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Municipio de Tultitlan, Estado de México
Ayuntamiento Constitucional 2025-2027.

Con fundamento en los articulos 30 y 31 fracciones | Quater y
XXXVI; 48 fraccion Xl Quinquies; 91 fracciones VIII, X y XIII; 160
y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; 2
fraccién Il y 68 de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México
y Municipios; y 4, 75 y 92 fracciones | y Il de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica del Estado de
México y Municipios, el Secretario del Ayuntamiento ordend la
publicacién de la presente gaceta, en la pagina oficial de Gobierno
Municipal de Tultitlan www.tultitlan.gob.mx y en los estrados de la
Secretaria del Ayuntamiento con el objeto de dar a conocer los
acuerdos de cabildo aprobados por el Ayuntamiento, asi como los
asuntos de interés publico y de observancia general.

Rubrica
Lic. José Alfredo Contreras Suarez
Secretario del Ayuntamiento
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ACUERDOS APROBADOS POR EL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN
CORRESPONDIENTES A LA SEPTUAGESIMA SESION ORDINARIA DE CABILDO DE
FECHA DIECIOCHO DE JUNIO DE DOS MIL VEINTISEIS.

I. ACUERDOS POR LOS QUE EL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN
APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS
DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
TULTITLAN, MEXICO.

PUNTOS DE ACUERDO

Primero. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115, fraccién |, parrafo
primero, fraccion II"de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 116,
parrafo primero, 122, parrafo primero, 124 y 128, fraccion Ill de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México; 31, fraccion |, 164 y 165 de la Ley Organica Municipal
del Estado de México; asi como en el Dictamen de Decreto niumero 56 que remite la
Comision Edilicia de Reglamentacion Municipal, el Ayuntamiento del Municipio de Tultitlan
aprueba el Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico
Descentralizado para la prestacion de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.

Segundo. El Ayuntamiento del Municipio de Tultitlan, abroga el Reglamento Interno de
Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la prestacion
de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan,
México, aprobado por el Ayuntamiento del Municipio de Tultitlan, y publicado en la Gaceta
Municipal, “Periédico Oficial del Gobierno de Tultitlan”, el dia siete de marzo del afio dos
mil veinticinco, una vez que entre en vigor el Reglamento aprobado en el acuerdo que
antecede.

Tercero. Se instruye a la Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento para que
integre al cuerpo del acta el Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de Los.Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México; a comunicar el contenido
de los presentes puntos de acuerdo a las Personas Titulares de la Administracion Publica
Municipal, para los efectos administrativos correspondientes dentro del ambito de su
competencia, asi como a publicarlos en la Gaceta Municipal, "Periédico Oficial del Gobierno
de Tultitlan".
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MUNICIPIO DE TULTITLAN

Publicado en la Gaceta Munieipal, “Peribdice Oficial doi Gobiotno te Tuittldn®, of 18 de junio de 2026

EXPOSICION DE MOTIVOS

El Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, cuenta con personalidad
juridica, patrimonio propio, autonomia tecnica y administrativa para el manejo de sus recursos,
fue creado mediante decreto numero 254, emitido por la Legislatura del Estado de Meéxico y
publicado el 09 de noviembre del afic 1993 en la Gaceta de Gobiermno del Estado de México,
es por ello gue el Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo
Publico Descentralizade para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitidn, México, tiene por objeto regular la organizacion,
operacidn, funcionamiento, atribuciones y facultades del Organismo Plblico Descentralizado
y de sus Unidades Administrativas, por lo que las personas servidoras piblicas ejerceran las
atribuciones que se enuncian en el cuerpo del presente Reglamento, las cuales deberan ser
ejercidas debida y oportunamente, aunadas a todas aquellas que deriven de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, de la Constituciéon Politica del Estado Libre y
Soberano de México; de la Ley Organica Municipal del Estado de México; de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y Municipios; del Coédigo
Administrativo del Estado de México; del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado
de México y demas normatividad aplicable.

Lo anterior aunado a gue existe una reestructuracion de funciones al interior de las Unidades
Administrativas que conforman este Organismo Puablico Descentralizado, esta reestructura se
plantea con la finalidad de mejorar el desempefio, asignar y adecuar las responsabilidades,
delimitarlas de manera correcta, asi como hacer efectivo el actuar del personal del Servicio
Plblico de cada Unidad Administrativa, de igual forma se busca proporcionar mayor eficacia
a programas y proyectos de la administracién pdblica municipal, generar ahorros y fortalecer
la estrategia para maximizar la aplicacidn de los recursos piblicos, pues se basa en orientar
y generar resultados dptimos en las funciones, tanto internas como externas de este ente
piblico, por ello el Reglamento Intemo de Organizacion y Funcionamiento del Organismo
Piblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitltan, México, fue aprobado por el Consejo Directive del
Organismo Puablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, mediante su Décimo Tercera
Sesion Ordinaria de fecha veintiocho de abril del dos mil veintiséis.

Licenciada Ana Maria Castro Ferndndez, Presidenta Municipal Constitucional del Municipio de
Tultitlan, Estado de México.
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Fublicads e da Gacela Municipal, "Periddico Oflclal dal Qabierao Je Tuiitda®, ¢l 18 de Junlo de 2026

Cue el Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tuititlan, Estado de Meéxico, en
cumplimiento de lo establecido en los articulos 115, fraccion |, parrafo primero, fraccion |l de
la Gonstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 116, parrafo primero, 122, pamrafo
primero, 124 y 128, fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado Libre v Soberano de
Meéxico; 31 fraccion |, 48 fraccion 111, 91 fraccion X1, 164 v 165 de |a Ley Organica Municipal
del Estado de México; 37 parrafo primero v 33 parmrafo segundo de la Ley del Agua para el
Estado de México y Municipios; asi como en el acuerdo de cabildo namero VI, aprobado en
la Septuagesima Sesion Ordinaria de Cabildo de fecha dieciocho de junio de dos mil veintiséis,
ha tenido a bien expedir el siguiente:

Reglamento Interno de Organizacion v Funcionamiento del Organismo Pablico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México

Pagina & de &
Aagiamants Inferna de Crganizeclén y Funolonamiznto del Organismao Pablios

Decoentrallzado pars la Fresiaolan de joc Eerviclos de Agus Potable, Afcantaritiado
¥ faneamienic dal Munlelplo de Tuititidn, Méxlioo
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MUNICIPIO DE TULTITLAN

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TULTITLAN,

ESTADO DE MEXICO, 2025-2027

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

REGLAMENTO INTERNO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE TULTITLAN, MEXICO.

CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES
Seccion Primera
Del Objeto

Articulo1.  El presente ordenamiento es de interés publico, observancia general y de
caracter obligatorio en todo el Municipio de Tultitlan, Estado de México y tiene por objeto:

I.  Regular la organizaciéon, administracion, funcionamiento, atribuciones y facultades
tanto del personal como del Consejo Direclive del Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado v Saneamiento del
Municipio de Tultitlan, México, siendo de observancia obligatoria para las personas
servidoras publicas que |ointegran;

Il. Proveerla aplicacién de la Ley del Agua para el Estado de Meéxico y Municipios, de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipics, de la Ley
de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el gjercicio fiscal que
corresponda, del Cédigo Administrativo del Estado de México, del Cédige de
Procedimientos Administrativos del Estado de México, del Codigo Financiero del Estado
de México y Municipios, vy sus respectivos reglamentos, normas y demas ordenamientos
juridicos aplicables vigentes;

Il. Regular la organizacién y funcionamiente del Organismo Pdblico Descentralizado
para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado ¥ Saneamiento del
Municipio de Tultitlan, México; y

IV. Regular las facultades de verificacidn, inspeccién, vigilancia, supervision, revision,
determinacién, cobro y sancién, respecto a omisiones, infracciones e incumplimiento de
cbligaciones relativas a los servicios de agua potable, alcantarillado, saneamiento,
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tratamiento de aguas residuales, su relso y la disposicidn final de sus productos
resultantes, asi como de las contribuciones, derechos, productos y aprovechamientos,
conceptos de incorporacion, aportaciones, contraprestaciones, mulias, cuotas, tasas y
tarifas causadas por la prestacion de los servicios a |la persona usuaria.

Articulo 2. Este Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento es de
observancia chligatoria para las personas servidoras plblicas de confianza, eventuales y
de base gue laboren en el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitléan,
México.

Seccion Segunda
De las Definiciones
Articulo 3.  Para efectos de este Reglamento, se entiende por:

I Ayuntamiento: Al Ayuntamiento del Municipio de Tultitlan, Estado de Mexico,

1. Bando: Al Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tultitlan, Estado de
México, vigente;

1. Codigo Administrativo: Al Cédige Administrativo del Estado de México,
v, Cadigo Financiero: Al Codigo Financiero del Estado de México y Municipios;

V. Cadigo de Procedimientos Administrativos: Al Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de Mexico,

VI, Consejo Directivo: Al érgano superior de gobiemo y maxima autoridad de decision
administrativa del Organismo Pablico Descentralizade para la Prestacidn de los Servicios
de Agua Fotable, Alcantarillade y Saneamiento del Municipio de Tullitlan, México,

VIL Dependencias Auxiliares: A la unidad administrativa que, de conformidad con la
estructura organica del Organismo, auxilia a la Direccidn General o a las Dependencias
Generales en el gjercicio de sus atribuciones y cumplimiento de sus funciones;

Vill. Dependencias Generales: A la unidad administrativa que forma parte de la
estructura organica del Organismo y que depende directamente de la Direccion General,
comprendiendo al Organo Interno de Control, la Gerencia de Administracién y Finanzas,
la Gerencia Comercial y la Gerencia de Operacién y Construccién;

IX. Expediente Unico: Al conjunto de documentos, registros e informacién que, de
manera fisica y electrénica, integran y respaldan cada procedimiento de adquisiciéon de
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bienes, contratacién de servicios y cbra publica, en cualquiera de sus modalidades de
contratacién, incluyendo licitacion publica nacional, invitacién restringida y adjudicacién
directa;

X. ISSEMYM: Al Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios;
XI. Ley del Agua: A |a Ley del Agua para el Estado de México y Municipios;

X1l Ley Laboral: A la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios;

Xlll.  Ley de Responsabilidades: A la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios:

XIV. Municipio: Al Municipio de Tultitlan, Estado de México;
XV, NOM: A las Normas Oficiales Mexicanas;

XVI. OIC: Al Organo Interno de Control, del Organismo Puiblico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y S8aneamiento del Municipio
de Tultittdn, México;

XVIl. Qrganismo o APAST: Al Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlén,
México;

XVIIl. OSFEM: Al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;
XIX. PAE: Al Procedimiento Administrativo de Ejecucién;

XX, Persona servidora publica: A toda persona fisica que preste sus servicios en
forma subordinada al Organismo, mediante el pago de un salario;

XXIl. Personausuaria: Al ente publico o persona fisica o juridica colectiva que contrata
los servicios ante el Organismo y hace uso de ellos en los términos de la normatividad
aplicable a la materia;

XXI.  Pipa: Al camidn cisterna que transporta, suministra y distribuye agua potable o
tratada;

XXIl. Proyecto Ejecutivo: Al conjunto de planos, modelos digitales y documentos que
conforman el proyecto arquitectonico y el de ingenieria de una obra, el catalogo de
conceptos, asi como las descripciones e informacién suficientes para que ésta se pueda
lievar a cabo;

Pagina 10 de 85
Reglamento Interne de Organizacién y Funcionamients del Organisme Piblice

[ +] lizade parala Pr ion de les Servicies de Agua Peotable, Alcantarillade
¥ Saneamiento del Municipio de Tultitian, México

DBCFVBLEVBIFVVIFVBCEFVBCEVBIEFOVBEFOLBIE0




Ano 2026 Gaceta 074
FOJA 15/128

i

MUNICIPIO DE TULTITLAN

Publicado en la Gaceta Munieipal, “Peribdice Oficial doi Gobiotno te Tuittldn®, of 18 de junio de 2026

XXIV. Reglamento: Al Reglamento Interno de Organizacidén y Funcionamiento del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México;

XXV. Restriccion: A la accién de limitar el servicio de agua potable a la persona usuaria
por falta de cumplimiento de sus obligaciones o por otras causas previstas en la Ley del
Agua y demas disposiciones legales aplicables;

XXVI. Secretario Tecnico: A la Persona Titular de la Direccion General del Organismo
que funge como Secretario Técnico del Consejo Directivo del Organismo;

XXVII. Servicios: A los servicios publicos gue presta el Organismo (agua potable,
drenaje, alcantarillado, saneamiento, tratamiento de aguas residuales, su relso y la
disposicion final de sus productos resultantes);

XXVIIIL Unidad Administrativa: A la Direccion General, las Dependencias Generales, las
Dependencias Auxiliares y demas areas gue integran la esfructura organica del
Organismo, facultadas para el ejercicio de atribuciones y el cumplimiento de funciones
especificas previstas en |as disposiciones juridicas aplicables; y

XXIX. Zona Centro, Sur y Oriente: Ala zona que comprende las regiones sefialadas en
el Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tultitlén, vigente, en lo relativo a la
divisién poligonal del territorio.

Secclon Tercera
De las Obligaciones y Derechos de las Personas Servidoras Publicas

Articulo 4. Es obligacién de las personas servidoras plblicas al servicio del Organismo,
enterarse de las disposiciones contenidas en este Reglamento, ya que, en caso de
controversia, no podréan argumentar en su defensa, ignorancia ¢ desconocimiento de los
preceptos que lointegran.

Articulo 5. Las personas servidoras piblicas del Organismo ademéas de las
afribuciones sefialadas en el presente reglamento, tendran las funciones, obligacicnes y
atribucicnes contenidas en los diversos ordenamientos legales, reglamentos, manuales,
acuerdos, oficios, circulares y ofras disposiciones legales que regulen el funcionamiento
del Organismo, y seran responsables del ejercicic de las funcicnes propias de su
competencia.

Articulo 6. Las relaciones de trabajo entre el Organismo y su personal estaran
regulades por la Ley Federal del Trabajo, la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos
del Estado y Municipios, el Reglamento de Condiciones Laborales de los Trabajadores
Generales al Servicio del Municipio de Tultittan, Estado de Mexico, el presente
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Reglamento, convenios sindicales en su caso, y demas disposiciones legales o
administrativas aplicables.

Articulo 7.  El Organismo forma parte de la Administracion Pablica Descentralizada del
Municipio de Tultitlan, México, es competente para prestar el servicio de suministro
mantenimiento, conservacidn y operacion de agua potable, drenaje, alcantarillado y
tratamiento de aguas residuales y sera responsable de vigilar, organizar, administrar,
conocer Y tramitar los asuntos relacionados con la prestacion de estos servicios dentro de
los |imites territoriales del Municipio de Tultitlan, Estado de México, con las facultades v
atribuciones que le confieren expresamente la Ley del Agua para el Estado de México y
Municipios, su Reglamento, el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, el
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, el presente Reglamento,
circulares y demas disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 8.  El Organismo tiene personalidad juridica y patrimonio propio, asi como,
autonomia técnica y administrativa en el manejo de sus recursos, pudiendo ejercer los
actos de autoridad que le sefialan la Ley del Agua, su Reglamento, el acuerdo de Cabildo
y ofras disposiciones legales aplicables.

Articulo 9.  La Administracién del Organismo esta a cargo de un:
L. Consejo Directivo: v
Il.  Direccién General.
CAPITULOII
DEL CONSEJO DIRECTIVO

Articulo 10. El Consejo Directivo es el érgano superior de gobierno y la maxima
autoridad de decisién administrativa del Organismo. Para el gjercicio de sus atribuciones,
se auxiliara de la Direccion General y de las unidades administrativas cuya creacion,
modificacién o supresion apruebe el propio Consejo Directivo, a propuesta de la Persona
Titular de la Direccion General.

Seccion Primera
De las Personas Integrantes del Consejo Directivo
Articulo 11.  El Consejo Directivo del Organismo se integraré de la siguiente manera:

1. Una Presidencia, que sera ejercida por la Persona Titular de la Presidencia Municipal
de Tultitlan, Estado de Mexico, o por la persona gue esta designe;

1. Una Secretaria Técnica, que sera ejercida por la Perscna Titular de la Direccidn
General del Organismo;

Hl. Una persona representante del Ayuntamiento;
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Iv. Una persona representante de la Comisidn del Agua del Estado de México;

V. Una Perscna Titular de la Comisaria, designada por el Ayuntamiento a propuesta del
Consegjo Directivo; v

vl. Tres personas vocales ajenas a la Administraciéon Puablica Municipal, con mayor
representatividad, designadas por el Ayuntamiento a propuesta de la Persona Titular de
la Presidencia Municipal, de entre las propuestas formuladas por organizaciones
vecinales, comerciales, industriales o de cualquier otra naturaleza integradas por personas
usuarias.

Las personas integrantes del Consegjo Directivo tendran derecho a voz y vole, En caso de
empate, la persona que ejerza la Presidencia contara con voto de calidad, debiendo fundar
y motivar el sentido de su determinacion, a efecto de que ésta guede asentada en el acta
correspondiente.

El cargo de las personas integrantes del Consejo Directivo sera de caracter honorifico.

Se podra invitar a las sesiones del Consejo Directivo, con derecho a voz, pero sin voto, a
personas representantes de dependencias y entidades de los ambitos federal, estatal o
municipal, cuando los asuntos a tratar sean de su competencia; asimismo, podran
participar personas representantes de las personas usuarias, cuando asi lo determine el
propio Consejo Directivo.

Seccion Segunda
De las Atribuciones del Consejo Directivo
Articulo 12. Son atribuciones del Consejo Directivo:

I Autorizar y crear Unidades Administrativas del Organismo, a propuesta de quien
ocupe la titularidad de |la Direccién General;

Il.  Validar y en su caso autorizar las politicas, normas, criterios técnicos de
organizacién y administracion que orienten las actividades del Organismo, asi como
aprobar los manuales de procedimientos y organizacion, reglamentos internos de
organizacién y funcionamiento, asi como de servicios, instructives de labores y en general
todas las disposiciones relacionadas con la organizacion y estructura administrativa del
Organismo:

Il.  Revisar y aprobar los planes y programas de trabajo, presupuestos de ingreso y
egreso del Organismo y en su caso, los tabuladores, estados financieros y balances
generales, asi como los informes trimestrales o mensuales y la cuenta publica anual, en
los plazos establecidos conforme a la normatividad aplicable.

IV,  Administrar el Organismo por conducto de la Persona Titular de la Direccion General,
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quien supervisara el funcionamiento de las Unidades Administrativas y velara por el
cumplimiento de los acuerdos emitidos por el Consejo Directivo;

V. Proponer a la Persona Titular de la Comisaria, para que se proceda a su designacion
por el Ayuntamiento:

VI. MNombrar a las personas suplentes, excepto a la persona representante de la
Comisidn del Agua del Estado de México;

VIl. Sesionar para el establecimiento de acuerdos y la toma de decisiones
administrativas competencia del Qrganismo;

VIIl. Sesionar con la asistencia de la Persona Titular de la Secretaria Técnica del Consejo
Directivo;

IX. Aprobar el orden del dia de las sesiones;

X.  Asistirse de personas asesoras, a fin de allegarse de informacion necesaria sobre la
materia de los asuntos que se traten en la sesidén, quienes tendréan derecho a voz pero no
a volo;

Xl.  Requerir informes a la Persona Titular de la Direccién General respecto a las
actividades realizadas por €l Organismo;,

XIl. Autorizar a la Persona Titular de la Direccidn General, para la celebracidn de
contratos y convenios con autoridades federales, estatales y municipales, organizaciones
publicas o privadas, asi como con particulares;

Xl Autorizar a la Persona Titular de la Direccion General la contratacion de servicios y
de créditos para el Crganismo;

XIV. Aprobar la delegacién o atraccion de facultades, atribuciones y funciones, generales
o especificas, hacia las Persona Titular de las Unidades Administrativas,

XV. Solicitar a la Persona Titular de la Direccién General y a las Persona Titular de las
Unidades Administrativas, dictamenes, opiniones, reportes, informes, documentos o
informacion, respecto al Ambito de su competencia, los cuales se deberan remitir en el
marco de la normatividad y con las evidencias respectivas,

XVI. Acordar las politicas y lineamientos para la administracion de los recurses humanos,
materiales y financieros del Organismo cuya ejecucion correspondera a la Persona Titular
de la Direccion General;

XVII. Autorizar v aprobar los convenios de colaboracion con instituciones pdblicas o
privadas, en materia de los servicios publicos que presta el Organismo:

Paginald deds
Reglamento Interne de Organizacién y Funcionamients del Organisme Piblice

[ +] lizade parala Pr ion de les Servicies de Agua Peotable, Alcantarillade
¥ Saneamiento del Municipio de Tultitian, México

DBCFVBLEVBIFVVIFVBCEFVBCEVBIEFOVBEFOLBIE0




Ano 2026 Gaceta 074
FOJA 19/128

Publicado en ja Gacota Municipal, ‘Perlb_dleo QOficial dei Gobierno de Tultittdin™, ef 18 de junio de 2026
XVIIl. Autorizar la cancelacion de cuentas incobrables;

X1¥X. Autorizar la politica general para establecer programas y reglas de austeridad
financiera;

XX. Autorizar bases, condiciones o términos normatives, administrativos o
reglamentarios que determinen las relaciones laborales entre el Qrganismo y su personal;

XXI. Autorizar las politicas de ingresos, propuestas por la Persona Titular del area
competente;

XXI. Autorizar la reglamentacion de la prestacién de |os servicios publicos que atafien al
Organismo;

XX, Aprobar los precios publicos inherentes a las actividades del Organismo y que no
estén estipulados en ningln otro ordenamiento;

XXIV.Autorizar obras y acciones para la prestacion de los servicios publicos de agua
potable, alcantarillado y saneamiento en el Municipio:

XXV, Autorizar por gjercicio fiscal, el Plan o Programa General de Obras y Adquisiciones,
o en su caso autorizar su modificacidn:

XXVI. Autorizar las afectaciones a la cuenta de resultados de ejercicios anteriores;

XXVII. Aprobar la depuracion de la cuenta de construcciones en proceso en bienes del
dominio publico y las aplicaciones contables o transferencia de saldos correspondientes &
la cuenta de resultados de ejercicios anteriores;

XXVII. Aprobar la incorporacién de bienes inmuebles e instruir a la Persona Titular de la
Direccion General realice los tramites correspondientes,

XXIX.Aprobar para los bienes muebles su desincorporacion del inventario y su baja de los
registros contables del grupo del activo no circulante, rubro de bienes muebles y, en su
caso, aprobar su enajenacién vy transmision de la propiedad a titulo oneroso o bien su
donacién o transferencia a titulo gratuito,

XXX. Aprobar la constitucién e integracion, asi como, sus modificaciones de los Comités
o Comisiones Internos del Organismo; y

XXXl.Las demas gue le confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas
necesarias para el cumplimiento de su objeto.

Seccidn Tercera
De las Atribuciones de las Personas Integrantes del Consejo Directivo
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Articulo 13. Las personas integrantes cel Consejo Directivo tienen las siguientes
atribuciones:

I. Persona Titular de la Presidencia:
a) Representar legalmente al Consejo Directive;

b} Ceonvocar, por conducto de la Secretaria Técnica del Consejo Directivo, a las
sesiones ordinarias y extraordinarias cuando resulte procedente;

¢) Declarar la existencia de qudrum |legal para sesionar y, €n su caso, la valida
instalacién de la sesidn;

d) Declarar la apertura, suspension, reanudacién y clausura de las sesiones del
Consejo Directivo,

e) Presidiry conducir las sesiones del Consejo Directivo:

f) Someter a consideracion y, en su case, aprobacion del Consejo Directivo el
proyecto del orden del dia, asi como los asuntos que lo integren:

g) Conceder el uso de |la palabra a las personas integrantes del Consejo y demas
participantes en las sesiones, conforme al orden del dia de la sesién;

h) Emitir su voto v, en caso de empate, gjercer el voto de calidad;

i} Validar con su firma autdgrafa las actas de las sesiones del Consejo Directivo en
las que intervenga; y

7} Proponer y otorgar el nombramiento de la Persona Titular o encargado de
despacho de la Direccién General.

Il.  Persona Titular de la Secretaria Técnica:

a) Convocar a las personas integrantes del Consejo Directivo a las sesiones
ordinarias y extraordinarias, por instrucciones de |la Persona Titular de la Presidencia:

b) Elaborar las convocatorias, el orden del dia, |as listas de asistencia y la relacién
de los asuntos a tratar, integrando la documentacién soporte correspondiente vy
remitiéndola por medios electrdnicos alas personas integrantes del Consejo Directivo;

c¢) Registrar la asistencia de las personas integrantes del Consejo Directivo e
informar a la Persona Titular de la Presidencia sobre la existencia del guérum legal
para sesionar;

d) Informar al Consejo Directivo sobre el seguimiento y cumplimiento de sus
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acuerdos;

e) Levantarlas actas de las sesiones y registrar en ellas los acuerdos tomados por
el Consegjo Directivo, ademés de asegurar que se encuentren signadas por las
personas asistentes a dichas sesiones:

f) Integrar, administrar y resguardar el archivo de las actas, asi como la
documentacién y constancias derivadas de las sesiones del Consegjo Directivo;

g) Dar lectura al acta de la sesion anterior para su consideracion y, en su caso,
aprobacion por el Consejo Directivo:

h) Validar con su firma autografa las actas de las sesiones del Consejo Directivo,
por lo que, ante su inasistencia, procederd la recalendarizacién de la sesidn; y

i) Dar seguimiento a los acuerdos aprobados por el Consejo Directivo.
. Persona Titular de la Comisaria:

a) Fiscalizar el correcto cumplimiento en tiempo y forma de los informes financieros
trimestrales, cuenta pablica anual y el presupuesto anual de ingresos y egresos
turnados al OSFEM:;

b) Supervisar yfiscalizar €l correcto cumplimiento de los procedimientos adquisitives
y de contratacion de bienes, servicicos y obras;

c) Verificar que los informes de recaudacién se entreguen en tiempo y forma a la
Secretaria de Finanzas del Estado de México;

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

e) Verificar que se realice el levantamiento fisico de bienes muebles e inmuebles del
Organismo y que se cumpla con el informe correspondiente al OSFEM;

f) Fiscalizar el gjercicio del gasto para partidas sobregiradas en el ejercicio que va
en funciones de la administracion,

g) Fiscalizar los procedimientos de  entrega-recepcion de  anteriores
administraciones de gobiemo por concepto de observaciones;

h) Verificar y fiscalizar las auditorias llevadas a cabo por el OIC en el gjercicio de
sus funciones:

i} Fiscalizar la contabilidad gubernamental que reuna todos |los requisitos fiscales;
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) Fiscalizar las declaraciones de impuestos y contribuciones federales y estatales;

k) Cuidar que en la aplicacién de los gastos se haya cumplide con todos los
requisitos legales y conforme al presupuesto respectivo;

1}  Asistir a las visitas de inspeccién que realice el OSFEM al Organismeo e informar
de los resultados;

m) Revisar el informe trimestral que remita el Organismo al OSFEM y. en su caso,
formular las observaciones correspondientes;

n) En materia de fiscalizacion, verificacion y supervision, hara de conocimiento las
observaciones correspondientes a la Persona Titular de la Direccién General y OIC,
para que en el &mbito de sus respectivas competencias gjecuten y den seguimiento
hasta su solventacién;

o) Validar con su firma autdgrafa las actas de las sesiones del Consejo Directivo en
las que intervenga: vy

p) Requerir mediante la Persona Titular de la Direccion General los informes
respectivos sobre el avance hasta el cumplimiento de las observaciones realizadas.

IV. Vocales y Representantes:

a) Remitir a la Secretaria Técnica con cinco dias habiles de anticipacidon para las
sesiones ordinarias, y dos dias naturales para las extracordinarias, los documentos
relativos alos asuntos que se deban someter a la consideracién del Consejo Directivo;

b) Analizar el orden del dia de la sesion del Consejo Directivo y los documentos
sobre los asuntos a tratar;

t) Validar con su firma autégrafa las actas de las sesiones del Consejo Directivo en
las que intervenga,

d} Emitir en sesidn del Consejo Directivo, los comentarios fundados y motivados que
estimen pertinentes, en &l ambito de sus respectivas competencias; y

e) Emitir su voto en sesidn del Consejo Directive y cuando la emisidn del voto sea
en contra, tendra gue estar razonado en cuanto al caso en concreto.

Articulo14. El Consejo Directivo efectuard sesiones de manera ordinaria
mensualmente, y por lo que hace a las sesiones extraordinarias estas podran ser
celebradas en cualquier momento previa convocatoria que se emita.

Seccion Cuarta
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De las Sesiones del Consejo Directivo
Articulo 15. Las Sesiones del Consejo Directivo se desarrollaran de la siguiente forma:

I Qrdinarias, por [0 menos una cada mes, salvo gue no existan asuntos que tratar;
1. Extracrdinarias, cuando se requieran;
Il.  Se celebrardn cuando asista la mayoria de sus integrantes con derecho a voto;

IV. En ausencia de la Persona Titular de la Presidencia o su suplente, las Sesiones no
podran llevarse a cabo;

V.  Se realizaran previa convocatoria y conforme al orden del dia enviado, adjunta la
carpeta electrénica de los temas a tratar a los integrantes del Consgjo Directivo, sus
acuerdos se tomaran por mayoria de votos © unanimidad,

VI. Los documentos correspondientes de cada sesidn se entregaran a las personas
integrantes del Consejo Directivo conjuntamente con el orden del dia, con una anticipacion
de al menos un dia habil para las ordinarias y para las extraordinarias mismo dia;

VIl. En cada Sesién del Consejo Directivo se levantaré acta de la misma, se aprobaré vy
firmara por sus asistentes, registrando los acuerdos tomadoes e indicando, en su caso, &l
sentido de su voto;

VIl Al término de cada Sesidn se levantara acta que sera firmada en ese momento por
las personas integrantes del Consejo Directivo que hubieren asistido a la Sesién. En dicha
acta se debera sefialar el sentido del acuerdo tomado y los comentarios fundados vy
motivados relevantes de cada caso. Las y los asesores, asi como |las personas invitadas
firmaran el acta como constancia de participacién;

IX. A las Sesiones del Consejo Directivo podra invitarse a las personas servidoras
publicas cuya intervencidn se considere necesaria por la Persona Titular de la Secretaria
Técnica, para aclarar aspectos técnicos y administrativos relacionados con los asuntos
sometidos al Consejo Directivo.

CAPITULO NI
DE LOS COMITES Y COMISIONES

Articulo 16. El Consejo Directivo podra crear los Comités y Comisiones que estime
necesarios para el mejor desempefio de |as diversas atribuciones, funciones y actividades
del Organismo.

Articulo17. Los Comités y Comisiones son organos de analisis y resolucion de los
asuntos de caracter operativo y administrativo que resultan necesarios para |la eficiente
administracion del Organismo y el debide cumplimiento de su objeto, por lo que de manera
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enunciativa y no limitativa se consideran al menos las siguientes materias:

I Comité de Adquisiciones y Servicios:

Il Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones;
. Comité Interno de Obra Publica;

V. Comite Interno de Transparencia;

V. Comite de Factibilidades;

V. Comité Interno de Simplificacién y Digitalizacién de Tramites v Servicios;

Vil Comité de Etica;
Vil Comite de Bienes Muebles € Inmuebles; v
1X. Comisién de Seguridad e Higiene.

