Dar seguimiento al Programa de Obra Anual del Organismo, cumpliendo con los
lineamientos de los programas federales y estatales a los que se hubiera adherido el
organismo para la ejecucion de obras y acciones; y

IX. Las que le confieran su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas aplicables;

DE LA JEFATURA DE UNIDAD DE CONTROL Y
ADMINISTRACION DE OBRA PUBLICA

Articulo 64.- La Unidad de Control y Administracion de Obra Publica, sera la encargada de
coordinar, elaborar y recibir, los soportes de las obras por contrato y/o servicio; estara a cargo de
un jefe de unidad que respondera directamente del desempefio de sus funciones a la Gerencia
Técnica, teniendo las siguientes atribuciones:

l. Coordinar la documentacién de asignacion de residente y supervisor de inicio de obra;

Il. Elaborar en base a la autorizacién del Programa Anual de Obra la solicitud
presupuestal para la adjudicacion de obra;

M. Elaborar y remitir la solicitud al area de contabilidad del organismo del niumero contable
para el control del pago de estimacion de obra por contrato;

IV. Recibir y revisar de la residencia de construccion, la documentacion de estimacion para
la autorizacion de tramite de pago;

V. Elaborar la solicitud al contratista para las medidas correctivas necesarias de forma
oportuna, en caso de retraso de las actividades programadas;

VI. Coordinar el evento de acta entrega-recepcion de obra o servicio con el area usuaria;

VII.  Elaborar el acta-finiquito para dar tramite de cierre contable y baja de la cuenta publica
de la obra o servicio contratado; y

VIIl.  Las que le confieran su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas disposiciones

juridicas aplicables;

SECCION SEPTIMA
DE LA DIRECCION COMERCIAL

Articulo 65.- La Direccion Comercial, es la Unidad Administrativa responsable de llevar a cabo
la correcta aplicacion de la normatividad vigente para la recaudacion de los ingresos del
Organismo, la contratacién, medicion, validacion, emision de estados de cuenta, notificacion de
adeudo, facturacién, instrumentacion de campafas de regularizacion, implementacion de
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estrategias y acciones que permitan incrementar la recaudacion de los ingresos del Organismo
por el cobro de los servicios de agua potable y drenaje, ademas de reducir el rezago de los
usuarios en el cumplimiento de sus obligaciones.

La Direccion Comercial estara a cargo de un Titular, cuyo puesto se denominara “Director
Comercial”, quien respondera directamente del desempefio de sus funciones ante el Director
General y contaréa con las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

l. Representar al Organismo, previo acuerdo por escrito del Director, 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 generales para pleitos y cobranzas, en los términos
que marca el Cadigo Civil del Estado de México;

IL. Determinar, liquidar y fiscalizar a través de las Unidades de la Direccién Comercial,
las contribuciones, accesorios y aprovechamientos que, en términos de la Ley de
Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal
correspondiente, el Codigo Financiero, la Ley del Agua y demas disposiciones
juridicas aplicables, tenga derecho a percibir el Organismo;

M. Celebrar a través de las Unidades de Cobro, 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;

Iv. Elaborar los calendarios de facturacion;

V. Elaborar a través de las Unidades de Cobro liquidaciones de adeudo por la
prestacion de los servicios a cargo del Organismo; asi como liquidaciones de pago
para su contratacion;

VI. Disefar y proponer a la Direccion General las politicas, estrategias y campafas para
incrementar los ingresos del Organismo, asi como instrumentar su implementacion;
VIL. Elaborar y someter a consideracion del Director en tiempo y forma, la propuesta para

fijar en términos de las disposiciones legales, las cuotas y tarifas por los servicios que
brinda el Organismo, para que en su caso sean sometidas a consideracion del
Consejo Directivo para su aprobacion y posterior autorizacion del Cabildo y de la
Legislatura del Estado;

VIIL. Elaborar en coordinacién con la Direccién General los programas de condonacion de
multas, subsidio de recargos y descuentos en general, de acuerdo a la normatividad
aplicable, para que en su caso sean sometidas a consideracion del Consejo Directivo
para su aprobacion y posterior autorizacion del Cabildo;
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IX. Ejercer las atribuciones de autoridad fiscal que le delegue la Direccion General y/o el
Consejo, para ordenar y suscribir actos tendientes al cobro de los créditos fiscales
generados a favor del Organismo, siempre y cuando los mismos sean ajenos al
procedimiento Administrativo de Ejecucion, asi como las expresamente sefialadas en
las disposiciones legales aplicables;

X. Recaudar, liquidar, determinar y fiscalizar los ingresos, a través de las Unidades de
Cobro por los servicios que presta el Organismo, verificando la correcta y eficiente
recaudacion de los mismos;

XI. Proponer a la Direccion General, a fin de que se sometan al Consejo, de acuerdo con
las disposiciones fiscales vigentes, las politicas para otorgar subsidios,
bonificaciones, condonaciones y en general apoyos fiscales a favor de la ciudadania,
sin detrimento de los ingresos del Organismo;

XIl. Establecer los espacios necesarios para atender a los usuarios del Organismo,
dentro de las instalaciones centrales, asi como en las unidades externas o unidades
moviles;

Xill. Instrumentar y supervisar las medidas necesarias para mantener actualizado el

sistema comercial, asi como Autorizar la habilitacion de claves y permisos para el
manejo de dicho sistema.

XIV. Instrumentar y supervisar las medidas necesarias para mantener actualizado el
padrén de usuarios del Organismo.
XV. Disefiar e instrumentar de acuerdo a la legislacién vigente, los mecanismos

necesarios a fin de contar con la total micromedicion del consumo de agua potable a
través de la instalacion de aparatos medidores a los usuarios registrados en el
padrdn del Organismo;

XVI. Disefar e instrumentar, de acuerdo a la legislacién vigente, los programas de

instalacion, mantenimiento y/o sustitucion de aparatos medidores de agua potable a
los usuarios registrados en el padron del Organismo;

XVII. Planear y coordinar la instalacion de aparatos medidores, a peticion de parte o por
acuerdo de autoridad, verificando su registro oportuno tanto de los aparatos
instalados o sustituidos, a fin de contar con la correcta y oportuna cuantificacion de
los consumos de agua potable;

XVIll.  Verificar el correcto funcionamiento de los aparatos medidores de agua potable, para
el correcto registro de lecturas y determinacién de los derechos a pagar por parte de
los usuarios y en su caso realizar el cambio o reubicacion del medidor en un lugar
visible y accesible para la toma de lectura, revision o sustitucién del mismo cuando
resulte necesario;

XIX. Autorizar las hojas de control de lecturas;
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XX. Supervisar la emision y entrega de estados de cuenta a los usuarios, de acuerdo a
los calendarios establecidos;
XXI. Emitir, ordenar y ejecutar por conducto de los Servidores Publicos que para tal efecto

habilite, requerimientos, notificaciones y visitas de inspeccién y verificacién, para
comprobar la veracidad de los datos registrados en el Sistema Comercial, asi como
los proporcionados por los usuarios;

XXII. Vigilar, controlar, ordenar, asignar y reasignar los numeros de cuenta de las tomas y
derivaciones, para agua potable y agua tratada, asi como de las conexiones al
drenaje;

XXl Emitir las 6rdenes de restriccion del suministro de agua potable a los usuarios que se

determine de acuerdo a su situacion legal, a la cuantia de sus adeudos o a la
antigliedad de los mismos, de conformidad con la normatividad aplicable;

XXIV.  Verificar el restablecimiento del suministro de agua potable a aquellos usuarios que
hayan subsanado el origen por el cual se efectud dicha restriccion;

XXV. Elaborar informe mensual de las tomas de agua, derivaciones y conexiones de
drenaje, nuevas, con sus respectivas clasificaciones;

XXVI.  Elaborar informe mensual de los usuarios que se encuentran al corriente y los
usuarios que se encuentran en rezago con sus respectivas clasificaciones;

XXVII.  Elaborar informe mensual del avance de la cobranza contra lo presupuestado;

XXVIII.  Actuar como autoridad fiscal, para ordenar y suscribir actos tendientes al cobro de los
créditos fiscales generados a favor del Organismo, siempre y cuando los mismos
sean ajenos al procedimiento administrativo de ejecucion;

XXIX.  Emitir, ordenar y ejecutar por conducto de los servidores publicos que para tal efecto
habilite, la restriccion del suministro de agua potable, asi como la colocacion de sellos
con la leyenda “suministro restringido”, en el lugar visible en los inmuebles que
presenten rezagos;

XXX. Ordenar la reconexion de tomas de agua, en los inmuebles de los usuarios que
hubieren regularizado su situacion de adeudo con el Organismo;

XXXI.  Suscribir cartas invitacion a pago, notificaciones de adeudo y requerimiento de pago
a los usuarios que presenten rezago;

XXXIl.  Remitir a la Direccién Juridica el listado de usuarios que aun con la restriccion del
servicio de suministro de agua potable no hayan realizado su pago, a fin de que
instaure el procedimiento administrativo de ejecucion;

XXXIIl.  Ordenar inspecciones en los predios o inmuebles a fin de verificar, validar o
determinar la situacién de los mismos en cuanto a instalaciones hidraulicas, giros,
registro correcto en el padrén, etc.;

XXXIV. Actuar como autoridad administrativa, para dar respuesta a los ciudadanos en
relacion a sus peticiones relativas al cumplimiento de sus obligaciones fiscales,
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solicitudes de aclaraciones o devoluciones en términos de la legislacion y
normatividad aplicable;

XXXV.  Brindar a través de las Subgerencias de la Direccion Comercial y Unidades, atencion
a los usuarios, asi como aclarar situaciones relacionadas al pago de contribuciones,
aprovechamientos y accesorios;

XXXVI. Realizar, en coordinacién con las areas involucradas, el analisis para el cobro de
Factibilidades para Dotacion de Servicios propios del Organismo por Fusion,
Subdivision, Régimen de Condominio, en construcciones de mas de dos viviendas en
un mismo predio;

XXXVII.  Supervisar y evaluar que el desarrollo de las actividades de la Direccion Comercial,
asi como del personal a su cargo sean conforme a los lineamientos establecidos, y a
la normatividad aplicable, debiendo informar el desempefio a su jefe inmediato;

XXXVIIl.  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 verificacién, a efecto de determinar si no existen omisiones que
impidan la expedicién de dichos certificados;

XXXIX.  Expedir constancias de no contratacion deservicio;

XL. Atender por si mismo, o a través de su enlace los requerimientos de transparencia;

XLL. Expedir previo analisis los certificados requeridos por los usuarios que acrediten el
cumplimiento de sus obligaciones fiscales en relacion a los servicios que brinde el
Organismo; y

XLII. Las que le confieran su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas disposiciones

juridicas aplicables.

Para el despacho de los asuntos establecidos en el presente articulo, la Direccion Comercial sera
asistida por las siguientes Unidades Administrativas:

a. Gerencia de Atencion a Usuarios:

i.  Subgerencia Central;

ii. Subgerencia San Esteban;

iii. Subgerencia Tecamachalco;

iv. Subgerencia Satélite;

v. Subgerencia Lomas Verdes;

vi. Subgerencia Echegaray;

vii. Subgerencia San Mateo;

viii. Unidad de Validacion e Impresion de Estados de Cuenta;
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ix. Subgerente de Altos Consumidores;
X. Unidad de Certificados de no Adeudo; y
xi. Unidad de Soporte y Mantenimiento del Sistema Comercial.

b. Gerencia de Inspecciones y Restricciones:
i.  Subgerencia de Altas, Padron y Censo;
ii. Subgerencia de Medidores; y
iii. Unidad de inspeccion a redes.

