- <@ DAP

— Jocotitlan 2025 - 2027 —

Jocotitlan

Gobierno Democratico

CULTURA

OSTUDOU

JUSTICIA

Organismo Publico Descentralizado
Para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Drenaje y
Tratamiento de Aguas Residuales del Municipio de Jocotitldn,

Jocotitlan Meéxico.

2025-2027

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

ARTICULO 31.- Son atribuciones generales para los fitulares de las Coordinaciones, Departamentos y
Areas administrativas del Organismo:

I. Ejercer las atribuciones, facultades y funciones que especificamente les sean conferidas por el
Consejo Directivo, e informarle del desarrollo de estas;

Il. Ejercer las atribuciones, facultades y funciones que especificamente le sean delegadas por el
Director General e informarle del desarrollo de estas;

lll. Ejercer las comisiones tareas, actividades, trabajos, acciones u ordenes que especifica vy
expresamente le sean asignadas por el Director General e informarle del desarrollo de estas;

IV. Elaborar, someter a autorizacién y publicacidon el manual de organizacién de sistemas vy
procedimientos de trabajo, asi como programas, reglamentos, acuerdos, lineamientos y en
general toda disposicion legal, normativa, administrativa o reglamentaria que regulen las
funciones y el desempeno de la unidad administrativa a su cargo y del personal adscrito;

V. Planear, organizar, confrolar, dirigir y evaluar las actividades, tareas, acciones y trabajos que
tenga encomendadas la coordinacién, departamento o drea a su cargo, basdndose en las
politicas y prioridades establecidas para el logro de objetivos y metas del Organismo;

VI. Formulary proponer al director general los anteproyectos de programas anuales de actividades,
acciones y trabajos;

VII. Acordar con el director general o con quien se designé, los asuntos cuyo framite o resolucién lo
requieran;

VIIl.Formular y entregar oportunamente los dictdmenes, opiniones, reportes e informes y documentos
o informacién que le sean solicitadas por el Director General o por el Consejo directivo;

IX. Elaborar en forma detallada los anteproyectos de presupuestos que les corresponda y coadyubar
en la elaboracién de los del Organismo;

X. Integrar, controlar, actualizar y custodiar la informacion contenida en los archivos a su cargo;

Xl. Las demds que le senalen expresamente el Consejo Directivo, el Director General, las leyes,
reglamentos, lineamientos y disposiciones juridicas aplicables.

_ SECCION PRIMERA
COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Articulo 32.- Son atribuciones del titular de la Coordinacién de Administracién y Finanzas:

I Administrar las finanzas, los recursos y fondos pUblicos del Organismo;

Il. Aplicar el procedimiento administrativo de ejecucién para la recuperacién de créditos fiscales en
términos del Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios y demds disposiciones legales
aplicables;

1. Imponer las sanciones administrativas procedentes por infracciones a las disposiciones fiscales;

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

V. Dar seguimiento y supervisar las asignaciones conforme a los planes y provectos aprobados;

VI.  Asesorar al Consejo Directivo y al director general en el gjercicio de sus funciones en materia fiscal;
VIIl. Disenar y aprobar las formas fiscales correspondientes a su dmbito de atribuciones vy
responsabilidades;
ViIIl. Integrar y elaborar el presupuesto de Ingresos y Egresos que concentre los programas, planes y
dministr anis
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Proponery someter a autorizacion del Consejo Directivo del Organismo la cancelacion de cuentas
incobrables;

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

Recibir, resguardar, liberar y ministrar los recursos de origen federal, estatal o municipal de
conformidad a la normatividad aplicable;

Proporcionar a su inmediato antecesor los datos oficiales que permitan a este Ultimo atender los
pliegos de observaciones y demds requerimientos que formule y dirija el Organo Superior de
Fiscalizaciéon del Estado de México, salvo disposicidon expresa en conftrario;

Contestar oportunamente los pliegos de observaciones, responsabilidad y cédulas de hallazgos
que emita el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, respecto a sus atribuciones y
responsabilidades y atender en tiempo y forma las solicitudes de informacidén que éste requiera;
Ejercer atribuciones en cardcter de autoridad fiscal, conforme a lo sefalado por el Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios y demds disposiciones tributarias conducentes;
Celebrar convenios de indole fiscal, y en aqguellos instrumentos juridicos contractuales que sea
necesario por sus actividades asistir al director general del Organismo;

Coadyuvar en los juicios y procedimientos jurisdiccionales cuando se afecten los recursos y fondos
puUblicos del Organismo;

Proponer politicas y disposiciones administrativas tendientes a la racionalidad y disciplina en la
ejecucion del gasto publico;

Mantener debidamente informado al Consejo Directivo, al director general y a los titulares de las
unidades administrativas, sobre la disponibilidad de las partidas presupuestales de egresos;
Determinar créditos fiscales, bases de liquidacion, fijacion en cantidad liquida, percepcion y
cobro, de conformidad a las disposiciones legales aplicables y a su particular dmbito de
competencia;

Ordenar visitas domiciliarias y/o visitas de inspeccién de acuerdo con las disposiciones legales
aplicables y a su particular dmbito de competencia;

Instrumentar, citar, substanciar, respetar la garantia de audiencia y resolver todos los
procedimientos administrativos relativos al dmbito de su competencia;

Implementar, supervisar, confrolar, revisar, verificar, documentar y justificar el suministro de
combustible a los vehiculos, maquinaria e instalaciones del Organismo;

Efectuar, supervisar, controlar, revisar, verificar, documentar vy justificar el otorgamiento de vidticos
y gastos a comprobar a los servidores publicos del Organismo;

Administrar, supervisar, confrolar, revisar, verificar, documentar y justificar el fondo fijo de caqja;
Gestionar, administrar, operar, saldar y liquidar, en forma mancomunada con el Director General,
las cuentas bancarias del Organismo;

Supervisar, revisar y verificar diariamente las actividades, funcionamiento, operacion y desempefio
del Departamento de Ingresos y Egresos y cajas, especialmente implementar la préctica e
intervencion de arqueos de caja;

Proveer al Organismo y a sus coordinaciones, departamentos y dreas administrativas de los bienes
y servicios que requieran para el desarrollo eficaz de sus funciones;

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




XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXIl.