Articulo 18. Los Comités y Comisiones se integraran con personal adscrito a las
diversas Unidades Administrativas del Organismo y de acuerdo a la normatividad aplicable
en cada caso.

Articulo 19. Las personas que funjan como presidentes, vocales, y secretario gjecutivo
o técnico de los Comites o Comisiones; seran designados de acuerdo a |a titularidad de
las Unidades Administrativas, teniendo voz y/o voto de acuerdo a sus competencias y
conforme al marco regulatorio vigente.

Articulo 20. Las personas integrantes de los Comités o Comisiones contaran con una
suplencia, designada en |a sesion de instalacion. El actuar del mismo, quien asumira las
afribuciones de sus titulares en caso de ausencia de los Comités o Comisiones se
establecera en su Manual de Operacién o Funcionamiento y en la normatividad aplicable.

CAPITULO IV
DE LA ESTRUCTURA Y ORGANIZACION DEL ORGANISMO

Articula 21. El Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios
de Agua Potahle, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México cuenta
con la siguiente estructura general:

1. Direccién General;
1.4. Organo Interno de Control;

1.2. Gerencia de Administracion y Finanzas;
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1.3.  Gerencia Comercial; y
14. Gerenciade Operacion y Construccion.

CAPITULOV
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO

Articulo 22. Las Unidades Administrativas del Organismo, a fraves de sus titulares,
seran las responsables de conducir sus actividades en forma programada, con base en
politicas, objetivos, presupuestos, programas, planes y demas instrumentos de planeacion
Y programacion municipal.

Articulo 23. Las Unidades Administrativas del Organismo, a través de sus titulares,
deberan coordinar entre ellas sus actividades y proporcionarse ayuda mutua, asesoria ¢
informacion gue sean solicitadas en el gjercicio de |as atribuciones que asi lo requieran.

Articulo 24. Para ser titular de alguna de las Unidades Administrativas es necesario:

I.  Tener la ciudadania mexicana en pleno goce y ejercicio de sus derechos civiles y
politicos;

Il.  Ser mayor de edad, preferentemente contar con conocimientos relativos a la Unidad
Administrativa, en su caso, cerificado ¢ con experiencia en la titularidad & ocupar de
acuerdo con la Ley Organica Municipal del Estado de México y demas disposiciones
aplicables;

Il. Mo estar inhabilitado o inhabilitada para desempefiar empleo, cargo o comisidn en el
servicio publico, en términos de la normatividad aplicable; y

IV. Los demas requisitos que expresamente establezcan las disposiciones legales
aplicables.

Seccidn Primera
De las Atribuclones de las Personas Titulares de las Unidades Administrativas

Articulo 25. Son afribuciones generales para las Personas Titulares de las Unidades
Administrativas del Organismo:

I Ejercer las atribuciones, facultades, comisicnes y funciones que especificamente
les sean conferidas por el presente ordenamiento, asi como las asignadas por el Consejo
Directivo, la Persona Titular de la Direccién General o su superior jerarquico, en su caso
informar por escrito el desarrollo de estas;

Il. Flanear, organizar, controlar, dirigir y evaluar las actividades, tareas, acciones vy
trabajos que tenga encomendada la Unidad Administrativa a su cargo, basandose para
ello en las politicas y prioridades establecidas para el logro de objetivos y metas del
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Organismo;

i Informar por escrito de inmediato a su superior jerarquico, sobre aquellos asuntos
que tuvieren encomendados y que pudieran constituir una posible afectacién al patrimonio
del Organisme, asi como de aquellos que por su relevancia pudieran entorpecer o afectar
la prestacidn de los servicios a cargo del Organismo;

V. Formular y proponer a la Persona Titular de la Direccién General los anteproyectos
de programas anuales de actividades, tareas, acciones y frabajos, de conformidad con los
plazos establecidos:;

V. Elaborar, revisar v rubricar bajo su mas estricta responsabilidad, toda clase de
documentos oficiales que sean turnados para firma de la Persona Titular de la Direccion
General de acuerdo con gl Catalogo de Firmas;

VI. Elaborar, actualizar y someter a autorizacidn los manuales de organizacidén, de
sistemas, de procedimientos, de trabajo, cédulas de tramites y servicios, asi como
programas, reglamentos, acuerdos, lineamientos v en general toda disposicién legal
normativa, administrativa o reglamentaria gue regulen las funciones y el desempefio de la
Unidad Administrativa a su cargo, haciendo de conocimiento a su personal subordinado;

VIl.  Formular y entregar oportunamente los dictamenes, opiniones, reportes, informes,
documentos o informacién que les sean solicitados por el Consejo Directivo, por la
Persona Titular de |la Direccion General o por la Persona Titular de la Subdireccion
General:

VIIl.  Acordar con la Persona Titular de |la Direccién General, o con quien esta designe,
los asuntos cuyo tramite o resolucién lo requieran:

1. Elaborar en forma detallaca el anteproyecto de presupuesto, que les corresponda
y coadyuvar en la elaboracién de los presupuestos definitivos de ingresos y egresos del
Organismo;

X. Dar audiencia al publico o atencién ciudadana sobre asuntos de los cuales las
personas sean parte y no afecten a terceras personas, y que estén siendo tramitados en
la Unidad Administrativa a su cargo;

Xl Cumplir ¥ hacer cumplir las disposiciones legales, normativas, administrativas o
reglamentarias aplicables a los asuntos de su competencia y de la Unidad Administrativa
a su cargo;

Xl Rendir por escrite y de forma pormencrizada, a la Persona Titular de |a Direccidn
General. toda la informacidén que este le sclicite y sea del &mbito de su competencia o de
la Unidad Administrativa a su cargo, dentro del término que le sea sefialado,
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especialmente lo relativo a sus actividades;

XH.  Cumplir y hacer cumplir en la Unidad Administrativa a su cargo, las politicas y
lineamientos establecidos para la administracion de los recursos humanos, materiales vy
financieros que el Consejo Directivo haya acordado para su ejecucidn por parte de la
Persona Titular de la Direccién General;

XIV. Realizar conjuntamente con el personal adscrito a la Unidad Administrativa a su
cargo, un trato respetuoso, diligente, cordial, imparcial y eficiente al publico en general,
asimismo, evitar incurrir en abusc de autoridad o cualquier acto de corrupcién, descuide
o negligencia, debiendo observar que, tanto sus actos, como las relaciones del personal
adscrito a la Unidad Administrativa a su cargo, se caractericen por |o antericrmente
sefialado;

XV. Verificar, documentar y supervisar el uso correcto del suministro y consumo de
combustible asignado a su Unidad Administrativa;

XVI. Seraresponsabilidad de las Persona Titular de las Unidades Administrativas, vigilar
que todo el personal adscrito que cuente con una unidad vehicular propiedad del
Organismo. de cumplimiento a las disposicicnes oficiales vigentes para uso de los mismos.

XVIl. Abstenerse de desempefiar algin otro empleo, cargo o comision oficial o particular
que las normas juridicas prohiban © que generen detrimento en la obligada atencién que
deben cumplir en el ejercicio de sus funciones;

XVIll. Simplificar los procedimientos administrativos, a efecto de que los mismos se
realicen de manera pronta, expedita y eficaz, eliminando documentacion, tramites y
tiempos innecesarios, relacionados en las cédulas de mejora regulatoria, con el pldblico
en general y con las demas Unidades Administrativas del Organismo, en observancia de
la Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos, asi como de su Lineamientos v
demas normmatividad aplicable;

X1X. Atraer y delegar facultades, atribuciones o funciones generales o especificas, en
personas servidoras publicas subalternas, mediante acuerdo autorizado por la Persona
Titular de la Direccidn General, salvo aquellas que las normas juridicas establezcan que
deben ser ejercidas directamente por la Persona Titular de la Unidad Administrativa y
siempre que ello garantice mejor organizacion y celeridad de las actividades propias de la
Unidad Administrativa a su cargo;

XX. COrientar a los particulares en las gestiones que promuevan ante el Qrganismo,
buscando dar la solucién mas favorable al asunto que se trate, siempre conforme &
derecho y de forma objetiva, imparcial, transparente y honrada, incluyendo en su caso,
facilidades y convenios legalmente procedentes en tiempo y forma;
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XXI. Dar atencién en tiempo y forma a las solicitudes recibidas por su Unidad
Administrativa; elaborar su respuesta, rubricar, notificar a las personas usuarias las
respuestas de sus peticiones por escrito, turnadas ante el area responsable, de acuerdo
con la normatividad aplicable para evitar incurrir por omisién en la figura juridica de |a
afirmativa o negativa ficta;

XXIl. En caso de que, por necesidades relativas a la prestacion de |os servicios objeto
de este Organismo, las Personas Titulares de las Unidades Administrativas que reciban
correspondencia de manera directa, seran responsables de su atencién;

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

XXIV. Autorizar que el perscnal a su cargo justifigue la ausencia de actividades
administrativas; a través de un Oficio de Comisién el cual deberd ser entregado por lo
menos ceon 24 horas de antelacion a |la Coordinacidn de Administracion, Recursos
Humanos y Servicios Generales.

XXV. Demanera extraordinaria, aprobar que, el personal a su cargo justifigue la omision
de registro de entrada yfo salida a través del formato denominado “Autorizacion para
Ausentarse de sus Labores”, el cual debera contar con la validacion de |a persona
servidora publica con rango jerarquico superior inmediato v ser entregado dentro de las
24 horas postericres a la Coordinacion de Administracion Recursos Humanos y Servicios
Generales.

XXVI. Encasode gue, el personal adscrito a su Unidad Administrativa, realice actividades
diferentes a las que inicialmente ha sido encomendado, debera notificar por escrito a la
Coordinacion de Administracion, Recursos Humanos y Servicios Generales a efecto de
asegurar la productividad v el cumplimiento de objetivos institucionales del Organismo.

XXV, Suscribir o signar los documentos cuya preparacion, elaboracion, justificacion,
documentacion, soporte, comprobacion, alcances, expedicidon © emision sea su
responsabilidad o de cualquier otro relacionado con el gjercicio de sus atribuciones,
facultades, funciones, tareas, actividades, acciones o trabajos como titulares de las
Unidades Administrativas a su cargo, salve disposicion juridica gue expresamente sefiale
lo contrario;

XXV Resalizar visitas de inspeccion, verificacion, notificacion y ejecucion a traves del
personal cue cuente con las atribuciones para ello, encontrandose debidamente
acreditado mediante oficio de comision, a efecto de dar cumplimiento & las disposiciones
legales aplicables a su materia:

XXIX. Iniciar, tramitar y resolver procedimientos administrativos de su ambito de
competencia, cuando sea procedente, de acuerdo con la normatividad aplicable:
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XXX. Informar por escrito a la Subdireccion General, sobre la celebracién de los
contratos, asi como de los entregables que de ellos emanen, anexando copia simple del
mismo, dentro de los diez dias habiles posteriores a la firma;

XXXI. Aplicar dentro del Ambito de su competencia v previo desahogo de la audiencia,
las sanciones correspondientes a los infractores, o bien medidas preventivas, correctivas
y de apremio, conforme a las disposiciones |legales aplicables en su materia y de resultar
procedente, notificar a las instancias competentes para que procedan conforme a derecho;

XXX Vigilar que dentro del territorio municipal se cumpla con la normatividad federal,
estatal y local aplicable en su materia, 0 en su caso, dar parte inmediatamente a la
autoridad competente;

XXX Coadyuvar en la elaboracién y ejecucion de instrumentos juridicos, reglamentos,
cddigos, lineamientos, manuales y circulares que rijan el guehacer y desempefio del
Qrganismo;

XXXIV. Llevar el registro de todos los programas relativos a sus atribuciones que se
implementen por el Organismo en el territorio municipal;

XXXV. Elaborar y proponer proyectos de convenios de coordinacién y colaboracién con
instituciones publicas y privadas, para su autcrizacion del Consejo Directivo;

XXXVI. Promover la actualizacion del personal adscrito a la Unidad Administrativa a su
cargo, respecto al marco normativo que guarde la relacién con las funciones, facultades,
afribuciones, tareas, acciones, trabajos y actividades;

XXXVIl. Participary coadyuvar, previa orden o autorizacién expresa de la Persona Titular
de |a Direccién General, con las drdenes de gobierno federal, estatal o local en la
formulacion de planes, diagnésticos, altas o programas, asi como, en su implementacidn
de eventualidades especificas que afecten a la poblacién del municipio;

XXXVII. Comparecer ante el Consejo Directivo para informar respecto del estado que
guardan los asuntos de su competencia y de la Unidad Administrativa a su cargo, o bien
cuando se trate cualguier asunto relacionado con sus atribuciones, facultades, funciones,
actividades, tareas, trabajos y acciones;

XXXIX. Solicitar y recibir por oficio los informes de las habilitaciones, comisiones y
delegaciones asignadas al personal subalterno o adscrito a la Unidad Administrativa a su
cargo;

XL. Cumplir con lo enunciado por &l marco normativo en materia de transparencia,
acceso a la informacion pablica y proteccién de datos personales:

XLI.  Preoporcionar en tiempo y forma |la informacién que requiera la Persona Titular de
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la Direccidon General, para atender requerimientos o solicitudes;

XLI. Salvaguardar y observar en todo momento los principics de honradez,
imparcialidad, respeto, lealtad, integridad y eficiencia, absteniéndose de usar su cargo
publico, para obtener un provecho personal que lesione el patrimonio del Organismo, de
conformidad con la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico vy Municipios, asi como lo
establecido en el Cadigo de Etica del Organismo y demas normatividad aplicable:

XL Atender oportunamente las observaciones, requerimientos, recomendaciones vy
resoluciones emitidas por gl Organo Interno de Control del Organismo,

XLIV. Respetar, promover, salvaguardar, proteger y garantizar los derechos humanos
dentro del ambito de competencia del Organismo, en condiciones de equidad e igualdad
de las personas;

XLV. Supervisar los trabajos que realiza el personal subordinado o adscrito a la Unidad
Administrativa a su cargo;

XLVI. Implementar el marco integrado de control interne para fortalecer los sistemas vy
mecanismos de control detective, preventivo y correctivo, a efecto de contribuir al logro de
los objetivos y metas sustantivas vy del buen uso y la correcta aplicacién de los recursos
que tienen asignados;

XLVIl. Recibir las solicitudes de peticién por escrito que presenten las personas, asi como
de las instituciones publicas que le sean turnadas a su Unidad Administrativa, proveer su
atencion y darle seguimiento hasta su conclusion.

XLVIIIL. Proporcionar oportunamente respuesta a los requerimientos de informacién, asi
como actualizar |a informacion que le corresponda o que |e sea turnada de manera fisica
o a través de las Plataformas Digitales de Transparencia, en casc de ser personas
servidoras plblicas habilitadas;

XLIX. En sucasofungir como Enlace Patrimeonial en los levantamientos fisicos de bienes
muebles e inmuebles;

L. Cumplir con los lineamientos que establece el Codigo de Etica;

LI. Salvaguardar el derecho a la confidencialidad de los datos personales recabados,
ya sea por tramites inherentes al puesto o por cualguiera de ofra indole, de acuerdo con
la Ley de Froteccidn de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de Méxicoy Municipios o Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados:
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LIl Las perscnas servidoras publicas titulares de las Unidades Administrativas del
Organismo, en sus faltas temporales seran suplidos por personal adscrito a su Unidad
Administrativa, con visto bueno de la Persona Titular de Ia Direccién General o & quien
este designe;

LIl Dar cumplimento a la carta compromiso de confidencialidad.

LIV. Coadyuvar de manera eficiente con las Unidades Administrativas involucradas, en
las actividades en materia de simplificacion y digitalizacion administrativa,

LV. Apegarse al presupuestce anual de egresos autorizade para su  Unidad
Administrativa;

LVI. Custodiar, mantener y conservar en buen estado los bienes muebles e inmuebles
asignados & su Unidad Administrativa;

LVII. Usar y aprovechar con eficiencia y eficacia los insumos asignados a su Unidad
Administrativa;

LVIIl. Custodiar sellos, libros de gobierne, registros, expedientes o cualquier medio que
contenga informacién competente del Organismo y que se encuentre bajo su resguardo;

LIX. Encaso de robo de bienes muebles, asignados a su Unidad Administrativa, debera
dar seguimiento a efecto de presentar la denuncia correspondiente de manera inmediata
ante |a Fiscalia de Justicia y remitir copias certificadas de la carpeta de investigacion al
Departamento de Patrimonio y al Organo Interno de Control;

LX.  Cumplir con la integracion de los indicadores y metas del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal de su Unidad Administrativa:

LXI.  Verificar conjuntamente con la Unidad de Informaciéon, Planeacidon, Programacion
y Evaluacién, que la asignacién y ejercicic del Presupuesto Basado en Resultados
Municipal se lleve a cabo en cumplimiento a los Objetivos para el Desarrollo Sostenible
de la Agenda 2030, Sistema Nacional de Planeacién Democratica y en el objeto del
Sistema de Planeacion Democratica para el Desarrollo del Estado de Meéxico y sus
Municipios alineados al Plan de Desarrollo Municipal:

LXIl. Ewvaluar y dar seguimiento al cumplimiento de los convenios de coordinacién y de
participacién, respecto de las obligaciones a su cargo, derivado de los resultados del
Programa Anual de Evaluacion;

LXH. Informar oportunamente al area competente los cambios de resguardatarios,
transferencias y movimientos de bienes muebles asignados a su Unidad Administrativa;
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LXIV. Resguardar bienes susceptibles a ser dados de baja o en proceso de baja de un
mueble, siempre que las dimensiones y la movilidad del bien lo permitan.
Responsabilizandose de conservarlos en el estado exacto en el que fueron entregados
para su baja, salvaguardandolos de |a sustraccion total o parcial, o cualquier alteracion o
modificacién a dicho estado, salvo disposicién normativa o legal expresa; y

LXV. Las demas que le sefialen expresamente por el Consejo Directivo, la Persona
Titular de la Direccién General, su superior jerarguico, asi como las leyes. reglamentos y
disposiciones juridicas aplicables.
CAPITULO WM
DE LA DIRECCION GENERAL
Seccion Primera
De la Organizacion

Articulo 26. Para el estudio, atencién y despacho de los asuntos de su competencia, la
Direccion General ademas de las Dependencias Generales establecidas en el articulo 21
del presente Reglamento contara con las siguientes Dependencias Auxiliares:

1. Direccién General:
1.1. Subdirecciéon General;
1.2. Coordinacién Juridica y Unidad de Transparencia:
1.3. Unidad de Informacién, Planeacién, Programacidn, Evaluacion;
1.4. Departamento de Patrimonio: y
1.5. Area Coordinadora de Archivo y Correspondencia.

Seccion Segunda
De la Titularidad

Articulo 27.  Son facultades y obligaciones de la Persona Titular de la Direccion General,
ademéas de las sefialadas en las atribuciones generales de este Reglamento, las
siguientes:

I.Froponer al Consejo Directivo las politicas, reglamentos, normas, manuales vy criterios
tecnicos de organizacion y administracion gue regulen las actividades del Organismo,

1. Nombrar y remover las Persona Titular de las Unidades Administrativas del
Qrganismo;

Hl.  Qrganizar, coordinar vy dirigir las actividades de las Gerencias, Coordinaciones, el
Organo Interno de Control, las Unidades Administrativas, los Departamentos y las
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personas servidoras publicas que integran el Organismo, asi como vigilar el cumplimiento
de los objetivos establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal de Tultitlan, Estado de
Meéxico;

IV. Regular los derechos y obligaciones que las personas servidoras publicas del
Organismo deberan observar en el desempefio de sus funciones, a fin de garantizar la
adecuada organizacidon necesaria para administrar, conservar y operar |os servicios de
suministro de agua potable, drenaje, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales
dentro de su circunscripcién territorial, promoviendo su autonomia y autosuficiencia
técnica, administrativa y financiera;

V. Proponer al Consejo Directive, el tabulador de sueldos y salarios; asi como la politica
de finiquitos en términos de la Ley Federal del Trabajo y la Ley del Trabajo de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios;

VI. Llevar a cabo la gestién, gjecucion, cperacion y funcionamiento de las directrices,
prioridades, politicas generales y demas acuerdos aprobados por el Consejo Directivo;

VIl. Someter a consideracion y aprobacion del Consejo Directive el anteproyecto y
proyecto de presupuesto de ingresos y egresos, dentro de los plazos establecidos, para
que, una vez aprobado, sea publicado en gl Periddice Oficial "Gaceta del Gobierno" y en
la Gaceta Municipal, "Periédico Oficial del Gobierno de Tultitlan";

VIl Integrar, revisar y someter a consideracion del Comité Interno de Obra Publica del
Organismo, €l Programa Anual de Obra que presenten las Unidades Administrativas
competentes y someterlo a aprobacion del Consejo Directivo,

IX. Rendir al Consejo Directivo la informacidn que le sea solicitada respecto a los
estados financieros & informes trimestrales enviados al OSFEM;

X. Informar semestralmente al Consejo Directivo scbre el estado que guarda el
inventario fisico de bienes muebles e inmuebles, dando cuenta de las desincorporaciones
y altas, de conformidad con la normatividad aplicable:

XI.  Presentar al Consejo Directivo la propuesta de cancelacion de cuentas incobrables
¥ la declaracién de prescripcion de créditos fiscales;

Xll. Proponer al Consejo Directivo la contratacién de créditos necesarios para el
cumplimiento de los fines del Organismo para la autorizacion de los montos;

Xll. En caso de ser procedente, podrd expedir el permiso de descargas de aguas
residuales, asi como factibilidades de uso no domestico;

XIV. Certificar los documentos oficiales publicos. sean fisicos o en medios electrénicos,
que emanen del Organismo, que se encuentren en el Archivo General del mismo v los que
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legalmente procedan;

XV. Emitir constancias de existencia o no existencia de servicios, certificaciones de no
adeudo y factibilidades no domésticas, estas ultimas aprobadas por el Comité de
Factibilidades:

XVI. Efectuar los analisis correspondientes y someter al Consejo Directivo las politicas y
criterios para la aplicacién de beneficios fiscales y descuentos por pronto pago en términos
de las disposiciones legales aplicables,

XVIl. Revocar los permisos de descargas de aguas residuales para uso no doméstico, por
incumplimiento;

XVIIl. Proponer |as tarifas de servicios del Organismo, diferentes a las establecidas en el
Cdédigo Financiero;

XIX. Supervisar la actualizacién del inventario de la infraestructura hidraulica y sanitaria;
XX. Revisar la integracién y actualizacién del padrén de usuarios;

XX1. Solicitar los estudios e investigaciones necesarias para el cumplimiento de los fines
y objetivos del Organismo;

XXIl. Revisar |a integracién del padrén de las comunidades gue cuenten con el servicio
de agua potable y alcantarillado, asi como de aquellas gue carezcan del mismo;

XX, Representar al Organismo ante cualquier auteoridad o dependencia federal, estatal o
municipal, personas fisicas o juridico colectivas, de derecho publico o privado, con todas
las facultades gue corresponden a las personas que funjan como apoderados generales
para pleitos y cobranzas, actos de administracion y de dominio en los términos que marca
el Cadigo Civil del Estado de Mexico,

XXIV. Realizar actos de dominio, previa autorizacién del Consegjo Directivo;
XXV. Suscribir, ctorgar, endosar y celebrar operaciones de crédito:

XXVI.Celebrar contratos y convenios con las autoridades federales, estatales vy
municipales, organismos plblicos o privados y con particulares con el objeto de cumplir
con los fines que le encomienda la Ley del Agua;,

XXVII. Ejercer actos de autoridad fiscal que le corresponden en su calidad de titular del
Organismo fiscal auténomo municipal, por si misme o mediante delegacion expresa y por
escrito;

XXV Imponer las sanciones por infracciones a las disposiciones legales de la materia,
por si 0 mediante delegacién expresa y por escrito;
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XXIX.Otorgar poderes ¢enerales o especiales a terceros para que ejerzan la
representacion juridica del Organismo en toda clase de juicios en los que éste sea parte;

XXX. Las demas que le confieren las leyes y los reglamentos aplicables en la materia, asi
como aquellas que le autorice o encomiende el Consejo Directivo.

Seccion Tercera
De la Subdireccion General

Articulo 28. La Subdireccién General es la encargada de auxiliar a la Direccién General
en la coordinacion de las actividades de las gerencias y de las Dependencias Auxiliares
para lo cual cuenta con las facultades y obligaciones sefialadas en las atribuciones
generales de este Reglamento, asi como las siguientes:

I Coadyuvar en la supervision, evaluacién y el correcto funcionamiento de las
Gerencias v las deméas Unidades Administrativas que integran al Organismo;

1. Coadyuvar con su superior jerarquico en la elaboracién, revision y cumplimiento de
los planes v programas de trabajo;

Il.  Validar mediante firma autdgrafa el visto bueno de las solicitudes de adquisiciones,
arrendamientos o contratacion mediante requerimiento de hienes ¢ servicios necesarios
para |a operacion diaria y la atencion de contingencias que en su caso se presenten;

IV. Validar mediante firma autégrafa el visto bueno de las solicitudes de proyectos
relacionados con la obra publica;

V.  Acordar en conjunto con su superior jerarquico los asuntos relevantes a su cargo y
proponer soluciones a l0s mismos;

VI. Proponer a su superior jerarquico las adecuaciones a la estructura orgénica del
Organismo, que resulten necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones;

VIl. Proponer estrategias que permitan otorgar a la poblacion del Municipio de Tultitlan
los servicios de agua potable, alcantarillade y sansamiento, asl como proponer los
lineamientos de comunicacion oficial de las actividades realizadas por el personal del
Organismo;

VIIl. Disponer del acceso electronico de las cuentas bancarias para consulta de
informacion;

IX. Proponer a su superior jerarguico mecanismeos de seguimiento de los recursos
materiales, financieros. tecnolégicos y de capital humano para el correcto gjercicio del
gasto;
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X. Analizar y proponer modificaciones al catdlogo de puestos y tabulador de sueldos,
asl como contrataciones de personal;

Xl. Revisar que la Persona Titular del Organo Interno de Control dé seguimiento
oportuno a la informacidn requerida a las Unidades Administrativas de este Organismo,
por los odrganos jurisdiccionales competentes y gque cumplan con diligencia las
recomendaciongs, chservaciones, requerimientos y resoluciones que reciban de los
mismos;

Xll. Dar seguimiento a los requerimientos sclicitados por las dependencias y entidades
del gobierno federal, estatal y municipal, previo acuerdo con su titular;

XlIl. Representar a la Persona Titular de la Direccién General cuando asi le instruya o en
los casos de ausencia;

XIV. Fungir como enlace en materia de simplificacién y digitalizacidén de tramites y
servicios y dar seguimiento a los acuerdos emitidos por el Comité Interno de Simplificacion
y Digitalizacién de Tramites y Servicios:

XV. Dar seguimiento y garantizar la atencion oportuna a las peticiones ciudadanas
ingresadas a través del Area Coordinadora de Archivoy Correspondencia, en coordinacion
con las Gerencias y Coordinaciones del Organismo;

XVI. Coordinar a las Unidades Administrativas del Organismo, para la realizacién de
pléticas vy talleras en instituciones educativas, comunidades y empresas promoviendo la
concientizacién del cuidado, uso eficiente y preservacion del agua, fomentando los valores
ambientales, sociales y econdmicos que contribuyan al desarrollo sustentable;

XVIL. Tramitar y gestionar la participacion de las diferentes instituciones u organizaciones
privadas o publicas para el desarrollo de las actividades en materia de cultura del agua: y

XVIll. Supervisar el gjercicio del presupuesto asignado a |las actividades de cultura del
agua.