DE LA GERENCIA DE ATENCION AUSUARIOS:

Articulo 66.- La Gerencia de Atencion Usuarios, sera responsable de brindar una atencion
eficaz, oportuna y eficiente a los usuarios del Organismo, asi como coordinar el adecuado
funcionamiento de las Unidades de la Direccién Comercial y promover el incremento de la
recaudacion de los derechos por los servicios que presta el Organismo.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Gerente de Atencién Usuarios”, quien
respondera directamente del desempefio de sus funciones ante el Director Comercial y tendra las
siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

l. Brindar atencién a los usuarios y aclarar situaciones relacionadas al pago de
contribuciones, aprovechamientos y accesorios;

Il. Elaborar y someter a consideracion del Director Comercial la propuesta para fijar en
términos de las disposiciones legales, las cuotas y tarifas por los servicios que brinda el
Organismo en tiempo y forma, para que en su caso sean sometidas a consideracion
del Director, del Consejo, del Cabildo y de la Legislatura del Estado, para su
aprobacion y publicacion;

M. Proponer al titular de la Direccion Comercial, a fin de que se sometan al Consejo, de
acuerdo con las disposiciones fiscales vigentes, las politicas para otorgar subsidios,
bonificaciones, condonaciones y en general apoyos fiscales a favor de la ciudadania,
sin detrimento del patrimonio del Organismo;

Iv. Expedir respuestas a peticiones ciudadanas, sobre créditos fiscales, solicitud de
bonificaciones y en general respecto a cualquier tramite dentro del marco juridico
respectivo y conforme a derecho corresponda;

V. Establecer en apego a la normatividad aplicable, los lineamientos para la recaudacion
de los ingresos a favor del Organismo;
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VI. Establecer de acuerdo a las politicas propuestas por la Direccién Comercial los
criterios para la aplicacion de campanias de cobro y aplicacion de sanciones;

VII.  Instrumentar, promover y aplicar las campafias de condonacion, subsidios y demas
descuentos que instrumente el Organismo para incentivar el pago;

VIIl.  Promover la instalacion de medidores y verificar su comportamiento;

IX. Establecer y disefiar en coordinacion con la Subgerencia de Medidores, las medidas
necesarias para la toma de lectura oportuna y eficaz de los usuarios con servicio
medido durante el ejercicio fiscal;

X. Supervisar en coordinacion con la Subgerencia de medidores el uso correcto de
nuevas tecnologias de medicion, verificar que las terminales para la toma de lectura se
encuentren funcionado correctamente y con el software adecuado;

XI. Elaborar, emitir y en su caso turnar al area correspondiente, las ordenes para la
revision e instalacion de aparatos medidores;

XIl.  Supervisar la emision de liquidaciones de adeudo por los servicios que presta el
Organismo;

Xll.  Supervisar y evaluar que el desarrollo de las actividades de las Subgerencias

Comerciales, asi como del personal a su cargo sean conforme a los lineamientos
establecidos, y a la normatividad aplicable, debiendo informar el desempefio a su jefe
inmediato;

XIV.  Elaborar los calendarios de facturacion; y

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

Para el despacho de los asuntos establecidos en el presente articulo, la Gerencia de Atencién
Usuarios sera asistida por las siguientes Subgerencias de la Direccion Comercial:

l. Subgerencia Central;

Il. Subgerencia San Esteban;

lll.  Subgerencia Tecamachalco;

IV.  Subgerencia Satélite;

V.  Subgerencia Lomas Verdes;

VI.  Subgerencia Echegaray;

VIl. Subgerencia San Mateo; y

VIIl. Unidad de Validacion e Impresion de Estados de Cuenta.
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DE LAS SUBGERENCIAS DE LA DIRECCION COMERCIAL

Articulo 67.- Las Subgerencias de la Direccion Comercial, seran encargadas de brindar atencion
a los usuarios que se presenten a las Unidades a su cargo, asi como coordinar y supervisar los
procesos de lectura, facturacion y cobro de los derechos de agua y drenaje, ademas de promover
la cultura del pago en el &mbito de su competencia.

Cada una de ellas estara a cargo de un Titular, quienes responderan directamente del desempefio
de sus funciones ante la Gerencia de Atencidn a Usuarios, se les denominara:

L. Subgerente Central;

Il. Subgerente San Esteban;
lll.  Subgerente Tecamachalco;
IV.  Subgerente Satélite;

V.  Subgerente Lomas Verdes;
VI.  Subgerente Echegaray;y
VII.  Subgerente San Mateo.

Y para el ejercicio de sus funciones tendrén las atribuciones siguientes:

l. Brindar atencidn a los usuarios y aclarar situaciones relacionadas con los servicios que
presta el Organismo;

Il. Coadyuvar en la integracion y actualizacion del padron de usuarios;

M. Programar visitas de verificacion para comprobar la veracidad de los datos
proporcionados por los usuarios y detectar posibles anomalias en el servicio;

Iv. Auxiliar y coordinar la entrega de documentos para el requerimiento de pago por
concepto de rezago;

V. Disefiar e ingresar al sistema comercial las rutas para la toma de lectura en usuarios
que tengan servicio medido;

VI Coordinar con la Subgerencia de Altas, Padron y Censo, para que todas las altas sean
informadas y les sea asignada la ruta correspondiente.

VII.  Realizar la emision de listados para la toma de lecturas y hacer la entrega de estos a
los lecturistas;

VIIl.  Supervisar la captura de las lecturas para detectar y prevenir errores en la informacién

enviada para la facturacion;

IX. Aplicar los descuentos a los usuarios que asi lo soliciten, previa autorizacién del
Director Comercial, en términos de la normatividad vigente;

X. Supervisar los procesos de facturacion y distribucion de Estados de Cuenta;
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XL Filtrar, corregir y validar las anomalias que se encuentran reportadas en la toma de
lecturas en el sistema, a fin de imprimir los recibos de cobro correspondientes;

Xll.  Realizar cambios de titulares de las tomas de agua que soliciten los usuarios y que
acrediten ser propietarios del inmueble, previo pago de derechos;

Xlll.  Realizar convenios de pago de derechos de agua, con los usuarios que asi lo soliciten

y de acuerdo a la normatividad aplicable; y
XIV.  Las que le confieran su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas aplicables.

DE LA UNIDAD DE VALIDACION E IMPRESION
DE ESTADOS DE CUENTA

Articulo 68.- La Unidad de Validacion e Impresion de Estados de Cuenta, sera encargada de la
validacion, correcciéon de anomalias e impresion de Estados de Cuenta de acuerdo con el
calendario de Facturacion. Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Jefe del Area
de Validacion e Impresion de Estados de Cuenta’, quien respondera directamente del
desempefio de sus funciones ante el Gerente de Atencion a Usuarios y tendra las siguientes
atribuciones y funciones relativas a su cargo:

l. Coadyuvar en la integracion y actualizacion del padron de usuarios;

Il. Filtrar, corregir y validar las anomalias que se encuentran reportadas en la toma de
lectura en el sistema comercial, a fin de imprimir los estados de cuenta que seran
entregados a las Subgerencias de la Direccion Comercial;

Il Programar visitas de verificacion para comprobar la veracidad de los datos
proporcionados por los usuarios y detectar posibles anomalias en el servicio;

Iv. Supervisar la captura de las lecturas de acuerdo con el calendario de Facturacion;

V. En coordinacion con las subgerencias de la Direccion Comercial filtrar, corregir y
validar las anomalias que se encuentran reportadas en la toma de lecturas en el
sistema comercial, a fin de imprimir los estados de cuenta sin anomalias;

VL. Imprimir los Estados de Cuenta y/o Notificacion de Adeudo Corriente en el tiempo
establecido en el calendario de Facturacion;
VILI. Supervisar, controlar y solicitar a las Subgerencias de la Direccion Comercial cumplan

en tiempo y forma con los procesos de facturacion en las fechas establecidas en el
calendario de facturacion; y

VIIl.  Las que le confieran su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas aplicables.
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DE LA SUBGERENCIA DE ALTOS CONSUMIDORES.

Articulo 69.- La Subgerencia de Altos Consumidores, sera encargada de brindar una atencion
eficaz, oportuna y eficiente a los Usuarios de Alto Consumo del Organismo, asi como de
gestionar en las diferentes areas, las peticiones solicitadas por los usuarios correspondientes.

Estara a cargo de un fitular, cuyo puesto se denominard “Subgerente de Altos Consumidores”,
quien respondera directamente del desemperfio de sus funciones ante el Director Comercial y
tendra las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

l. Brindar Atencion a los usuarios de alto consumo y aclarar situaciones relacionadas con
sus cuentas, contribuciones, aprovechamientos y accesorios;

Il. Evaluar y dar seguimiento a las cuentas de Alto Consumo;

Il Promover el incremento en la recaudacion de los derechos por servicios que presta el
organismo a Usuarios de alto consumo;

Iv. Proponer al titular de la Direccién Comercial en coordinacién con la Subdireccién de
Atencion a Usuarios, las politicas para otorgar subsidios, bonificaciones,
condonaciones y apoyos fiscales a usuarios de alto consumo, a fin de que sean
sometidas al Consejo, de acuerdo con las disposiciones fiscales vigentes;

V. Expedir respuestas a peticionarios de Alto Consumo sobre créditos fiscales, solicitudes
de bonificacién y en general a cualquier tramite dentro del marco juridico respectivo;

VI. Instrumentar, promover y aplicar las campafias de condonacion, subsidios y demas
descuentos que instrumente el organismo para incentivar el pago;

VII.  Elaborar, emitir y en su caso turnar al &rea correspondiente las érdenes para la revision
e instalacion de aparatos medidores;

VIII.  Supervisar la emision de liquidaciones de adeudo por los servicios que presta el

organismo a usuarios de alto consumo;
IX. Supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades de la Subdireccion, asi como del
personal a su cargo, conforme a las facultades y lineamientos establecidos;

X. Informar a su Jefe Inmediato el desarrollo de las actividades a su cargo, asi como el
estado que guardan los asuntos de su competencia; y
XI. Las que le sean conferidas por su jefe inmediato, dentro del marco legal vigente.

DE LA UNIDAD DE CERTIFICADOS DE NO ADEUDO

Articulo 70.- La Unidad de Certificados de no Adeudo, seré encargada de brindar una atencion
eficaz, oportuna y eficiente a los Usuarios del Organismo que soliciten un Certificado de no
Adeudo.
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Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Jefe del Area de Certificados de No
Adeudos’, quien respondera directamente del desempefio de sus funciones ante el Director
Comercial y tendré las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

l. Brindar Atencion a los usuarios que soliciten un Certificado de no Adeudo y aclarar
situaciones relacionadas con sus cuentas, contribuciones, aprovechamientos y
accesorios; y

Il. Recibir, tramitar, procesar, supervisar, validar y expedir, los certificados de no adeudo
para determinar si los datos asentados en los registros del Organismo corresponden
con el resultado de la verificacidn, y revision de medidor en el que caso que proceda, a
efecto de determinar si no existen omisiones que impidan la expedicion de dichos
certificados.

DE LA UNIDAD DE SOPORTE Y MANTENIMIENTO DEL SISTEMA COMERCIAL

Articulo 71.- La Unidad de soporte y mantenimiento del Sistema Comercial, sera encargada de
brindar una atencion eficaz, oportuna y eficiente a las Gerencias y Subgerencias Comerciales.
Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Jefe del Area del Soporte y
Mantenimiento del Sistema Comercial’, quien respondera directamente del desempefio de sus
funciones ante el Director Comercial y tendra las siguientes atribuciones y funciones relativas a
su cargo:

l. En coordinacion con la Gerencia de Informatica, instrumentar y supervisar las medidas
necesarias, para mejorar € implementar Controles de Seguridad del Sistema Comercial,
la Red y sus Servidores;

IL. En coordinacion con la Gerencia de Informatica, salvaguardar la seguridad e integridad
de la Base de Datos del Sistema Comercial.

lil. Mantener actualizado el sistema Comercial;

Iv. Controlar, la habilitacién de claves y permisos para el manejo del Sistema Comercial;

V. Establecer los mecanismos necesarios que garanticen la revisién de los movimientos
en el momento de su aplicacion, en el sistema comercial;

VI Emitir los reportes necesarios que permitan la revision de los movimientos que realizan
los usuarios del sistema comercial en el desempefio de sus funciones;

VII. Emitir, actualizar, implementar y automatizar los reportes de recaudacion, rezagos y
altas de usuarios, en el Sistema Comercial; y

VIl. Las que le confieran su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas disposiciones

juridicas aplicables.
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DE LA GERENCIA DE INSPECCIONES Y RESTRICCIONES

Articulo 72.- La Gerencia de Inspecciones y Restricciones, es el area responsable de mantener
actualizado el padrén de usuarios, generar las altas de quienes soliciten la contratacion de los
servicios y establecer mecanismos apegados a la Ley para promover la recuperacion de la
cartera vencida del Organismo.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se “Gerente de Inspecciones y Restricciones”, quien
respondera directamente del desempefio de sus funciones ante el Director Comercial y tendra las
siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

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

Il. Coordinar y supervisar la puesta en marcha de mecanismos para abatir el rezago;

Il Realizar visitas de inspeccion y verificacion;

Iv. Coordinar y dar seguimiento a la elaboracién y entrega de cartas invitacion a pago de
los usuarios con rezago;

V. 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;

VI. Elaborar el listado de usuarios que aln con la restriccion del servicio de suministro de
agua potable no hayan realizado el pago;

VII.  Instruir y supervisar la reconexion de tomas de agua, en el caso de que los usuarios
cubran sus adeudos con el Organismo; y

VIIl.  Las que le confieran su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas disposiciones

juridicas aplicables.