XXXIl.

XXXIV.

XXXV.
XXXVI.

XXXVIL.

XXXVIII.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLIL

XLIIL.

XLIV.

XLV.

XLVLI.

nece

- <@ DAP

— Jocotitlan 2025 - 2027 —

Jocotitlan

Gobierno Democratico

CULTURA

OSTUDOU

JUSTICIA

Organismo Publico Descentralizado
Para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Drenaje y
Tratamiento de Aguas Residuales del Municipio de Jocotitldn,

Jocotitlan Meéxico.

2025-2027

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

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

Controlar, administrar y asegurar los bienes muebles e inmuebles del Organismo, especialmente el
pargue vehicular y maquinaria;

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

Supervisar, revisar, verificar, implementar y controlar el suministro de energéticos y aditivos a
vehiculos, maquinaria e instalaciones del Organismo;

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

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

Generar, emitir y signar solicitudes de pago;

Evaluar mensualmente el comportamiento del ejercicio del presupuesto, con el propdsito de
detectar desviaciones al ejercicio y proporcionar acciones de soluciones necesarias para un mejor
aprovechamiento en los recursos financieros;

Cumplir con las obligaciones fiscales ante el Servicio de Administracién Tributaria y la secretaria de
Finanzas del Gobierno del Estado de México;

Validar y entregar al departamento de contabilidad y presupuesto, previa programacion de
pago, las facturas relativas a las adquisiciones realizadas, a efecto de que éste Ultimo registre los
pasivos correspondientes;

Planear, organizar, dirigir y controlar la administracién de personal, recursos financieros, materiales
y de patrimonio; asi como la prestacidn de los servicios generales y la atencidén a usuarios,
conforme a las normas establecidas;

Administrar, implementar, controlar y dar seguimiento a los actos relativos a la seleccién,
contratacién, alta, capacitacién y baja del personal; asi como lo referente a la organizacién y
procedimientos administrativos, de acuerdo con la normatividad establecida;

Proponer y tframitar, ante las instancias correspondientes, las modificaciones que se requieran a la
esfructura orgdnica autorizada del Organismo, asi como realizar el andlisis de éstas;

Organizar, coordinar, dirigir e implementar las acciones tendientes al dptimo aprovechamiento de
los recursos del Organismo, asi como al otorgamiento de cualquier percepcién o prestacion
econdmica establecida en los ordenamientos legales a los servidores puUblicos del Organismo;
Dirigir y supervisar la integracién del trabajo en equipo en el ejercicio de las funciones asignadas
a la Coordinacién de Administracion y Finanzas, asi como promover la capacitacién y el
desempeno del personal adscrito al Organismo;

Supervisar, coordinar, formular, elaborar y entregar los presupuestos, los informes mensuales, asi
como la cuenta pUblica anual, con base en los lineamientos normativos aplicables que establece
el OSFEM;

Dirigir y coordinar las acciones financieras y contables, supervisando la aplicacion y autorizando
el ejercicio de los recursos del Organismo, conforme al presupuesto establecido;

Proponer transferencias entre las parfidas autorizadas del presupuesto, con base en las
sidades administrativas y de operacion del Organismo;
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Proponer al Director General las politicas generales para establecer programas y reglas de
austeridad financiera, a efecto de que sean autorizadas por el Consejo Directivo;

Organizar, coordinar y dirigir la prestacién de los servicios generales y recursos materiales,
necesarios para la operacién del Organismo;

Desarrollar la depuracién de la cuenta de bienes muebles;

Vigilar el correcto resguardo y conservacion del drea de archivos del Organismo;

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

Verificar, supervisar y revisar la recepcién o captacion de contribuciones por la caja de cobro del
Organismo o por los medios electronicos dispuestos para ello;

Expedir constancias o certificar copias de documentos existentes en sus archivos o bien que estén
a su cuidado y otros sistemas que operen con relacién a los asuntos de su competencia;
Atender, canalizar y dar respuesta a las solicitudes recibidas y turnadas a la Coordinacién de
Administracién y Finanzas;

Participar en los comités y asistir a las reuniones a las que sea convocada para tal efecto;
Programar el suministro y almacenamiento oportuno de los recursos materiales y servicios
necesarios para el desarrollo de las actividades;

Proporcionar la informacién necesaria que requiera la Contraloria Honorifica del Organismo con
el propdsito para dar cumplimiento a la normatividad aplicable;

Atender y dar respuesta a las peticiones dirigidas por el Director General del Organismo y que le
sean furnadas para tal fin,

Para el mejor ejercicio de las atfribuciones y responsabilidades que le competen, auxiliarse
infernamente en los ftitulares y personal de sus unidades administrativas subordinadas:
Coordinacion de Administracién y Finanzas;

Realizar funciones afines a las anteriores y sean encomendadas por el Director General del
Organismo, y

Las demds que sefalen las leyes y reglamentos vigentes y aplicables al dmbito de su competencia.

SUBSECCION PRIMERA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y
RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 33.- Son atribuciones del titular del departamento de contabilidad y Recursos Humanos;

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

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

Emitir, signar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos, politicas y criterios contables a los que
debe sujetarse el Organismo en la ejecucidn de sus operaciones financieras, asi como la
aplicacion de las disposiciones fiscales administrativas y principios de contabilidad
gubernamental;