Seccion Cuarta
De la Coordinacion Juridica y Unidad de Transparencia
Articulo 29. Son facultades y obligaciones de la Persona Titular de la Coordinacion

Juridica v Unidad de Transparencia, ademas de las sefialadas en las atribuciones
generales de este Reglamento, las siguientes:

B Coadyuvar en el cumplimiento de las politicas y del marco juridico que rigen las
actividades del Qrganismo;

1. Prestar servicios juridicos confiables que precisen y den claridad a la interpretacion
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y aplicacidn de las leyes en defensa de los intereses superiores del Organismo;

Hl.  Qrientar y asesorar a la Persona Titular de |a Direccion General del Organismo o a
cualquier Unidad Administrativa, en los asuntos juridicos que expresamente |e sean
conferidos;

IV. Emitir, a peticion expresa de las Unidades Administrativas del Organismo, opiniones
juridicas, de manera directa o por conducto de sus asesores, respecto de las consultas
que se le formulen;

V.  Asistir, en materia de su competencia, a las Unidades Administrativas del
Organismo, a fin de que |los procedimientos administratives gue dichas Unidades lleven &
cabo se cumplan con las formalidades previstas en |las disposiciones que los regulan;

VI. Proponer a la Persona Titular de la Direccion General los términos en gue deban
rendirse los informes que requieran las Comisiones de Derechos Humanos Nacional y del
Estado de Mexico, Fiscalias o de cualquier otra autoridad;

VIl. Coordinar la informacién y los términos de los informes previos y/o justificados que
deba rendir la Persona Titular de la Direccion General y las Personas Titulares de las
Unidades Administrativas del Organismo, con relacién a los juicios de amparo o de
cualquier materia, interpuestos en contra de actos administrativos;

VIll. Coordinar las actividades preventivas en el ambito laboral, a fin de evitar en lo
posible las acciones jurisdiccionales en contra del Organismo;

1X. Coordinar, recibir, clasificar, asesorar, opinar y pronunciarse en el tramite de los
asuntos dirigidos al Organismo, particularmente en materia legal, ya sea de indole civil,
mercantil, laboral, penal, administrativo, fiscal, agrario, transparencia, derechos humanos
o todos aquellos con término;

X. Coordinar y elaborar, con |la informacién proporcionada por la Consejeria Juridica
Municipal, los informes que requiera la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién
y Evaluacion o su superior jerarquico;

Xl Asegurar, facilitar, promover, difundir, desarrollar e implementar la correcta vy
eficiente interpretacion, aplicacion y cumplimiento de las disposiciones legales y
reglamentarias relacionadas con el desempefic del Organismo;

XIl. Coordinar |as acciones necesarias para garantizar que los actos emitidos por |as
autoridades administrativas del Organismo se apeguen a derecho y contribuyan al
adecuado desempefio institucional;

Xl Analizar y validar la documentacién legal, asi como pronunciarse respecto a
factibilidades de uso doméstico y no doméstico, constancias de existencia o de no
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existencia de servicios que atafien al Organismo, especialmente los relativos a agua
potable y al drenaje sanitario;

XIV. Analizar, validar y pronunciarse respecto a oficios de habilitacién y/o comision para
notificadores, censadores, verificadores, inspectores y ejecutores al servicio del
Crganismo;

XV. Facilitar y proporcionar la documentacién que se le requiera para desahogar,
substanciar, dar tramite, atencien y seguimiento hasta su resolucién definitiva, a los
asuntos vy diligencias en materia legal ya sea de indole civil, mercantil, laberal, penal,
administrativo, agrario, fiscal o de amparo, a favor de los intereses superiores del
Organismo:

XVI. Intervenir como parte juridica dentro de los Comites y/o Comisiones gue se integren
por parte del Organismo y que asilo requieran;

XVIl. Coordinar y en caso de que se le instruya asistir a las reuniones que se celebren
con otras dependencias de la administracién publica federal, estatal o municipal, asi como
con ofros organismos descentralizados o particulares, en representacion del Organismo
de acuerdo con las facultades conferidas:

XV, Proporcionar atencién y asesoria consultiva a los ciudadanos y Unidades
Administrativas que requieren de crientacion legal respecto a los servicios que brinda el
Organismo;

X1X. Proporcionar apoyo en materia juridica a las Unidades Administrativas del
Organismo que lo requieran, en la emisién de oficios o respuestas a peticiones;

XX. Revisar, validar y en su caso otorgar el visto bueno respecto a los tramites o
servicios que proporciona este Organismo y que asi |o requieran;

XXl Walidar con su firma contratos y convenios, asi come firmar con su visto bueno los
riesgos de trabajo, liquidaciones vy finiquitos que le sean sometidos para su analisis;

XXI. Analizar, actuslizar o velidar a solicitud de las Unidades Administrativas los
formatos o documentacidn que asi lo requiera;

XX, Recabar, difundir y actualizar la informacion relative a las obligaciones de
transparencia comin y especifica a las que se refiere la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Plblica, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios v, las demas disposiciones de la materia, asi
como, propiciar que las areas actualicen perioddicamente la informacidén conforme a la
normatividad aplicable:

XXIV. Recibir, tramitar y dar respuesta a |las solicitudes de acceso a la informacion ya sea
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presencial o por sistemas electrénicos;

XXV. Analizar las sclicitudes v en su caso prevenir a las personas para la debida
tramitacién y respuesta a las solicitudes de acceso a la informacidn pablica;

XXVI. Establecer |la competencia, operacion y funcionamiento del Organismo, en materia
de transparencia y acceso a la informacion puablica;

XXVII. Auxiliar a las personas particulares en la elaboracidn de solicitudes de accesoa la
informacion y, en su caso, orientarles sobre los sujetos obligados competentes conforme
a la normatividad aplicable:

XXVIII. Proveer lo necesario para garantizar a toda persona el derecho de acceso a la
informacién publica, a través de procedimientos sencillos, expeditos, oportunos y
gratuitos, determinando las bases minimas sobre las cuales se regiran los mismos;

XXIX.Realizar con efectividad, 1os tramites internos necesarios para la atencién de las
solicitudes de acceso a |la informacién publica;

XXX. Contribuir ala mejora de procedimientos y mecanismos gque permitan transparentar
la gestién publica y mejorar la toma de decisiones, mediante la difusién de la informacién
que generen los sujetos obligados;

XXXI. Establecer las bases y la informacién de interés publico que se debe difundir
proactivamente;

XXXIl. Realizar actos de notificacién, que se le requieran, asi como desahogar
procedimientos administrativos,

XXX Promover, fomentar y difundir la cultura de la transparencia en el gjercicio de la
funcion publica, el acceso a la informacion, asi como, la rendicién de cuentas a traves del
establecimiento de pdliticas publicas y mecanismos que garanticen la publicidad de
informacion oportuna, verificable, comprensible, actualizada y completa, que se difunda
en los formatos adecuados v accesibles para tode el publico y atendiendo en todo
momentoe las condiciones sociales, economicas y culturales de cada regidn;

XXXIV. Establecer los mecanismos para garantizar el cumplimiento en materia de
transparencia;,

XXXV. Dar tramite a las sclicitudes en materia de derechos en los medios electrénicos
establecidos por la autoridad competente;

XXXVI. Dar cabal cumplimiento a |la proteccion de datos personales de acuerdo con la
normatividad aplicable;
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XXXV Scolicitar y verificar que existan avisos de privacidad tanto en documentos
como en medios electrénicos, por los que este Organismo recabe informacion de datos
personales;

XXXVII. Dar atencidn a los recursos que interpongan los particulares en materia de
transparencia de acuerdo con la nomatividad aplicable;

XXXIX. Coordinar con las demds Unidades Administrativas el cumplimiento a la
transparencia proactiva de este Qrganismo;

XL. Podra llevar a cabo comparecencias para efectuar nctificaciones, asi como
desashogo de diligencias y notificacicnes; y

XLI. Difundir los temas de igualdad de género, prevencidén vy atencién de la viclencia
contra las mujeres, coadyuvando con las distintas autoridades de cualquier orden de
gohierno.

Seccion Quinta
De la Unidad de Infarmacidn, Planeacién, Programacion y Evaluacion

Articulo 30. Son facultades y obligaciones de la Persona Titular de la Unidad de
Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion, ademas de las sefialadas en las
atribucicnes generales de este Reglamento, las siguientes:

L Ejercer las atribuciones de informacién, planeacién, programacién y evaluacién de
conformidad con lo establecido en la Ley de Planeacion del Estado de Mexico y sus
Municipios y su Reglamento;

1. Garantizar el cumplimiento de las etapas del proceso de plansacién para el
desarrollo en el ambito de su competencia y conforme a lo establecido en las disposiciones
legales aplicables;

Il.  Recopilar generar, procesar y utilizar la informacion en materia de planeacidn para
el desarrollo;

IV. Capacitar a las Unidades Administrativas del Organismo en todas |las etapas del
proceso de planeacioén, programacion v evaluacion;

V. Integrar en coordinacion con las Unidades Administrativas del Organisme; el
Anteproyectoy Proyecto de Presupuesto de cada Ejercicio Fiscal en materia de planeacién
Y programacion;

VI. Verificar en coordinacion con la Gerencia de Administracién y Finanzas, que los
programas Yy |la asignacion de recursos guarden relacion con los objetivos, metas y
prioridades del Organismo, asi como, asegurar su alineacién al Flan de Desarrollo
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Municipal, Estatal, Nacional y los Objetivos para el Desarrollo Sostenible de la Agenda
2030;

VIl. Revisar en coordinacién con |la Gerencia de Administracién vy Finanzas la
congruencia del Anteproyecto v Froyecto de Presupuesto, para su eventual auterizacion
por el Consejo Directivo;

VIll. Recabar vy sistematizar la informacion relativa al avance programético para vigilar la
vinculacién entre el cumplimiento de metas fisicas y avance financiero;

IX. Supervisar la evaluacion programatica trimestral de metas e indicadeores de los
proyectos y programas derivados del Presupuesto Basado en Resultados Municipales
(PbRM);

X.  Realizar la integracién, actualizacion, reconduccion y seguimiento de los programas,
proyectos y metas que integran el Presupuesto Basado en Resultados Municipales
(PbRM) de las Unidades Administrativas del Organismo;

Xl. Remitir al Grgano Interno de Control la “Ficha de seguimiento de los indicadores por
programa” vy “Avance trimestral de metas fisicas por proyecto”, e informar respecto de las
desviaciones u omisiones detectadas en el cumplimiento de los cbjetivos y metas
establecidos en los programas presupuestarios y proyectos;

Xll. Coadyuvar en la elaboracidén y seguimiento del Frograma Anual de Evaluacioén;

XlI. Evaluar y dar seguimiento al cumplimiento de los convenios de coordinacién y de
participacién, respecto de las obligaciones a su cargo, derivado de los resultados del
Programa Anual de Evaluacién o turnar al OIC para su Visto Bueno;

XIV. En conjunte con la Coordinacion Juridica y Unidad de Transparencia, supervisar gue
las unidades administrativas integren y actualicen los Manuales necesarios para la
operacion del Organismo;

XV. |Integrar, en coordinacién con las Unidades Administrativas del Organismo, el
compendio de actividades a incluir en el Informe Anual de Gobierno; y

XVI. Entregar la informacién comrespondiente para la integracién de las informes
trimestrales y cuentas publicas a la Gerencia de Administracién y Finanzas en tiempo y
forma.

Seccian Sexta
Del Departamento de Patrimonio

Pagina37 deds
Reglamento Interne de Organizacién y Funcionamients del Organisme Piblice

[ +] lizade parala Pr ion de les Servicies de Agua Peotable, Alcantarillade
¥ Saneamiento del Municipio de Tultitian, México

DBCFVBLEVBIFVVIFVBCEFVBCEVBIEFOVBEFOLBIE0




Ano 2026 Gaceta 074
FOJA 42/128

MUNICIPIO DE TULTITLAN
Publicado en ja Gacota Municipal, “PO!J-O_GJCO QOficial dei Gobierno de Tultittdin™, ef 18 de junio de 2026

Articulo 31.  Son facultades y obligaciones de la Persona Titular de la Departamento de
Patrimonio, ademés de las sefialadas en las atribuciones generales de este Reglamento,
las siguientes:;

I. Registrar el ingreso de la adquisicién de nuevos bienes muebles e inmuebles de
acuerdo con la normatividad aplicable;

Il. Realizar gl levantamiento del inventario fisico de bienes muebles e inmuebles;

. Actualizar el registro en el sistema correspondiente, basado en la entrega de las
facturas en los primeros 3 dias habiles de cada mes en |la normatividad aplicable;

IV. Realizar la actualizacion de las tarjetas de resguardo de bienes muebles de forma
inmediata a partir de la fecha del nuevo ingreso de |la persona servidora publica entrante;

V. Etiquetar los bienes muebles de acuerdo con lo establecido en la normatividad aplicable
vigente;

VI. Integrar el expediente individual por bien mueble & inmueble propiedad del organismo;

VII.  Sdlicitar a las unidades administrativas que envien el estudio técnico y constancia
de desincorporacion en material contaminante, de los bienes muebles susceptibles a ser
dados de baja por obsolescencia ¥ enajenacion;

VIIl. En caso de robo de un bien mueble, solicitar a las Unidades Administrativas que
envien copia de la carpeta de investigacidn ante el ministerio publico:

IX.Realizar procedimientos administrativos conforme lo determine el Comité de
Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, en el cumplimiento pleno
de sus responsabilidades y atribuciones:

X. Promover la reparacion de dafos, el resarcimiento o reposicion de los bienes muebles
del Organismo en cumplimiento al procedimiento administrative que lleve el Organo
Interno de Control;

X1.Aplicar mensualmente el factor de depreciacién en su caso, a cada uno de los bienes
muebles e inmuebles del Organismo, de conformidad con la legislacion vigente y aplicable
y. remitir el resultado yla documentacién soporte de ello, previa validacidn por la Persona
Titular de la Gerencia de Administracion y Finanzas y el Departamento de Contabilidad
para el registro correspondiente;

XIl. Integrar, actualizar y resguardar los expedientes relativos a los procedimientos
administrativos en términos de la normatividad aplicable:

XIll. Expedir la Constancia de Adeudo Patrimonial o No Adeudo Patrimonial, segin sea
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el caso, después de realizar la revision fisica de los bienes muebles que las personas
servidoras plblicas hayan tenido bajo su resguardo, y que den por terminada su relacién
laboral con el Qrganismo; y

XIV. Entregar la informacién del modulo correspondiente para la integracién de los
informes y cuenta publica a la Gerencia de Administracidén y Finanzas en tiempo y forma.

Seccidén Séptima
Del Area Coordinadora de Archivo y Correspondencia

Articulo 32.  Son facultades y obligaciones de la Persona Titular del Area Coordinadora
de Archivoy Correspondencia, ademas de las sefialadas en las atribuciones generales de
este Reglamento, las siguientes:

I.Conservar sistematicamente organizados los documentos gestionados por las Unidades
Administrativas, integrandclos en términos de la normatividad aplicable, garantizando su
facil localizacién y consulta,

1. Guardar y custodiar la documentacién generada por las areas del Organismo en
condiciones ideales para su preservacion;

Il.  Mantener el seguimiento y control de los documentos sujetos a tramite hasta su
integracion final al archive de concentracion;

IV. Vigilar que al archivo de concentracidn ingresen solo documentos oficiales, en los
momentos establecidos y del modo adecuado de acuerdo con la normatividad aplicable;

V. Recepcionar vy verificar la documentacidn transferida por los archivos en tramite,
para su adecuada ubicacién y consulta;

VI. Proponer y validar los instrumentos de control archivisticos vigentes;

VI. Mantener el control de préstamo documental del archive scbre las Unidades
Administrativas solicitantes de informacién, conforme a su clasificacion;

VIII. Emitir los lineamientos correspondientes a la transferencia y resguardo de
documentacion;

IX. Capacitar al personal adscrito a la Unidades Administrativas sobre las politicas de
informacion en materia de control y manejo de decumentacion,

X.  Vigilar que en todo momento se cumpla con las politicas de mangjo vy resguardo de
documentacion, dispuestas por la Ley General de Archivos, Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios vy Ley de Gobierno
Digital del Estado de México y Municipios;,
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Xl.  Restringir &l uso y manegjo de informacidn de esta Unidad Administrativa a personas
ajenas o no autorizadas;

XIl. Emitir recomendaciones para las buenas practicas de gestidon documental;

XU, Cumplir y hacer cumplir sin demora y con apego a la noermatividad aplicable, los
acuerdos y determinaciones gue el Consejo Directivo resuelva,;

XIV. Integrar el Grupo Interdisciplinario del Organismo para coordinar la seleccién de
documentos en tramite para su depuracion primaria;

XV. Integrar el Sistema Institucional de Archivos del Organismo para la administracién y
procesos de gestién documental:

XVI. Presidir las Sesiones de trabajo del Grupe Interdisciplinario y del Sistema
Institucional de Archivos del Organismo;

XVIl. Colaborar con las Unidades Administrativas preductoras de la documentacion, en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion vy
disposicion documental durante el proceso de elaboracion de las fichas tecnicas de
valoracion de la serie documental:

XVIIl. Realizar las actividades correspondientes como Area Coordinadora de Archivo, de
acuerdo con la normatividad aplicable, asimismo las actividades del Grupo
Interdisciplinario, auxiliada por los responsables del archivo de tramite y responsable del
archivo de concentracién:

XIX. Designarel manejoy controlarlos estrados fisicos y electronicos de este Organismo;

XX. Recibir la documentacién dirigida al Organismo y asignar nimero de folio interno
consecutivo;

XX1. Acusar de recibo cada uno de los documentos asentados en original y en la copia
correspondiente mediante el sello oficial, la fecha ¥ su hora de recepcion, el folio, el
nimero de fojas que integren el documento, las copias que corran agregadas al original
¥, en su caso, la precision de numero de anexos que se acompafien, asi como realizar el
cotejo de los documentos gue correspondan;

XXII. Registrar de manera consecutiva en el libro de gobierno o en el libro de registro de
correspondencia y en el sistema computarizado, en donde se asentara la informacidn
relativa a la fecha y hora de recepcion, numero de folio, datos de quien remite, asunto o
descripcién del documento y nombre de |a persona destinataria consignando |la fecha y
firma de recepcion;

XX, Turmnar y entregar a la o las Unidades Administrativas correspondientes sin dilacion
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alguna la documentacion recibida previo acuse de recibo;

XXIV.Elaborar los informes y reportes estadisticos que le sean requeridos por la Persona
Titular de la Subdireccién General;

XXV. Custodiar los sellos y libros de gobiemo o de registro de correspondencia a su cargo,
asi como de la documentacién bajo su resguardo;

XXVI. Notificar a las olos solicitantes las respuestas a sus sclicitudes, apegéandose en todo
momento a las disposiciones y normatividad aplicable vigente;

XXVII. Enviar a la Direccién General para su analisis y conocimiento, las solicitudes
fundadas en el derecho de peticién constitucional, y en su caso remitir al Organo Interno
de Control las omisiones por falta de respuesta; y

XXV Llevear a cabo la digitalizacion de todos y cada uno de los documentos y anexos
respecto a la documentacidn que sea recibida por esta unidad administrativa, la cual sera
remitida a la Unidad Administrativa correspondiente via correo electrénico institucional.
CAPITULO VII
DE ORGANO INTERNO DE CONTROL
Seccion Primera
De la Organizacion

Articulo 33. Para el estudio, atencién y despacho de los asuntos de su competencia, el
Organo Interno de Control se integrara de la manera siguiente:

1. Organo Intemo de Control;

1.1.  Autoridad Investigadora; y

1.2.  Autoridad Substanciadora y Autoridad Resclutora.
Seccion Segunda
De la Titularidad

Articulo 34. Son facultades y obligaciones de la Persona Titular del Organo Interno de
Control, ademas de las sefialadas en las atribuciones generales de este Reglamento, las

siguientes:
B Fijar, dirigir y controlar la politica general del Organo Intero de Control;
1. Representar legalmente al Organo Interno de Control, pudiendo delegar dicha

atribucion en las Persona Titular de sus Unidades Administrativas adscritas, segun la
naturaleza del asunto;
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IIl.  Emitir recomendaciones de mejora administrativa inmediata y de fortalecimiento del
control interno a las Unidades Administrativas del Organismo, derivado de las solicitudes
de la Autoridad Investigadora © de los hallazgos detectados en el gjercicio de sus
facultades, con el objeto de corregir fallas sistémicas, prevenir actos de corrupcion y evitar
la continuidad de conductas irregulares;

IV. Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones de mejora administrativa
emitidas a las Unidades Administrativas, & informar al Consejo Directivo en caso de
omisién o reincidencia;

V. Expedir copias certificadas o simples de los documentos que cbren en sus archivos,
conforme a |las disposiciones legales aplicables:

VI. Certificar las impresiones o reproducciones de documentos obtenidos de los
sistemas informaticos a los que tenga acceso el Organo Interno de Control en el ejercicio
de sus facultades;

VIl. Expedir lineamientos, acuerdos, circulares, actas circunstanciadas y demés
disposiciones administrativas intemas necesarias para €l cumplimiento de sus funciones;

VI Imponer y ejecutar los medios de apremio previstos en la legislacién aplicable para
garantizar el cumplimiento de sus determinaciones, consistentes en amonestacion o multa
de una a cincuenta veces gl valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacién vigente:

IX. Habilitar o comisionar al perscnal del Organo Interno de Control para la practica de
notificaciones, de conformidad con el Codigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de Mexico;

X. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control interno, evaluacién
y los indicadores de desempefio del Organismo:

Xl. Establecer las politicas de prevencion de faltas administrativas y hechos de
corrupcion;

XIl. Informar a la Persona Titular de la Direccidon General y, en su caso, al Consejo
Directive, sobre los resultados de las auditorias, acciones de control vy el avance del
Programa anual de actividades,

XHI. Emitir los lineamientos para el Programa de simplificacién y modernizacién
administrativa del Organismo,

XIV. Proponer al Consejo Directivo, por conducto de la Direccion General, politicas para
la mejora de |os sistemas de atencion al puablico, tramites y servicios;
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XV. Ewvaluar, fiscalizar y vigilar que las personas servidoras publicas y las Unidades
Administrativas se apeguen a la normatividad vigente y a los principios de legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad vy eficiencia;

XVI. Fiscalizar la recaudacién de ingresos y el ejercicio del gasto del Organismo,
verificando que los recursos federales, estatales y municipales se apliquen conforme a la
ley v convenios respectivos:

XVIl. Supenrvisar los procedimientos de contratacion pablica en sus diversas modalidades,
asl como dar seguimiento a las rescisiones administrativas de contratos y convenios:

XV, Verificar el cumplimiente de la presentacion oportuna de las declaraciones de
situacion patrimonial, de intereses y fiscal del personal obligado;

XIX. Vigilar la actualizacién del inventario de bienes muebles e inmuebles, asi como
verificar su correcta asignacién, destino, enajenacién o baja;

XX. Supervisar que las Unidades Administrativas garanticen el respeto a |os derechos
humanos, la transparencia y la proteccién de datos personales;

XXI. Establecer |las bases para |la realizacion de auditorias, intervenciones y revisiones
de rubros especificos;

XXIl. Dar seguimiento a la solventacion de observaciones y recomendaciones derivadas
de auditorias practicadas por instancias infernas o externas,

XX, Participar en |los actos de Entrega-Recepcién de las personas servidoras plblicas
en los terminos de la ley de la materia,

XXIV.Recibir. registrar y atender las denuncias por actos u omisiones que pudieran
constituir faltas administrativas de personas servideras publicas o particulares vinculados,;

XXV. Instruir que se turnen a la Autoridad Investigadora los hallazgos o denuncias
correspondientes para &l inicio del procedimiento de investigacion,

XXVI.Resolver e imponer, en via de suplencia o por ejercicio directo, las sanciones por
responsabilidades administrativas no graves, conforme a la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Mexico y Municipios;

XXVII. Informar al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, sobre dafios al
patrimonio del Organismo para los efectos legales conducentes;

XXVIII. Representar al Organo Intemo de Control ante los drganos colegiados, comités o
comisiones del Organismo, en los gue participe;
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XXIX. Establecer mecanismos de coordinacién con |as autoridades de los distintos drdenes
de gobierno, asi como con el Comité Coordinador del Sistema Municipal Anticorrupcion,
en materia de fiscalizacion, transparencia, rendicion de cuentas y combate a la corrupcion;

XXX. Administrar vy alimentar los sistemas digitales de responsabilidades, situacién
patrimonial y el registro en la Plataforma Digital Estatal; v

XXXl Delegar atribuciones en el personal adscrito al Grgano Interno de Control y habilitar
dias u horas inhabiles para el cumplimiento de sus funciones vy la praclica de diligencias.

Seccién Tercera
De la Autoridad Investigadora

Articulo 35. Son facultades y obligaciones de la Persona Titular de la Autoridad
Investigadora, ademas de las sefialadas en las aftribuciones generales de este
Reglamento, las siguientes:

L Recibir de las autoridades competentes |os expedientes de auditorfa o actuacicnes
que integren la documentacién necesaria en los casos en gue no se hayan solventado las
cbservaciones que contengan probables faltas administrativas:

1. Establecer y emitir los criterios y procedimientos para la recepcion y tramitacion de
denuncias que sean competencia del Organo Interno de Control;

Il.  Acusar de recibido las denuncias presentadas, asi como las promociones o
respuestas de las personas denunciantes, sujetos de investigacion, entes puablicos o
personas fisicas y juridicas colectivas a los requerimientos realizados;

IV. Nctificar sus acuerdos, requerimientos, medidas de apremio, Informes de Presunta
Responsabilidad Administrativa y demas autos que emita en el ambito de su competencia,
por si o a través del persenal legalmente facultado:

V. Habilitar o comisionar al personal adscrito a la Autoridad Investigadora o al Organo
Interno de Control, para la practica de notificaciones, de conformidad con el Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México;

VI. Habilitar dias ¥ horas inhébiles para la practica de diligencias que, por su naturaleza
o urgencia, asi lo requieran:

VIl. Revisar que las denuncias cumplan con los requisitos para iniciar el expediente de
investigacién, verificando que contengan datos o indicios que permitan advertir |a probable
comision de faltas administrativas por parte de las personas servidoras publicas del
APAST,

VIIl. Determinar la improcedencia de la via cuando las manifestaciones de la persona
denunciante versen sobre resoluciones administrativas o fiscales dictadas por las
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autoridades del Organismo, © por violaciones cometidas durante procedimientos
administrativos que no constituyan faltas en términos de la Ley de Responsabilidades;

IX. Acordar la incompetencia legal cuando los actos u omisiones denunciados sean de
naturaleza distinta a la administrativa o sean competencia de autoridad diversa:

X. Dictar el acuerde de inicio del expediente de investigacion cuando se considere
procedente;

Xl. Requerir & la persona denunciante, cuando sea identificable, para que rafifique,
aclare o amplie gl contenido de su denuncia:

XIl. Motificar a las personas servidoras pulblicas sobre su calidad de sujetos de
investigacién, garantizando su derecho a la defensa en términos de ley;

XIll. Reslizaer investigaciones fundadas y motivadas respecto de las conductas que
puedan constituir faltas administrativas dentro del ambito de su competencia;

XIV. Acceder a la informaciéon necesaria para el esclarecimiente de los hechos,
incluyendo aguella con caracter de confidencial o reservada. No seran oponibles las
disposiciones relativas a |la secrecia en materia fiscal, bancaria, fiduciaria o de
administracién de recursos, manteniendo la reserva legal correspondiente;

XV. Ordenar la practica de visitas de verificacién, de conformidad con lo establecido en
el Coédige de Procedimientos Administrativos del Estado de Meéxico, de aplicacion
supletoria a la ley en materia de responsabilidades administrativas;

X¥Il. Requeririnformacion y documentacion a entes plblicos, asi como a personas fisicas
ojuridicas colectivas, con el objetivo de esclarecer los hechos relacionados con presuntas
faltas administrativas;

XVIL Imponer vy hacer efectivas las medidas de apremio y apercibimientos establecidos
en la ley para garantizar el cumplimiento de sus determinaciones;

XVIll. Valorar si la atencion dada a los requerimientos por parte de los sujetos de
investigacion o terceras personas contribuye al esclarecimiento de los hechos;

X1X. Dictar el acuerde de conclusion y archivo cuando no se encuentren elementfos
suficientes para proceder, o en su caso, determinar la existencia de faltas administrativas
y realizar la calificacién correspondiente;

XX. Elaberar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo ante
la Autoridad Substanciadora competente para el inicio del procedimiento respectivo;
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XXI. Tramitar el recurso de inconformidad que interponga la persona denunciante contra
la calificacién de |a falta o la abstencién de iniciar el procedimiento, corriendo traslado a
la Sala Especializada del Tribunal de Justicia Administrativa con el expediente e informe
de justificacion;

XXIL Impugnar las determinaciones de las autoridades Substanciadora o Resclutora, o
del Tribunal de Justicia Administrativa, cuando se decida la abstencion de inicio de
procedimiento ¢ la no imposicion de sanciones:

XX, Expedir copias certificadas o simples de |os documentos que cbren en sus archivos,
asi como obtener copias cotejadas de los documentos originales que le sean exhibidos
para el ejercicio de sus funciones;

XXIV.Realizar diagnosticos y mapas de riesgos de corrupcion en las Unidades
Administrativas del Organismo, con el fin de iniciar investigaciones de oficio en dreas de
alta vulnerabilidad;

XXV. Analizar de manera permanente la evolucidn patrimonial de las personas servidoras
publicas del Organisme, en caso de detectar incrementos injustificados, iniciar de oficio la
investigacion correspondiente por presunto enriquecimiento oculto;

XXVI. Implementar y operar mecanismos de recepcién de denuncias que garanticen el
anonimato y la proteccidn de la identidad de los informantes, asegurando que no sufran
represalias laborales o personales,

XXVII. Practicar verificaciones, visitas de inspeccion, entrevistas y analisis de evidencia
digital en los equipos y sistemas institucionales del Organismo, para el esclarecimiento de
los hechos;

XXVIII. Ejecutar operativos de “usuario simulado” para verificar la calidad de los tramites vy
servicios, asi como para detectar posibles solicitudes de gratificaciones o actos de
cohecho;

XXIX. Investigar con debida diligencia y perspectiva de género para reivindicar la dignidad
de las mujeres y garantizar el respeto a los derechos humanos, evitando en todo momento
la revictimizacién mediante la bisqueda de oficio de pruebas directas e indirectas aptas
para el conocimiento de la verdad material; |o anterior incluye la cbligacién de gesticnar
la atencién psicolégica y legal especializada, gratuita y oportuna para las victimas. asi
como el deber de promover el fincamiente de responsabilidad administrativa a las o los
superiores jerarguicos o personas servidoras publicas que, por omisién, negligencia o
dilacion, obstaculicen el tramite o seguimiento de las denuncias, con énfasis pricritario en
actos de hostigamiento v acoso sexual;
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XXX. Asegurar la integridad de los documentos y prugbas recabadas mediante protocolos
de cadena de custodia, garantizande que la evidencia no sea alterada durante el proceso;

XXX Solicitar & la Persona Titular del Organo Interno de Control la emision de
recomendaciones de mejora administrativa inmediata cuando, derivado de una
investigacidn en curso, se detecten fallas sistémicas o debilidades en los controles
internos que permitan la recurrencia o continuidad de una conducta irregular;

XXX, Las demas que en el ambito de su competencia le confieran la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, |a Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, vy otras disposiciones legales aplicables, y

XXX Aquellas que le confieran otras disposiciones aplicables, la Direccién General v la
Persona Titular del Organo Interno de Control.

Seccion Cuarta
De la Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora

Articulo 36. Son facultades y obligaciones de la Persona Titular de la Autoridad
Substanciadora y Autoridad Resolutora, ademas de las sefialadas en las atribuciones
generales de este Reglamento, las siguientes:

l.  Mctificar sus acuerdos, requerimientos, oficios, medios de apremio, declaratorias,
resoluciones vy demas autos gue emita en el ambite de su competencia, por si o
a través de |la persona servidora publica legalmente facultada;

1. Habilitar o comisionar al personal adscrite al Organo Intemo de Control, previa
autorizacién de la Persona Titular, para la practica de notificaciones, de
conformidad con las disposiciones del Codigo de Procedimientos Administrativos
del Estado de México;

18 Verificar que se practiquen las notificaciones de los actos que emita en el gjercicio
de sus funciones:;

V. Habilitar dias y horas inhébiles para la practica de aquellas diligencias que, & su
juicio o por la naturaleza del asunto, se requieran;

V. Decretar las medidas cautelares establecidas en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios:

Vi Emitir, de considerarlc procedente, el acuerde de admisién del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa, o en su caso, el acuerdo de prevencidn
para que la Autoridad Investigadera subsane omisiongs o aclare hechos;
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Citar a las personas servidoras publicas presuntas responsables, a la Autoridad
Investigadora y, en su caso, a terceras personas, a la audiencia inicial del
procedimiento;

Presidir, desahogar y hacer constar el desarrollo de la audiencia inicial:

Remitir el expediente al Tribunal de Justicia Administrativa en un plazo no mayor
a tres dias habiles posteriores a la celebracién de la audiencia inicial, cuando se
trate de faltas administrativas calificadas como graves;

Resolver sobre la admision y desahogo de las pruebas ofrecidas por las partes:

Declarar abierto el pericdo de alegatos, por un término de cinco dias habiles, una
vez concluido el desahogo de las pruebas;

Realizar el pronunciamiento respecto a la formulacion de alegatos por |las partes;

Turnar el expediente para resolucion, una vez concluido el plazo para formular
alegatos;

Dictar la resolucién definitiva en la que se determine |la existencia o inexistencia
de [a falta administrativa no grave y en su caso, imponer la sancién
correspondiente;

Conocer y resolver el recurso de revocacidn y el recurso de reclamacion
interpuesto contra sus rescluciones y acuerdos, de conformidad con |a legislacion
de la materia;

Imponer y hacer efectivos los medios de apremio y apercibimientos previstos en
la ley para asegurar el cumplimiento de sus determinaciones:;

Expedir copias certificadas o simples de los documentos o expedientes que obren
en sus archives, asi como obtener copias cotejadas de documentos criginales
que le sean exhibidos;

Revisar, organizar, programar y enviar la documentacién bajo su resguardo al
archivo de concentracion;

Realizar requerimientos de informacion, en el ambito de su competencia, a las
personas servidoras publicas del Organismo:

Las demas que en el ambito de su competencia le confieran |a Ley Genersal de
Responsabilidades Administrativas, la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de Meéxico y Municipios, y otras disposiciones legales aplicables.

CAPITULO VIlI
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Seccion Primera
De la Organizacion

Articulo 37. Para el estudio, atencién y despacho de los asuntos de su competencia, la
Gerencia de Administracion y Finanzas se integrara de |a manera siguiente:

1. Gerencia de Administracion y Finanzas:
11. Coordinacion de Administracién, Recursos Humanos y Servicios Generales:
1.1.1. Departamento de Recursos Materiales.
1.1.2. Departamento de Control VYehicular.
1.1.3. Departamento de Servicios Generales y Almacén.
1.1.4. Departamento de Tecnologia de la Informacidn y Comunicacion.
1.2. Departamento de Facturacién y Cobranza.
1.3.  Departamento de Contabilidad.
1.4. Departamento de Presupuestos y Control de Pagos.
1.5. Departamento de Gestién de Recursos Federales y Estatales.