DE LA SUBGERENCIA DE ALTAS, PADRON Y CENSO

Articulo 73.- La Subgerencia de Altas, Padrén y Censo, sera encargada de coordinar y llevar a
cabo las acciones necesarias para la contratacion de tomas de agua, derivaciones y conexiones
de drenaje en apego a la normatividad aplicable.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Subgerente de Altas, Padron y Censo”
quien respondera directamente del desempefio de sus funciones ante el Gerente de Inspecciones
y Restricciones y para el ejercicio de sus funciones contara con las atribuciones siguientes:

L. Asesorar a los usuarios en la contrataciéon y cancelacion de tomas de agua y/o
derivaciones, o conexiones de drenaje, asi como la reubicacion de éstas o de
medidores;

Il. Dar seguimiento a los procedimientos de contratacion de tomas nuevas;
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Il Autorizar las solicitudes para la instalacion de nuevas tomas de agua, derivaciones,
drenaje y en su caso medidores, previa verificacion de la documentacion y
cumplimiento de los requisitos legales, remitiéndolas a la Direccion de Construccidn y
Operacion Hidraulica, para obtener el estudio de factibilidad y cuantificacion de los
trabajos necesarios;

Iv. Solicitar las inspecciones necesarias a la Unidad de Agua Potable, Drenaje, Medidores
y Gerencia de Rezagos e Inspecciones, a fin de comprobar la veracidad de los datos
proporcionados por los usuarios, la existencia de tomas de agua, drenaje y medidores,
asi como conocer la factibilidad de la prestacion de los servicios y en su caso, la
estimacion de los presupuestos que comprenderan el importe del material necesario;

V. Elaborar liquidaciones de pago para la contrataciéon de los servicios que presta el
Organismo;

VI. Vigilar, controlar, ordenar, asignar y reasignar los nimeros de cuenta de las tomas y
derivaciones, para agua potable y agua tratada, asi como de las conexiones al drenaje;

VII.  Registrar y dar de alta en el sistema comercial las tomas nuevas una vez cubiertos los

requisitos y el pago de derechos correspondiente por parte de los usuarios, en apego a
la normatividad aplicable;

VIIl.  Registrar y dar de alta en el sistema comercial las tomas omisas que detecte el
Organismo para su regularizacion, el recibo que se expida sera innominado, para que
el contrato y recibo se registre a nombre del usuario, se presentaran los documentos
que acrediten la respectiva propiedad,;

IX. Realizar cambios de titulares de las tomas de agua que soliciten los usuarios y que
acrediten ser propietarios del inmueble, previo pago de derechos;

X. Determinar la cancelacion de la cuenta de toma de agua y/o derivacion y/o conexién de
drenaje, a los inmuebles de los usuarios que asi lo soliciten, previa inspeccion técnica y
pago de derecho correspondientes;

XI. Integrar y mantener actualizado el padron de usuarios de los servicios que presta el
Organismo;

XIl.  Programar y coordinar censos para el levantamiento y actualizacion de la informacién
de usuarios;

Xll.  Supervisar las acciones y resultados relativos a los censos realizados por el personal
de cuadrillas de campo, a fin de detectar tomas no registradas, cambios de giro y/o
razdn social;

XIV.  Supervisar la aplicacion de cambios de situacién en el padron de usuarios sobre los
movimientos que se presenten, derivados de altas, tramites, inspecciones, visitas de
verificacién, censos, encuestas y muestreos;
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XV.  Solicitar a la Gerencia de Inspecciones y Restricciones las inspecciones en los predios
o0 inmuebles a fin de verificar, validar o determinar la situacion de los mismos en cuanto
a instalaciones hidraulicas, giros, a fin de mantener el registro correcto en el padrén de
usuarios.

XVI.  Promover la regularizacion de tomas omisas detectadas, las cuales seran canceladas
hasta su contratacion;

XVII.  Las que le confieran su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas aplicables.

DE LA SUBGERENCIA DE MEDIDORES

Articulo 74.- La Subgerencia de Medidores, serd encargada de supervisar la adecuada y
oportuna toma de lecturas para la emisién de los estados de cuenta a los usuarios.

Estara a cargo de un ftitular, cuyo puesto se denominara “Subgerente de Medidores” quien
respondera directamente del desempefio de sus funciones ante el Gerente de Inspecciones y
Restricciones y para el ejercicio de sus funciones contara con las atribuciones siguientes:

l. Efectuar inspecciones de medidor para verificar su funcionamiento, instalacién o posible
manipulacion;

Il. Efectuar revisiones de medidor para verificar su funcionamiento, instalaciéon o posible
manipulacion;

Il Efectuar Instalaciones de medidor o sustituciones previo pago o cargo al numero de
cuenta del usuario, por los derechos correspondientes; y

Iv. Las que le confieran su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas aplicables.

DE LA JEFATURA DE UNIDAD DE INSPECCION A REDES

Articulo 75.- La Unidad de inspeccion a redes, sera encargada de supervisar las restricciones de
suministro a las tomas de agua y drenaje.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Jefe del Area de Inspeccion a Redes”, quien
respondera directamente del desempefio de sus funciones ante el Gerente de Inspecciones y
Restricciones y tendra las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

l. Realizar visitas de inspeccion y verificacion;
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Il. Supervisar la restriccion del servicio de suministro de agua potable, para los usuarios
que presenten retraso en sus pagos de mas de dos bimestres; y

Il Las que le confieran su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas aplicables.

DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Articulo 76.- La Direccion de Administracion y Finanzas es la responsable de administrar los
recursos financieros, materiales, humanos e informaticos necesarios para el oportuno
cumplimiento de los objetivos y funciones del Organismo, vigilando su correcta y eficiente
aplicacién en apego a la Normatividad vigente.

Estara a cargo de un Titular, cuyo puesto se denominara “Director de Administracién y Finanzas”,
quien respondera directamente del desempefio de sus funciones ante el Director General; y
contaréa con las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

l. Representar al Organismo, en el ejercicio de sus atribuciones, ante las instancias de la
Administracion Publica Centralizada y Descentralizada, Federal, Estatal y Municipal,
asi como ante personas fisicas o juridico colectivas, con las facultades que
corresponden a los apoderados generales para pleitos y cobranzas, con actos de
administracién en los términos que marca el Cédigo Civil del Estado de México;

Il. Integrar y presentar a través de Gerencia de Finanzas, auxiliada por la Subgerencia de
Contabilidad, al Comisario y al Consejo, por conducto directo del Director General, asi
como al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México los informes
mensuales, y aquellos que se requieran en términos de la legislacién aplicable;

Il Integrar y elaborar a través de la Gerencia de Finanzas, auxiliada por la Subgerencia
de Contabilidad; y presentar al Comisario y al Consejo, por conducto directo del
Director General, asi como al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México
el Presupuesto de Ingresos y Egresos y la modificacion y/o modificaciones a los
mismos para su autorizacion de cada ejercicio fiscal;

Iv. Proponer los cambios de las formas oficiales emitidas por la Secretaria de Finanzas,
Planeacién y Administracion del Gobierno del Estado de México, de manifestaciones,
avisos, declaraciones y demas documentos fiscales o contables por conducto del
Director para su aprobacion por parte del Consejo Directivo;

V. Solicitar a la Contraloria Interna la practica de revisiones, de conformidad con las
normas que rigen en materia de control y evaluacion gubernamental en el ambito
municipal;
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VL. Vigilar y constatar que la Gerencia de Administracion, auxiliada por la Subgerencia de
Recursos Materiales, llevé a cabo los procedimientos de adquisicion de los bienes y
servicios y contratacion de la obra publica, que las Unidades requieran para la
continuidad de sus actividades de conformidad a la normatividad aplicable y el Marco
Juridico aplicable;

VII.  Vigilar y constatar que la Gerencia de Finanzas, auxiliada por la Subgerencia de
Tesoreria cumpla con los Lineamientos Minimos de Control Financiero Municipal
establecidos por el OSFEM,;

VIIl.  Verificar que sus colaboradores atiendan y solventen los requerimientos que las
entidades publicas federales, estatales o municipales emitan al Organismo;

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

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

XI. Vigilar y constatar que la Gerencia de Finanzas, auxiliada por la Subgerencia de

Contabilidad, elabore, integre y presente en tiempo y forma los informes mensuales y
la cuenta publica anual al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México:

XIl.  Vigilar que la Gerencia de Administracion, auxiliada por la Subgerencia de Recursos
Materiales, elabore y celebre contratos para la adquisicion de bienes, servicios u obra
publica, en colaboracion de la Direccion Juridica en apego a la normatividad aplicable;

Xll.  Vigilar y controlar el suministro oportuno de los recursos materiales y financieros a las
Unidades, de conformidad con el presupuesto de egresos autorizado;

XIV.  Proponer e implementar estrategias tendientes a optimizar los recursos financieros y
materiales para la prestacion de los servicios del Organismo;

XV.  Vigilar y constatar que la Gerencia de Administracion auxiliada por la Subgerencia de
Patrimonio, tramité la baja y enajenacion de los bienes muebles e inmuebles del
Organismo que no sean requeridos para su operacion y/o se encuentren en mal estado
u obsoletos;

XVI.  Vigilar y constatar que la Gerencia de Finanzas, a través de la Subgerencia de
Contabilidad lleve a cabo el registro, la fiscalizacién y administracién de las
contribuciones, accesorios, aprovechamientos y en general la totalidad de ingresos del
Organismo, en términos de la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México
para el ejercicio fiscal correspondiente, asi como del Codigo Financiero del Estado de
México y Municipios, Ley del Agua y demas disposiciones juridicas aplicables;

XVII.  Vigilar y constatar a través de la Gerencia de Finanzas auxiliado por la Subgerencia de
Tesoreria que se recaude a través del personal de cajas los derechos, accesorios,
aprovechamientos y demas ingresos, que en términos de las disposiciones juridicas

Av. Juarez No.39, Fracc. El Mirador,

Naucalpan de Juarez, Edo. de Méx.
naucalpan.gob.mx 53718300 / 53718400



ofy;NAUCALPAN oo ot o
\

DE JUAREZ Naucalpan de Judrez 2019-2021
‘h Construyendo fﬁ/ﬂf/f/fz
[ 2019-2021

aplicables correspondan al Organismo;

XVIII.  Proponer la calendarizacion a través de la Gerencia de Administracion, auxiliada por la
Subgerencia de Recursos Materiales, la realizacion de los procesos de licitacién del
Organismo;

XIX.  Proponer al Director General auxiliado por la Gerencia de Finanzas, en apego a la
normatividad aplicable, los mecanismos de inversidn y bancarios necesarios para el
adecuado manejo de los recursos financieros; asimismo vigilar que se inviertan
conforme a la normatividad aplicable;

XX.  Establecer tiempos para contestar oportunamente los pliegos de observaciones y
alcances que formulen y deduzca el OSFEM, asi como los pliegos de responsabilidad,
informando de ello, al Director General;

XXI.  Celebrar operaciones de crédito, suscribir y endosar titulos de crédito;

XXIl.  Vigilar y constatar que se presente en tiempo y forma las declaraciones
correspondientes ante las autoridades fiscales conforme a la normatividad aplicable;

XXIIl.  Participar en la celebracion de convenios y acuerdos en materia sindical, auxiliada por
la Gerencia de Administracion;

XXIV. 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 documentacion con
la que acredite legalmente su propiedad;

XXV. Vigilar y constatar que la Gerencia de Administracion a través de la Subgerencia de
Patrimonio, la actualizacion del inventario de los bienes inmuebles propiedad del
Organismo y llevar a cabo los tramites necesarios para la debida escrituracién 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 y el Reglamento de Bienes
Municipales de Naucalpan de Juarez, México, previa aprobacién del Director General;