Seccion Segunda
De la Titularidad

Articulo 38. Son facultades y obligaciones de la Persona Titular del Gerencia de
Administracion v Finanzas, ademas de las sefialadas en las atribuciones generales de
este Reglamento, las siguientes:

L Comunicar formalmente a |las dependencias y Unidades Administrativas el contenido
de la Ley de Disciplina Financiera, el Manual de Plangacion, Frogramacion y Presupuesto
de Egresos Municipal y los Lineamientos de Control Financiero, asi como sus techos
financieros para la debida integracion del Anteproyecto, Proyecto y Presupuesto Definitivo
de Egresos:

Il.  Vigilar y evaluar que el proceso de planeacion, programacion, presupuestacion,
control y ewvaluacién del gasto publico municipal se ajuste a lo establecido a los
lineamientos de Control Financiere;

Il. Coordinar los procedimientos tendientes a celebrar contratos o convenios con
instituciones de crédito, terceros o a traves de las oficinas de recaudacion autorizadas,
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para diversificar los medios de pago gue incrementen |a recaudacidn de los ingresos de
autogestion;

IV. VWalidar con su firma los Estados Financieros del Organismo, los Informes
Trimestrales y Cuenta Pulblica, supervisando que los registros sean acordes a las
disposiciones en materia de armonizacién contable;

V. Autorizar con su firma las Suficiencias Presupuestales necesarias para la
adqguisicion de bienes, contratacion de servicios y obras requeridos por las areas gue
integran el Organismo;

VI,  Autorizar con su firma los pagos a proveedores, contratistas y personas servidoras
publicas del Organismo, siempre ¥ cuando se encuentren debidamente justificados y con
la documentacion soporte, bajo la normatividad aplicable;

VII. Atender oportunamente |os requerimientos de informacidn que le sean turnados a
traves de las plataformas digitales de transparencia para su seguimiento;

VIl Validar con su firma los informes de avance financiero y presupuestal que se rinden
a autoridades estatales y federales, con motivo de la aplicacién de recursos pliblicos:

IX. Participar con voz y/o voto en los diversos Comités en los que forme parte;

X.  Cumplir v hacer cumplir sin demcra y con apego a la Ley, los acuerdos y
determinaciones gue emita el Consejo Directivo yfo en su caso el Ayuntamiento;

Xl.  Administrar con eficacia, eficiencia, economia, transparencia vy honradez las
finanzas, |os recursos y fondos publicos del Grganismo;

XIl. Dar seguimiento y supervisar las asignaciones presupuestales conforme a los planes
y proyectos aprobados;

Xl Asesorar al Consejo Directivo y a la Persona Titular de |la Direccidn General en el
ejercicio de sus funciones en materia administrativa y financiera,

XIV. Proponer y someter a autorizacidn del Consejo Directivo la cancelacién de cuentas
incobrables;

XV. Gestionar, custodiar y gjercer las garantias gque se otorguen a favor del Organismo;

XVI. Recibir, resquardar, liberar y ministrar los recursos de origen federal, estatal o
municipal de conformidad con la normatividad aplicable;

XVII. Contestar cportunamente los pliegos de observaciones y cédulas de hallazgos que
emita el Organo Superior de Fiscalizaciéon del Estade de México, respecto a sus
afribucicnes y responsabilidades;
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XVIIl. Coadyuvar en los juicios y procedimientos jurisdiccionales cuando se afecten los
recursos y fondos plblicos del Organismo:;

X1X. Proponer politicas y disposiciones administrativas tendientes a la racionalidad y
disciplina en la ejecucién del gasto publico:

XX. Mantener debidamente informado al Consejo Directivo, a |la Persona Titular de la
Direccién General y a las Persona Titular de las Unidades Administrativas scbre la
disponibilidad de las partidas presupuestarias de egresos;

XXI. Dar cumplimiento a lo dispuesto en los Lineamientos de Control Financiero y
Administrative para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estedo de Mexico,
emitidos por el Organc Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

XXIIl. Gestionar, administrar, operar, saldar v liguidar, en forma mancomunada con el
titular cle la Direccién General, las cuentas bancarias del Organismo;

XXI. Proveer al Organismo y a sus Unidades Administrativas de los bienes y servicios
que requieran, siempre y cuando se encuentren presupuestados, para el desarrollo eficaz
de sus funciones:

XXIV.Efectuar los estudios y procesos encaminados hacia el mejoramiento,
sistematizacion y la modernizacion administrativa, en coordinacion con las Unidades
Administrativas del Organismo;

XXV. Generar, emitir y signar solicitudes de pago debidamente justificadas:

XXVI.Evaluar mensualmente el comportamiento del ejercicio presupuestal, con el
propésito de detectar desviaciones v proponer las acciones correctivas necesarias para
un mejor aprovechamiento de los recursos financieros;

XXVII. Cumplir con las obligaciones fiscales en tiempo y forma, ante el Servicio de
Administracion Tributaria y la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Mexico,

XXVII. Supervisar la administracién de personal, recursos financieros, materiales, asi
como, la prestacion de |os servicios generales y la atencion a las personas usuarias,
conforme a las normas establecidas;

XXIX. Proponer y tramitar ante las instancias correspondientes las modificaciones que se
requieran a la estructura organica autorizada del Organismo, asi como realizar el analisis
de las mismas;

XXX. Organizar, coordinar, dirigir & implementar las acciones tendientes al dptimo
aprovechamiento de los recursos del Organismo, asi como al otorgamiento de cualquier
percepcion o prestacion econdmica establecida en los ordenamientos legales a las
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personas servidoras publicas del Organismo;

XXXI.Qrganizar, coordinar, dirigir e implementar el otorgamiento de gratificaciones o
demas remuneraciones a las personas servidoras publicas del Organismo, cuyo
desempefio de sus funciones lo amerite ¥ se encuentre presupuestado, previa peticién
debidamente sustentada por la Persona Titular de la Unidad Administrativa a la que se
encuentre adscrita, con el visto bueno de la Direccion y Subdireccion General:

XXX, Dirigir v supervisar la integracion del trabajo en equipo en el gjercicic de las
funciones asignadas a las Unidades Administrativas que componen la Gerencia de
Administracién y Finanzas;

XXXII. Supervisar, coordinar y entregar los presupuestos, los informes trimestrales y la
cuenta publica anual, con base en los lineamientos normativos aplicables gue establece
el Grgano Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

XXXIV. Dirigiry coordinar las acciones financieras y contables, supervisando |a aplicacion
y autorizando el ejercicio de los recursos del Organismo, conforme al presupuesto
establecido,;

XXXV. Froponer ala Persona Titular de la Direccién y Subdireccién General las politicas
generales para establecer programas vy reglas de austeridad financieras, a efecto de que
sean autorizadas por el Consejo Directivo;

XXXVI. Vigilar y coordinar la conciliacién de la cuenta de construcciones en proceso con
la Gerencia de Operacién y Construccion para dar seguimiento del avance fisico
financiero;

XXXVIl. Recibiry canalizar las solicitudes de informacion o peticion turnadas a la Gerencia
de Administracién y Finanzas y dar seguimiento de manera oportuna, a través de las
Unidades Administrativas a su cargo, hasta su conclusion y archivo;

XX XVIII. Supervisar la correcta emision de comprobantes fiscales digitales por internet
(CFDI) de ingresos, egresos y noming,

XX XIX. Clasificar, controlar, determinar e informar de los ingresos que se generen en el
Organismo, derivados del cumplimiento de la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado
de México v el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios:

XL. Autorizar y firmar contratos, convenios, riesgos de frabajo, liquidaciones y finiquitos
que le sean sometidos para su anélisis;

XLI. Validar con su rubrica la respuesta a los escritos de peticion o solicitudes gue
formulen las personas usuarias en tiempo y forma de conformidad a la normatividad
aplicable; v
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XLIL Vigilar la correcta aplicacién de los recursos humanos, financieros, materiales y
técnicos otorgados a cada una de las Unidades Administrativas adscritas a la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

Seccidén Tercera
De la Coordinacidn de Administracion, Recursos Humanos y Servicios Generales
Articulo 39. Son facultades y obligaciones de la Persona Titular cdel Coordinacién de

Administracion, Recursos Humanos ¥ Servicios Generales, ademas de las sefialadas en
las atribuciones generales de este Reglamento, las siguientes:

I.  Administrar y evaluar los recursos materiales, tecnoldgicos y capital humano

Il. Garantizar que todes los actos que se ejecuten por parte de las unidades
administrativas a su cargo cuenten con la debida certeza legal para el funcionamiento del
organismo.

Ill. Elaborar la némina, incluyendo cambics o modificaciones y efectuar el pago de las
percepciones a las persenas trabajadoras del Organismo;

IV, Imprimir recibos de noémina y recabar en ellos la firma de recibido por concepto de las
percepciones efectuadas a las personas trabajadoras, quienes deberan atender los dias
que se establezcan, para esta actividad,

V. Realizar el presupuesto anual del capitulo 1000 del Presupuesto de Egresos, por cada
Unidad Administrativa;

VI. Realizar las modificaciones en los sistemas electrénicos en relacion con las personas
trabajadoras, para determinar el pago de cuotas y aportaciones, asi como, de las demas
prestaciones otorgadas por el ISSEMYM;

VIl. Realizar y rendir informes correspondientes al cumplimiento de sus funciones;

VIl Realizar el acumulado por area sobre la némina para las persenas trabajadoras de
este Organismo;

IX. Integrar los recibos de némina de las personas trabajadoras, de manera mensual y
remitino al Departamento de Contabilidad;

X. Determinar gl 3.0 % del Impuesto Sobre Ercgaciones por Remuneraciones al Trabajo
Personal (ISERTP);

XI. Tramitar coordinar y supervisar el registro de movimientos de alta;
X1, Verificar el perfil de puestos y necesidades de |as areas administrativas y operativas,
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X1l Elaborar y coordinar la realizacion y control del formato Unico de movimientos para el
alta de la persona servidora publica;

XIV.Coordinar el catalogo y perfil de los puestos, con la finalidad de establecer
obligaciones, habilidades y niveles de desempefio que se requiere, asi como del personal
que se debe contratar,

XV. Coordinar con el area Tecnologia de la informacién vy comunicacién social la
credencializacion y el alta de la persona servidora publica en el sistema electrénico de
entrada y salida.

XVli.Informar de altas y bajas de las personas trabajadoras del Organismo, durante los
primeros cinco dias del mes inmediato posterior al Organo Interno de Control;

XVIIl. Registrar las incidencias laborales como faltas, retardos, incapacidades y
vacaciones para aplicar la afectacién en la ndmina correspondiente de las personas
trabajadoras del Organismo, en su caso previa autorizacion;

XVIll. Supervisar elaborar y coordinar el tramite de movimiento de baja;
X1X. Recibir de la persona servidora plblica la renuncia voluntaria;

XX. Elaborar el calcule de finiguite, liguidacién o indemnizacion segan €l case y de
acuerdo a la normatividad vigente:

XXL.Una vez reslizada la renuncia se debera tramitar el page de finiquito y recibir la
documentacién que compruebe el no adeudo, asi como haya realizado la entrega a
recepcion,

XXIl. Realizar los movimientos de altas, bajas, cambios de adscripcién, licencias, asi
como promociones y sindicalizaciones de |as personas trabajadoras del Organismo, previa
autorizacion;

XX, Integrar y resguardar |los expedientes personales de las personas trabajadoras del
Organismo, activos o que hayan causado baja, de acuerdo a la normatividad vigente;

XXIV. Levar el control de las listas de asistencia del personal Operativo, eventual vy
sindicalizado del Organismo, para los efectos legales que correspondan;

XXV. Uevar el control de asistencias, entradas y salidas registradas mediante reloj
biométrico del personal administrativo del Organismo;

XXVI. Gestionar y promover los programas de capacitacion o certificacién para las
personas trabajadoras del Organismeo, asi mismo, integrar los documentos que acrediten
las habilidades, conocimientos y competencias adquiridas a su expediente laboral;
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XXVII. Documentar todo lo relative a las relaciones laborales, especialmente incidencias,
por incumplimientos a los términos normativos, administrativos o reglamentarios que
determinen |las relaciones laborales entre el Organismo y su personal;

XXVIII. Dar seguimiento a los acuerdos generados porla Comision de Seguridad e Higiene,
de acuerdo con su competencia y al presupuesto de egresos;

XXIX. Realizar en tiempo y forma el registro de las personas trabajadoras del Organismo
en sistema Backoffice y Declara MET, a fin de que puedan efectuar su declaracion
patrimonial o de intereses de inicio, modificacién o conclusidn, segin sea el caso que
corresponds;

XXX. Realizar movimientos de personal previa solicitud del jefe inmediato superior, con
aprobacion de la Direccion General y visto bueno de la Subdireccion General, siempre y
cuando se encuentre contemplada dentro del presupuesto de egresos;

XXX|. Supervisar e intervenir en |la adecuada programacion, gecucion y control de
adquisiciones de bienes y la contratacién de servicios de cualquier naturaleza que se
requieren para el funcionamiente del organismeo, bajo la normatividad vigente;

XXXII. Dar seguimiento a todas las peticiones efectuadas a los departamentos adscritos
a su cargo;

XXX Supervisar y sclicitar informes de actividades a las Unidades Administrativas a su
cargo;

XXXIV. Revisar, vigilar la integracion del Presupueste Basado en Resultados de las areas
adscrites a la coordinacion; y

XXXV. Generar a peticion del area correspondiente las Constancias de No Inhabilitacion
de las personas que pretenden desempefiar un empleo, cargo o comision en el Organismo.
Seccion Cuarta
Del Departamento de Recursos Materiales

Articulo 40. Son facultades y obligaciones de la Persona Titular del Departamento de
Recursos Materiales, ademas de las sefialadas en las atribuciones generales de este
Reglamento, las siguientes:

I Ejecutar los Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de Mexico;

Il. Planear, ejecutar vy documentar hasta su conclusién, los procedimientos de
adguisiciones de bienes y servicios, conforme a las leyes, reglamentos y normatividad
aplicable;
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Il. Coordinar, elaborar & integrar el Programa Anual de Adquisiciones y Servicios en
base con el presupuesto de egresos del Organismo;

IV. Fungir como Secretario Ejecutivo en gl Comité de Adquisiciones y Servicios del
Organismo, en el cumplimiento pleno de sus responsabilidades y atribuciones:

V. Revisar las facturas relativas a las adquisiciones realizadas a efecto de que éstas
cumplan con las formalidades legales y fiscales previstas:

VI. Integrar y entregar al Departamento de Presupuestos y Control de Pago, los
expedientes completos derivades de los procedimientos adquisitivos, validados por esta
Unidad Administrativa en términos de la normatividad aplicable,

VII.  Emitir v controlar los contratos y contratos pedidos;
VI, Integrary actualizar el Catalogo de Provesdores;

IX. Entregar copia o de manera digital requisicion, cotizacion o factura de las
adjudicaciones realizadas, a la Fersona Titular del Departamento de Servicios Generales
y Almacen, para la recepcion de bienes;

X. Entregar archiveo digital de facturas de las adquisiciongs de los bienes susceptibles
de ser inventariados realizadas en el mes anterior a la Persona Titular del Departamento
de Patrimonio;

Xl. Integracion, actualizacién, resguardo y control de los expedientes relativos a los
procedimientos adquisitivos de bienes y contratacién de servicios en términos de la
normatividad aplicable; y

XIl. Entregar informacién de Pbrm en materia de adquisiciones y servicios, de la
documentacion y archivos de su competencia, de acuerdo con la normatividad aplicable.

Seccion Quinta
Del Departamento de Control Vehicular

Articulo 41.  Son facultades y obligaciones de la Persona Titular del Departamento de
Control Vehicular, ademés de las sefialadas en las atribuciones generales de este
Reglamento, las siguientes:

I, Realizar la actualizacion de toda la documentacion oficial de los vehiculos necesaria
para circular como: placas, tenencias, seguros, verificaciones y resguardo; con la
supervision vy vigilancia de la Coordinacion de Administracion, Recursos Humanos y
Servicios Generales;

I, Realizar revisiones periodicas cuando menos tres veces al afio de las condiciones
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del parque vehicular en coordinacién con el Organo Interno de Control;

Hl.  Utilizar de forma correcta los recursos como combustibles, lubricantes y todo o
necesario para la adecuada actividad operativa del parque vehicular, autorizados por la
Coordinacion de Administracién, Recursos Humanos y Servicios Generales y el visto
bueno de la Gerencia de Administracién y Finanzas;

IV. Realizar |la dotacién y el suministro de combustible a las diferentes unidades
vehiculares que conforman el pargue vehicular del Qrganismo;

V. Llevar el registro puntual de control de combustible, suministrado a las unidades del
pargue vehicular del organismo; mediante la integracion de la documentacion
comprobatoria del uso y destino del mismo;

VI. Proponer a la Coordinacién de Administracion, Recursos Humanos y Servicios
Generales la asignacién de espacios de estacionamiento y resguardo de wvehiculos
propiedad del Organismo,

VII. Dar seguimiento al proceso administrativo, derivado de robo o siniestro ocasionados
a las Unidades del parque vehicular propiedad del Organismo,

VIIl. Resglizar dictamen técnico para baja patrimonial de los vehiculos y maguinaria
pesada del Organismo;

IX. Proporcionar mantenimiento ala maguinaria pesada del Organismeo, tanto en el taller
interno como en campo, en su caso, previa aprobacién del dictamen técnico;

X. Integrar, procurar, documentar y controlar las pdlizas de seguros de los vehiculos
del Organismo y hacerlas valer:

Xl.  Controlar, ejecutar y dar seguimiento a los programas de verificacion de emision de
contaminantes de los vehiculos del Organismo;

XIl.  Verificar, vigilar, cuidar, documentar y responsabilizarse de los vehiculos o
maquinaria pesada, asi como, de sus hienes y componentes del Organismo, cuando se
encuentren en reparacion o mantenimiento en talleres externos o interno;

X, Conservar los vehiculos o maguinaria pesada en gl estado exacto en el que fueron
reportados y remitidos para su baja, salvaguardéndolos de la sustraccién total o parcial, o
cualquier alteracién ¢ modificacién a dicho estado, salvo disposicién normativa o legal
expresa;

XIV. Documentar por expediente de wehiculo o maguinaria pesada, la dotacidn de
refacciones, lubricantes, llantas y érdenes de servicio;
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XV. Mantener en éptimas condiciones de operacidn los vehiculos y maquinaria pesada
del Organismo;

XVI. Controlar y documentar ¢l suministro de combustible a los vehiculos, maquinaria
pesada e instalaciones del Organismo previa solicitud de la Unidad Administrativa v
autorizacién correspondiente;

XVIL Supervisar, evaluar. identificar y pronunciarse respecto al estado, uso, condiciones
y circunstancias de los vehiculos 0 maquinaria pesada del Organismo; ¥

XVII. Asistir y auxiliar a cualquier hora en los siniestros, accidentes, imprevistos o fallas
de los vehiculos o maguinaria pesada del Organismo, siempre y cuando su operador se
encuentre ejerciendo funciones del servicio pablico.

Seccian Sexta
Del Departamento de Serviclos Generales y Almacén

Articulo 42.  Son facultades y obligaciones de la Persona Titular del Departamento de
Servicios Generales y Almacén, ademas de |as sefialadas en las atribuciones generales
de este Reglamento, las siguientes:

I Recepcionar la entrada de bienes al almacén general, registrar e identificarlos con
una etiqueta que contendra comeo minimo fecha, clave del producto, numero de entrada y
area solicitante, ubicada en un lugar visible, de acuerdo con los contratos y contratos
pedidos remitidos por el Departamento de Recursos Materiales;

1. Entregar conforme a la documentacién comprobatoria v a través de un vale de
salida, los bienes de cada una de las Unidades Administrativas solicitantes;

Il.  Reportar de manera mensual las entradas y salidas de bienes a la Coordinacién de
Administracion, Recursos Humanos y Servicios Generales;

IV. Controlar y resguardar los bienes, mientras se encuentren dentro del almacén;

V. Levantar inventario de almacén dos veces por afio conforme a los Lineamientos de
Control Financiero y Administrative para las Entidades Fiscalizables Municipales del
Estado de México y rendir informe a la Coordinacion de Administracion, Recursos
Humanos y Servicios Generales,

VI. Dictaminar el estado de los materiales resguardados en gl Almacén, para su eventual
proceso de baja;

VII.  Verificar la no existencia de materiales dentro del almacén, mediante un sello con la
leyenda "MNo Existencia” que se pondra en las requisiciones solicitadas por las Unidades
Administrativas;
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VIIl. Coordinar el servicio de intendencia en oficinas centrales y foraneas de recaudacion,
dando un ambiente limpio v funcional para el desarrollo de las actividades del personal
que labora dentro de ellas, asi como contar con un area limpia y de buen funcionamiento
para |las personas usuarias externas;

IX. Organizar y proveer los servicios generales que requiera el Organismo y sus
Unidades Administrativas;

X. Programar el suministro y almacenamiento oportuno de los recursos materiales y
servicios necesarios para el desarrollo de las actividades; vy

X1, Brindar el mantenimiento de pintura y de jardineria en areas verdes del Qrganismo,
instalaciones e infraestructura interna.

Seccion Séptima
Del Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién

Articulo 43. Son facultades y obligaciones de la Persona Titular del Departamento de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, ademsas de las sefialadas en las
atribuciones generales de este Reglamento, las siguientes:

I Planear y aplicar los programas de mantenimiento a los insumos tecnolégicos,
controlar, vigilar, operar, gestionar el software, hardware e infraestructura, asi como dar
el soporte técnico a las areas e instalaciones del Organismo para el desarrollo de las
actividades de las diferentes Unidades Administrativas;

1. Garantizar en conjunto con el desarrollador del sistema de cobro, el correcto
funcionamiente de los canales © medios de cobro del Organismeo;

Hl.  Elabeorar vy distribuir credenciales y gafetes oficiales para el desempefic e
identificacion de las personas servidoras publicas adscritas al Organismo, previa
autorizacion de la Coordinacién de Administracidn, Recursos Humanos y Servicios
Generales;

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

V. Recibir, atender y dar seguimiento a los reportes de las diferentes éreas del
Organismo por fallas de hardware, software y telecomunicaciones:

VI. Elaborar y llevar a cabo acciones de mantenimiento a los equipos de cémputo,
accesorios y a los sisternas de telecomunicacion;

VIl.  Vigilar el adecuado uso de los equipos de computo resguardados por cada Unidad
Administrativa y reportar anomalias al Organo Interno de Control;
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VIIl. Realizar dictamen técnico del hardware que se encuentre obsoleto, en mal estado o
con algln dafio, para en su caso, proceder a su desincorporacion de la cuenta publica;

IX. Vigilar y resguardar los datos que procesan las diferentes Unidades Administrativas
del Organismo;

X. Procesar la informacién gque se genera a través de la base de datos del sistema
electrdnico de cobro;

Xl Vigilar los mecanismos que garanticen la seguridad de |a informacion del padron de
usuarios del Organismo:

XIl. Verificar que se cumpla con el marco normativo gubernamental vigente en materia
de informatica;

Xl Dar de alta o baja los accesos de los servicios de dominic de red, correo y sistemas
informaticos del personal del Organismo a peticién de las Persona Titular de las Unidades
Administrativas, asi como ctorgar responsivas de uso a la persona servidora plblica,
conforme a la normatividad aplicable y previa autorizacidon de |a persona servideora publica
responsable:

XIV. Elaborar proyectos en materia de tecnologia y comunicaciones alineados a la
Agenda Digital,

XV. Dar seguimiento a las politicas y lineamientos de seguridad informatica del
organismo gue se encuentren vigentes, para lograr sus objetivos y metas;

X¥I. Disefar e implementar la estrategia de comunicacion social del Organismo;

XVIL Emitir v publicar la informacién relativa al quehacer de alto impacto del Qrganismo,
en la pagina web oficial, comunicados, boletines de prensa, portal de Transparencia y
redes sociales, con oportunidad, objetividad, institucionalidad, prudencia y debido
cuidado;

XVIIl. Generar, disefiar y dar mantenimiento a todo o relative a la identificacién, rotulacion
y sefializacion de las instalaciones, oficinas, bienes inmuebles y vehiculos del Organismo;

Y
XIX. Difundir los eventos y actos publicos relativos al quehacer del Organismo.

Seccion Octava
Del Departamento de Facturacién y Cobranza

Articulo 44. Son facultades y obligaciones de la Persona Titular del Departamento de
Facturacion y Cobranza, ademas de las sefialadas en |as atribuciones generales de este

Reglamento, las siguientes:
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I Registrar, revisar, coordinar, controlar y optimizar la recaudacién de |os servicios
prestados por el Organismo, a cargo de las personas usuarias de acuerdo con lo
establecido por leyes, codigos, reglamentos y demas normatividad aplicable;

1. Vigilar y verificar se lleve a cabo el cobro correcto por concepto de derechos,
productos, aprovechamientos, contribuciones de mejoras y subsidios, que ingresen al
Organismo;

Hl.  Verificar que se apliguen adecuadamente, a favor de |las personas usuarias los
estimulos fiscales aprobados por las autoridades correspondientes o normatividad
aplicable;

IV. Mantener bajo resguardo fisico y electrénico, segln corresponda las formas
valoradas utilizadas para el cobro de los servicios;

V.  Verificar que la recepcidn, resguardo, integracién y depdsite de todos aquellos
cobros provenientes de la recaudacion, se realicen mediante |la observancia de los
procedimientos que para tal efecto se encuentren implementados:

VI. Elaborar el Informe Diario de Ingresos;

VII. Verificar la correcta clasificacion y registro del pago de las distintas contribuciones,
determinadas por los departamentos generadores de ingreso;

VIl Proporcionar a los contribuyentes |a informacion referente para la elaboracion de su
Comprobante Fiscal Digital por internet de los pagos realizados;

IX. Emitir el Comprobante Fiscal Digital por internet respecto de los ingresos conforme
a la normatividad aplicable:

X. Llevar a cabo conciliacicnes de los recibos emitidos por el Sistema de cobro, contra
los depdsitos bancarios de las cuentas asignadas para el pago de Ingresos;

XI.  Tramitar las devoluciones o compensaciones de saldos a favor del contribuyente,
cuando estos lo soliciten mediante formato correspondiente y se determine su procedencia
por el area competente;

Xll. Coordinar y supervisar €l buen funcionamiento de la atencién a la persona usuaria,
asl como realizar las mejoras gue se consideren convenientes para brindar una atencién
eficiente;

X, Capacitar al personal a su cargo respecto a las modificaciones y/o actualizaciones
que se deriven del sistema de cobro, normas o lineamientos;
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XIV. Recibir, registrar y dar seguimiento de forma personal, telefénica o a través de
medios electrénicos, dentro del ambito de su competencia, a los reportes o quejas de los
y las usuarias;

XV. Depositar diariamente en bancos el efectivo y cheques certificados, colectados en
las cajas de cobro e implementar las medidas de seguridad o protocolos y documentar los
comprobantes de traslado de valores;

XVI. Emitir cortes diarios de los cobros y remitirlos al area correspondiente;
XVIL Imponer diariamente el sello con la leyenda de "Operado” a los recibos:

XVIIl. Supervisar, revisar y verificar diariamente |as actividades, funcicnamiento, operacion
y desempefio de las personas servidoras plblicas que atienden por el Departamento
directamente al publico y/o contribuyentes, especialmente a las personas servidoras
publicas que atienden las cajas mediante la practica e intervencién de arqueos de caja;

X1X. Entregar diariamente informacion, tanto documental come electrénica a la Persona
Titular del Departamento de Contabilidad, validada previamente por la Gerencia de
Administracion y Finanzas, que permita al primero cumplir con sus atribuciones;

XX. Registrar, organizar, conservar, guardar y custediar la documentacion generada por
las Unidades Administrativas de la Gerencia de Administracion de Finanzas en
condiciones ideales para su preservacion;

XXI. Programar la implementacién de las unidades méviles de recaudacion, de acuerdo
con las necesidades del Organismo;

XXI. Actualizar los datos de contribuyentes respecto a los medios de contacto o
facturacion debidamente validados;

XX, Gestionar ante la dependencia municipal responsable de la seguridad publica o
seguridad ciudadana, el resguardo, cuidado, vigilancia y salvaguarde de los bienes y
recursos recaudados;

XXIV. Tramitar las devoluciones o compensaciones de saldos a favor de contribuyentes,
cuando asi lo scliciten por escrito y se determine su procedencia por el area competente;
b

XXV. Vigilar mensualmente y ser responsable del cumplimiento y avance en el gjercicio
del presupuesto de ingresos del Organismo, conforme este resulte aprobado o modificado
por el Consejo Directivo.

Seccion Novena

Del Departamento de Contabilidad
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Articulo 45. Son facultades y obligaciones de la Persona Titular del Departamento de
Contabilidad, ademas de las sefialadas en las atribuciones generales de este Reglamento,
las siguientes:

1. Vigilar el cumplimiento de los Lineamientos de Control Financiero y Administrativo
para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estade de Mexico, asi como, los
lineamientos para la Integracidn del Informe Trimestral;

Il.  Analizar y dar el debido cumplimiento a las normas y lineamientos en materia de
contabilidad gubernamental establecidos para su correcta aplicacién;

Il. Llevar a cabo el cumplimente de los lineamientos, politicas v criterios contables a
los que debe sujetarse ¢l Organismo en el registro de sus operaciones presupuestales y
financieras, asi como, la aplicacion de las disposiciones fiscales, y en especifico la Ley de
Contabilidad Gubernamental, asi como la Ley de Disciplina Financiera;

IV. Dar seguimiento de forma mensual de los saldos que revela el Estado de Situacién
Financiera y que sirva de base para la toma de decisiones, para verificar que las cuentas
presenten un saldo real, asi como, estar integrados con base en lo dispuesto por el Manual
Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del
Gobiemo y Municipios del Estado de Mexico; que permita informar a la Gerencia de
Administracion y Finanzas para su propuesta, anélisis y autorizacion para la cancelacion,
reclasificacion o depuracion de las cuentas contables;

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

VI. Realizar las conciliaciones bancarias del ingreso y egresos y dar puntual
sequimiento a las partidas en conciliacién;

VIl. Registrar los pasivos generados al cierre del gjercicio fiscal, de todas las
operaciones que le sean turnadas previa autorizacién de la Gerencia de Administracién y
Finanzas;

VIIl. Registrar, procesar y emitir los Informes Trimestrales y Cuenta Puablica Anual que
por Ley se deben presentar ante las Dependencias correspondientes, en los periodos
establecidos para su cumplimiento;

IX. Entregar con lg debida oportunidad los estados financieros y presupuestales
mensuales y trimestrales, asi como, la cuenta publica anual del Organismo, a la Gerencia
de Administracion y Finanzas,
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X. Integrar la informacién contable, presupuestal y financiera que solicite la Gerencia
de Administracion y Finanzas;

Xl Atender los requerimientos a que sea sujeto el Organismo por parte de autoridades
federales, estatales ¥ municipales, y rendir informe a la Gerencia de Administracién y
Finanzas,

XIl. Realizar la recopilacién de la informacion para la integracién de la Cuenta Publica,
de conformidad con las normas y lineamientos que al respecto se sefialen;

XIll. Alimentar de forma oportuna las plataformas digitales del Sistema de Evaluaciones
de la Armonizacion Contable (SEVAC) y transparencia;

XIV. Coordinarse con el Departamento de Patrimonio, Gerencia de Operacién y
Construccion, Coordinacién de Administracion, Recursos Humanos y Servicios Generales,
UIPPE y demas Unidades Administrativas, para garantizar el cumplimiento de la
informacion gque integra &l Informe Trimestral;

XV. Realizar las declaraciones de impuestos federales mensuales, ante el Servicio de
Administracion Tributaria (SAT); v

XV1. Realizar las declaraciones bimestrales de Aportaciones a Mejoras por Servicios
Ambientales ante la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

Seccion Décima
Del Departamento de Presupuestos y Control de Pagos

Articulo 46, Son facultades y obligaciones de |la Persona Titular del Presupuestos y
Control de Pagos, ademas de |las sefialadas en las atribuciones generales de este
Reglamento, las siguientes:

I Integrar el Anteproyecto, Proyecto de Ingresos y el Proyecto de Presupuesto de
Egresos del ejercicio fiscal, asi como el Definitivo vy enviarlo a la Gerencia de
Administracién y Finanzas;

1L Comunicar a la Gerencia de Administracion ¥y Finanzas la suficiencia presupuestal
del gasto de cada una de las Unidades Administrativas del Crganismo;

M.  Comunicar gl avance presupuestal a la UIPPE, para la reconduccién de presupuesto
de ingresos vy egresos;

IV. Informar la disponibilidad de recursos financieros con gue cuenta el Organismo, para
dar cumplimiento a los compromisos adquiridos por este, proporcionando informacién
veraz y oportuna para la correcta toma de decisiones;
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V. Informar mensualmente a la Gerencia de Administracion y Finanzas sobre el
comportamiento del ejercicio del presupuesto, asi como, de las variaciones presentadas
al gjercicio;

VI. Realizar mensualmente transferencias internas y externas entre las partidas
autorizadas del presupuesto, conjuntamente con el Departamento de Contabilidad, con
base en las necesidades administrativas y de operacion del Organismo, previo analisis y
autorizacidn;

Vil. Efectuar los pagos que le remita la Gerencia de Administracién y Finanzas;
Vi, Informar diariamente a la Gerencia de Administracion y Finanzas el flujo de efectivo;

IX. Atender con instituciones bancarias los asuntos relacionados con movimientos con
las mismas;

X.  Elaborar cheques y ejecutar transferencias bancarias e interbancarias para el pago
oportunc de las obligaciones contraidas por el Organismo, previa autorizacion de la
Gerencia de Administracién y Finanzas:

Xl. Tener bajo su resguardo las chequeras y dispositivo de firma electrénica (token) de
todas y cada una de las cuentas bancarias; vy

XIl. Integrar la pdliza de cheque o trasferencia inherente a los egresos, remitiéndola para
su resguardo y registro al Departamento de Contabilidad.

Seccion Décima Primera
Del Departamento de Gestian de Recursos Federales y Estatales

Articulo 47. Son facultades y obligaciones de la Persona Titular del Departamento de
Gestion de Recursos Federales y Estatales, ademaés de las sefialadas en |as atribuciones
generales de este Reglamento, las siguientes:

B Gestlionar ante las dependencias competentes los diferentes programas federales y
estatales, siguiendo |as reglas de operacién gue a cada uno correspondan;

Il Presentar los datos de los formatos emitidos por la Comision Nacional del Agua y
Comisién del Agua del Estado de México. correspondientes a la informacion bésica de los
Organismos operadores y prestaderes de los servicios de agua potable, alcantarillado y
saneamiento:

Il. Gestionar y dar tramite a los formatos aplicables al Organismo respecto a los
programas vigentes;

IV, Presentar y entregar los formatos vigentes correspondientes de la informacion para
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el diagndstico técnico, solicitud de adhesion y Programa de Acciones del Organismo y dar
seqguimiento a los requisitos de cada uno de los Programas Federales y Estatales;

V. Presentar y entregar en la acreditacién sea mensual, trimestral, semestral o anual,
la informacién para el reporte de avance fisico-financieroy dar seguimiento a los requisitos
de cada uno de los programas publicados en el catélogo de Programas Federales o
Estatales;

VI. Presentary entregar los formatos correspondientes de la informacién de cierre y dar
seguimiento a los requisitos de cada uno de los programas Federales o Estatales
autorizados;

VII. Gesticnar, informar y garantizar lo relative para obtener, aumentar, mantener y
conservar los beneficios de cada uno de los programas Federales o Estatales autorizados;

VIIl.  Presentar y entregar la informacién correspeondiente al presupuesto anual, respecto
a obras y servicios a considerar en el egjercicio y ejecucion de los recursos y fondos
publicos provenientes de cada uno de los programas federales o estatales autorizados;

IX. Supervisar, verificar, integrar, presentar y entregar la informacién correspondiente
al presupuesto anual, respecto a adquisiciones a considerar en el ejercicio y gjecucién de
los recursos y fondos publicos provenientes de cada uno de los programas Federales o
Estatales autorizados;

X. Acompafiar las visitas del personal asignado, comisionado, habilitado o
representante de la Comisién Macional del Agua o Comisién del Agua del Estado de
México, ¥ las dependencias gubemamentales para la implementacion de acciones de cade
uno de los programas federales o estatales autorizados; v

Xl. Coadyuvar en &l seguimiento de |a obra publica realizada por parte del Organismo
con recursos de cada uno de los programas federales o estatales autorizados, se realice
de manera apegada a la normatividad vigente vy aplicable.
CAPITULO IX
GERENCIA COMERCIAL
Seccion Primera
De la Organizacion

Articulo 48. Para el estudio, atencién y despacho de los asuntos de su competencia, la
Gerencia Comercial se integrara de la manera siguiente;

1. Gerencia Comercial

1.1. Departamento de Consume Zona Sur.
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1.2. Departamento de Consumo Zona Centro.
1.3. Departamento de Consumo Zona Criente.
1.4, Departamento de Alto Consumo (Comercial e Industrial).
1.5. Departamento de Verificacion, Inspeccién y Medidores.
1.6, Departamento de Padron, Archivoy Procesos Informaticos.

Seccion Segunda
De la Titularidad

Articulo 49.  Son facultades y obligaciones de |la Persona Titular del Gerencia Comercial,
ademas de las sefialadas en las afribuciones generales de este Reglamento, las
siguientes:

I Incentivar a las personas usuarias, a efecto de recaudar las contribuciones en
términos de los ordenamientos legales aplicables, con fundamento en lo establecido en la
Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio
que corresponda y el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios;

1. Disefiar v proponer en conjunto con las unidades administrativas adscritas a su
CErgo, y a su superior jerarquico las politicas para el pago de |os servicios de agua potable,
agua tratada, alcantarillado sanitario y aguas residuales para su tratamiento, mismas que
seran sometidas para aprobacién del Consejo Directivo;

Il.  Elaberar el anteproyecto y propuesta definitiva del Proyecto de Presupuesto de
Ingresos por Servicios de cada egjercicio fiscal, derivados de las leyes, cédigos,
reglamentos y normatividad aplicable;

IV. Proponer a la Persona Titular de la Direccion y/o Subdireccion General el desarrollo
de aplicaciones, asi como las adecuaciones y modificaciones al sistema electrénico

correspondiente;

V.  Validar con su rdbrica todos los movimientos generadeos en el sistema electrénico
del Organismo, scolicitados & la Persona Titular del Departamento de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién, por las diferentes unidades administrativas que interactian
en este, en el ejercicio de las atribuciones gue tienen conferida;

VI. Autorizar las responsivas de uso de |los servicios del sistema electrénico del
QOrganismo; € informar a la Direccidén y Subdireccion General, asi como al Organo Interno
de Control para su conocimiento,

VIl. Supervisar que la operacion del sistema electronico del QOrganismo se realice
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Unicamente en los horarios y dias habiles, de lunes a viernes de las 09:00 a las 18:00
horas y sabados de 09:00 a 13:00 horas;

VIlIl. Capacitar al personal operador de cajeros encargado de las Oficinas de
Recaudacién Foraneas y Unidades Méviles responsables de ejecutar cambios en &l
sistema electrdnico en cuentas domésticas para liquidar, revisar, modificar y/o cobrar, con
las herramientas y metodologias, gue aseguren que toda modificacion realizada sea
uniforme y apegada a la normatividad aplicable;

IX. Coordinar con la Gerencia de Administracidn y Finanzas las asesorias técnicas para
ejecutar cambios en el sistemna electrénico al personal operadores cajeros encargados en
Oficinas de Recaudacion foraneas y Unidades Mdviles:

X. Elaborar la propuesta de reguisitos, procedimientos y plazos para gque las personas
usuarias contrate los servicios publicos de agua potable, agua tratada vy alcantarillado
sanitario, asi como para la instalacion o conexién de los servicios, misma que deberg
someterse a la aprobacién de la Persona Titular de la Direccién General:

Xl.  Formular la propuesta de anteproyecto de tarifas diferenciales por la prestacion de
los servicios de agua potable, agua tratada, alcantarillado sanitario, tratamiento, relso y
disposicion final de aguas residuales;

XIl. Promover el uso de tecnolegias de la informacién, que garanticen |a actualizacién
permanente del padron de las personas usuarias,;

XL Informar, orientar y asesorar de manera integral a las personas usuarias del servicio
en el momento que lo soliciten:

XIV. Supervisar y validar con su rubrica la emisién correcta y oportuna de los tramites
relacionados con constancias de existencia © no existencia de servicios, certificaciones
de no adeudo, factibilidades domésticas y no domésticas, incorporacion al padrén de
usuarios, cambios de nombre o actualizacién de datos e instalacién de medidores;

XV. Revisar el cumplimiento de los requisitos para el tramite de la factibilidad de servicios
de agua potable y drenaje para uso no doméstico, otorgando una prérroga de tres dias
habiles, para subsanar la documentacién faltante o con errores; de acuerdo con lo previsto
en la normatividad aplicable:

XVI. Informar, recepcionar la documentacion requerida y dar tramite para la obtencion de
factibilidad de los servicios para uso domeéstico;

XVII. Informar, recepcionar la documentacion requerida y dar tramite para la obtencion de
factibilidad de los servicios para uso no doméstico, y en su caso someter a consideracién
del Comité de Factibilidades el expediente correspondiente, para que de manera colegiada
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se pronuncie, dictamine, resuelva, emita y otorgue la anuencia de Factibilidades de los
servicios que presta el Organismo, asi como notificarlas y entregarlas al solicitante;

XVII. Integrar, crganizar, administrar y archivar los expedientes relativos a tramites de
factibilidad de servicios que presta el Organismo, en proceso o concluidos:

X1X. Requerir la actualizacién técnica de programas y equipo de computo que garantice
y facilite la operacién del sistema electrénico del Crganismo, asi como de su
mantenimiento preventivo y correctivo;

XX. Determinar presuntivamente, dentro del dmbito de su competencia, cargos por
consumo de agua omitidos por causas imputables a las personas usuarias, en los términos
previstos en la normatividad aplicable;

XXI. Ordenar, iniciar, substanciar, resolver y ejecutar los procedimientos de inspeccién,
vigilancia, supervisién, revisién, determinacién, cancelacién de cuentas y/o contratos,
sancion respecto a omisiones, infracciones e incumplimiento de obligaciones relativas a
los servicios de agua potable, alcantarillade, saneamiento, tratamiento, relso vy
disposicion final de aguas residuales & su cargo, asi como de las contribuciones,
aprovechamientos, conceptos de incorporacion, aportaciones, contraprestaciones,
sanciones administrativas, cuotas, tasas, tarifas y accesorios causados por su prestacion
a las personas usuarias, auxiliandose de las Persona Titular de los departamentos de
Consumo Zona Sur, Centro y Oriente, asi como de Alto Consumo,

XXII. Designar y habilitar al personal que llevara a cabo las visitas de verificacién y/o
inspeccion y en su caso, dictar las medidas de seguridad en el ambito de su competencia;

XXIN. Instrumentar, radicar, citar., substanciar, otorgar la audiencia y resolver todos los
procedimientos administrativos relatives al ambito de su competencia,

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

XXV, Vigilar vy supervisar |a correcta integracion y custodia del acervo informético,
estadistico y cartografico respecto de lotes y edificaciones de los servicios que presta el
Organismo;

XXVI. Disefar, supervisar y validar los procedimientos para realizar el levantamiento de
censos, encuestas y muestreos a efecto de prestar los servicios plblicos que son el
objetivo del Crganismo,

XXVII. Validar con su rubrica la respuesta a los escritos de peticion o solicitudes que
formulen los usuarios en tiempo y forma de conformidad a la normatividad aplicable;
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XXVIII. Establecer y preservar un adecuado enlace con los diferentes departamentos o
areas que coparticipan en la Gerencia Comercial, en el gjercicio de las atribuciones gue
tienen conferidas;

XXIX. Aplicar estrategias, tacticas y mecanismos de control necesarios para mantener la
operatividad e incrementar la efectividad de |las actividades de cada area involucrada;

XXX. Proponer y en su caso, implementar las politicas publicas relativas a estimulos
fiscales y bonificaciones conforme a lo dispuesto por la Ley de Ingresos de |os Municipios
del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio que corresponda y el Cddigo
Financiero del Estado de México y Municipios o las dictadas y publicadas por la autoridad
competente:

XXXI.Aplicar y llevar a cabo |o dispuesto por la Ley del Agua, Codigo Financiere, asi como
normas o reglamentos vigentes aplicables en relacién con el cobro de multas y sanciones,
por si o por las Unidades Administrativas adscritas a la Gerencia Comercial;

XXX Vigilar la correcta aplicacién de los recursos humanos, financieros, materiales vy
técnicos otorgados & cada una de las Unidades Administrativas adscritas a la Gerencia
Comercial;

XXX Proponer y generar los mecanismos necesarios para incrementar & incentivar el
pago oportuno de las personas usuarias del Organismo;

XXXIV. Combatir el rezago respecto del pago de las contribuciones derivadas de los
servicios que presta el Organismo;

XXXV. Validar y suscribir los convenios de pago en parcialidades o contratos de adhesion
generados por las Unidades Administrativas adscritas a la Gerencia Comercial y las o los
Operadores Cajeros encargados en oficinas de recaudacion foraneas y Unidades Moviles,
que deriven de |la contratacién o regularizacion de los servicios que presta el Qrganismo,
conforme a lo estipulado por la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México
vigente, Cédigo Financiero o las dictadas y publicadas por la autoridad competente;

XXXVI. Supervisar y vigilar el desarrollo correcto de los procedimientos efectuados por las
Unidades Administrativas adscritas a la Gerencia Comercial, por |0 gue hace a la revisién,
instalacion o reemplazo de aparatos medidores;

XX XVII. Supervisar y vigilar la correcta integracion y actualizacion de los
expedientes que conforman el archivo documental del padrén de usuarios del Organismo;

XXXV Disefar, propener, elaborar e implementar los formatos oficiales como
érdenes de pago, avisos, invitaciones y cualquiera que sea el acto de autoridad
administrativa que se emita por la Gerencia Comercial y sus Unidades Administrativas;
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XX XIX. Elaborar y aplicar un programa de notificacién a personas usuarias en situacién de
rezago,

XL. Determinar, liguidar y exigir el pago de créditos fiscales, asi como substanciar y
ejecutar el Precedimiento Administrativo de Ejecucién, en términos de las disposiciones
aplicables;

XLI. Proponer e instruir la ejecucién de censos e inspecciones a inmuebles para la
deteccion de tomas clandestinas o usuarios omisos dentro del territorio municipal y
determinar lo procedente;

XLII. Ordenar, emitir, signar, notificar, ejecutar y levantar constancia (acta administrativa),
por si o a través de sus Unidades Administrativas, la restriccion o suspensidon de los
servicios, por el incumplimiento de obligaciones, contribuciones o cualquiera gue sea la
falta normativa en la que incurra la persona usuaria, respecto a los servicios que presta &l
Qrganismo, incluidas las descargas de aguas residuales;

XLIL Acordar el archivo de los asuntos concluidos o sobre los que ha recaido resclucion
definitiva;

XLIV. Qrdenar, emitir, signar, nctificar, ejecutar y levantar constancia (acta administrativa)
que deriven de un procedimiento;

XLV. Imponer sanciones por infracciones o faltas normativas en las que incurra la persona
usuaria respecto a los servicios que presta el Organismo ¢ viclaciones a las disposiciones
legales, previo procedimiento administrativo y otorgamiento del derecho de audiencia;

XLVI, Elaborar y proponer al Consejo Directivo |a reglamentacion de |a prestacion de los
servicios publicos gue atafen al Organismo y que sean de su particular ambito de
competencia;

XLVII. Establecer el control y registro de usuarios respecto de las descargas de aguas
residuales tanto en calidad como en cantidad y verificar el cumplimiento de la Norma
Oficial Mexicana correspondiente, mediante los estudios efectuados por terceros
acreditados en terminos de las disposiciones aplicables;

XLVI. Ordenar y aplicar |las medidas de seguridad preventivas y correctivas, asi como
sanciones en |0s casos de incumplimiento o inchservancia a la Norma Oficial Mexicana
correspondiente y demas normatividad aplicable;

XLIX. Remitir mediante oficio a la Gerencia de Operacién v Construccidn la informacién y
documentacion relacionada con |os pagos efectuados por concepto de conexion a los
servicios, incluyendo los datos de contacto de la persona solicitante, para su atencién vy
cumplimiento; y
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L. Solicitar el otorgamiento de gratificaciones, gastos de ejecucion y demas
remuneraciones a las personas senvidoras plblicas adscritas a la Gerencia, cuyo
desempefio de sus funciones lo amerite, integrando la peticion debidamente sustentada,
con el visto bueno de la Direccién y Subdireccion General,

Seccidn Tercera
De los Departamentos de Consumo de las Zonas Sur, Centro y Oriente

Articulo 50. Son facultades y obligaciones de |a Persona Titular de los Departamentos
de Consumo de las Zonas Sur, Centro, y Oriente, ademés de las sefialadas en las
afribuciones generales de este Reglamento, las siguientes:

I Colaborar, en coordinacién con las deméas areas que integran la Gerencia Comercial,
en el disefio, planeacion, coordinacién, direccién, gjecucion y supervisién de las
actividades encaminadas al cumplimiento de sus presupuestos, planes, programas,
procesos, estrategias e indicadores dirigidos al buen funcionamiento de la Gerencia

Comercial;

1. Capacitar y actualizar al personal a cargo en las funciones y atribuciones propias del
area;

Il. Coordinar y colaborar las acciones necesarias para que las y los ciudadanos estén

bien atendidos, sean escuchados y sus comentarios lleguen al area respectiva para la
mejora continua;

IV. Colaborar en la substanciacién de los procesos administrativos para la
regularizacién de personas usuarias, emisién de liquidaciones de adeudo vy convenios de
pago a usuarios de tipo domeéstico de servicico medido v cucta fija;

V. Elaborar, rubricar y remitir para firma de la Gerencia Comercial, los convenios de
pagos en parcialidades de las ¢ los usuarios de tipo doméstico v no doméstico, con base
en |las disposiciones legales vigentes y dar seguimiento a los pagos acordados hasia la
regularizacién del adeudo;

VI. Aplicar en faver de las personas usuarias de tipe domestico y no domestico los
estimulos fiscales aprobados por las autoridades competentes o normatividad aplicable,
verificandp que estos procesos se lleven a cabo de manera correcta en el sistema
electrénico de cobro correspondiente;

VIl.  Actualizar y conformar en el Sistema Electrénico correspondiente, |os datos relativos
a la cuenta registrada por la persona usuaria, ante el Organismo, debiendo conformar vy
enviar al Departamento de Padrén, Archivo y Procesos Informaticos,
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VIl Validar el proceso de la toma de lecturas para la emisién de los estados de cuenta,
respecto al calendario oficial;

IX. Determinar la cartera vencida para requerir ¢l cumplimiento de las obligaciones, en
términos de ley;

X. Disefiar e implementar cuadrantes en el territoric municipal para facilitar la toma de
lecturas, entrega de estados de cuenta y notificaciones, de acuerdo con su Zona;

Xl. Levantar y registrar bimestraimente la toma de lectura en el sistema electronico
correspondiente, para la elaboracién de los estades de cuenta a cargo de las personas
usuarias de tipo domestico;

XIl. Revisar y actualizar datos en el sistema electrénico de cobro correspondiente de los
contratos relativos al domicilio previa sclicitud de |la persena usuaria, mediante las
evidencias documentales que lo acrediten y se integraréan al expediente Gnico © bien, en
virtud de la informacion gue se recolecte mediante censos © inspecciones,

Xl Emitir vy enviar los estados de cuenta a las o los usuarios en servicio medido;

XIV. Identificar cuentas duplicadas vy canalizar al Departamento de Padrén, Archivo vy
Procesos Informaticos para en su caso llevar a cabo el tramite de cancelacién de las
mismas;

XV. Actualizar bimestralmente el padrén de las personas usuarias con rezago y disefiar
los procescs para la recuperacion de la cartera vencida.

XV|. Supervisar y establecer estrategias de accion sobre |05 planes de trabajo para la
recuperacién de la cartera vencida.

XVIl. Coordinar y coadyuvar con las diferentes areas de la Gerencia Comercial con
respecto a la identificacién y regularizacién de personas usuarias omisas;

XV, Disehar las rutas y estrategias de notificacion de adeudo por la falta de pago de los
servicios a las o los usuarios de tipo doméstico y dar seguimiento hasta el pago pleno y
definitive de los creditos fiscales a su cargo;

XI1X. Ejecutar las campafas de informacion o estimulos fiscales dirigidas a las personas
usuarias de tipo domestico;

XX. Efectuar la supervisién de los trabajos que las y los notificadores e inspectores
realizan en campo, elaberar y rendir informes sobre |la productividad del personal que
integra la Unidad Administrativa;
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XX1. Elaborar planes y programas de trabajo para |la restriccién del servicio de suministro
de agua potable a las ¢ los usuarios con dos o mas periodos vencidos, coordinando con
la Gerencia de Operacion y Construccion los trabajos a realizar;

XXI. Solicitar, controlar y resguardar el material necesario para llevar a cabo los trabajos
de restriccidn a ejecutar conforme a los planes de trabajo autorizados, y rendir los informes
correspondientes;

XX, Solicitar a la Gerencia Comercial el acompahamiento de la Direccion de Seguridad
Ciudadana del municipio, para llevar a cabo las visitas de verificacién, inspeccidn y
restriccion cuando sea requerido.

XXIV.Ejecutar las funciones y actividades que se determinen por el Superior Jerarquico,
en relacion con las aclividades que resulten necesarias, con la finalidad de mejorar la
recaudacién.

XXV. Supervisar la correcta aplicacion de las contribuciones, aprovechamientos,
conceptos de incorporacidn, aportaciones contraprestaciones, cuctas, tasas, tarifas y
accesorios causados por |la prestacion de los servicios, asi como, las politicas de ajuste
de recibos, determinar y calcular la diferencia de consumo cuando corresponda, conforme
a las disposiciones legales aplicables; ¥

XXVI.Registrar las altas por nimero de folio de los selles de medidores de nueva
instalacion y/o sustitucion de usuarios domésticos y no domésticos y remitirlos para su
archivo.

Seccion Cuarta
Del Departamento de Alto Consumo (Comercial e Industrial)

Articulo 51.  Son facultades y obligaciones de la Persona Titular del Departamento de
Alto Consumo (Comercial e Industrial), ademas de las sefaladas en las atribuciones
generales de este Reglamento, las siguientes:

L Supervisar, calificar y dar seguimiento a la practica de visitas de verificacién y/o
inspeccion en los inmuebles para detectar probables irregularidades o violacicnes a la
normatividad aplicable con relacién a los servicios prestados por el Organismo e informar
8 su superior jerarguico el resultado de dichas verificaciones;

1. Supervisar, revisar, documentar, organizar, registrar y archivar la ejecucién de
inspecciones y actas circunstanciadas de las o los usuarios no domesticos;

Hl.  Substanciar procedimiento de regularizacién o procedimiento para la imposicién de
sanciones a las personas usuarias domésticos v no domésticos, por posibles faltas al
marco normativo que rige la prestacidn de |os servicios;
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IV. Recibir, atender y dar seguimiento hasta |a resolucién definitiva, a reportes, quejas,
denuncias e infracciones respecto a posibles faltas al marco legal y normativo que rige la
prestacion de |os servicios, por parte de la ciudadania;

V.  Supervisary calificar las actas administrativas circunstanciadas respecto a posibles
faltas al marco legal y normativo que rige la prestacion de los servicios, por parte de las
personas usuarios domeésticos y no domésticos;

VI. Instruir al personal adscrito a la Unidad Administrativa, efectue nctificaciones y actos
de autoridad administrativa, especialmente avisos u érdenes de cancelacion de toma o
restriccion de servicios;

VIl Supervisar e instruir al personal adscrito a la Unidad Administrativa, se efectien en
todas sus etapas los procedimientos administratives, asi como la integracion y remision
de |os expedientes correspondientes para la emisién de la determinacién por parte de la
Gerencia Comercial;

VIll. Realizar las modificaciones y actualizaciones a los sistemas electrénicos que
resulten de los procedimientos administrativos, y/o visitas de verificacion ¢ inspeccion,
respecto a las cuentas de las personas usuarias e informar al Departamento de Padron,
Archivo y Procesos Informaticos;

1X. Disefiar, programar e implementar cuadrantes y rutas para el registro y control de la
toma de lecturas a usuarios de tipo no domestico con servicio medido;

X. Detectar, notificar y regularizar a las personas usuarias domésticos y no domésticos
omisos;

Xl.  Emitir v enviar los avisos de estados de cuenta del servicio medido de tipo no
domeéstico:

Xll. Proporciconar liguidaciones a las personas usuarias de tipo domestico y no
domestico:

X, Atender ocportunamente a las y los usuarios no domesticos, respecto &
inconformidades que deriven de la verificacion de lecturas y de los estados de cuenta;

XIV. Vigilar la correcta aplicacion de las contribuciones, aprovechamientos, conceptos de
incorporacién, aportaciones, contraprestaciones, sanciones administrativas, cuotas,
tesas, tarifas y accesorios causados por la prestacion de los servicios, conforme a las
disposiciones legales;

XV. Emitir la liguidacién del pago de los servicios para la regularizacion de las personas
usuarias domeésticos y no domésticos, conforme a las disposiciones legales;
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XVI. Elaborar, rubricar y remitir para firma de la Gerencia Comercial, los convenios de
pago en parcialidades de usuarios domésticos y no domésticos, con hase en las
disposiciones legales y dar seguimiento a los pagos acordados hasta la regularizacion del
adeudo;

XVIL Elaborar planes y programas de trabajo para |la restriccién del servicio de suministro
de agua potable a las personas usuarias no domeésticos con dos o més periodes vencidos,
coordinando con la Gerencia de Operacién y Construccidn los trabajos a realizar,

XVII. Solicitar, controlar y resguardar €l material necesario para llevar a cabo los trabajos
de restriccidn a ejecutar conforme a los planes de trabajo autorizados, y rendir los informes
correspondientes;

X1X. Coordinar y coadyuvar con las diferentes areas de la Gerencia Comercial con
respecto a la identificacidén v regularizacién de las personas usuarias domésticos y no
domesticos omisos;

XX. Realizar y rendir informes correspondientes sobre el cumplimiento de sus funciones:

XXI. Efectuar la supervision de los trabajos que los notificadores e inspectores realizan
en campo, asi como elaborar ¥ rendir informes sobre la productividad del personal que
integra la Unidad Administrativa;

XXIl. Registrar altas por numero y remitir para su archive, los folios de los sellos de
medidores de nueva instalacién y/o sustitucién de usuarios no domésticos: vy

XX, Disenar las rutas y estrategias de notificacion de adeudo, por la falta de pago de los
servicios a las personas usuarias de tipo no doméstico y dar seguimiento hasta el pago
pleno vy definitivo de los créditos fiscales a su cargo.

Seccion Quinta

Del Departamento de Verificacion, Inspeccian y Medidores

Articulo 52. Son facultades y obligaciones de la Persona Titular del Departamento de
Verificacion, Inspeccion y Medidores, ademas de las sefialadas en las atribuciones
generales de este Reglamento, las siguientes:

[ Promover de manera permanente la implementacion y uso del servicio medido de
agua potable a fin de garantizar un consumo responsable, equitativo y sostenible del
recurso hidrico.

1. Informar detalladamente a la persona usuaria, lo relacionado a la instalacion del
medidor y el procedimiento calendarizado para la realizacién de sus pagos por servicio
medido;
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. Disefar, programar e implementar rutas para la instalacién de medidores, asi como,
para |la practica de inspecciones;

IV. Asignar, controlar, documentar, registrar y archivar los folios respecto a la gjecucion
de instalacién de medidores e inspecciones que le soliciten los departamentos de
Consumo Zona Centro, Sur y Oriente, asi como el departamento de Alto Consumo
{Comercial & Industrial);

V. Programar la revision y/o inspeccién de medidores por probables irregularidades o
anomalias;

V1. Supervisar, calificar y dar seguimiento a la practica de visitas de verificacion y/o
inspeccién de servicios y medidores en los inmuebles para detectar probables
irregulandades o viclaciones a la normatividad aplicable con relacién a los servicios
prestados por el Organismo, e informar al drea competente el resultado de dichas
verificaciones, para que se efectden los procesos de sancion a lugar.

VIl. Instalar precintos con el chjeto de proteger la instalacién de los aparatos medidores
contra accesos no autorizados por el APAST, y

Vill. Atender a las personas usuarias y en su caso resolver inconformidades respecto a
la verificacion de lecturas y de estados de cuenta.

Seccidn Sexta
Del Departamento de Padron, Archivo y Procesos Informaticos
Articulo 53. Son facultades y obligaciones de la Persona Titular del Departamento de

Padrén, Archivo v Procesos Informéticos, ademas de las sefialadas en las atribuciones
generales de este Reglamento, las siguientes:

I Proporcionar presupuestos para altas yfo derivaciones solicitadas por las personas
usuarias;

I Elaborar y dar tramite a las solicitudes de los Certificados de No Adeudo;

Il. Realizar los movimientos de acuerdo con las sclicitudes ingresadas vy
procedimientos correspondientes a movimientos al padrén, como altas, modificaciones,
derivaciones y bajas;

IV. Elaborary dar tramite a las solicitudes de copias certificadas de los documentos que
integran los expedientes de las personas usuarias,

V.  Crientar y resolver al usuario cualquier tipo de duda respecto a los requisitos o
tramites de su competencia;
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V1. Recibir, organizar, depurar, integrar, actualizar, archivar, resguardar y controlar los
documentos que conforman cada uno de los expedientes del padrén de las personas
usuarias, asi como los que remiten para su actualizacion las Unidades Administrativas
subordinadas a la Gerencia Comercial; bajo reserva de los criterios del Departamento;

VIl. Registrar, organizar, clasificar, conservar, guardar, actualizar y custodiar el
expediente de la cuenta de las personas usuarios, generado por las Unidades
Administrativas de la Gerencia Comercial en condiciones ideales para su preservacién;

Vi, Vigilar que en todo momento se cumpla con las politicas de mangjo y resguardo de
documentacién que integran los expedientes del padrén de las personas usuarias
dispuestas por la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos y Administracién de
Documentos del Estado de México y Municipios y la Ley de Gobierno Digital del Estado
de México y Municipios;

IX. Restringir el usoy manejo de informacicén de los archivos propios del area a personal
no autorizado:;

X.  Supervisar y verificar las actividades, funcionamiento, operaciéon y desempefio de
las personas servidoras publicas que atienden en el Departamento, directamente a la
persona usuaria;

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

Xl Ejecutar la actualizacién del padrén de usuarios y acervo informatico, estadistico y
cartografico con la informacion que derive de los Departamentos de Consumo Zona
Centro, Sur y Oriente y Alto Consumo (Comercial e Industrial).
CAPITULO X
GERENCIA DE OPERACION Y CONSTRUCCION
Seccidon Primera
De la Organizacion

Articulo 54. Para el estudio, atencion y despacho de los asuntos de su competencia, la
Gerencia de Operacion y Construccion se integrara de la manera siguiente:

1. Gerencia de Operacidn y Construccion
11. Departamento de Mantenimiento Electromecanico.
1.2, Departamento de Saneamiento, Alcantarillade y Tratamiento.