XXVI. Vigilar y constatar que la Gerencia de Administracion a través de la Subgerencia de
Recursos Materiales realice el adecuado funcionamiento del almacén general del
Organismo;

XXVII.  Vigilar y constatar que la Gerencia de Administracién a través de la Subgerencia de
Recursos Materiales, lleve a cabo las acciones tendientes a mantener en dptimas
condiciones de servicio el parque vehicular del Organismo;

XXVIII.  Remitir a la Direccion Juridica los proyectos de contratos y convenios, en materia de
adquisiciones, para su debida valoracion y visto bueno, debiendo quedar a resguardo
de la Direccion de Administracién y Finanzas del Organismo;

XXIX. Vigilar y constatar que la Gerencia de Administracién a través de la Subgerencia de
Informatica, atienda los requerimientos del Organismo en materia de sistemas de
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informacion y comunicacion, asi como de procesos informaticos;

XXX. Vigilar y constatar que la Gerencia de Administracion a través de la Subgerencia de
Informatica, realice el desarrollo y funcionamiento de los sistemas y procesos
informaticos de las diferentes Unidades Administrativas del Organismo;

XXXI. Vigilar y constatar que la Gerencia de Administracion a través de la Subgerencia de
Recursos Humanos, mantenga actualizada la plantilla del personal del Organismo;

XXXIl.  Vigilar y constatar que la Gerencia de Finanzas, a través de la Subgerencia de
Tesoreria, realice la correcta aplicacién de los recursos asignados por concepto de
fondo fijo a los servidores publicos del Organismo, de acuerdo a los lineamientos de
control administrativo y Financiero para las Entidades Fiscalizables del Estado de
México;

XXXIIl.  Presentar al Consejo Directivo a través de la Gerencia de Administracion con el apoyo
de la Subgerencia de Patrimonio, la depuracién y conciliacion de los bienes muebles
para su validacion y autorizacion y remitirlas al OSFEM a mas tardar el mes posterior a
su aprobacion;

XXXIV. Intervenir en los Comités donde sea requerida su participacion;

XXXV. Solicitar a través de su Enlace, la atencion de los requerimientos de Transparencia;

XXXVI.  Supervisar y evaluar que el desarrollo de las actividades de la Direccion, asi como del
personal a su cargo sea conforme a los lineamientos establecidos, y a la normatividad
aplicable, debiendo informar el desempefio a la Direccién General del Organismo; y

XXXVII. Las que le confieran su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas aplicables.

Articulo 77.- El Director de Administracion y Finanzas, tendra la representacion, tramite y
resolucion de los asuntos de su competencia, quien sin perjuicio de su ejercicio directo, se
auxiliara en su tramitacion por la Gerencia de Administracion y Gerencia de Finanzas, asi como
las areas internas que las conforman y los servidores publicos adscritos a esta dependencia.

Para el estudio, despacho y planeacion de los asuntos establecidos en el presente articulo, la
Direccion de Administracion y Finanzas, se conformara por las siguientes Unidades
Administrativas:

I.  Gerencia de Administracion:
I.  Subgerencia de Recursos Humanos;
ii.  Subgerencia de Informatica;
iii. Subgerencia de Recursos Materiales; y
Iv. Subgerencia de Patrimonio.
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Il.  Gerencia de Finanzas:
i.  Subgerencia de Tesoreria; y
i.  Subgerencia de Contabilidad.

DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION

Articulo 78.- La Gerencia de Administracion, dependiente de la Direccion de Administracion y
Finanzas, encargada de administrar, coordinar, vigilar y controlar los recursos humanos,
informaticos y materiales, asi como el registro y resguardo de los bienes muebles e inmuebles
que forman parte del patrimonio del Organismo.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Gerente de Administracion”; y para el
ejercicio de sus funciones tendré las atribuciones siguientes:

l. Dirigir, controlar y evaluar los servicios generales de apoyo;

Il. Proponer al Director de Administracion y Finanzas la celebracion de contratos y
convenios necesarios para cumplir con las funciones en materia de recursos humanos,
informaticos y materiales;

M. Vigilar la integracion del anteproyecto de presupuesto anual del Capitulo 1000
“Servicios Personales”, a través de la Subgerencia de Recursos Humanos;

Iv. Supervisar a través de la Subgerencia de Recursos Humanos, el proceso de aplicacion
de los movimientos de personal tales como altas, promociones; incapacidades y
licencias; bajas por fallecimiento, renuncia y retiro o jubilacién, con la finalidad de
mantener actualizadas la plantilla de personal;

V. Supervisar a través de la Subgerencia de Recursos Materiales los procesos de licitacion
de conformidad con la normatividad aplicable en la materia;

VI. Vigilar y evaluar a través de la Subgerencia de Recursos Humanos, la coordinacion con
las Unidades Administrativas, el Programa Anual de Capacitacion;

VIl.  Coordinar a través de la Subgerencia de Recursos Materiales, que se integre la

informacién correspondiente a los registros y antecedentes en materia de
aseguramiento de bienes, para aportar informacién que contribuya en la conformacién
del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios;

VIIl.  Coordinar a través de la Subgerencia de Patrimonio las estrategias para la 6ptima
administracién de los bienes muebles e inmuebles que forman parte del patrimonio del
Organismo;

IX. Tener representacion a través de la Subgerencia de Patrimonio, en el Comité de Bienes
Muebles e Inmuebles;
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Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Gerente de Administracion”; quien para
el cumplimiento de sus funciones, tendra a su cargo las siguientes Unidades Administrativas:

l. Subgerencia de Recursos Humanos;

Il.  Subgerencia de Informatica;

lll.  Subgerencia de Recursos Materiales; y
IV.  Subgerencia de Patrimonio.

DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 79.- La Subgerencia de Recursos Humanos, como parte de la estructura de la Gerencia
de Administracion, sera responsable de asegurar que el Organismo cuente oportunamente con
los recursos humanos necesarios para el éptimo cumplimiento de sus objetivos, en apego a las
disposiciones juridicas aplicables en la relacion laboral entre el Organismo y los servidores
publicos.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Subgerente de Recursos Humanos’, y
tendra las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

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

Il. Supervisar el adecuado cumplimiento de las politicas y procedimientos relativos al
reclutamiento, seleccion, contratacion, capacitacion y de seguridad e higiene de los
recursos humanos del Organismo, de conformidad con la normatividad aplicable;

Il Tramitar las altas, bajas y cambios de situacion de los servidores publicos del
Organismo;

Iv. Supervisar que el personal que ingresa al Organismo cumpla con todos los requisitos
establecidos y sea idoneo de acuerdo al perfil del puesto;

V. Supervisar la aplicacion de las evaluaciones técnicas y psicométricas requeridas para el
personal de nuevo ingreso;

VI. Supervisar la adecuada y oportuna integracién de los expedientes del personal, asi
como en los casos que se requiera su actualizacion;

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

VIIl.  Mantener un estricto control del ejercicio Presupuestal del Capitulo 1000, Servicios
Personales;

IX. 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 adscripcion
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correspondiente a vacaciones, permisos sin goce de sueldo, permiso de omisién de
entrada y salida de labores, permisos por tiempo, tiempo extra, gratificaciones,
incapacidades, accidentes laborales, y demas incidencias laborales;

X. Tramitar y vigilar que se dé cumplimiento a las clausulas contenidas en el Convenio
Sindical vigente para cada afio;

XI. Tramitar y vigilar que el entero por concepto de cuotas y aportaciones se realice ante el
ISSEMYM conforme a la Normatividad establecida;

Xll.  Revisar e integrar quincenalmente la documentacion e informacion referente a la
némina y pago de pension alimenticia, asi como elaborar la pdliza respectiva;

Xlll.  Entregar las constancias de percepciones y retenciones por cada ejercicio fiscal a los

servidores publicos conforme a la normatividad establecida;

XIV.  Elaborar y dar cumplimiento a las declaraciones informativas de sueldos y salarios en
tiempo y forma que corresponda a cada ejercicio fiscal;

XV.  Formar parte de las Comisiones: Mixta de Escalafon, de Capacitacién y Adiestramiento,
asi como de Seguridad e Higiene;

XVI.  Vigilar el proceso de deteccion de necesidades de capacitacion, asi como la integracion
y ejecucién del Programa Anual de Capacitacion;

XVII.  Supervisar el impacto de la capacitacion en el trabajo;

XVIII.  Establecer y aplicar mecanismos para evaluar el clima laboral;

XIX.  Proponery aplicar politicas de administracién de sueldos y salarios;

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

XXI.  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 Practicas
Profesionales en el Organismo;

XXIl.  Promover Beneficios que contribuyan a la gestion integral del trabajador a través de la
firma de convenios con instituciones publicas y privadas que ofrezcan bienes y
servicios; tales como: seguros de vida, créditos, asistencia medica, educativo y
recreacion;

XXIIl.  Supervisar y evaluar que el desarrollo de las actividades de la Subgerencia, asi como
del personal a su cargo sean conforme a los lineamientos establecidos, y a la
normatividad aplicable, debiendo informar el desempefio a su superior inmediato; y

XXIV. Las demas que le confiera su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas aplicables.

Para el estudio, planeacién y despacho de los asuntos de su competencia la Subgerencia de
Recursos Humanos, se integrara por las siguientes Unidades:
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Jefatura de Unidad de Personal;

Jefatura de Unidad Capacitacion;

Jefatura de Unidad de Control de Asistencia; y
Jefatura de Unidad de Némina.

DE LA JEFATURA DE UNIDAD DE PERSONAL.

Articulo 80.- Jefatura de Unidad de Personal, sera responsable de llevar el registro y control de
los recursos humanos del Organismo, asi como de las remuneraciones correspondientes.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Jefe de Unidad de Personal’, y tendra
las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

VL.

VIl

VIIL.

XI.

XIl.

XIll.
XIV.

XV.

XVI.

Reclutar, seleccionar y contratar al personal de acuerdo a los perfiles de puestos;
Integrar los expedientes de personal, actualizarlos y supervisar que cumplan con la
normatividad aplicable;

Emitir los contratos del personal de acuerdo a las vigencias requeridas, asi como
supervisar las renovaciones de los mismos;

Mantener una estrecha comunicacion con el Sindicato en temas laborales;

Verificar y controlar los pagos al Sindicato y a los trabajadores sindicalizados por
concepto de Clausulas contenidas en su convenio sindical;

Efectuar un analisis econdmico del pliego petitorio del Sindicato, respecto a la
renovacion de su Convenio Sindical, y participar en las negociaciones del mismo;
Supervisar el alta, baja y en general las modificaciones en el ISSEMYM y presentar las
liquidaciones correspondientes;

Dar cumplimiento a las sentencias de pensiones alimenticias emitidas por los Juzgados;
Supervisar la vigencia de los seguros de vida de los trabajadores y solicitar las firmas y
designaciones de beneficiarios correspondientes;

Emitir las credenciales de identificacion del personal;

Proponer los tabuladores de sueldos y salarios y aplicar una adecuada politica de
remuneraciones;

Realizar las descripciones de puestos de nueva creacidén, asi como mantener
actualizadas las existentes;

Emitir constancias laborales al personal;

Supervisar la elaboracién de finiquitos al personal que cause baja;

Mantener actualizada la plantilla de personal; y

Las demas que le confiera su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas aplicables.
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DE LA JEFATURA DE UNIDAD DE CAPACITACION

Articulo 81.- La Jefatura de Unidad de Capacitacion sera responsable de desarrollar el proceso
de levantamiento de deteccion de necesidades de capacitacion, adiestramiento y actualizacion
profesional, asi como de integrar y llevar a cabo el Programa Anual de Capacitacion.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Jefe de Unidad de Capacitacion”’, y
tendra las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

l. Llevar a cabo la deteccion de necesidades de capacitacion;

IL. Elaborar, implementar y evaluar el Programa Anual de Capacitacion de acuerdo a las
necesidades detectadas;

. Supervisar los cursos de capacitacién, evaluar su desarrollo, asi como su impacto en el

trabajo a través de instrumentos establecidos;

Iv. Formar parte de las Comisién Mixta de Capacitacion;

V. Proponer requisitos de ingreso del personal del Organismo, asi como para la induccién
y desarrollo del personal;

VL. Promover y difundir los cursos de capacitacion;

VII. Establecer las bases para la inscripcion del personal a los cursos de capacitacion y al
sistema de educacion abierta;

VIIl.  Mantener actualizada la base de datos de capacitacion;

IX. Elaborar y actualizar los directorios y catalogos de capacitacion; y

X. Las demas que le confiera su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas

disposiciones juridicas aplicables.