1.3. Departamento de Operacién Hidréaulica.
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1.4. Departamento de Estudios y Proyectos.
1.5. Departamento de Concursos y Construccién.

Seccion Segunda
De la Titularidad

Articulo 55. Son facultades y obligaciones de la Persona Titular del Gerencia de
Operacién y Construccion, ademas de las sefialadas en |las atribuciones generales de este
Reglamento, las siguientes:

L Planear, programar, presupuestar, ejecutar, conservar, mantener, evaluar y apoyar
técnicamente a la gestion de |a obra publica relativa a |os servicios publicos que presta el
Organismo:

Il Propiciar la prestacion de los servicios publicos que presta el Organismo a las
comunidades y entes publicos en el municipio;

I,  Desempefiar sus funciones de acuerdo con el marco legal y normativo en materia
de agua, drenaje, proteccion del medio ambiente y al desarrollo urbano en el municipio:

IV. Vigilar y coadyuvar técnicamente, para que dentro del territorio municipel se cumpla
con la normatividad aplicable en materia de los servicios publicos que presta el Organismo,
especialmente en cuanto a |a ulilizacion de las vias publicas en el ambito de su
competencia;

V.  Ejercer las atribuciones gue las normas legales aplicables le ctorgan, respecto a
dictamenes técnicos de factibilidad, en materia de los servicios plblicos que presta el
Organismo:

V1. Proponer al Consejo Directivo, disposiciones técnicas que tiendan al mejoramiento
en el suministro, dotacién y supervision de los servicios publicos que presta el Organismo
y la obra pablica relativa a ellos;

Vil. Gestionar que el Presupuesto de Egresos del Organismo considere los recursos
financieros necesarios para la gjecucion de sus planes, programas y actividades;

VIll. Elaborar y someter a autorizacién del Consejo Directivo, proyectos de convenios de
colaboracién con instituciones, empresas y organizaciones en materia de los servicios
publicos que presta el Organismo;

IX. Asesorar al Consejo Directivo v, en su caso, desahogar el procedimiento, a efecio
de que directamente por el Organismo o bajo el régimen de concesidn, se presten los
servicios publicos de agua potable, alcantarillado y saneamiento, asi como, el que se
realice la obra publica relativa a ellos;
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X.  Gestionar sitios de disposicién final y el correcto tratamiento de los residuos por la
prestacion de los servicios plblicos de agua potable, alcantarillado v saneamiento, de
conformidad al marco normativo aplicable a la materia,

Xl. Coadyuvar en la practica de visitas de inspeccidn yfo verificacion a fin de comprobar
el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables a su materia;

XIl. Comunicar a las autoridades o instancias legales correspondientes, respecto a
incumplimientos normativos que trasciendan su particular ambito de competencia;

XIll. Proponer al Comité Interno de Obra Plblica v en su caso al Consejo Directivo, las
obras y acciones para la prestacion de los servicios publicos de agua potable,
alcantarillado y saneamiento en el municipio previa autorizacion de la Direccién y
Subdireccion General de este Organismo;

XIV. Proponer y desahcogar 05 mecanismos de concertacién y alternativas de solucién
para la adquisicion y regularizacion de inmuebles necesarios para la prestacion de los
servicios publicos de agua potable, alcantarillado y saneamiento en el municipio;

XV. Establecer coordinacion con los érdenes de gobierno municipal, estatal, federal y en
su caso particulares, para el caso de la ejecucién ¥y mantenimiento de la obra publica,
relativa a los servicios publicos gue presta el Organismo;

XV1. Ejercer el gasto de la obra publica, relativa a los servicios pahlicos que presta el
Organismo, conforme a |os planes, programas, especificaciones técnicas, controles y
procedimientos administrativos previamente aprobados;

XV, Coadyuvar en los procedimientos administrativos dentro del ambito de su
competencia, por contravenciones a las disposiciones aplicables a su materia;

XV Participar con los érdenes de gobierno municipal, estatal y federal en las acciones
de atencion y reubicacién de asentamientos humanos o vivienda, gque estén relacionados
con los servicios que presta el Organismo;

XIX. Supervisar, ejecutar y mantener |la obra publica que acuerde el Comité Interno de
Obra Publica del Organismo o en su caso el Consejo Directivo, conforme a la normatividad
aplicable y a los planes, presupuestos y programas previamente establecidos;

XX. Detectar, determinar y notificar a las instancias competentes, todos los casos que
contravengan la normatividad de obra publica relativa a los servicios publicos que presta
el Organismo;

XX1. Vigilar gue las adjudicaciones en sus diferentes modalidades vy la realizacion de obra
publica del Organismo, se realice conforme a las previsiones legales en la materia;
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XXIl. Dictaminar y aprobar la Entrega-Recepcién de la obra puablica, especialmente la
realizada por contratistas:

XXl Validar y autorizar mediante firma autdgrafa las estimaciones en materia técnica que
presenten los contratistas que realicen obra plblica o presten servicios publicos, relativos
al quehacer del Organismo;

XXIV.Gestionar ante la autoridad competente, la imposicién de sanciones por infracciones
a las disposiciones técnicas, respecto a la contratacion de servicios,

XXV. Auxiliar a las entidades y dependencias de la Administracién Pahblica del Municipio
de Tultitlan, y a las Unidades Administrativas del Organismo, en materia de los servicios
que presta el APAST,;

XXV, Participar en la evaluacién de la problematica ambiental relativa al agua potable, a
las aguas residuales y, en su caso, proponer acciones tendientes a su solucidén en
correspondencia con el ordenamiento ecologico gque rige en &l municipio,

XXVIL Procurar, gestionar y verificar que los proyectos de obra puhblica relativos a los
servicios publicos que presta el Organismo, cuenten con los requisitos de evaluacion de
impacto ambiental ¢ autorizaciones de procedencia ambiental que las disposiciones
legales exigen;

XXVII.Promover en materia de los servicios publicos que presta el Organismo las
acciones que induzcan a las personas usuarias o contribuyentes de tipo industrial a
alcanzar objetivos superiores a los previstos en la normatividad ambiental establecida, asi
como, para gue de manera voluntaria se sometan a la intervencion de auditorias
ambientales por parte de las autoridades competentes;

XXIX.Analizar la factibilidad para la autorizacidn de conexicnes al drenaje o a los sistemas
generales de conexidén de aguas negras o residuales, asi como, las conexiones a las redes
de distribucién de agua potable;

XXX, Gestionar las rehabilitaciones a la infraestructura del Organismo, previo soporie
documental por los Departamentos o Unidades Administrativas competentes;

XXX Validar y rubricar nameros generadores, planos de obra terminada, manuales de
operacion, soportes fotograficos ylos demas documentos relacionados con las actividades
que se desarmrollan en la Gerencia de Operacion y Construcciéon o Unidad Administrativa
encargada de las acciones:

XXXIl. Generar, emitir y rubricar solicitudes para tramite de |as facturas relacionadas con
la contratacion de obras y servicios, conjuntamente con la Persona Titular de la Gerencia
de Administracion ¥ Finanzas;
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XXXIN. Planear, organizar, revisar y dirigir las condiciones de operacidn de los servicios
que presta el Organismo:

XXXV, Proponer y controlar el Programa Anual de Obras y Servicios relacionados
con las mismas por gjercicio fiscal, de conformidad al marco nomative aplicable y a la
autorizacion del Consejo Directivo, asi como, las modificaciones que este Ultimo autorice,
ademas de la construccion y mejoramiento de las mismas obras, de acuerdo con la
normatividad aplicable y a las politicas, chjetivos y prioridades de desarrollo del municipio;

XXXV. Promover, supervisar, emitir v aplicar las politicas, normas vy criterios técnicos
respecto a la administracion, gestion, operacidén & implementacion de los servicios que
presta el Organismo, asi como, del plan ¢ programa general de obras, por ejercicio fiscal,
que previamente haya sido aprobado o medificado por el Consejo Directivo;

XXXV Participar y establecer coordinacién con los drdenes de gobierno federal,
estatal y municipal, en acciones que incrementen la calidad, operacion, funcionamiento y
eficiencia de los servicios que presta el Organismo:

XXXVIL Elaborar los informes para la emision de los dictamenes de factibilidad
respecto al abastecimiento, cobertura o dotacién de los servicios que presta el Organismo
para uso domeéstico o no domestico, especialmente tratandose de nuevos usuarios ©
desarrollos habitacionales, v de acuerdo en todo momento a la normatividad aplicable:

XXXV Alender y solventar las observaciones derivadas de |las auditorias de obra,
bienes ywo servicios a que esté sujeto el Organismo, en colaberacién con los
Departamentos adscritos a la Gerencia de Operacidn y Construccion;

XXXIX. Vigilar la ejecucién de la obra plblica del Organismo en estrictoc apego a lo
dispuesto por la normatividad Federal y Estatal aplicable;

XL. Elaborar los informes e inspecciones para la determinacién de constancias de
existencia o no existencia de los servicios de agua potable v drenaje sanitario;

XLI. Documentar y signar sus emisiones, pronunciamientos, dictamenes y rescluciones
con |la practica de inspecciones, resultados u opiniones que les emitan las o los titulares
de las Unidades Administrativas adscritas a la Gerencia de Operacién y Construccién;

XLIl. Elaborar y rendir informes de acuerdo con |a pericdicidad que se requiera;

XL, Supervisar y validar los volimenes de extraccion o recepcién de agua de las fuentes
de abastecimiento, para la presentacion de las declaraciones y/o facturacién ante las
instancias correspondientes;

XLIV.Gestionar la constante capacitacién del personal adscrito a la Gerencia de
Operacion y Construccién para un mejor desempefio laboral;
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XLV. Promover y gestionar las altas, bajas o movimientos de bienes muebles que tiene a
cargo la Gerencia de Operacién y Construccién, en conjunto con el Organo Interno de
Control y el Departamento de Patrimonio;

XLVI.Validar con su ribrica la respuesta a los escritos de peticién o solicitudes que
formulen los usuarios en tiempo y forma de conformidad a la normatividad aplicable;

XLVIIL. Vigilar la correcta aplicacién de los recurses humanos, financieros, materiales vy
técnicos olorgados a cada una de las Unidades Administrativas adscritas a la Gerencia de
Operacién y Construccioén; y

XLVIIl. Coordinarse con la Gerencia Comercial en la realizacion de obras donde se
intervenga |la conexidon de servicios de agua potable y drenaje, para verificar las
condiciones de adeudo y registro del usuario en el padrén del Organismo y realizar lo
conducents.

Seccion Tercera
Del Departamento de Mantenimiento Electromecanico

Articulo 56. Son facultades y obligaciones de la Persona Titular del Departamento de
Mantenimiento Electromecénico, ademas de las sefialadas en las atribuciones generales
de este Reglamento, las siguientes:

I Reparar, mantener., operar, vigilar y rehabilitar los equipos de bombeo,
electromecanicos y de cloracion para su correcto funcionamiento,

1L Programar al personal del departamento para realizar trabajos de mantenimiento e
implementar soluciones predictivas, preventivas o correctivas para el correcto
funcionamiento y operacién de los equipos electromecénicos, en pozos, rebombeos,
tangues, carcamos, plantas potabilizadoras y de tratamiento de aguas residuales;

Il. Diagnosticar, realizar o gestionar la reparacién © mantenimientos de los equipos
electromecanicos, mediante el personal del propio Departamento o en su caso por la
contratacién de obra. adquisicién y/o servicios especializados, a través de la Ley de
Contratacien Publica;

IV. Gestionar la adquisicidn de materiales, refacciones, lubricantes y aditivos; asi como
la contratacion de los servicios para los mantenimientos preventivos o correctivos de los
equipos electromecénicos;

V.  Supervisar el desempefio del personal encargado de vigilar y resguardar los bienes
muehles e inmuebles propiedad del Crganismo que forman parte del sistema de agua
potable, alcantarillado, drenaje, saneamiento y tratamiento de aguas residuales;

V1. Ordenar, verificar, requerir, supervisar y cotejar gue las personas gue se
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desempefien como operadores, vigilantes y superviscres asienten en bitacora las
eventualidades ocurridas, reportando las mismas a su superior jerarquico;

VIl. Supervisar y documentar ¢ integrar el expediente técnico correspondiente a las
reparaciones efectuadas a los equipos electromecanicos, hienes y componentes de las
instalaciones del Organismo, realizadas tanto por personal del COrganismo, como por
personal o talleres externos;

WVlll. Resglizar, fabricar y coadyuvar con las Unidades Administrativas del Qrganismo,
mediante trabajos de paileria o soldadura, en la reparacién preventiva de maquinaria,
equipe yfo herramienta, fabricacién de rejillas, coladeras, asi como, cualguier otra
reparacién metélica en pozos, carcamos, tanques, rebombeos y redes de agua potable de
acero, incluyendo el mantenimiento a instalaciones;

IX. Qrdenar, verificar y requerir el registro diaric de las actividades del Departamento y
de su personal en las bitacoras correspondientes;

X.  Supervisar que el personal que opera la radio frecuencia, asiente en la bitacora las
eventualidades ocurridas, reportando las mismas a su superior jerarquico,

Xl.  Coadyuvar, procesar, documentar, archivar, validar y analizar todo tipo de
informacion generada por los consumos de energia eléctrica facturados por la Comision
Federal de Electricidad, asi como intervenir en la gestién de la medificacién y contratacidn
de servicios o incremento de la demanda contratada;

XIl.  Reportar e informar oportunamente las fallas de |os servicios proporcionados por la
Comision Federal de Electricidad en las instalaciones pertenecientes al Organismo;

Xlll. Gestionar, vigilar y supervisar la carga o suministro y consumeo de combustible a los
vehiculos destinados al servicic del Departamento, llenando sus bitacoras
correspondientes;

XIV. Analizar, verificar y wvalidar el consumo de diésel gue se distribuye en los
generadores y motores de combustion intema, para operar |os equipos de bombeo en las
instalaciones propiedad del Organismo, llevande un control y registro de los litros
suministrados, por equipo de instalacién;

XV. Colaborar con las distintas Unidades Administrativas del Organismo, en la
integracion de los expedientes de obra, reparaciones © mantenimientos para la
presentacion del informe mensual y/o trimestral: y

XV1, Coadyuvar en la elaboracion del Programa Anual de Obra, a efecto de que ses
sometido para su autorizacidn o modificacién del Consejo Directivo, por la Persona Titular
de la Gerencia de Operacién y Consfruccion en conjunto con la Gerencia de
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Seccidon Cuarta
Del Departamento de Saneamiento, Alcantarillado y Tratamiento

Articulo 57. Son facultades y obligaciones de la Persona Titular del Departamento de
Saneamiento, Alcantarillado y Tratamiento, ademas de las sefialadas en las
afribucicnes generales de este Reglamento, las siguientes:

[ Planear, programar, supervisar, operar y gjecutar el saneamiento y mantenimiento
y ejecuciéon de procesos de limpieza y desazolve de los sistemas de agua residual,
infraestructura sanitaria y pluvial, coladeras, pozos, bocas de tormenta, fosas sépticas,
carcamos, canales, etc., y todas las competentes que integren el sistema de saneamiento
y alcantarillado priorizando lo que pudieran repercutir en la salud de |a ciudadania o tener
impacto ambiental ¢ social;

Il Programar, supervisar y realizar la instalacion de descargas de drenaje a los
sistemas de alcantarillado, mediante orden de trabajo, auxiliandose para ello en los
supervisores del Departamento;

Hl. Realizar las inspecciones correspondientes, a efecto de colaborar en la emisién de
dictamenes de factibilidad, asi como, de Constancias de Existencia o No Existencia,
respecto a los servicios de drenaje;

IV. Colaborar con la Gerencia de Administracion y Finanzas del Organismo, en la
integracién de |os expedientes de reparaciones o mantenimientos para la presentacién del
informe mensual y/o trimestral,

V.  Elaborar, programar, coordinar y ejecutar el Plan Anual de Contingencia por Lluvias;

VI. Elaborar y actualizar el Atlas de Inundaciones del municipio, para su entrega a la
Comisién del Agua del Estado de México:

Vil. Coadyuvar en los trabajos del personal de campo y maquinaria para la ejecucion de
las diversas obras realizadas por administracién;

Vill. Coadyuvar con el Departamento de Concursos y Construccion, con maquinaria,
camiones ¥ personal en el desazolve de los caenales v demas cauces de agua del
municipio;

IX. Verificar y controlar el estado de los vehiculos, maguinaria y herramienta y, en su
caso, solicitar al Departamento de Control Yehicular las reparaciones correspondientes vy
mantenimientos preventivos para su correcto funcionamiento y su seguimiento hasta la
reparacion de los mismos;
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X. Coadyuvar en la elaboracién del Frograma Anual de Obras del ejercicio fiscal, a
efecto de que sea sometido a autorizacién o modificacion del Consejo Directivo por el
titular de la Gerencia de Operaciéon y Construccién en conjunto con la Gerencia de
Administracién y Finanzas;

Xl Atender, documentar, dar tramite, seguimiento y respuesta a las necesidades o
peticiones de las comunidades, en materia de infraestructura de alcantarillado vy
saneamiento. relativas a los servicios de drenaje que presta el Organismo;

XIl. Operar y wverificar el correcto funcicnamiento vy limpieza de las Plantas de
Tratamiento de Aguas Residuales en cumplimiento con las Normas Oficiales Mexicanas
vigentes:

Xlll. Dispener del suministro de agua tratada para riegoe de areas verdes, camellones,
deportivos y dreas donde se requiera su uso, asi como la carga de pipas autorizadas
destinadas al transporte de agua residual tratada,;

XIV. Supervisar y coordinar la distribucién de agua tratada mediante pipa, para uso del
Organismo, dependencias municipales y venta al pablico; y

XV. Elaborar y entregar informes semanales, mensuales, trimestrales y anuales a su
superior jerarguico.

Seccidn Quinta
Del Departamento de Operacidn Hidraulica

Articulo 58. Son facultades y obligaciones de la Persona Titular del Departamento de
Operacién Hidraulica, ademés de las sefialadas en las atribuciones generales de este
Reglamento, las siguientes:

I Administrar y supervisar la explotacién de agua de los pozos profundos del
Crganismo:

I.  Administrar y supervisar la distribucién de agua potable recibida de las derivaciones
en el municipio que administran y operan la Comisién Nacional del Agua y la Comision del
Agua del Estado de México;

Hl. Regular y distribuir el caudal de los tanques de almacenamiento de agua potable en
el municipio;

IV. Verificar y procurar €l abastecimiento regular de agua potable a las personas
usuarias dentro del municipio v en caso de déficit o faltante en el caudal, realizar el tandeo
correspondiente;

V. Reparar fugas de agua potable en la infraestructura hidraulica del Organisme, de
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manera inmediata precisa y definitiva para evitar el desperdicio del recurso hidrico;

V1. Recibir, registrar, coordinar, canalizar, atender y priorizar los reportes de fugas de
agua potable gue sean recibidos por los diferentes canales de comunicacién cficial v dar
sequimiento hasta su correcta reparacion;

VIl. Verificar y dar seguimiento que las y los jefes de cuadrilla inspeccionen en campo,
las fugas de agua potable y se realice la reparacion correspondiente;

Vill. Llevar a cabo la apertura y/o cierre de valvulas en lineas de conduccion y redes de
distribucién, las cuales sean requeridas para la adecuada operatividad o cuando exista
desperdicio de agua por fugas,

IX. Instalar tomas de agua potable, mediante orden de trabajo, auxiliandose para ello
con las personas que se desempefien como jefes de cuadrilla;

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

Xl.  Inspeccionar y colectar en campo las condiciones, datos e informacion técnica que
sirvan de base para la emision de factibilidades de servicio, Constancia de Existencia v
No Existencia de suministro y contratacion de los servicios de agua potable de tipo
domestico y no domeéstico

Xll. Atender, documentar, dar tramite, seguimiento o respuesta a las necesidades o
peticicnes de la ciudadania del municipio, en materia de infraestructura hidraulica:

Xl Programar, implementar, coordinar y supervisar las actividades gue realizan las
personas operadoras de pipas, ayudantes, garceras vy garceros; con la finalidad de
entregar agua potable, por medio de camiones cisterna (pipas) de manera oportuna a los
ciudadanos que asi lo requieran, bajo las condiciones que el Organismo determine:

AIV. Revisar, verificar y recolectar diariamente las bitacoras de |las cargas de agus
potable o suministros a las pipas en las instalaciones del Organismo destinadas a elloy
registrar la informacion asentada en ellas para su control y analisis;

XV. Atender las solicitudes de apoyo con |las pipas en el municipio;

XV1. Programary coordinar y controlar las lebores designadas a las personas integrantes
de las cuadrillas, asi como a los operadores de pipas y demas personal adscrito a la
Unidad Administrativa;

XVIL. Programar, monitorear, muestrar, verificar, supervisar y gestionar el suministro de
hipoclorito de sodio, hipoclorito de calcio o bien, gas cloro en las fuentes de abastecimiento
de agua potable del Organismo ¥ el cumplimiente de las Nomas Oficiales Mexicanas
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vigentes,

XVl Supervisar, analizar., monitorear, medir y verificar la calidad del agua en los
volumenes de extraccién, o recepcién de agua de las fuentes de abastecimiento que
suministra la Comisién Nacional del Agua y Comisidn del Agua del Estado de México en
cumplimiento a la Normas Oficiales Mexicanas vigentes;

XIX. Programar, revisar y validar los aforos de agua que realice el personal a su cargo en
pozos propios, lineas de conduccion y en la toma de lecturas de las derivaciones estatales
y federales, para la cuantificacién de volimenes de agua potable que abastece el
municipio;

XX. Coadyuvar con el Departamento de Saneamiento, Alcantarillado y Tratamiento, en
la identificacion de fugas subterraneas de drenaje mediante video inspeccion mediante
video inspeccidén y/o determinar o evaluar las condiciones y caracteristicas de la
infraestructura;

XXI. Cclahorar con la Gerencia de Administracién y Finanzas del Organismo en la
integracion de los expedientes de contratacion del servicio de suministro de hipoclorito de
sodio en las fuentes de abastecimiento de agua potable del Organismo y en la
presentacion de informes

XXIl. Planear, programar vy coordinar la ejecucién de lavados vy desinfecciones de
cisternas y tangues de almacenamiento de agua potable en instalaciones del Qrganismo,
O en suU caso como prestacion de este servicio, en cumplimiento con la normatividad y de
acuerdo con los requisitos establecidos; v

XXIIl.Coadyuvar en la elaboracién del Programa Anual de Obra, a efecto de que sea
sometido para su autorizacion o modificacion del Consejo Directivo, por la Persona Titular
de la Gerencia de Operacion y Consfruccién en conjunto con la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

Seccidn Sexta
Del Departamento de Estudios y Proyectos

Articulo 59. Son facultades y obligaciones de la Persona Titular del Departamento de
Estudios y Proyectos, ademas de las sefialadas en las atribuciones generales de este
Reglamento, las siguientes:

I Planear, disefiar y proyectar infraestructura relacionada con la prestacion de los
servicios publicos que atafien al Organismo, conforme a la normatividad aplicable en
materia de construccion;

1L Realizar estudios, analisis técnicos, levantamientos topograficos, planos vy
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cartografia respecto a los servicios que presta el Organismo, asi como, de sus bienes
inmuebles e instalaciones;

. Elaborar proyectos gjecutivos para el mantenimiento, conservacién, operacion y
creacion de obras hidrosanitarias y pluviales o de ingenieria civil, relativas a los servicios
que presta el Organismo;

IV. Determinar la factibilidad de proyectos de obra mediante andlisis técnico, financiero,
econdémico, social y ambiental, para proponer alternativas de solucion;

V.  Apoyar técnicamente a otras Unidades Administrativas del Organismo;

V1. Atender y dar respuesta en tiempo y forma a los Oficios que le sean turnados por la
Gerencia de Operacién y Construccion;

Vil. Gestlionar licencias, tramites o permisos de los érdenes de gobierno municipal,
estatal, federal y con particulares para la prestaciéon de los servicios gue brinda el
Organismo, asi como, de la obra publica relativa;

VIIl. Analizar y colaborar en la emisidn de dictamenes de factibilidad de servicios de tipo
no doméstico, solicitados por usuarios o contribuyentes:

IX. Analizar, revisar, medificar y autorizar los cambios efectuados a los proyectos
ejecutivos derivados de infraestructura no detectada en el proyecto original, de acuerdo
con las normas técnicas aplicables;

X. Coadyuvar en la elaboracién del Programa Anual de Obra, a efecto de que sea
sometido para su autorizacion o modificacion del Consejo Directivo, por la Persona Titular
de la Gerencia de Operacion y Consfruccién en conjunto con la Gerencia de
Administracion y Finanzas;

Xl.  Atender, documentar, dar tramite, seguimiento o respuesta a las necesidades o
peticiones de |las personas usuarias, en materia de infraestructura hidrosanitaria u obra,
relativa a los servicios que presta el Organismo y que resulten de necesidad, a efecto de
que se solicite |a aprobacion al Comité Interno de Obra, para en su caso integrarlo en el
Programa Anual de Obra;

XIl. Elaberar el analisis y validacion de precios unitarios que comprenden el catalogo de
conceptos del proyecto ejecutivo, asi comeo conciliar ¥y en su caso sancionar los precios
unitarios de los conceptos extraordinarios, en conjunto con las empresas contratistas y la
residencia de obra por parte del Departamento de Concursos y Construccién, que surjan
durante la ejecucion de la obra una vez hayan sido solicitados los trabajos por la residencia
de obra, cumpliendo con la normatividad aplicable;

XIll. Generar y validar precios unitarios de los Precios Publicos de |os servicios que
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proporcione el Organismo, distintos a las contribuciones; mismos que se establecen como
productos vy aprovechamientos que se generan por el egjercicio de sus actividades de
derecho publico y privado, y

XIV. Proporcionar al Departamento de Concurses y Construccién, los proyectos
ejecutivos de obra; aprobados y validados por el Comité Interno de Obra.

Seccidén Séptima
Del Departamento de Concursos y Construccion

Articulo 60. Son facultades y obligaciones de la Persona Titular del Departamento de
Concursos y Construccion, ademés de las sefialadas en las atribuciones generales de este
Reglamento, las siguientes:

I. Planear y programar las obras pablicas por contrato autorizadas por el Comité
Interno de Obra y establecidos en el Programa Anual de Obra, siguiendoe lo especificado
en las normas de construccion y reglamentacion aplicable, asi como la conformacion de
los documentos que integran el expediente (nico, desde la recepcién del proyecto
ejecutivo hasta la conclusion y entrega de la obra;

I Ejecutar los procedimientos de contratacidn de la obra publica y servicios
relacionadas con las mismas en sus diferentes modalidades, conforme a la normatividad
aplicable;

Hl. Elaberar los contratos y/o convenios adjudicados mediante procedimientos de
contratacién de la obra publica y servicios relacionadas con las mismas en sus diferentes
modalidades, conforme a la normatividad aplicable;

IV. Qrganizar, coordinar, supervisar e instruir los trabajos de bacheo destinados a la
reparacion de la vialidad o banqueta, derivados de las intervenciones y/o reparaciones
efectuadas por el Organismo;

V. Implementar los cambios a las obras derivados de infraestructura no detectada en
el proyecto original, de acuerdo con las normas técnicas aplicables, previa autorizacion
del Departamento de Estudios y Proyectos;

VI. Ejecutar obras de infraestructura hidrosanitaria, pluvial, asi como obra civil, de
conformidad con el proyecto ejecutivo y normatividad aplicables;

VIl. OCrganizar los trabajos de supervision del personal de campo, control de los
materiales y la maquinaria para las diversas obras por administracién, por contrato vy
trabajos de mantenimiento con apoyo y participacion de las deméas Unidades
Administrativas adscritas a la Gerencia de Operacién y Construccion;

VIIl. Programar apoyos con maguinaria, camiones y personal en la limpieza de los
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canales, cauces, caudales y corrientes de agua del municipio;

IX. Programar y supervisar la ejecucién de obras por contrato y por administracion, a
partir de las especificaciones técnicas conforme al proyecto, normas técnicas de la
CONAGUA, CAEM y deméas normatividad aplicable:

X. Integrar el Expediente Unico de Obra por contrato y por administracion, de
conformidad con la normatividad aplicable;

Xl. Revisar, conciliar y firmar, nUmeros generadores y estimaciones de obras por
contrato y por administracién:

XIl.  Elaberar los Informes Mensuales y/o trimestrales de Obra Publica que el Organismo
debe entregar al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

XIl. Coadyuvar a integrar los Informes de Obras por Contrato y por administracion y el
de la Depuracién de la Cuenta de Construcciones en Proceso y, en su caso, el Oficio de
Notas Aclaratorias por Correcciones:

XIV. Conciliar informacién con el Departamento de Contabilidad relacionada con la
ejecucion de obras;

XV. Integrar al avance financiero de obra;

XV1. Documentar y verificar con la Gerencia de Operacidn y Construccién el avance fisico
de obra, lo que incluye entre otros su existencia, estado o condiciones;

XVl Dictaminar y pronunciarse respecto a la viabilidad o factibilidad de pagos, previa
documentacion, verificacion y conciliacion de los avances fisico-financiero de obra;

AVII. Supervisar |la gjecucidon de obras por administracion y de infraestructura publica
municipal de agua potable, alcantarilado y saneamiento, realizadas por oftras
dependencias contando con previa autorizacién de |a autoridad competente;

XIX. Coadyuvar en la elaboracion del Programa Anual de Obra, sujeto a auteorizacion, en
su caso modificacion del Consejo Directivo, por la Persona Titular de la Gerencia de
Operacion y Construccion en conjunto con la Gerencia de Administracién y Finanzas;

XX. Revisar, conciliar y firmar, nimeros generadores y estimaciones de obras por
administracién;

XXI1, Atender, gestionar, supervisar y dar seguimiento o respuesta a las necesidades o
peticiones de las comunidades del municipio en materia de infraestructura hidrosanitaria
u obra relativa a los servicios que presta el Organismo vy que resulten de necesidad, &
efecto de que se solicite |a aprobacion al Comité Interno de Obra, para su integracién en
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el Programa Anual de Obra;

XXIl. Designar a la persona servidora publica, responsable de |a residencia y supervision
de la obra, controlando se cumpla con las especificaciones técnicas y procedimientos
constructivos, establecidos en el proyecto gjecutivo, acorde a la normatividad aplicable;

XXIIl.Revisar |las fianzas de los procedimientos contratados en Obra Publica y servicios
relacionados con las mismas;

XXIV.Ejecutar |a Bitacora Electronica de Obra Publica y Bitacora Convencional; asi como,
diario de obra y minutas de campo;

XXV, Revisar y conciliar los precios unitarios de los conceptos extracrdinarios que surjan
durante la ejecucién de la obra, cumpliendo con la normatividad aplicable;

XXVI1.Entregar las obras concluidas para su operacion a la Unidad Administrativa
correspondiente;

XXVII. Gestionar, regular y supervisar, el suministro de materiales y servicios necesarios
para realizar las actividades correspondientes al Departamento; v

XXV Supervisar las cbras relacionadas con la prestacién de los servicios que brinda el
Organismo, realizadas por la Direccion de QObras Publicas del Municipic de Tultitlan o por
medio de otras instancias, dependencia o particulares que previamente hayan sido
autorizadas.

CAPITULO XI

DE LAS PERSONAS QUE SE DESEMPENEN COMO INSPECTORES,
NOTIFICADORES Y EJECUTORES

Articulo 61. Son facultades y obligaciones de las personas, gue se desempefien
inspectores, notificadores y gjecutores ademas de las sefialadas en las afribuciones
generales de este Reglamento, las siguientes:

I Llevar a cabo las diligencias respectivas para la notificacion y entrega de la
documentacion de acuerde con el areas territorial asignada vy en términos de la
normatividad aplicable;

Il. Ejecutar las notificaciones gue podran ser personalmente; por estrados sean fisicos
o digitales, por cédula, por instructivo; por edictos y Gaceta Municipal, que al efecto se
autoricen en los plazos que se precisen, por comreo postal y por telégrafo; por cualguier
ofro medio de comunicacion efectivo que dé constancia formal de recibido y por medios
electronicos;
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.  Proporcionar la informacidn para la actualizacién de los mapas de localizacién de
los predios con o sin servicios, conforme a las rutas de toma de lecturas dentro del
territorio municipal,

IV. Registrar, wverificar y dar seguimiento en medios fisicos y electrénicos, los
documentos turnados para su notificacion vy entregar al area generadera de la
documentacion el acuse de recibo;

V. Realizar tomas de lectura y actualizarlas en el padron de usuarios para el cobro de
los servicios;

VI. Entregarlos estados de cuenta de acuerdo con el periodo de que se trate, de forma
bimestral © anual a las personas usuarias de |os servicios;

VIl. Elaborary entregar el informe respecto a |a toma de lecturas de micro medidores a
sU superior jerarquico;

Vill. Dar cumplimiento vy ejecutar ¢rdenes de verificacién, inspeccién, restriccion,
clausura de servicios, notificaciones o levantamiento de actas circunstanciadas o las que
se les requieran y turnarlas a su superior jerarguico;

IX. Reportar en el sistema electrénico de cobro anomalias detectadas al momento de la
toma de lectura y entrega de estados de cuenta respecto a los servicios que proporciona
el Organismo;

X. Realizar censos, encuestas, muestreos, verificar inmuebles, tomas de agua potable,
descargas de drenaje, asi como las demas actividades que les sean encomendadas para
actualizar el padrén de personas usuarias y contar con la informacién que permita ejercer
correctamente los actos administrativos, para la debida prestacidn de los servicios;

XI.  Portar en un lugar visible |a acreditacién vigente para llevar a cabo los actos juridicos
de acuerdo con su competencia;

XIl. Las personas servidoras publicas que tengan funciones establecidas en este
capitulo responderan directamente del desempefio de las mismas ante la Persona Titular
de su Unidad Administrativa; y

X1, Las demas que deriven de los ordenamientos legales aplicables y las que les sean
encomendadas por su superior jerarquico,

TRANSITORIOS

Primero. Publiguese el presente Reglamento Interno de Organizacién vy
Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlén,
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México, en la Gaceta Municipal, "Periédico Oficial del Gobierno de Tultitlan”, en la pagina
web del Gobierno Municipal www tultittan.gob.mx y demas medios convenientes del
territorio municipal.

Sequndo. Se abroga el Reglamento Interno de Organizaciéon v Funcionamiento del
Qrganismo Publico Descentralizado Para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipic de TultitlAn, México, publicado mediante
Gaceta Municipal 010 de fecha 7 de marzo del dos mil veinticinco.

Tercero. El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su publicacidn
en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento de Tultitlan, Estado de Mexico.

Cuarto. Se derogan las disposiciones de igual © menor jerarquia, asi como las
anteriores que se opongan al presente Reglamento Organico de la Administracién FPublica
del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

Quinto. Los actos y procedimientos en tramite fundamentadeos con el Reglamento
que se abroga continuaran desarrollandose con base en el mismo.

Sexto. Se otorga a las unidades Administrativas del Organismo un plaze no mayor a treinta
dias habiles a partir de la publicacion del presente Reglamento para realizar la
actualizacién de sus manuales de organizacion y de procedimientos.

LIC. ANA MARIA CASTRO FERNANDEZ
Fresidenta Municipal Constitucional y Fresidenta del Consejo Directivo

(Rubrica),

C. BARDO MAURILIO HERNANDEZ C. PATRICIA MIRANDA AVILA

MALDONADO
Primera Regidora y Representante del

Sindico Municipal y Comisario del Consejo ) o i
Directivo H. Ayuntamiento (Rubrica).

(Rlbrica).
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ING. SALVADOR IBARRA REYES C.P. CESAR ROBERTO TREVIRO

. CONDE
Representante de la Comision del Agua

Vocal de Usuarios Industriales
del Estado de Mexico

{Rubrica).
(Rubrica).
LIC. ALEJANDRO VEGA MARTINEZ C. ALMA DELIA SANCHEZ ROJAS
Vocal de Usuarios Comerciales Vocal de Usuarios Domésticos
(Rubrica). {Rubrica).

ING. ELOY ESFPINOSA MONTOYA

Director General y Secretario Técnico

Egta hoja de firmes corregponde al REGLAMENTG  INTERNG DE

AN - ORGANIZACIGN ¥ FUNCIONAMIENTD DEL  CRGANISMO  PIBLIDO

APROBACION: 18 DE JUNIO DE 2028. B e A ZAD AR B AL ACIH P65 SERVEIOs T AU

PUBL'CACION. 18 DE JUNIO DE 2026. FOTABLE Al CANTARILLADG ¥ SANFAMIENTO DEL MUNKIPIO DF TULTITLAN
VIGENCIA: 18 DE JUNIO DE 2026.
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L. ACUERDOS POR LOS QUE EL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN

APRUEBA EL REGLAMENTO DEL COMITE DE SIMPLIFICACION Y DIGITALIZACION DE
TRAMITES Y SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO.

PUNTOS DE ACUERDO

Primero. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115, fraccién |, parrafo
primero, fraccion Il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 116,
parrafo primero, 122, parrafo primero, 124 y 128, fraccion Ill de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de México; 31, fraccion |, 164 y 165 de la Ley Organica Municipal
del Estado de México; asi como en el Dictamen de Decreto niumero 55 que remite la
Comision Edilicia de Reglamentacion Municipal, el Ayuntamiento del Municipio de Tultitlan
aprueba el Reglamento del Comité de Simplificacion' y Digitalizaciéon de Tramites vy
Servicios del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

Segundo. Se instruye a la Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento para que
integre al cuerpo del acta el Reglamento del Comité de Simplificacién y Digitalizacion de
Tramites y Servicios del Municipio de Tultitlan, Estado de México; a comunicar el contenido
de los presentes puntos de acuerdo a las Personas Titulares de la Coordinacién General
de la Oficina de Presidencia Municipal, de la Consejeria Juridica Municipal, del Organo
Interno de Control “‘Municipal y Autoridad Local de Simplificacién y Digitalizacion, de la
Direccion de Administracién y de la Direccién de Informacién, Planeacion, Programacion y
Evaluacion para los efectos administrativos correspondientes dentro del ambito de su
competencia; y publicarlos en la Gaceta Municipal, “Periédico Oficial del Gobierno de
Tultitlan”.



Ano 2026 Gaceta 074
FOJA 101/128

¥

TULTITLAN

Gobierno gue Transforma

2025 - 2027

REGLAMENTO DEL COMITE DE
SIMPLIFICACION Y DIGITALIZACION
DE TRAMITES Y SERVICIOS DEL
MUNICIPIO DE TULTITLAN,
ESTADO DE MEXICO.

IRBEEQRBEZEFDBREOBREIFDBIFOBCHFOBLEF




Ano 2026 Gaceta 074
FOJA 102/128

MUNICIPIO DE TULTITLAN
Publicade en la Gaceta Municipal, “Peridaico Oficial del Goblome de TuMItiEn", ol 18 de junfo de 2026

iNDICE

I AT 00 N s i s 55454565430 S 9 PSSR
DISPOSICIONES GENERALES..............

Seccion:Primera Bel Objeto. v ianmmsnmmiiaimiammiima i mmnm ivia e i

L, T - S =

Seccion Segunda De [as DefiniCiones .co.iciiiiece ettt er s e ss e s sne s an s e
BB I TR e T T T A e e S e T e s e
De la Autoridad Local de Simplificacion y Digitalizacion del Municipio de Tultitlan .................... 10

CAPITULOII.............. .. 11

DEL COMITE DE SIMPLIE]CAC;GN Y DIGITALIZACION DE TRAMITES Y SERVICIOS DEL
MUNICIPIO DE TULTITLAN 11

SR O PR B i i e s s s T

De su Integracidn ¥ FURCIONAMIEITO . oot eis s cse e v ese st ere s en s ssvesnssna st esnesrn i iers L2
CAPITULO I 12
DE LOS COMITES......... RN R L A R AN A RS 12

ol o T e 0 - F T LT L oLy L.

&= [ 8 10151\ )= [1) 2= f o= VROV BSOS S RO ST DO 1
CAPITULOIV. i B
DE LA IMPLEMENTACION DE LA SIMPLIFICACION Y DIGITALIZACION. ....c.voiee e 14
.14

14

SEOCION PIIMIEIE. i ctut it i ietes e ere e ae s ais s ebie st ee et et e et abn s seab et ets et et

De la Simplificacidn y DigitaliZacion .....c.coeeiviieiis e e s e sna e se e
B CETON: SEFUNTR s s v wan s sS40 SR s S S B P e s s )
De la Agenda de Simplificacion y Digitalizacion .......vismissessmsmsssss s 13
Sercion [eroere s nTaE T e Le
Del Andlisis de impacto RegUIFTOrIO v s s i L8
el ] T T .
De los Proyectos de REGUIACION .. v e e s se st e s e sn e san s s e ennsreane s eenenensnsee e L8
Secele Bl L R R R R LB
BE e At B R BT i ivminno i smssi s 4ot s i b 4 4 03 3 RS s o L D
CAPITULOV 19

- g . Pdgina 2 de 24
REGLAMENTO DEL COMITE DE SIMPLIFICACION ¥ DIGITALIZACION DE
TRAMITES ¥ SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, ESTAD O DE MEXICO.

DBCRFOVBCFOBLIFOBIFVBCFLVBPIEQBCEFOBEFOBCE0



Ano 2026 Gaceta 074
FOJA 103/128

riere 4

MUNICIPIO DE TULTITLAN

VAT

Publicade en la Gaceta Municipal, “Peribdice Oficial del Goblerno de ‘rumu&n", af 13 de junio de 2026

DEL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA 19

G D Y T AT I B v s S S T 3 R A AR A R S LD

Del Acceso a la Informacidn Publica y la Participacidn Ciudadana .....ooocoeeiveveccemvevsesceee e 19
CAPITULO VI .20
DE LOS REGISTROS MUNICIPALES ... immmsimsmmimsssemmsnse s s msssssmassssmsssssnsses 20

SEccionPEImMars s s 20

Del Registro Municipal de Visitas Domiciliarias . 20
SBOCION SBBUNTE e veviereiee s eeei it eie st ie e an e e e e er e sn s e e s e mans et e e eneseeenesesn s nensnenrererare 2L
Del Registro Municipal de Regulacionas ..o ieiieiivs e s e ennsr e sna s enn e s e e B
BB CCIO N T T8 TR uaaiiad sy o B G W i R e i B2,
Del Registro Municipal de Tramites Y SENVICIOS v i s 22
CREITULOML s orssismmbs Sty 23
DE LAS INFRACCIONES....... . 23
GO TN P TTETE F Rl rnvymonisem st ot i e 0 e A R A S A o 81

De las Infracciones AdrminIStrATIVAS ..o vvieceee e errs s eeee s se s ere s s er e sna s een s een s e e D3
TRAMSITORIOS cccvsaayasssissvsissiaiassshs s iassssson oo vassad s svsivee s s sa8 s s i isssass e sissiaiasanis w23

- g . Pdgina 3 de24
REGLAMENTO DEL COMITE DE SIMPLIFICACION ¥ DIGITALIZACION DE
TRAMITES ¥ SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, ESTAD O DE MEXICO.

DBCRFOVBCFOBLIFOBIFVBCFLVBPIEQBCEFOBEFOBCE0



Ano 2026 Gaceta 074
FOJA 104/128

il X

MUNICIPIO DE TULTITLAN

Publicade en la Gaceta Municipal, “Periédico Oficial del Goblerno de Tultitlin®, of 13 de junfo de 2026

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Seccidn Primera
Del Objeto

Articulo1.  El presente Reglamento es de orden publico y de observancia obligatoria
para todas las dependencias y organismos publicos descentralizados de la Administracién
Puablica del Municipio de Tultitlan, Estado de Mexico y tiene por objeto:

[ Establecer y unificar las atribuciones, capacidades agendas y estrategias
vinculadas a la simplificacion y digitalizacion, |a atencion ciudadana, el desarrolio de
capacidades tecnolégicas publicas, buenas practicas regulatorias y las demas que sefiale
la Ley MNacional para Eliminar Tramites Burocraticos;

1L Habilitar &l Modelo Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos en el Municipio;
1. Habilitar el Mcdelo Nacional para la Digitalizacion en el Municipio;

V. Habilitar el Modelo Macional de Homologacion de Tramites y Servicios,
Comparticién de Soluciones Tecnolégicas y Desarrollo de Capacidades Publicas en el
Municipio;

V. Habilitar el Modelo Nacional de Atencién Ciudadana en el Municipio:
Vi. Habilitar el Repositorio Nacional de Tecnologia Publica en el Municipio;

Vil Establecer Llave MX como el mecanismo de autenticacidén e identificacién en
medios digitales;

VIIl.  Habilitar el Portal Ciudadanc Unico de Tramites y Servicios en el Municipio;

IX. Establecer las herramientas, instrumentos y acciones para promover las bugnas
practicas regulatorias en el Municipio, v

X Establecer las obligaciones de las autoridades de |os tres ¢rdenes de gobierno para
garantizar el cumplimiento de los cobjetivos de la Ley MNacional para Eliminar Tramites
Burocraticos,

Xl Regular las disposiciones de la Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos
y las buenas practicas regulatorias:

XL Regular los procedimientos para impulsar y consolidar la simplificacion vy
digitalizacién;
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Xl Definir los mecanismos y procesos administrativos para la regulacién municipal;

XIV. Definir los mecanismos de los tramites y servicios, sometidos al proceso de
simplificacién vy digitalizacién para que puedan ser gestionados con el uso de las
tecnologias de la informacion y comunicacién, en los términos de la Ley:

XV.  Establecer los mecanismos y procedimientos para la integracién y administracion
de los registros municipales, v

XVl, Establecer las bases para la atencion ciudadana.

Articulo 2. El presente Reglamento aplicara a los actos, procedimientos vy resoluciones
del Comité y Comités Internos de todas las dependencias municipales y organismos
publicos descentralizados, en los términos de |la legislacién aplicable, vy a éstos
corresponde su observancia y cumplimiento.

Seccion Segunda
De las Definiciones

Articulo 3. Para los efectos de este Reglamento se entenderg por:

B Agenda Regulatoria: A la herramienta de planeacién anual que tiene por cbhjeto
registrar las propuestas regulatorias gue los sujetos obligados pretenden expedir;

1L Agenda de Simplificacién y Digitalizacion: A |la herramienta de planeacién
semestral que tiene por objeto fijar las metas de simplificacién y digitalizacion de tramites
y servicios a cargo de los sujetos obligados;

. Analisis de impacto regulatorio: A la herramienta que tiene por objeto que las
regulaciones que se emitan generen el mayor beneficio posible para la sociedad, con el
menor costo burocratico posible, y gue sean la mejor alternativa para resolver un problema
puhblico;

V. Autoridades de Simplificacign y Digitalizacion: A la Autoridad Nacional y las
Autoridades Estatales y Municipales,

V. Autoridad Nacional de Simplificacion y Digitalizacion: A la Agencia de
Transformacidn Digital y Telecomunicaciones;

V. Autoridad Estatal de Simplificacion y Digitalizacion: A la Autoridad responsable
de implementar, supervisar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones de la Ley en la
entidad federativa que corresponda;
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Vil.  Autoridad Local de Simplificacién y Digitalizacion del Municipio de Tultitlan:
A |la autoridad responsable de implementar, supervisar y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones de la Ley en el Municipio o demarcacién territorial que corresponda;

Vill. Autoridades Locales: A las Autoridades Estatales y Municipales:

1X. Buenas practicas regulatorias; A Ias reglas, procedimientos y herramientas para
garantizar que las regulaciones sean claras, sencillas, ldgicas, coherentes y generen el
menor costo burocratico;

X CURP: A la Clave Unica de Registro de Pcblacién asignada por el Registro
Nacional de Poblacien, en términes de la Ley General de Poblacién, como fuente unica de
identidad de las personas;

Xl. Comite; Al Comité de Simplificacion y Digitalizaciéon de Tramites y Servicios del
Municipio de Tultitlan, Estado de México.

pAIR Costo burocratico; A los costos economicos y sociales que las personas asumen
para cumplir con las obligaciones que deriven de las regulaciones;

XIll. Digitalizacion: Al proceso que emplea tecnologias de la informaciéon vy
comunicacién para sistematizar, automatizar y agilizar los procesos institucionales para la
atencion de tramites y servicios, ¥ la reduccion de la interaccion presencial entre las
personas ¥ las autoridades, a fin de eliminar espacios de corrupcion y discrecionalidad,

XIV. Documento digital: Al documento que es generado, consultade o procesado por
medios digitales;

XV. Enlace de Simplificacion y Digitalizacion: A la persona servidora piblica
designada por la persona fitular de un sujeto obligado, con nivel jerarquico minimo de
direccidén general o analoga, responsable de coordinar, articular y vigilar el cumplimiento
de las disposiciones establecidas en la Ley;

XV1. Expediente Digital Ciudadano: Al conjunto de documentos digitales asociados a
una persona, que pueden ser utilizados por cualquier sujeto obligado competente, para
resolver tramites, servicios y demas actos juridicos y administrativos a su cargo:

XV1l. Interoperabilidad: A la capacidad de los sistemas o dispositivos para comunicarse
a fin de intercambiar y consultar informacion;

XVII. Ley: Ala Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos;

XIX. Llave MX: Al mecanismo de autenticacién e identificacién en medios digitales
asociado a la CURP;
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XX. Gaceta Municipal: A la publicacién oficial impresa o digital por medio de la cual
los sujetos obligados dan a conocer las regulaciones que expiden;

XXIl. Modelo Nacional de Atencidon Ciudadana; Al conjunto de herramientas vy
acciones para garantizar una atencién adecuada, accesible, omnicanal, transparente,
efectiva y de calidad en la prestacién de tramites y servicios por parte de los sujetos
cbligados;

XXIl. Modelo Nacional de Homologacion de Tramites y Servicios: Al conjunto de
herramientas y acciones para homologar tramites y servicios a nivel nacional, impulsar
capacidades tecnolégicas gue permitan a los sujetos obligados desarrollar y habilitar
plataformas digitales para tramites vy servicios y compartirlas al resto de autoridades:

XXIll. Modelo Nacional para la Digitalizacion: Al conjunto de herramientas vy acciones
para implementar soluciones tecnolégicas que automaticen los procesos para facilitar v
agilizar la atencion y resolucion de tramites y servicios, reducir la interaccion presencial
entre personas y autoridades para eliminar espacios de corrupcion y discrecionalidad,

XXIV. Modelo Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos: Al conjunto de
herramientas y acciones para eliminar y reducir la burocracia y facilitar el acceso a
derechos y cumplimiento de obligaciones de |as personas;

XXV. Plataformas Digitales Nacionales: A la solucién tecnoldgica habilitada por la
Autoridad MNacional para la Gestion de Tramites y Servicios por parte de las autoridades
de los tres drdenes de gobierno, conforme a su ambito de competencia;

XXV1. Partal Ciudadano Unico de Tramites y Servicios: A la plataforma digital que
concentra la totalidad de framites y servicios federales, estatales y municipales, y que
constituye el medio digital oficial para consultar y, en su caso, solicitar desde el mismo
sitio tramites v servicios que se encuentren disponibles en linea:

XXVII. Partafolio Nacional de Proyectos Tecnologicos: Al catalogo de soluciones
tecnolégicas disponibles en el Repositorio Nacional de Tecnologia Pablica;

XXVl Propuesta Regulataria: Al proyecto de regulacién que pretende emitir un sujeto
obligado; y que se someta a consideracién de las Autoridades de Simplificacion vy
Digitalizacion en los términos de la Ley;

XXIX. Registro Municipal: Al Registro Municipal de Tramites y Servicios;

XXX. Regulacion: A las disposiciones nommativas de carécter general emitidas por
cualquier sujeto obligado, tales como acuerdos, normas, reglamentos, circulares,
lineamientos, reglas, manuales o cualquier otra disposicion de naturaleza analoga;
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XXXI. Reglamento: Al Reglamento del Comité de Simplificacion y Digitalizacion del
Municipio de Tultitlan, Estado de México;

XXXIl. Repositorio Nacional de Tecnologia Pudblica: Al instrumento gue concentra,
organiza, almacena vy preserva el cddigo fuente de las soluciones tecnoldgicas
desarrolladas por los sujetos obligados por si o a través de terceros, con el fin de ser el
unico medio para compartirlo entre los sujetos obligados;

XXX Servicio: A cualquier beneficio, programa scocial o actividad que los sujetos
obligados brinden a las personas, en el ambito de su competencia, previo cumplimiento
de los requisitos aplicables;

XXXIV. Simplificacion: A las acciones para reducir tramites, requisitos y tiempos
de resolucién; para eliminar procesos innecesarios y cualquier costo burocratico gue
facilite a las personas el acceso y obtencién de tramites y servicios;

XXXV, Soluciones Tecnologicas: A los sistemas tecnologices, plataformas, aplicaciones
web, aplicaciones méviles o similares v, en general, cualquier programa de cémputo:

XXXV, Sujeto Obligado: A las dependencias de la Administracion Publica del
Municipio de Tultitlan;

XXXVII. Tramite: A cualquier solicitud o entrega de informacién gue una persona
realice ante un sujeto obligado competente, para acceder a un derecho, cumplir una
obligacién u obtener un beneficio previsto en las disposiciones juridicas aplicables;

XXXVIIL Umbral de Proporcionalidad: Al criterio técnico para definir las propuestas
regulatorias que, por sus costos burocraticos, requieren la presentacion de un analisis de
impacto regulatorio,

XXXIX. Ventanilla Digital de Tramites y Servicios: A las scluciones tecnoldgicas
hahilitadas por los sujetos obligades para sdlicitar tramites o servicios:

XL. Apartado de Simplificacion y Digitalizacion: Al apartado o botén que el
Municipio debera crear en su portal oficial de internet, en el que se publicara toda la
informacién relacionada con las obligaciones de la Ley;

XLl. Registro Municipal de Regulaciones: Al conjunto de disposiciones legales,
reglamentarias y administrativas vigentes en el Municipio;

XLII. CUTS: A la Clave Unica de Tramites y Servicios, en los términos de la Ley de
Gobiemo Digital del Estado de México v Municipios:
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XLIIl. Dependencias. A las dependencias de la Administracion Publica Municipal,
incluidos sus organismos plblicos descentralizados:

XLIV. Dictamen: A la cpinién que emita el Comité sobre los programas, proyectos de
regulacién y analisis de impacto reqgulatorio;

XLV. Informe de avance: Al informe de avance programatico de simplificacion y
digitalizacién que elabora el Comité con base en los programas anuales, de acuerdo con
la evaluacion de resultados sobre los reportes de avance de las dependencias,

XLVI. Municipio: Al Municipic de Tultitlan:

XLVII. Opinidgn Técnica: A la opinién de viabilidad tecnolégica v presupuestal que emite
la Direccién General del Sistema Estatal de Informética de la Secretaria de Finanzas del
Gobiemo del Estado de México, respecto de un proyecto de regulacion, para su
digitalizacién e incorporacién al Sistema Electrénico de Informacidn, Tramites y Servicios
del Estado de Mexico,

XLVII. Presidencia: A la Persona Titular de la Presidencia del Comité;

XLIX. Proceso de calidad regulatoria: Al conjunto de actividades de analisis, consulta,
disefio y evaluacién que de manera sistemaética realizan las dependencias sobre su
regulacion interna y que tienen por objeto que ésta sea suficiente, integral y congruente a
efecto de garantizar que los beneficios de las regulaciones sean superiores a sus costos
y gue estas representen la mejor alternativa para atender una problematica especifica;

L. Proyectos de Regulacion: A las propuestas para la creacion, reforma o
eliminacion de regulaciones que para ser dictaminadas;

LI Registro Municipal: Al Registro Municipal de Tramites y Servicios del Municipio
(REMTyS);

LIl Regulaciones. A las disposiciones de caracter general denominadas, Bando
Municipal, reglamentos, planes, programas, reglas, normas técnicas, manuales, acuerdos,
instructivos, criterios, lineamientos, circulares y demas disposiciones administrativas que
afecten la esfera juridica de los particulares;

LIIl.  Reporte Anual de Indicadores: Al procedimiento que realiza el Comite respecto
de los avances en los programas anuales presentados por las dependencias;

LIV. Reporte de Avance programatico: Al reporte de avance programatico sobre el
cumplimiento de la Agenda de Simplificacidén y Digitalizacién que las dependencias
integran y envian al comite para los efectos de la Ley y el Reglamento;
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LV. SARE: Al Sistema de Apertura Rapida de Empresas; y

LVI. Sistema de Protesta Ciudadana: Al Sistema mediante el cual se da seguimiento
a peticiones y/o inconformidades ciudadanas por presuntas negativas y/o falta de
respuesta en solicitudes de tramites y/o servicios previstos en la normatividad aplicable,
en términos del Titulo Quinto de la Ley.

Seccion Tercera
De la Autoridad Local de Simplificacion y Digitalizacion del Municipio de Tultitlan

Articulo 4. La Autoridad Local de Simplificacién y Digitalizacion del Municipio de Tultitlén
ademas de fomentar con las dependencias las buenas practicas regulatorias, es la
encargada de unificar las atribuciones, capacidades, agendas y estrategias vinculadas a
la simplificacién y digitalizacién, el desarrollo de capacidades tecnologicas publicas,
buenas préacticas regulatorias y las demés que sefiale la Ley y este Reglamento, ademas
de delegar las tareas de las siguientes areas sustantivas:

B Simplificacién;

Il Digitalizacion;

. Atencidén Ciudadana;

V. Buenas practicas regulatorias, y

V. Desarrollo de Solucipnes Tecnolégicas.

Articulo 5. La Autoridad Local de Simplificacién y Digitalizacién del Municipio contara con
la Unidad de Infraestructura en Comunicaciones adscrita a la Direccion de Administracion,
dependencia auxiliar de la Autoridad que, debera desarrcllar, recibir & implementar las
soluciones tecnologicas disponibles en el Repositorio Nacional de Tecnologia Puablica o
para operar las gque habhilite la Autoridad MNacional para la Digitalizacion de Tramites vy
Servicios.

Articulo 6. La Autoridad Local de Simplificacién y Digitalizacién del Municipio contara con
la Unidad de Simplificacion y Digitalizacion adscrita al Organc Interno de Control
Municipal, dependencia auxiliar de la autoridad que, debera atender |as areas sustantivas
de Simplificacion y Digitalizacion conforme a lo establecido en las fracciones | y Il del
articulo 4 de este Reglamento.

Articulo 7. La Autoridad Local de Simplificacién y Digitalizacién del Municipio sera la
encargada de |la atencién ciudadana conforme a lo establecido en la fraccidn IIl del articulo
4 de este Reglamento.
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Articulo 8. El Comité de Simplificacion y Digitalizacion de Tramites y Servicios del
Municipio es el érgano colegiado encargado de instaurar los mecanismos para establecer
las buenas practicas regulatorias en el Municipio conforme a lo establecido en la fraccién
IV del articulo 4 de este Reglamento.

Articulo 9. Todas las regulaciones, asi como los actos y procedimientos de las
dependencias y organismos plblicos descentralizados, los servicios que corresponda
prestar al Gobierno Municipal, y los contratos que éste celebre con las y los particulares,
estaran sujetas a lo previsto por la ley.

Articulo 10. La creacién, reforma, adicidon o eliminacién de regulaciones que pretendan
llevar a cabo las dependencias, debera estar justificada en una causa de interés publico
o social y orientarse a la simplificacion y digitalizacidn, la desregulacion y la reduccidn de
la discrecionalidad de sus actos y procedimientos, ademas de proveer la solucién de la
problematica que pudiere inhibir la consecucién de los objetivos de la ley.

Articulo 11, El Ayuntamiento podra suscribir convenios de coordinacion y participacion
entre si y con otros ambitos de gobierno y entes publicos, para la mejor observancia vy
ejercicio de facultades concurrentes o coincidentes. En ellos deberdn observarse las
disposiciones de la Ley y el Reglamento, promover la creacién y consolidacion de un
sistema de buenas practicas regulatorias, de desregulacion y simplificaciéon de los
procesos de gestion de tramites y servicios administrativos, que abonen a la eficacia y la
eficiencia en la prestacién del servicio pablico.

Articulo 12. El Comité podra celebrar convenios de coordinacién y participacion con la
Autoridad Macional, y con otras organizacicnes y organismos publicos o privados, a efecto
de proveer de mejor manera al cumplimiento del objeto de la Ley y el Reglamento, parala
implementacion y consolidacién de un proceso continuo de simplificacion y digitalizacién
y el estahlecimiento de procesos de calidad regulatoria al interior de las dependencias. El
Comité sometera dichos convenios a consideracion del Ayuntamiento.

CAPITULO Il
DEL COMITE DE SIMPLIFICACION Y DIGITALIZACION DE TRAMITES Y SERVICIOS
DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN

Articulo 13, El Comite es el érgano colegiado de coordinacidén, consulta, apoyo vy
construccién de consensos para implementar y conducir un proceso continuo vy
permanente de la politica publica de simplificacion y digitalizacion, y garantizar la
transparencia en la elaboracion y aplicacién del marco reglamentario y regulatorio, y que
éste genere beneficios mayores a la sociedad que sus costos.
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La integracién, facultades y funcionamiento del Comité se regiran por las disposiciones de
la Ley y por este Reglamento.

Seccidn Primera
De su Integracion y Funcionamiento

Articulo 14, El Comité es un organo de analisis colegiado, que tiene por objeto auxiliar a
las Autoridades de Simplificacién y Digitalizacidn, con base en la Ley, el Reglamento y los
planes y programas que acuerde el Comite.