DE LA JEFATURA DE UNIDAD CONTROL DE ASISTENCIA

Articulo 82.- La Jefatura de Unidad de Control de Asistencia seré responsable de vigilar el
control de la asistencia para la afectacién de la némina.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “‘Jefe de Unidad de Control de
Asistencia” y tendra las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

l. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones aplicables para el control de asistencia del
personal, asi como de la informacién recibida de las areas de adscripcion
correspondientes a vacaciones, permisos sin goce de sueldo, permiso de omision de
entrada y salida de labores, permiso por tiempo, tiempo extra, gratificaciones,
incapacidades, accidentes laborales y demas incidencias laborales;
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Il. Remitir oportunamente las incidencias laborales a la Jefatura de Unidad de Ndminas
que impliquen afectacion a la remuneracion de los servidores publicos tales como
descuentos por faltas, retardos, permisos sin goce de sueldo; asi como percepciones
derivadas de la relacién laboral tales como pago de tiempo extra, premio de
puntualidad, vacaciones, prima vacacional, entre otros; y

Il Las demas que le confiera su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas aplicables.

DE LA JEFATURA DE UNIDAD DE NOMINA

Articulo 83.- La Jefatura de Unidad de Nomina sera responsable de la elaboracién, registro y
control de las remuneraciones y deducciones a que son susceptibles los salarios de los
servidores publicos.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Jefe de Unidad de Nomina” y tendra las
siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

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

Il. Supervisar la adecuada y oportuna integracién de los expedientes del personal, asi
como en los casos que se requiera su actualizacion;

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

Iv. Mantener un estricto control del ejercicio Presupuestal del Capitulo 1000, Servicios

Personales;

V. Tramitar y vigilar que el entero por concepto de cuotas y aportaciones se realice ante el
ISSEMYM conforme a la normatividad establecida;

VI. Revisar e integrar quincenalmente la documentacion e informacion referente a la
ndmina y pago de pension alimenticia, asi como elaborar la péliza respectiva;

VIl.  Entregar las constancias de percepciones y retenciones por cada ejercicio fiscal a los
servidores publicos conforme a la normatividad establecida;

VIIl.  Elaborar y dar cumplimiento a las declaraciones informativas de sueldos y salarios en

tiempo y forma que corresponda a cada ejercicio fiscal;

IX. Proponer y aplicar politicas de administracion de sueldos y salarios;

X. Emitir la ndmina de sueldos y salarios quincenal, previo analisis detallado de las
incidencias que la afectan: faltas, retardos, pagos extraordinarios, pensiones
alimenticias, etc.
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XI. Integrar la informacion para la declaracion mensual de ISR por retenciones de sueldos y
salarios;

XIl.  Supervisar la correcta retencion del ISR en todos los pagos de sueldos y salarios;

Xlll.  Integrary proponer el Presupuesto Anual del Capitulo 1000 (Sueldos y Salarios); y

XIV. Las demas que le confiera su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas aplicables.

DE LA SUBGERENCIA DE INFORMATICA

Articulo 84.- La Subgerencia de Informética, dependiente de la Gerencia de Administracion, sera
responsable de controlar y vigilar el adecuado uso de los equipos de cémputo, planear y aplicar
los programas de mantenimiento a los mismos y dar el soporte técnico a las &reas en la ejecucion
y uso de software y hardware, red, Internet y medios de comunicacién, asi como desarrollar los
sistemas informaticos necesarios para el desarrollo de las actividades de las diferentes areas del
Organismo.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Subgerente de Informatica’, y tendré las
siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

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

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

Il Establecer los lineamientos para el disefio y operacion de los sistemas informaticos; asi
como la elaboracion de los manuales e instructivos de operacion de los mismos;

Iv. Planear a corto, mediano y largo plazo, la incorporacion de nuevos sistemas de
computo para las funciones operativas y administrativas del Organismo;

V. Recibir, atender y dar seguimiento a los reportes de las diferentes areas del Organismo
por fallas de hardware, software y comunicacién en la red;

VI. Establecer y difundir las politicas informaticas en el uso de equipo y programas,
capacitando al personal usuario;

VI.  Planear y verificar la aplicacion de los programas de mantenimiento a los equipos de
computo, accesorios y a los sistemas de comunicacion;

VIIl.  Mantener actualizado el software y hardware, utilizados por las diferentes areas del

Organismo, respetando en todo momento los derechos de autor y de propiedad
intelectual vigentes;
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IX. Controlar y vigilar el adecuado uso de los equipos de computo resguardados por cada

area;

X. Vigilar que el licenciamiento por el uso de software en el Organismo se mantenga
vigente;

XI. Emitir opinién técnica, para la adquisicion de hardware y software mas conveniente
para el Organismo, de acuerdo con las necesidades del area solicitante;

Xll.  Vigilar la sistematizacién de actividades que requieran servicios de procesamiento de
datos;

Xll.  Supervisar los servicios de comunicacion y telefonia proporcionados a las diversas

Unidades Administrativas del Organismo;

XIV.  Supervisar el adecuado funcionamiento del Sistema Informatico Comercial, asi como
proponer actualizaciones y mejoras, de acuerdo a las necesidades detectadas;

XV.  Implementar mecanismos que garanticen la seguridad de la informacion del padron de
usuarios del Organismo;

XVI.  Elaborar reportes de actualizacion de base de datos, que se entreguen a la Gerencia de
Administracion;

XVII.  Supervisar el adecuado funcionamiento del Sistema Informatico Contable y de Némina,
asi como proponer actualizaciones y mejoras, de acuerdo a las necesidades
detectadas;

XVIII.  Supervisar y evaluar que el desarrollo de las actividades de la Subgerencia, asi como
del personal a su cargo sean conforme a los lineamientos establecidos, y a la
normatividad aplicable, debiendo informar el desempefio a su jefe inmediato;

XIX.  Verificar que se cumpla con el marco normativo gubernamental vigente en materia de
informatica y confidencialidad de la informacién;

XX.  Verificar que todos los registros de operaciones de recaudacion cuenten con un sello
digital de factura electronica implementada por el SAT;

XXI.  Mantener operando la pagina web del Organismo;

XXIl. Dar de alta los correos electrénicos del personal del Organismo que en razén de sus
funciones lo requieran;

XXIIl. Asegurar la entrega adecuada de los servicios informaticos por parte de terceros
apegado a las condiciones de sus contratos;

XXIV. Mantener en Optimas condiciones las comunicaciones, asegurando su funcionalidad y
eficiencia; y

XXV. Las demas que le confiera su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas aplicables.
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Para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos de su competencia, la Subgerencia de
Informatica se integraré por las siguientes unidades:

l. Jefe de Unidad de Soporte a Redes; y
1. Jefe de Unidad de Soporte Informatico.

DE LA JEFATURA DE UNIDAD DE SOPORTE DE REDES

Articulo 85.- El Jefe de Unidad de Soporte a Redes, sera responsable de controlar, vigilar, y dar
mantenimiento a los equipos de computo, asi como a las redes de comunicacion y sistema de
telefonia del Organismo, para su correcto uso y aprovechamiento.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Jefe de Unidad de Soporte a Redes”, y
tendra las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

l. Sistematizar actividades que requieran servicios de procesamiento de datos y brindar
soporte técnico;

Il. Administrar los servicios de comunicacién y telefonia proporcionados a las diversas
Unidades Administrativas del Organismo;

Il Atender y dar soporte técnico a las Unidades Administrativas del Organismo;

Iv. Programar, supervisar y ejecutar el mantenimiento preventivo fisico de impresoras
equipos de cdmputo y accesorios existentes en el Organismo;

V. Recibir, atender y dar seguimiento a los reportes de las diferentes areas del Organismo
por fallas de Hardware, Software, Red y Comunicaciones;
VI Informar al Subgerente del area sobre problemas detectados en la comunicacion con el

area de la Direccién Comercial que se encuentran fuera de las instalaciones centrales
del Organismo;

VI.  Monitorear, identificar y realizar los cambios necesarios para mantener la comunicacion
de red entre los equipos de computo e impresoras;
VIIl. Informar al Jefe de Unidad de Control Patrimonial sobre la reubicacion, baja o

adquisicién de algun bien informatico;

IX. Asignar y monitorear los accesos fisicos a Internet a aquellos empleados con
autorizacion para el uso de este servicio;

X. Supervisar y evaluar que el desarrollo de las actividades de la Jefatura de Unidad, asi
como del personal a su cargo sean conforme a los lineamientos establecidos, y a la
normatividad aplicable, debiendo informar el desempefio a su jefe inmediato; y

XI. Las demas que le confiera su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas aplicables.
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DE LA JEFATURA DE UNIDAD DE SOPORTE INFORMATICO

Articulo 86.- La Jefatura de Unidad de Soporte Informatico, sera responsable de asesorar y
llevar a cabo acciones tendientes para mejorar y capacitar al personal en la aplicacion de los
sistemas, asi como promover la implantacién de sistemas informaticos adecuados a las
necesidades del Organismo.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Jefe de Unidad de Soporte Informatico”,
y tendra las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

l. Emitir opinion técnica para la adquisicion del Hardware y Software mas conveniente
para el Organismo, de acuerdo a las necesidades del area del solicitante;

Il. Procesar, emitir y turnar los reportes necesarios generados por los diferentes Sistemas
Informaticos requeridos por las areas del Organismo;

Il Mantener actualizado el Software y Hardware, utilizados por las diferentes areas del

Organismo;

Iv. Supervisar el adecuado funcionamiento de todos los sistemas informaticos del
Organismo;

V. Implementar, controlar y vigilar los sistemas de seguridad para la operacion y uso del

sistema comercial y en general de todos los sistemas informaticos que usen las
diferentes areas del Organismo;

VI. Realizar un respaldo mensual de las operaciones realizadas en el sistema comercial;
VIl.  Administrar todos los sistemas informaticos del Organismo de némina y de contabilidad;
VIIl.  Emitir los reportes solicitados por las areas, que emanen de los diferentes sistemas con

los que cuenta el Organismo, previa autorizacion del Subgerente de Informatica;
IX. Analizar las necesidades de sistemas de las diferentes areas del organismo y proponer
las mejores alternativas;

X. Desarrollar e implementar los sistemas informaticos necesarios y capacitar a los
usuarios en colaboracion con la Jefatura de Unidad de Capacitacion;
XI. Supervisar y evaluar que el desarrollo de las actividades del departamento, asi como

del personal a su cargo sean conforme a los lineamientos establecidos, y a la
normatividad aplicable, debiendo informar el desempefio a su jefe inmediato; y

Xll. Las demas que le confiera su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas aplicables.

DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

Articulo 87.- La Subgerencia de Recursos Materiales, acorde a las funciones de la Gerencia de
Administracién, sera la Unidad Administrativa responsable de asegurar que el Organismo cuente
oportunamente con los bienes y servicios necesarios para el desempefio de sus funciones en
apego a la Normatividad aplicable.

Av. Juarez No.39, Fracc. El Mirador,

Naucalpan de Juarez, Edo. de Méx.
naucalpan.gob.mx 53718300 / 53718400



ofy;NAUCALPAN oo ot o
\

DE JUAREZ Naucalpan de Judrez 2019-2021
‘h Construyendo / ///Z//%;/Z/{J
[ 2019-2021

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Subgerente de Recursos Materiales”, y
tendra las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

l. Supervisar y cumplir con la normatividad y procesos establecidos en materia de
adquisicion de bienes y/o servicios;
Il. Integrar un catalogo de proveedores y de prestadores de servicios, asi como establecer
el reglamento respectivo;
lil. Realizar los procesos de licitacion de conformidad con la normatividad aplicable;

Iv. Llevar a cabo la elaboracion y venta de bases de licitacion, asi como autorizar el pago
correspondiente;
V. Recibir, analizar y tramitar las requisiciones de las diferentes areas del Organismo y

clasificarlos para licitacion publica, invitacion restringida o adjudicacion directa en apego
a la normatividad vigente;

VI. Solicitar, revisar y verificar la documentacion oficial y fiscal que resulte de los diferentes
actos de adjudicacion de contratos;
VIL. Vigilar y ordenar que las convocatorias publicas nacionales e internacionales, se

publiquen en un periddico de circulacion nacional, un periddico de circulacion dentro de
la capital del Estado de México; en el medio electrénico que autorice la Contraloria
Interna del Organismo y en su caso en el Diario Oficial de la Federacion y/o Gaceta del
Gobierno del Estado de México, de acuerdo con la normatividad vigente;

VIIl.  Elaborar las bases para Licitacion Publica Nacional y/o Invitacion Restringida, para la
adquisicién de bienes y contratacion de servicios, de conformidad con la Ley de
Adquisiciones del Estado de México y Municipios y su Reglamento, la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y demas disposiciones

aplicables;

IX. Elaborar las bases para licitacién en materia de contratacion de obra publica y servicios
relacionados con la misma;

X. Participar en el Comité de Adquisiciones y Servicios, asi como de Obra Publica;

XI. Enviar a revision las bases de licitacion a todas las areas que integran el Comité de
Adquisiciones y Servicios, asi como al area usuaria;

XIl. Coordinar los procesos de licitacion de bienes, servicios y obra publica que lleve a cabo
el Organismo;

XIl.  Apoyar a los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios y Obra Publica en los

actos de la Junta de Aclaraciones, Apertura de Propuestas Técnicas, Econdmicas,
Dictamen y Fallo;

XIV.  Elaborar las actas de las diversas sesiones que lleve a cabo el Comité;

XV.  Resguardar la documentacion referente a las sesiones de Comité, licitaciones,
contratos y finanzas;

XVI.  Planear, organizar, consolidar y ejecutar, el Programa Anual de Adquisiciones;
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XVII.  Supervisar la correcta elaboracion, integracion y actualizacion de los Catalogos de
Bienes y Servicios, tanto de proveedores como prestadores de servicios;

XVIIl.  Supervisar que las Unidades proporcionen la informacion para la elaboracion del
Programa Anual Consolidado de Adquisiciones de Bienes Muebles y Prestacion de
Servicios;

XIX.  Supervisar que los bienes muebles y prestacion de servicios proporcionados a las
Unidades Administrativas, cumplan con las especificaciones y normatividad vigente,
requeridas en cantidad, calidad y el tiempo establecido, asi como la racionalidad y
disciplina presupuestal;

XX. Disefar y establecer los métodos y procedimientos necesarios y/o proponer al Gerente
de Administracion, la contratacion de despachos especializados para la realizacion de
visitas de verificacion, inspeccion y calificacion de los proveedores registrados;

XXI.  Supervisar la administracion del almacén central, controlando y resguardando los
bienes y materiales, en tanto sean entregados a las Unidades Administrativas;

XXIl.  Elaborar el plan de adquisiciones, analizando todas las areas de consumo;

XXIll.  Participar con base en la normatividad aplicable en el Comité de Adquisiciones y
Servicios;

XXIV. Elaborar el reporte mensual de los movimientos y flujo de los materiales adquiridos y
proporcionados a las diferentes Unidades Administrativas;

XXV.  Supervisar el levantamiento de los inventarios fisicos del almacén central del
Organismo;

XXVI.  Supervisar y controlar el almacén general, en el cual se reciben los bienes y materiales
que entrega el proveedor, debiendo registrarlos en la contabilidad;

XXVII. Recibir las requisiciones de material que soliciten las Unidades Administrativas
correspondientes;

XXVIII.  Solicitar las cotizaciones de los materiales, a un minimo de tres proveedores cuando se
trate de adquisiciones, a través del procedimiento de invitacién restringida por
excepcion a la licitacion publica;

XXIX. Elaborar el cuadro comparativo de las cotizaciones recibidas de los proveedores;

XXX.  Seleccionar el proveedor adecuado con base al precio mas bajo, calidad de su producto
y tiempo de entrega del mismo;

XXXI. Elaborar pedidos y los reportes mensuales a todas las adquisiciones de materiales
realizadas;

XXXII. Supervisar que las adquisiciones de bienes y servicios, en cualquier modalidad de
adjudicacién no se fraccione de las mismas;

XXXIIl. Verificar que todas las entradas de bienes al almacén se hayan realizado conforme a la
requisicion y contrato-pedido, registrandose asi en el sistema de informacion
correspondiente;
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XXXIV. Observar que las adquisiciones, arrendamientos y servicios se realicen con las medidas
que en materia de austeridad sefiala el presupuesto de egresos;

XXXV. Verificar previo inicio del procedimiento adquisitivo, se cuente con la suficiencia
presupuestal respectiva;

XXXVI. Verificar que la adquisicion de bienes muebles por compra satisfaga los requisitos
previstos en los lineamientos para el registro y control del inventario y la conciliacion y
desincorporacion de bienes muebles e inmuebles para las entidades fiscalizables
municipales del Estado de México;

XXXVII. Evaluar a los proveedores de acuerdo a su grado de cumplimiento, calidad,
confiabilidad, garantias y precios ofrecidos;

XXXVIII. Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo a todas las unidades del parque
vehicular;

XXXIX. Revisar y registrar las 6rdenes de mantenimiento y reparaciones realizadas de cada
una de las unidades del parque vehicular;

XL. Realizar las acciones necesarias para salvaguardar el parque vehicular;

XLI.  Implementar controles que garanticen que la dotacidén de combustibles y lubricantes a
cada uno de los vehiculos y maquinaria pesada, se realice conforme a los criterios de
racionalidad, eficiencia y eficacia;

XLIL.  Supervisar el adecuado mantenimiento a las diferentes instalaciones del Organismo; y

XLIl. Las demas que le confiera su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas aplicables.

La Subgerencia de Recursos Materiales para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos
de su competencia, se integrara por las siguientes Unidades:

l. Jefatura de Unidad de Servicios Generales; y
Il. Jefatura de Unidad Control Vehicular.

DE LA JEFATURA DE UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Articulo 88.- La Jefatura de Unidad Servicios Generales, sera responsable de mantener en
dptimas condiciones las instalaciones del Organismo en cuanto a su estructura, mantenimiento,
mobiliario, funcionamiento, asi como en su limpieza.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Jefe de Unidad de Servicios Generales”,
tendra las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

l. Establecer las acciones necesarias para mantener una adecuada imagen de las
instalaciones del Organismo, en cuanto a higiene, pintura, jardineria, etc.
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1. Programar y supervisar los servicios de limpieza y aseo de las instalaciones propiedad
del Organismo;

Il Programar y supervisar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los
bienes muebles e inmuebles propiedad del Organismo;

Iv. Establecer roles de trabajo para el personal a su cargo, a fin de cubrir las necesidades
del Organismo en cuanto a aseo y mantenimiento;

V. Apoyar en la organizacion y desarrollo de los diversos eventos y actividades externas
del Organismo;
VI. Supervisar y evaluar que el desarrollo de las actividades del Departamento, asi como

del personal a su cargo sean conforme a los lineamientos establecidos y a la
normatividad aplicable, debiendo informar el desempefio a su jefe inmediato; y

VI. Las demas que le confiera su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas aplicables.

DE LA JEFATURA DE UNIDAD DE CONTROL VEHICULAR

Articulo. 89.- La Jefatura de Unidad de Control Vehicular, sera responsable de mantener el
parque vehicular y maquinaria pesada propiedad del Organismo en condiciones Optimas de
funcionamiento, asi como efectuar los tramites necesarios de los mismos.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Jefe de Unidad de Control Vehicular’, y
tendra las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

l. Elaborar y canalizar a la Subgerencia de Recursos Materiales la propuesta de
aseguramiento del Parque Vehicular y maquinaria pesada;

Il. Planear, ejecutar y controlar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo del
Parque Vehicular y maquinaria pesada propiedad del Organismo;

Il Verificar que la dotacion de combustibles y lubricantes a cada uno de los vehiculos y
maquinaria pesada, se realice conforme a los criterios de racionalidad, eficiencia y
eficacia;

Iv. Verificar que cada uno de los conductores de vehiculos oficiales cuenten con la licencia
de manejo expedida por autoridad competente;

V. Programar y verificar que se realice el pago de tenencia federal y de verificaciones
ambientales del Parque Vehicular de conformidad a la Normatividad establecida por
conducto de la Gerencia de Finanzas, o de su exencién, en su caso;
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VI. Supervisar y evaluar que el desarrollo de las actividades del Departamento, asi como
del personal a su cargo sean conforme a los lineamientos establecidos, y a la
normatividad aplicable, debiendo informar el desempefio a su jefe inmediato; y

VI. Las demas que le confiera su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas aplicables.

DE LA SUBGERENCIA DE PATRIMONIO

Articulo 90.- La Subgerencia de Patrimonio, dependiente de la Gerencia de Administracion, sera
responsable de registrar, controlar y resguardar los bienes muebles e inmuebles que forman
parte del patrimonio del Organismo.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Subgerente de Patrimonio”, y tendré las
siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

l. Mantener actualizado el inventario general de bienes capitalizables propiedad del
Organismo y elaborar las cédulas correspondientes para cada uno de los bienes
inmuebles, muebles patrimoniales y muebles de bajo costo, asi como operar el Sistema
de Control de Bienes;

1. Tramitar los actos juridicos necesarios para reivindicar la propiedad del Organismo en
bienes muebles e inmuebles;

Il Supervisar la asignacién del numero de inventario a cada uno de los bienes
capitalizables, observando las disposiciones juridicas, financieras y administrativas
emitidas; para tales efectos y controlarlos mediante la inspeccion fisica del lugar donde
se encuentren ubicados y en caso de detectar anomalias reportarlas a la Contraloria
Interna;

Iv. Verificar que todos los bienes muebles e inmuebles capitalizables que adquiera el
Organismo y que ingresan al patrimonio, cumplan con las disposiciones juridicas,
financieras y administrativas, asi como formalizarlo en las tarjetas de resguardo, que
deberan contener nombre y firma del responsable del resguardo y del uso adecuado y
control de los mismos;

V. Resguardar todos los bienes muebles e inmuebles capitalizables que ya no sean
utilizados y en su caso reasignarlos, asi como solicitar informes sobre el
aprovechamiento y situacion de los bienes a su resguardo;

VI. Integrar, instalar y participar en el Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de
Inmuebles y Enajenaciones, asi como ejecutar los procedimientos de alta, baja y
destino final de bienes capitalizables, cuando por su estado de conservacion,
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obsolescencia, desuso o inutilidad, ya no se encuentren susceptibles de

funcionamiento;
VIL. Integrar, instalar y participar en el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles;
VIIl.  Controlar y mantener actualizados los archivos de la documentacion con la que se

acredite legalmente la propiedad de los bienes muebles e inmuebles que formen parte
del patrimonio del Organismo;

IX. Participar en la adquisicion de seguros de bienes muebles e inmuebles propiedad del
Organismo, asi como verificar su cumplimiento;

X. Elaborar la relacién de bienes muebles e inmuebles capitalizables que fueron
adquiridos por el Organismo e ingresarlos al activo fijo y/o gasto, a efecto de realizar el
informe mensual, cuenta publica y conciliacién fisico-contable en coordinacién con la
Subgerencia de Contabilidad; adscrita a la Gerencia de Finanzas.