Articulo 15. El Comité estara integrado por:

I La persona Titular del Ejecutive Municipal;

1L La Autoridad Local de Simplificacién y Digitalizacién del Municipio;
1. La persona Titular de la Direccion de Administracidn;

V. La persona Titular de la Direccidén de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacidn;

V. La persona Titular de la Sexta Regiduria;

V. La persona Titular de la Unidad de Infraestructura en Comunicaciones;
Vil La persona Titular de la Unidad de Simplificacién y Digitalizacién:

Vill.  Una perscona representante del sector academico;

IX. Una persona representante del sector empresarial; y

X Una persona representante de la ciudadania.

Articulo 16. El Comité sesionara cuatro veces al afio de manera trimestral, y podra
reunirse cuantas veces considere necesario para el cumplimiento de sus funciones vy
respensabilidades, Las convocatorias a las sesiones se haran en |o posible, con diez dias
de anticipacién, a excepcién de |a instalacién del Comité.

CAPITULO Il
DE LOS COMITES

Seccion Primera
De los Comités Internos
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Articulo 17. Los Comités Internos son érganos de andlisis colegiados constituidos al
interior de las dependencias, que tienen por objeto auxiliar a la Autorided Local de
Simplificacién y Digitalizacién del Municipio en el cumplimiento de sus funciones con el
objetivo de proveer al establecimiento de un proceso permanente de calidad vy la
implementacién de sistemas informéticos, para contribuir a la desregulacidn, la
simplificacion y la prestacion eficiente y eficaz del servicio publico, con base en la Ley, el
Reglamento y los planes y programas que acuerde el Comité.

Articulo 18. Cada Comité Interno estara integrado por:

I La persona Titular de la Dependencia de la Administracién Puablica;
1. Enlace de Simplificacién vy Digitalizacion del Municipio; y
1, Titulares de las Dependencias Auxiliares,

Articulo 19. El Comité Intemo sesionara cuatro veces al afio, y podrd reunirse cuantas
veces considere necesario para el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades,

Las convocatorias a las sesiones se haran en lo posible, en los mismos terminos previstos
para las sesiones del Comité, el Enlace de Simplificecion y Digitalizacion del érea,
cbservara las mismas disposicicnes aplicables a la o el secretario de dicho érganc
colegiado.

Articulo 20. Para el cumplimiento de su objeto, el Comite Interno tendra al interior de la
dependencia u organismo plblico descentralizado y de su adscripcion, las funciones

siguientes:

I. La elaboracién coordinada e integral de los programas sectoriales, los proyectos de
regulacién y los analisis de impacto regulatorio de las dependencias participantes;

Il. La integracién de sistemas de simplificacién y digitalizacién del municipio e impulsar
procesos de calidad regulatoria ante las dependencias, en los términos de las
disposiciones normativas aplicables;

. La elaboracion y preparacion de los reportes de avance programatico de las
dependencias participantes, asi como los informes de avance, para su envio al Comité;

IV. Coadyuvar al cumplimiento de las obligaciones que tienen encomendadas las
dependencias, para asegurar un proceso continuo de simplificacién y digitalizacién del
marco regulatorio del Municipio;

V. Participar en la glaboracién de la Agenda de Simplificacién y Digitalizacion, para su
envio al Comité;
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V1. Participar en la elaboracién de los andlisis de impacto regulatorio, con base en los
estudios y diagndsticos que hubieren realizado para determinar el impacto vy efectividad
de las regulaciones cuya creacién, reforma o eliminacién se proponga:

VII. Opinar scbre la necesidad de reformas legales o de cualesquiera otras regulaciones
vinculadas con la dependencia en cuestidn, que a juicio del Comité Interno sean
necesarias para la desrequlacion, la simplificacion e integralidad del marco juridico estatal,
para proponerlas a la o el titular de la dependencia;

Vill. Participar en |a elaboracion de proyectos de regulacion relativas a la normatividad
institucional;

IX. Participar en |a revision y evaluacién permanente de la regulacion interna, a efecto de
contribuir al proceso de calidad regulatoria, a la desregulacion y la simplificacion vy
digitalizacion administrativa, que dé lugar a la prestacién més eficiente y eficaz del servicio
publico;

X. Realizar las acciones de coordinacién pertinentes con otras dependencias, cuando sea
necesario establecer sistemas de simplificacion y digitalizacion;

Xl Verificar que se realicen las actualizaciones necesarias al registro de tramites vy
servicios a cargo de la dependencia, y que se informe oportunamente de ello al Comite;

Xl Verificar que se realicen las actualizaciones necesarias al registro municipal de
regulaciones 8 carge de la dependencia, y que se informe oportunamente de ello al
Comite;

Xlll. En general, proveer al establecimiento de un proceso permanente de calidad
regulatoria, la implementacion de sistemas de buenas practicas regulatorias, para
contribuir a la simplificacion y digitalizacion administrativa y la prestacion eficiente y eficaz
del servicio publico, con base en la Ley, el Reglamento y los planes y programas gue
acuerde el Comite; y

XlV. Las demas que establezcan otras disposiciones aplicables o que le encomiende el
titular de la dependencia de su adscripcion.

CAPITULO IV
DE LA IMPLEMENTACION DE LA SIMPLIFICACION Y DIGITALIZACION

Seccion Primera
De la Simplificacion y Digitalizacion
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Articulo 21. Para proveer al cumplimiento a las disposiciones aplicables de la Ley y el
Reglamento, el Enlace de Simplificacién y Digitalizacién de cada dependencia, tendra las
siguientes funciones:

I. Preparar y revisar los proyectos de regulacidn vy los analisis de impacto regulatorio que
analizara y evaluara el Comité Interno en la sesion respectiva y presentarios a la titular o
el titular de Ia dependencia de su adscripcion para su consideracién;

Il. Participar en las sesiones del Comité Interno y coadyuvar al cumplimiento de las
funciones que tiene encomendadas;

HI. Coeordiner los trabajos de analisis de los proyectos de regulacion, analisis de impacto
regulatorio, reportes de avance programatico, informes y otros instrumentos que se
presentaran al Comite en la sesion del Comité Intemo que corresponda;

IV. Enviar al Comité el programa sectorial;

V. Coordinar y ejecutar las encomiendas de l|as areas sustantivas para la
implementacicn de los modelos nacionales;

V1. Mantener actualizado el Registro de Tramites y Servicios de la Dependencia u
Organismo Pdblico Descentralizado de su adscripeidn y el Registro Municipal de
Regulaciones y enviar oportunamente |a informacion respectiva a la Autoridad Local para
los efectos legales y reglamentarios; y

Vil Las demés que le correspondan de acuerdo con la normatividad aplicable.

Seccion Segunda
De la Agenda de Simplificacion y Digitalizacion

Articulo 22, La Agenda de Simplificacion y Digitalizacién, se integra con la suma de los
programas sectoriales y el diagndstico regulatorio de las dependencias u organismos
publicos descentralizados que, previa aprobacion de su Comite Interno, es enviado a la
Autoridad Local, para que éste integre la Agenda de Simplificacién y Digitalizacién.

La Agenda de Simplificacion y Digitelizacion tendra por objeto dar a conocer
oportunamente a las personas ciudadanas la Agenda Regulatoria del Gobierno Municipal
para el afio calendario de que se trate, la cual, estara orientado a centribuir al proceso de
perfeccionamiento constante e integral del marco juridico y regulateric local & impulsar el
desarrollo econdémico del Municipio.
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Articulo 23. Los Comités Internos elaboraran su programa sectorial conforme a los
lineamientos y manuales emitidos por el Comité que especificaran los términos de
referencia para su elaboracidn.

Articulo 24. El Enlace de Simplificacién y Digitalizaciéon de cada dependencia u
organismo publico descentralizade proporcionara al Comité la  informacién
complementaria o aclaratoria que ésta les solicite por conducto de la Autoridad Local en
un plazo maximo de diez dias hahiles.

Articulo 25, El Enlace de Simplificacion y Digitalizacion de cada dependencia u
organismo publico descentralizadeo podra solicitar al Comité la modificacién o baja de una
accidén inscrita en el programa sectorial, mediante escrito fundado y mativade que lo
justifique y previa aprobacion de su Comité Interno. La solicitud de modificacién de
acciones no podra exceder del primer semestre del afio en curso.

Articulo 26. El enlace de Simplificacion y Digitalizacion de cada dependencia u
organismeo publico descentralizade podré sclicitar, por Unica ocasion mediante escrito
fundado y motivado que lo justifigue y previa aprobacién de su Comité Interno, la
reconduccion de acciones inscritas en el programa sectorial que, por circunstancias
imprevistas, no se cumplieron en el ejercicio programacdo.

Articulo 27. Procede |la exencién de presentacién de propuesta programa sectorial
cuando la dependencia u organismo publico descentralizado acredite ante el Comite
mediante escrito fundado y motivado que lo justifique y previa aprobacién de su Comité
Interno, que no cuenta con acciones de politica publica de simplificacién y digitalizacion
y/o normativas para implementar el siguiente afio.

Seccion Tercera
Del Analisis de impacto Regulatorio

Articulo 28. Los Analisis de Impacto Regulatorio son un instrumentc para la
implementacién de la politica publica de Simplificacion y Digitalizacién, que tienen por
objeto garantizar gue las regulaciones, cuya creacion, reforma o eliminacion se propone,
respondan a un objetive claro y estén justificadas en cuanto a su finalidad v la materia a
regular, ademas de evitar la duplicidad y |la discrecicnalidad en el establecimiento de
tramites vy requisitos, disminuir plazos y costos, asl como fomentar la transparencia y la
competitividad.

Articulo 29. Para su envic al Comité, los proyectos de regulacion deberan acompafiarse
del analisis de impacto regulatoric correspondiente, el cual debera especificar, en su caso:
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l. Exposicién sucinta de las razones qgue generan la necesidad de crear nuevas
regulaciones, o bien, reformarlas;

Il. Alternativas que se tomaron en cuenta para arribar a la propuesta de crear o reformar
las regulaciones de que se trate:

HI. Problemas que la actual regulacion genera y como el proyecto de nueva regulacién o
su forma plantea resolverlos;

IV. Posibles riesgos que se correrian de no emitir las regulaciones propuestas;

V. Fundamento juridico que da sustento al proyecto y la congruencia de la regulacién
propuesta con el ordenamiento juridico vigente;

V. Beneficios gque generaria la regulacidon propuesta;

Vil. Identificacion y descripeidn de los tramites eliminados, reformados y/o generados con
la regulacién propuesta;

VIII. Recursos para asegurar el cumplimiento de la regulacidn;

IX. La descripcion de las acciones de consulta plblica previa, llevadas a cabo para generar
la regulacién o propuesta regulatoria, asi como las opiniones de los particulares que hayan
sido recabadas en el ejercicio de la agenda regulatoria; y

X. Los demdés que apruebe el Comité.

Los Enlaces de Simplificacion y Digitalizacion de las Dependencias deberan proporcionar
al Comité la informacidn complementaria o aclaratoria que ésta les solicite.

Articulo 30. Cuando una dependencia estime gue la propuesta regulatoria no implica
costos de cumplimiento para particulares, |0 hara del conocimientoal Comitg, la cual podra
aprobar el andlisis de impacto regulatorio de exencidn respectivo.

Cuande de conformidad con el parrafo anterior, la Autoridad Local resuelva gue la
propuesta regulatoria no implica costos de cumplimiento para los particulares y se trate
de una regulacion que requiera actualizacion periddica, esa propuesta y sus
actualizaciones quedaran exentas de la elaboracién del andlisis de impacto regulatorio v
la dependencia correspondiente realizara la publicacion en la Gaceta Municipal.

Para efectos de la exencidn del analisis de impacto regulatorio a que hace referencia el
parrafo anterior, el comité determinara los elementos esenciales que no podran ser objeto
de modificacidn en la regulacién o regulaciones gue se pretendan expedir. En caso de que
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la regulacién o regulaciones impliquen un cambio a dichos elementos esenciales, se
sujetara al procedimiento de anélisis de impacto regulatorio previsto en la Ley.

Las dependencias darén aviso a la Autoridad Local correspondiente de la publicacién de
las regulaciones exentas de la elaboracidén del anélisis de impacto regulaterio, previo a su
publicacién en la Gaceta Municipal.

Para efectos de o dispuesto en el parrafo antericr, las dependencias seran responsables
del contenido de la publicacién en el medio de difusién y de que dicha publicacidn no altere
los elementos esenciales de |a regulacién o regulaciones gue se pretenden expedir.

El Comité, de conformidad con las buenas practicas intemacionales en la materia, podra
solicitar a las dependencias la realizacién de un analisis de impacto regulatorio ex post. a
traveés del cual se evalde la aplicacion, efectos y observancia de la regulacion vigente,
misma gue sera sometida a consulta plUblica con la finalidad de recabar las opinioneas vy
comentarios de los interesados, conforme a |os lineamientos establecidos por la Autoridad
Nacional,

Seccion Cuarta
De los Proyectos de Regulacion

Articulo 31. Cuando se trate de proyectos de regulacion gue no hubiesen sido incluidos
en la agenda regulatoria de la dependencia respectiva, porque responden a una causa ©
problematica superveniente, se observara lo previsto por la Ley y los lineamientos
correspondientes.

Articulo 32. Cuando los proyectos de regulacion no cumplan con lo previsto en la Ley y
el Reglamento, el Comité dentro de los diez dias hébiles siguientes a su recepcién,
prevendra a los Comites Internos involucrados para que subsanen las deficiencias.

Los proyectos de regulacién y los analisis de impacto regulatorio gque cumplan con los
requisitos exigibles, seran dictaminados dentro de los treinta dias siguientes contados a
partir del dia siguiente a su recepcién. La aprobacidn de los dictamenes que scliciten las
diferentes dependencias u organismos publicos descentralizados del Ayuntamiento de los
analisis de impacto regulatorio corresponde al Comité, una vez aprobado por ésta se debe
presentar en sesion de cabildo del Ayuntamiento para su correspondiente aprobacion y
publicacién en la Gaceta Municipal, remitiendo la informacién correspondiente al Comité
para los efectos legales correspondientes.

Seccidn Quinta
De la Agenda Regulatoria
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Articulo 33. La agenda regulatoria es la propuesta de las regulaciones que las
dependencias pretenden expedir y que presentaran ante la Autoridad Local en los diez
dias del mes de enero de cada afio. La Agenda Regulatoria de cada dependencia debera
informar al publico la regulacién que pretenden expedir en dichos periodos.

Articulo 34. Las dependencias podran iniciar los trabajos de elaboracién de sus
propuestas regulatorias aun cuando la materia o tema no esté incluida en su agenda
regulatoria, perc no podran ser emitidos sin que estén incorporados a dicha agenda, salvo
por las excepciones establecidas en la Ley.

Articulo 35. Lo dispuesto en el articulo precedente no seré aplicable en los supuestos
establecidos por la Ley:

CAPITULO V
DEL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Seccion Primera
Del Acceso ala Informacién Pablica y la Participacion Ciudadana

Articulo 36. A fin de someter a un proceso de consulta piblica los programas, analisis
de impacto regulatorio y proyectos de regulacién del Ayuntamiento, el Comité los hara
publicos en su portal de internet y/o por otros medios de acceso publico, durante los veinte
dias previos a aquel en que habré de tener lugar la sesidn del Comité en la que éstos se
conoceran ¥y discutiran.

Con el mismo propésito y durante el mismo lapso de tiempo, el Ayuntamiento publicara en
sus portales de internet y por ofros medios de acceso publico, su agenda de simplificacion
y digitalizacidén y agenda regulatoria.

Articulo 37. El Ayuntamiente incorporaré en su portal de internet los aplicativos
informaticos necesarios para hacer efectivo el derecho de los particulares a emitir
comentarios, sugerencias u observaciones, mismes gue el Comiteé tomara en cuenta en la
elaboracién de sus dictAmenes y formaran parte de la informacién que ésta presente en
la sesién respectiva.

Articulo 38. Ademas de los instrumentos sefialados en los articulos anteriores, el
Comite, también hara publicos en su portal de internet del Gobierno Municipal y por otros
medios de acceso publico, lo siguiente:

B La Agenda de Simplificacion y Digitalizacion;

1L La regulacion que han observado los procedimientos establecidos en el presente
capitulo y, en su caso, si ya ha sido publicada:
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1. Los manuales, lineamientos o instructivos que emitan el Comité; y
V. Las protestas ciudadanas que reciba en los términos del presente Reglamento.
CAPITULO W

DE LOS REGISTROS MUNICIPALES

Seccian Primera
Del Registro Municipal de Visitas Domiciliarias

Articula 39. El Registro Municipal de Visitas Domiciliarias integrara:
I El padrén;

1. El listado de inspecciones. verificaciones y visitas domiciliarias que pueden realizar
los sujetos obligados; y

1. La informacién que se determine en los lineamientos que al efecto expida la
Autoridad Macional.

El Padrén contendra la lista de las personas servidoras pablicas autorizadas para realizar
inspecciones, verificaciones y visitas domiciliarias en el ambito administrativo, Los sujetos
obligados serdn los encargados de inscribir en el padrén, a las personas servidoras
publicas a que se refiere el presente articulo.

Lo dispuesto en el péarrafo anterior no serda aplicable a aguellas inspecciones,
verificaciones o visitas domiciliarias requeridas para atender situaciones de emergencia.
Para tales efectos, dentro de un plazo de cinco dias posteriores a la habilitacién, el sujeto
obligado debera informar y justificar a la Autoridad Local correspondiente las razones para
habilitar a nuevos inspectores o verificadores requeridos para atender la situacidn de
emergencia.

Articulo 40. El Padron contara con los datos que la Autoridad Macional disponga en
terminos de la Ley.

Articulo 41. Las dependencias deberan publicitar como minimo, la siguiente
informacion:

L. Numeros telefénicos de los érganos internos de control o equivalentes para realizar
denuncias:

I Numeros telefonicos de las autoridades competentes encargadas de ordenar
inspecciones, verificaciones y visitas domiciliarias. Lo anterior, con la finalidad de que las
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personas a las cuales se realizan las inspecciones, verificaciones y visitas domiciliarias
puedan cerciorarse de la veracidad de las mismas;

1. Identificacidén de fundamentos juridicos para la realizacion de inspecciones,
verificaciones y visitas domiciliarias deberd estar relacionado con las regulaciones
inscritas en el Registro Municipal de Regulaciones; v

V. Los requisitos que a su vez son tramites o servicios deberan de relacionarse con
el Registro Municipal de Tramites y Servicios. Lo anterior, con independencia del nivel u
orden de gobiemo al gue pertenezcan,

Articulo 42. El Padron debera ser actuslizado por los sujetos obligados, incluyendo
informacién estadistica sobre inspecciones, verificaciones vy visitas domiciliarias
realizadas en el pericdo a reportar y la demas informacién que se prevea, misma gue
determinara la pericdicidad para su actualizacion.

Articulo 43, El Comité sera el responsable de administrar y publicar la informacion del
Padrén. La Autoridad Local serd la responsable de supervisar y coordinar el padrén en el
ambito de sus competencias.

Los sujetos obligados serdan los responsables de ingresar la informacién directamente en
el padrén y de mantenerla debidamente actualizada, respecto de inspecciones,
verificaciones vy visitas domiciliarias que apliquen.

En caso de que la Autoridad Local identifiqgue errores u omisiones en la informacion
proporcionada, o comunicara al sujeto obligado en un plazo de cinco dias hahiles. Estas
cbservaciones tendran caracter vinculante para los sujetos obligados, quienes contaran
con un plazo de cinco dias habiles para solventar las observaciones o expresar la
justificacion por la cual no son atendibles dichas observaciones. Una vez agotado el
procedimiento anterior v habiéndose solventado las observaciones, la Autoridad Local
publicara dentro del termine de cinco dias habiles la informacion en el padron.

Seccidon Segunda
Del Registro Municipal de Regulaciones

Articulo 44. El Registro Municipal de Regulaciones es una herramienta tecnoldgica que
contendra todas las regulaciones del Municipio.

Las dependencias deberan asegurarse gue las regulaciones vigentes gue apliguen se
encuentren contenidas en el Registro Municipal de Regulaciones, a fin de mantenerlo
actualizado.
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El Registro Municipal de Regulaciones, operara bajo los lineamientos que al efecto expida
la Autoridad Macional para que las dependencias tengan acceso a sus respectivas
secciones y subsecciones, y puedan inscribir sus regulaciones.

El Comité sera el responsable de administrar y publicar la informacién en el Registro
Municipal de Regulaciones.

Seccion Tercera
Del Registro Municipal de Tramites y Servicios

Articulo 45. El Registro Municipal es una plataforma de acceso piblico que contiene el
catalogo de tramites, servicios, requisitos, plazos y cargas tributarias, conforme a lo
previsto por la Ley.

Articulo 46, La operacion y administracién del registro municipal estara a cargo de la
Autoridad Local y deberd estar disponihle para su consulta en su portal de internet y por
otros medios de acceso publico.

Articulo 47. Las dependencias enviaréan al Comité la informacidon de todos sus tramites
y servicios, por escrito y medic magnéetico, en las cédulas de registro a gue se refiere el
articulo anterior. Las cédulas de registro en medio impreso deberan estar validadas con
la ribrica de la persona titular de la dependencia y de la persona gue la elaboro.

Articulo 48. Si las reformas al marco regulatorio de una depencencia u organismo
publico descentralizado implican medificaciones a la informacion de los tramites vy
servicios inscritos en el registro municipal, ésta debera informaro al Comité, siguiendo el
procedimiento descrito en el articulo anterior, al dia siguiente de |a publicacion del decreto
o acuerdo respectivo en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” o en la Gaceta
Municipal.

Las dependencias deberan actualizar la informacién en el registro municipal dentro de los
cinco dias habiles siguientes. Si durante este lapsotiene lugar alguna protesta ciudadana,
el Comité resolvera lo conducente e informara de ello al solicitante.

Los cambios en |a titularidad de las dependencias responsables de atender las gestiones
de los particulares, de su domicilio, teléfonos, correos electrénicos o cualguier otra
informacién contenida en el registro municipal, debera hacerse del conocimiento de la
Autoridad Local observando el mismo procedimiento.

Articulo 49. La informacién relativa a trémites y servicios que se inscriba en el registro
municipal debera estar sustentada en ¢l marco juridico vigente del estado, incluyendo
leyes, reglamentos y otra normatividad gue de éstos derive.

- g . Pigina 22 de 24
REGLAMENTO DEL COMITE DE SIMPLIFICACION ¥ DIGITALIZACION DE

TRAMITES ¥ SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, ESTAD O DE MEXICO.

DBCRFOVBCFOBLIFOBIFVBCFLVBPIEQBCEFOBEFOBCE0



Ano 2026 Gaceta 074
FOJA 123/128

il X

MUNICIPIO DE TULTITLAN

-
Publicade en la Gaceta Municipal, “Periédico Oficial del Goblerno de Tultitlin®, of 13 de junfo de 2026

Articulo 50. Las dependencias u organismos piablicos descentralizados se abstendran
de exigir & los particulares el cumplimiento de tramites o de requisitos que no estén
inscritos en el registro municipal.

CAPITULO VI
DE LAS INFRACCIONES

Seccién Primera
De las Infracciones Administrativas

Articulo 51. El Comité daré vista al Organo Interno de Control Municipal, de los casos
que conozea sobre incumplimiento a lo previsto en la Ley y el presente Reglamento, para
que, conforme a sus atribuciones, instruya el procedimiento respectivo y aplique las
sanciones correspondientes conforme a lo establecido en la Ley.

Articulo 52. Los actos o resoluciones que dicten o ejecuten las autoridades con apoyo
en la ley, podran impugnarse mediante el recurso de inconformidad, © en su caso, con el
juicio contencioso administrativo, previstos en el Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de Mexico.

TRANSITORIOS
PRIMERO. Publiguese el presente Reglamento en la "Gaceta Municipal”.

SEGUNDO. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en
la “Gaceta Municipal”.

TERCERO. El Comité de Simplificacion y Digitalizacién debera estar integrado dentro de
los primeros treinta dias habiles al inicio de cada administracién municipal.

Los Comités Internos deberan remitir via correo electronico las actas de conformacion al
Comité dentro de los primeros treinta dias que inicie la administracién municipal.

Los Comités Internos, realizaran su primera sesion, en la tercera semana del mes en gue
concluya el primer trimestre, las siguientes siguiendo el mismo orden a cada trimestre v
siempre seran antes de que sesione el Comité.

CUARTO. Los Comités Internos enviaran al Comité sus actas de instalacién, asi como los
datos de sus integrantes dentro de los treinta dias del mes de enero al inicio de cada
administracién municipal.
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LA PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TULTITLAN, ESTADO DE
MEXICO, PARA EL PERIODO 2025-2027

RUBRICA
LICENCIADA ANA MARIA CASTRO FERNANDEZ

EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
RUBRICA
LICENCIADO JOSE ALFREDO CONTRERAS SUAREZ

APROBACION: 18 DE JUNIO DE 2028.
PUBLICACION: 18 DE JUNIO DE 2026.
VIGENCIA: 19 DE JUNIO DE 2028.
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. ACUERDO POR LOS QUE EL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN
APRUEBA LA CERTIFICACION DE VIiA PUBLICA EXISTENTE DE ACUERDO CON EL
PLANO ACTUALIZADO DE LA ZONA 02, MANZANA 01, LOTE 02, DEL EX EJIDO DE
BUENAVISTA 1l, DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO, CON UNA
SUPERFICIE DE 95 M? (NOVENTA Y CINCO METROS CUADRADOS), PROPUESTO POR EL
REPRESENTANTE REGIONAL DE LA CIUDAD DE MEXICO, ESTADO DE MEXICO,
HIDALGO Y MORELOS DEL INSTITUTO NACIONAL DEL SUELO SUSTENTABLE (INSUS).

PUNTOS DE ACUERDO

Primero. Con fundamento en lo dispuesto por. los articulos 115, fraccién |, parrafo
primero, fraccién V, inciso d) y e) de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 4, fraccion Hl'y 11, fracciones VIIl y XV, de la Ley General de Asentamientos
Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo: Urbano; 116, parrafo primero de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 31, fracciones XXIV y XLVIII
de la Ley Organica Municipal del Estado de México; 5.2, fraccién I, del Cdédigo
Administrativo del Estado de México; 125, fraccidon Xll del Reglamento del Libro Quinto del
Codigo Administrativo del Estado de México; 38 del Bando de Policia y Buen Gobierno del
Municipio de Tultitlan, Estado de México; 180, fraccion V, y 185, fraccion VI del Reglamento
Organico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México; el
Ayuntamiento del Municipio de Tultitlan, aprueba la Certificacion de Via Publica Existente
de acuerdo con el Plano Actualizado de la Zona 02, Manzana 01, Lote 02, del Ex Ejido de
Buenavista |l, del Municipio de Tultitlan, Estado de México, con una superficie de 95 m?
(noventa y cinco metros cuadrados), propuesto por el Representante Regional de la Ciudad
de México, Estado de Meéxico, Hidalgo y Morelos del Instituto Nacional del Suelo
Sustentable (INSUS), en los siguientes términos:
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1- SITUACION ORIGINAL DEL PREDIO
ESC. 1:7000.

D VIALIDAD CERTIFICADA
Immm._.mﬁn_oz DE CONSTRUCCION

CERTIFICACION DE
VIAS PUBLICAS 95 m2
EXISTENTES

_ - SITUACION ACTUAL
ESC. 1:1000

INSUS

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PROCRAMA DE REGULACION DE LA TENENCIA DE LA TIERRA
DELECACION ESTADO DE MEXICO

CERTIFICACION DE VIAS PUBLICAS EXISTENTE

CROGUIS DE LOCALIZACKIN REGIONAL CROGUIS DE LOCALIZACIOH

1Lt S A pr e T A TR

.a._i_iﬂﬂclesus.gﬂa.ﬂ

L5 SUSCHITOE AL CALCE CERTIRCAN QLE LA5 VIALIDADES QUE DAVIDEN AL CERTIFICA
PREDIC HBACATD EH LA

CILONIA

CORITENIDO EN ESTE PLAMO EXISTEN FISICAMENTE HACENDOSE NECERAMAS DA
L FLINCIOHAMIENTE DIEL CENTEG DE BOSLACKN BE

ESTADO DE MEACE 5 EMITE LA PRESENTE CERTIRCACON MEDIANTE DFICID
™o, DF SECHA

224022015/576/03
U5 DE JUNIO DEL 2003

NCA ECh A ELAR SLAND
Gez
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Segundo. Con fundamento en los articulos 48, fraccion Il; 91, fraccion V; y 96 Sexies,
fraccion IX, de la Ley Organica Municipal del Estado de México, el Ayuntamiento del
Municipio de Tultitlan, autoriza a la Presidenta Municipal, Licenciada Ana Maria Castro
Fernandez; al Secretario del Ayuntamiento, Licenciado José Alfredo Contreras Suarez; y al
Director de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente, Ingeniero Gerardo Adalberto Olvera
Rodriguez, para suscribir el Plano Actualizado correspondiente a la Zona 02, Manzana 01,
Lote 02, del Ex Ejido de Buenavista Il, Municipio de Tultitlan, Estado de México, con una
superficie de 95.00 m? (noventa y cinco metros cuadrados), presentado por el
Representante Regional de la Ciudad de México, Estado de México, Hidalgo y Morelos del
Instituto Nacional del Suelo Sustentable (INSUS), para los efectos legales y administrativos
conducentes.

Tercero. Se instruye a la Persona Titular de la -Secretaria. del Ayuntamiento a
comunicar el contenido de los presentes puntos de acuerdo a la Coordinaciéon General de
la Oficina de Presidencia Municipal, a la Tesoreria Municipal, a la Direccién de Desarrollo
Urbano y Medio Ambiente, y al Organismo Descentralizado para la Prestacion de Servicios
de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, para los efectos
administrativos correspondientes dentro del ambito de su competencia; y publicarlos en la
Gaceta Municipal, “Periédico Oficial del Gobierno de Tultitlan™.
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ANA MARIA CASTRO FERNANDEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

BARDO MAURILIO HERNANDEZ MALDONADO

PRIMER SINDICO MUNICIPAL

PATRICIA MIRANDA AVILA
PRIMERA REGIDORA

RAQUEL IMELDA QUINTERO GONZALEZ
TERCERA REGIDORA

LOURDES CATALINA RAMIREZ PADILLA
QUINTA REGIDORA

MARIA FERNANDA SANCHEZ HERNANDEZ
SEPTIMA REGIDORA

DIANA ITZEL RODRIGUEZ ESPINOZA
NOVENA REGIDORA

MAURICIO BARCENAS CEDILLO
DECIMO PRIMER REGIDOR

STEFANI ITZEL JIMENEZ MARTINEZ
SEGUNDA SIiNDICA MUNICIPAL

GUSTAVO CONTRERAS MONTES
SEGUNDO REGIDOR

EDGAR SALAS YANEZ
CUARTO REGIDOR

PERLA RAMIREZ CORTES
SEXTA REGIDORA

MARIANA VANESSA RUIZ LEDESMA
OCTAVA REGIDORA

GERARDO LAZCANO RANGEL
DECIMO REGIDOR

NICOLASA VALENTE RAMIREZ
DECIMA SEGUNDA REGIDORA

JOSE ALFREDO CONTRERAS SUAREZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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