XI. Vigilar la elaboracion y expedicion de la convocatoria de sesiones, orden del dia y de
los listados de los asuntos que se tratardn en el Comité de Arrendamientos,
Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, integrando los soportes documentales
necesarios, asi como remitirlos a cada integrante del Comité;

XIl.  Participar en el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles;

XIll.  Verificar que los vehiculos, maquinaria pesada y equipo electronico se aseguren
conforme al diagnéstico o estudio de viabilidad que justifique la proteccion y
salvaguarda del patrimonio del organismo;

XIV.  Conciliar en coordinacién con la Subgerencia de Contabilidad de la Gerencia de
Finanzas, el inventario de bienes muebles con los registros contables, como minimo
dos veces al afio; y

XV. Las demas que le confiera su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas aplicables.

La Subgerencia de Patrimonio para el estudio, planeacién y despacho de los asuntos de su
competencia, se integrara por la siguiente Unidad:

l. Jefatura de Unidad de Control Patrimonial.
DE LA JEFATURA DE UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL

Articulo 91.- El Jefe de Unidad de Control Patrimonial, sera responsable de registrar, controlar y
resguardar los bienes muebles e inmuebles que forman parte del patrimonio del Organismo.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Jefe de Unidad de Control Patrimonial’,
y tendra las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

Av. Juarez No.39, Fracc. El Mirador,

Naucalpan de Juarez, Edo. de Méx.
naucalpan.gob.mx 53718300 / 53718400



ofy;NAUCALPAN oo ot o
\

DE JUAREZ Naucalpan de Judrez 2019-2021
‘h Construyendo / ///Z//%;/Z/{J
[ 2019-2021

l. Difundir las politicas y procedimientos para la administracion y control eficiente del
patrimonio, asi como el debido resguardo de la documentacién que acredita su
propiedad;

Il. Realizar en coordinacion con la Contraloria, el inventario de bienes muebles e
inmuebles que integran el patrimonio del Organismo;

Il Realizar los tramites necesarios para llevar a cabo la depuracion de los bienes muebles
e inmuebles;

Iv. Proceder al registro e incorporacion del inventario del Organismo todas aquellas
adquisiciones de bienes muebles e inmuebles;

V. Supervisar y evaluar que el desarrollo de las actividades de la Jefatura de Unidad, asi
como del personal a su cargo sean conforme a los lineamientos establecidos, y a la
normatividad aplicable, debiendo informar el desempefio a su jefe inmediato; y

VI. Las demas que le confiera su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas aplicables.

DE LA GERENCIA DE FINANZAS

Articulo 92.- La Gerencia de Finanzas, dependiente de la Direccion de Administracién y
Finanzas, encargada de administrar, vigilar, registrar y controlar los recursos financieros y
contables del Organismo, mediante la operacion de sistemas de control presupuestario con base
en criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia y rendicion de cuentas, para el cumplimiento de los objetivos del Organismo.

Estara a cargo de un ftitular, cuyo puesto se denominara “Gerente de Finanzas”; y para el
gjercicio de sus funciones tendra las atribuciones siguientes:

l. Coordinar y vigilar a través de la Subgerencia de Tesoreria, la correcta administracion
de la hacienda publica del Organismo;

1. Revisar y verificar todos los contratos, convenios y demés documentos que afecten el
presupuesto del Organismo;

Il Integrar el registro contable del ejercicio, asi como del presupuesto conforme a las
disposiciones aplicables;

Iv. Vigilar y orientar a la Subgerencia de Contabilidad para la elaboracion del anteproyecto
de presupuesto anual de ingresos y egresos del Organismo, y presentar al Director de
Administracién y Finanzas;

V. Vigilar y controlar mediante la Subgerencia de Tesoreria la apertura, cierre y control de
cuentas bancarias;
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VI. Verificar y coordinar a las Subgerencias de Tesoreria y Contabilidad, para la atencion a
los requerimientos de informacién de Organos Fiscalizadores, asi como de la
Subgerencia de Transparencia, conforme a la normatividad aplicable;

VII.  Supervisar y controlar los ingresos a traves de la Subgerencia de Tesoreria para el
cumplimiento del presupuesto autorizado del Organismo;
VIIl.  Supervisar en coordinacion con la Subgerencia de Tesoreria, la disponibilidad de

recursos presupuestales previo pago;
IX. Coordinar y vigilar a través de la Subgerencia de Tesoreria la elaboracion del flujo de
efectivo del Organismo;

X. Llevar seguimiento de los registros de inventarios y del almacén general;

XI. Coordinar y vigilar a través de la Subgerencia de Tesoreria la calendarizacion de las
obligaciones del Organismo;

Xll.  Presentar al Director de Administracion y Finanzas informacion presupuestal y
estadistica;

Xll.  Vigilar el debido cumplimiento de las partidas presupuestales del Organismo;

XIV.  Vigilar y supervisar a través de la Subgerencia de Contabilidad, el adecuado ejercicio
del presupuesto autorizado del Organismo; y

XV. Las demas que le confiera su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas aplicables.

La Gerencia de Finanzas para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos de su
competencia, se integrara por las siguientes Unidades:

l. Subgerencia de Tesoreria; y
Il. Subgerencia de Contabilidad.

DE LA SUBGERENCIA DE TESORERIA

Articulo 93.- La Subgerencia de Tesoreria, en auxilio a las funciones de la Gerencia de
Finanzas, estara a cargo de un Titular a quien se le denominara Subgerente de Tesoreria, y para
el ejercicio de sus funciones tendr las atribuciones siguientes:

l. Administrar la hacienda publica del Organismo, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables;

Il. Planear, presupuestar, controlar y custodiar los recursos financieros del Organismo,
promoviendo y registrando la recaudacion de los ingresos, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;
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Il Recaudar, registrar, fiscalizar y administrar las contribuciones en los términos de los
ordenamientos juridicos aplicables;
Iv. Participar en la formulacién de convenios fiscales;

V. Supervisar el proceso de recaudacién de las Unidades de la Direccién Comercial, para
lo cual tendra a cargo el personal de cajas de dichas Unidad Administrativas;

VI. Supervisar el proceso de cobranza diaria realizado por las cajas a su cargo, asi como la
entrega de los depdsitos en efectivo al servicio de traslado de valores;

VI.  Supervisar las operaciones y reportes que generen las distintas Unidades
Administrativas, relativas a los ingresos y egresos;

VIIl.  Comunicar y verificar que se apliquen oportuna y adecuadamente las politicas y

procedimientos de pago a proveedores y prestadores de servicios previa autorizacion
del Gerente de Finanzas;

IX. Supervisar la elaboracion de la péliza diaria de ingresos, asi como el reporte mensual y
acumulado anual;

X. Integrar los informes de ingreso de las instituciones bancarias;

XI. Realizar los trdmites de apertura y cierre de cuentas bancarias y llevar el control de las
mismas;

Xll.  Verificar la integracion del reporte general de egresos mensuales;

XIl.  Elaborar el reporte de las tasas de las inversiones bancarias diarias y mensuales;

XIV.  Custodiar los valores del Organismo, como pueden ser de manera enunciativa y no
limitativa, dinero en bancos, inversiones vales de despensa, pdlizas de seguro o fianza
y cualquier otro valor;

XV.  Efectuar la dispersion de la nomina electrénica a la institucién bancaria
correspondiente;

XVI.  Custodiar las garantias de proveedores o contratistas, segun sea el caso y de acuerdo
al contrato;

XVII.  Realizar los pagos de fondo fijo de caja conforme a los Lineamientos de Control

Administrativo y Financiero para las Entidades Fiscalizables del Estado de México;

XVIII.  Verificar que se cuente con los recursos presupuestales en las partidas y programas
correspondientes antes de efectuar los pagos;

XIX.  Enviar mensualmente a la Gerencia de Finanzas todas las operaciones de pendientes
de pagos;

XX.  Realizar cancelaciones bancarias;

XXI.  Supervisar que los pagos a proveedores y contratistas reunan todos los requisitos de
validez y confiabilidad contable y fiscal establecida por las disposiciones legales y
fiscales aplicables;

XXIl. Disefiar, controlar y resguardar los vales de agua potable de venta a camiones-
cisternas, asi como de agua tratada y los recibos oficiales por cobro especial del
Organismo; y
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XXIll. Las demas que le confiera su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas aplicables.

La Subgerencia de Tesoreria para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos de su
competencia, se integrara por las siguientes Unidades:

l. Jefatura de Unidad de Ingresos; y
Il. Jefatura de Unidad de Egresos.

DE LA JEFATURA DE UNIDAD DE INGRESOS

Articulo 94.- La Jefatura de Unidad de Ingresos estard a cargo de un Titular a quien se le
denominara Jefe de Unidad de Ingresos y para el ejercicio de sus funciones tendra las
atribuciones siguientes:

l. Elaborar diariamente la poliza de ingresos recaudados;

Il. Realizar los reportes de ingreso diario, semanal, mensual y anual;

M. Remitir los cheques devueltos a la Direccidn Juridica, para que a través del
procedimiento legal correspondiente realice el cobro, asimismo, recuperar ingresos
pendientes con las instituciones bancarias;

Iv. Depositar integra y diariamente los ingresos recabados en la cuenta bancaria de
recursos propios correspondiente;

V. Registrar, controlar, identificar y conciliar diariamente todos los ingresos recaudados de
cajeros contra los depositos bancarios efectuados;
VI. Realizar el proceso de cobranza diaria a través de las cajas a su cargo, ubicadas en las

distintas unidades de la Direccion Comercial, asi como supervisar la entrega de los
depdsitos en efectivo al servicio de traslado de valores;

VI.  Supervisar las operaciones y reportes, resguardando la documentacién oficial
comprobatoria que generen y le remitan para tal efecto las distintas Unidades
Administrativas, relativas a los ingresos y registrarlos;

VIIl.  Supervisar la elaboracion y emision de las facturaciones correspondientes, asi como
reportar a la Subgerencia de Tesoreria y a la Contraloria la cancelacion de las facturas
y los motivos;

IX. Resguardar las facturas por la venta de agua potable y tratada a camiones-cisternas
(pipas);

X. Las demas que le confiera su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas

disposiciones juridicas aplicables.
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DE LA JEFATURA DE UNIDAD DE EGRESOS

Articulo 95.- La Jefatura de Unidad de Egresos serd responsable de realizar los pagos del
organismo para su adecuado funcionamiento.

Estara a cargo de un Titular a quien se le denominara Jefe de la Unidad de Egresos, y para el
gjercicio de sus funciones tendra las atribuciones siguientes:

l.
IL.
.
Iv.
V.
VL.

Vil

VIIL.

XL

Verificar la integracién del reporte general de egresos mensuales;

Elaborar el reporte de las tasas de las inversiones bancarias diarias y mensuales;
Efectuar la dispersion de la nomina electrénica a la institucion bancaria
correspondiente;

Custodiar las garantias de proveedores o contratistas, segun sea el caso y de acuerdo
al contrato;

Realizar los pagos de fondo fijo de caja conforme a los Lineamientos de Control
Administrativo y Financiero para las Entidades Fiscalizables del Estado de México;
Verificar que se cuente con los recursos presupuestales en las partidas y programas
correspondientes antes de efectuar los pagos;

Integrar a la pdliza de egresos, fotocopia del cheque original, para su debido cotejo;
Verificar que toda la documentacion que soporta el ejercicio del gasto reuna los
requisitos fiscales que establezcan las disposiciones fiscales federales, cuando hagan
pagos a terceros y estén obligados a ello en términos de Ley;

Verificar que los cheques no utilizados cuenten con la leyenda de “CANCELADO’
incluyendo su juego de copias y anexandolos a la pdliza correspondiente;

Identificar y verificar los calculos y registrar en el periodo correspondiente los intereses
generados en cada una de las cuentas bancarias; y

Las demas que le confiera su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas aplicables.

DE LA SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

Articulo. 96.- La Subgerencia de Contabilidad, colaborara a las funciones de la Gerencia de
Finanzas, en la integracién de la informacion financiera y en la supervision de los registros
contables, asi como en emitir en tiempo y forma los estados financieros mensuales y anuales, los
informes mensuales y la cuenta publica al OSFEM, las declaraciones de impuestos y por el pago
de derechos a CONAGUA y de la Comisién, a fin de que se cumpla con la normatividad vigente.
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Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Subgerente de Contabilidad”, y tendra
las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

l. Emitir mensualmente los estados financieros, de acuerdo con lo establecido por la Ley
General de Contabilidad Gubernamental y disposiciones del OSFEM,;

Il. Mantener actualizado el catélogo de cuentas;

Il Determinar y vigilar el correcto cumplimiento de las obligaciones fiscales mediante la
presentacion oportuna de las declaraciones correspondientes;

Iv. Atender y solventar las observaciones emitidas por el OSFEM, la Contraloria Interna y
auditores externos;

V. Mantener la depuracion constante de las cuentas de balance y en general los registros
contables;

VI. Realizar las conciliaciones bancarias mensuales;

VII.  Participar en el levantamiento de inventarios semestrales y anual del almacén general;

VIIIl.  Dirigir la integracion del Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos del Organismo, a fin

de cumplir en tiempo y forma con la Normatividad aplicable;

IX. Supervisar el adecuado funcionamiento del control y ejercicio presupuestal;

X. Establecer y mantener actualizado, el sistema de contabilidad en coordinacion con la
Subgerencia de Informatica, el sistema de control presupuestal del Organismo, a fin de
contar con fuentes de informacién oportuna y confiable;

XI. Atender las auditorias de los organismos fiscalizadores internos y externos a fin de
proporcionar la informacion requerida;

Xll.  Brindar atencién a los requerimientos recibidos a través de la Subgerencia de
Transparencia, previa autorizacion de la Gerencia de Finanzas;

Xlll.  Alimentar el sistema contable con la informacién emitida por las diferentes areas del

Organismo, que participan en dicho proceso;

XIV.  Verificar la generacion de informacion del sistema, previo a su envio al OSFEM;

XV.  Emitir de acuerdo a la informacién proporcionada por las areas de Operacién las
liquidaciones de pagos a la CONAGUA y a la Comisién Federal de Electricidad; y

XVI. Las demas que le confiera su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas aplicables.

La Subgerencia de Contabilidad para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos de su
competencia, se integrara por la siguiente Unidad:

l. Jefatura de Unidad de Presupuesto; y
IL. Jefatura de Unidad de Cuenta Publica.
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DE LA JEFATURA DE UNIDAD DE PRESUPUESTO

Articulo 97.- La Jefatura de Unidad de Presupuesto, sera responsable de elaborar y presentar a
la Gerencia de Finanzas a través del Subgerente de Contabilidad, el Presupuesto de Ingresos y
Egresos y sus modificaciones aplicables a cada ejercicio fiscal, de conformidad a la Normatividad
establecida, asi como verificar la suficiencia presupuestal de cualquier erogacion que se realice
en el Organismo.

Estara a cargo de un ftitular, cuyo puesto se denominara “Jefe de Unidad de Presupuesto’, y
tendra las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

l. Integrar y presentar a la Gerencia de Finanzas a través de la Subgerencia de
Contabilidad el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del Organismo, para la
aprobacion del Consejo Directivo;

Il. Instrumentar y aplicar las politicas y procedimientos para la integracién, formulacion,
autorizacion y ejercicio del presupuesto;

Il Orientar a las Unidades Administrativas del Organismo sobre la elaboracion y ejercicio
del presupuesto;

Iv. Elaborar en coordinaciéon con las Unidades Administrativas el presupuesto anual de
operacion e inversion, de conformidad con la normatividad aplicable;

V. Llevar el registro y control del ejercicio del presupuesto;

VI Aprobar con base en el presupuesto autorizado, el ejercicio de las partidas
presupuestales;

VII.  Gestionar, registrar y tramitar las modificaciones, que en su caso procedan, al
presupuesto autorizado;

VIIl. Informar a las Unidades Administrativas del Organismo sobre el presupuesto
autorizado, disponible para su operacion, asi como el comportamiento de su ejercicio;

IX. Evaluar mensualmente el comportamiento del ejercicio del presupuesto con el propdsito

de detectar variaciones y proponer acciones de solucion para un mejor
aprovechamiento de los recursos disponibles;

X. Coadyuvar en la supervision del cumplimiento de los indicadores de Gestion aplicables
al Presupuesto de Ingresos y Egresos de cada Ejercicio Fiscal;

XI. Elaborar la informacion presupuestal y estadistica; y

Xll. Las demas que le confiera su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas

disposiciones juridicas aplicables.
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DE LA JEFATURA DE UNIDAD DE CUENTA PUBLICA

Articulo 98.- La Jefatura de Unidad de Cuenta Publica estara a cargo de un Titular a quien se le
denominara Jefe de Unidad de Cuenta Publica y para el ejercicio de sus funciones tendra las
atribuciones siguientes:

l. Elaborar, coordinar y presentar la Cuenta Publica del ejercicio anterior al OSFEM,
previa autorizacion del superior jerarquico, en los tiempos establecidos por ley;

Il. Registrar y actualizar la informaciéon contable, presupuestaria, programatica y
complementaria en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 74, fraccion VI de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y de las demés disposiciones
juridicas que de ella emanan;

Il Coordinar y validar las actividades de fiscalizacion relacionadas con la cuenta publica
municipal y con los informes mensuales de las entidades fiscalizables;

Iv. Proponer al superior jerarquico al personal para realizar los actos de fiscalizacion;

V. Vigilar el cumplimiento de los objetivos de los programas, y atender las
recomendaciones para la mejora en el desempefio de los mismos;

VI. Elaborar y compilar informacion de la evolucién de los recursos Organismo,
fortaleciendo la rendicién de cuentas y la transparencia en la gestion publica;

VII.  Atender y coordinar las solicitudes de informacion publica, que sean requeridas a la
Gerencia de Finanzas, a través de la Subgerencia de Transparencia bajo la normativa
aplicable;

VIIl.  Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con auditorias externas e internas y
de los organos fiscalizadores, asi como la atencién de recomendaciones y
observaciones;

IX. Integracion fisico contable de conciliacion de saldos; y

X. Las demas que le confiera su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demas

disposiciones juridicas aplicables.

SECCION OCTAVA
DE LOS COMITES DEL ORGANISMO ,
DE LA CREACION Y COMPETENCIA DE LOS COMITES

Articulo 99.- Para el estudio, planeacién, despacho y evaluacion de los asuntos de su
competencia, en términos de los diversos ordenamientos legales vigentes y aplicables el
Organismo debera de crear los siguientes Comités:

l. El Comité de Adquisiciones de Bienes y Servicios;
1. El Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones;
Il El Comité de Bienes muebles e inmuebles; y
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Aquellos que sean necesarios de conformidad con las atribuciones, responsabilidades y
necesidades del Organismo.

DEL COMITE DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

Articulo 100.- El Comité de Adquisiciones de bienes y Servicios tendra las siguientes funciones:

Participar en los procedimientos de licitacion, invitacion restringida y adjudicacion
directa, hasta dejarlos en estado de dictar el fallo correspondiente, incluidos los que
tengan que desahogarse bajo la modalidad de subasta inversa;

Emitir los dictamenes de adjudicacion; y

Las demas que establezca la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios y su Reglamento.

Articulo 101.- El Comité de Adquisiciones de bienes y Servicios se integrara por:

VL.

VIl

El titular de la unidad administrativa encargada de operar el sistema de adquisiciones,
quien fungira como Presidente;

El titular del area financiera del Organismo, con funcion de vocal;

El titular de la Direccién Juridica del Organismo, con funcién de vocal;

El titular del Organo de Control del Organismo, con funcién de vocal;

El titular de la unidad administrativa interesada en la adquisicion de bienes o
contratacion de servicios, con funcién de vocal; y

Un Secretario Ejecutivo designado por el Presidente.

La Presidenta de la Comisién Edilicia de Agua, Drenaje y Alcantarillado, como invitada
permanente, unicamente con derecho a voz.

Todos los miembros tendran derecho a voz y voto, a excepcion del Contralor Interno y del
Secretario Ejecutivo, quienes tendran unicamente voz; debiendo fundamentar y motivar el sentido
de su opinién a efecto de que sea incluida en el acta correspondiente. En caso de empate, el
Presidente del Comité tendra el voto de calidad.

Los integrantes del comité podran designar por escrito a sus respectivos suplentes, los que
deberén tener el nivel jerarquico inmediato inferior, y s6lo podrén participar en ausencia del

titular.

A las sesiones del Comité podra invitarse a servidores publicos cuya intervencion se considere
necesaria por el secretario ejecutivo, para aclarar aspectos técnicos o administrativos
relacionados con los asuntos sometidos al comité.
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Los cargos de los integrantes del Comité seran honorificos.

DEL COMITE DE ARRENDAMIENTOS, ADQUISICIONES
DE INMUEBLES Y ENAJENACIONES

Articulo 102.- El Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones tendréa
las siguientes funciones:

l. Tramitar los procedimientos de licitacion, invitacion restringida y adjudicacion directa,
hasta dejarlos en estado de dictar el fallo correspondiente, tratandose de adquisicién de
inmuebles y arrendamientos;

Il. Emitir los dictdmenes de adjudicacion, tratdndose de adquisiciones de inmuebles y
arrendamientos;

Il Tramitar los procedimientos de subasta publica, hasta dejarlos en estado de dictar el
fallo de adjudicacion; y

Iv. Las demés que establezca la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios y su Reglamento.

Articulo 103.- EI Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones se
integrara por:

l. El titular del area encargada del Patrimonial del Organismo, quien fungira como
Presidente;

Il. El titular de la Direccién Juridica del Organismo, con funciones de vocal;

(R El titular del area financiera del Organismo, con funciones de vocal;

Iv. Un representante de la unidad interesada en el arrendamiento o adquisicion, con
funciones de vocal;

V. El titular de la Contraloria Interna del Organismo, con funciones de vocal; y
VI. Un Secretario Ejecutivo, quien sera designado por el Presidente.
VIl.  La Presidenta de la Comisién Edilicia de Agua, Drenaje y Alcantarillado, como invitada

permanente, unicamente con derecho a voz.

Los integrantes del comité tendran derecho a voz y voto a excepcion del Contralor Interno y del
Secretario Ejecutivo quienes tendran unicamente voz; debiendo fundamentar y motivar el sentido
de su opinién a efecto de que sea incluida en el acta correspondiente. En caso de empate, el
Presidente tendra voto de calidad.
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A las sesiones del comité podra invitarse a servidores publicos cuya intervencion se considere
necesaria por el secretario ejecutivo, para aclarar aspectos técnicos o administrativos
relacionados con los asuntos sometidos al Comité.

Los integrantes del comité podran designar por escrito a sus respectivos suplentes, los que
deberan tener el nivel jerarquico inmediato inferior, y sélo podran participar en ausencia del
titular.

Los cargos de los integrantes del Comité seran honorificos.
DEL COMITE DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
Articulo 104.- El Comité de Bienes Muebles e Inmuebles tendra las siguientes funciones:

l. Sesionar por lo menos una vez al bimestre;

Il. Determinar la fecha de inicio y término de los dos levantamientos fisicos anuales de los
inventarios de bienes muebles e inmuebles;

Il Analizar y validar los resultados finales de los trabajos relacionados con los
levantamientos fisicos;

Iv. Presentar ante el Consejo los movimientos propuestos derivados de los levantamientos
fisicos y de la conciliacion de los bienes muebles;

V. Implementar acciones que se consideren necesarias en apoyo al procedimiento para la
conciliacién del inventario de bienes muebles patrimoniales con los registros contables;
VI. Fijar las politicas y medidas internas que se deban cumplir en el control de los

inventarios y en los casos de que los bienes muebles sean cambiados de lugar o area
para la que fueron destinados, sometiendo al Consejo para su aprobacion; y
VII.  Definir las medidas necesarias para el cumplimiento de los acuerdos de Comité.

Para el caso de los bienes muebles se deberan reconocer las diferencias derivadas de las
conciliaciones de los bienes muebles por parte del area financiera y acordar que se presentaran
ante el Consejo.

El Secretario Ejecutivo debera conservar toda la informacién generada al interior del comité y en
su momento hacerla del conocimiento y entrega a los nuevos titulares en los procesos de
entrega - recepcion.
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Articulo 105.- El comité de Bienes Muebles e Inmuebles, estara integrado por:

l. El Director General quien fingird como Presidente;

Il. El titular del 6rgano de control interno del Organismo, quien fungira como secretario
ejecutivo;

M. El Comisario, quien fungird como vocal;

Iv. El titular de la Subgerencia de la Tesoreria del Organismo quien fungirad como vocal; y

V. Un representante de la Direccion Juridica del Organismo, quien fungira como vocal.

Articulo 106.- La integracion y funcionamiento de los Comités a que se refiere el presente
capitulo, se determinara conforme a las disposiciones legales y normativas establecidas en la Ley
de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento.

ARTICULOS TRANSITORIOS
PRIMERO.- Publiquese el presente Reglamento Orgéanico en la Gaceta Municipal.

SEGUNDO.- Este Reglamento Organico entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la
Gaceta Municipal.

TERCERO.- Se abroga el Reglamento Orgénico del Organismo Publico Descentralizado para la
prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Naucalpan, publicado el 06 de enero de 2017, en la Gaceta Municipal afio 2, nimero 26; el
Reglamento Interior del Organismo de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de
Naucalpan, publicado el dia 29 de octubre de 2010, en la Gaceta Municipal afio 2, nimero 16; el
Reglamento del Consejo Directivo, asi como sus modificaciones y adiciones, y demas
disposiciones de igual o menor jerarquia que se contrapongan al presente.
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La presente hoja corresponde al Reglamento Organico del Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Naucalpan, (O.A.P.AS.).
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