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“2022. Ao del Quincentenario de Toluca, Capital del Tstado de Méxgco”

EL MAESTRO DAVID SANCHEZ ISIDORO, PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL H.
AYUNTAMIENTO DE COACALCO DE BERRIOZABAL, ESTADO DE MEXICO, EN CUMPLIMIENTO
A LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 115 FRACCION Il DE LA CONSTITUCION POLITICA DE
LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 122, 123 Y 124 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO; 2, 3, 31 FRACCION I, 48 FRACCION 11Y 111, 160, 161,
162 Y 165 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, EL AYUNTAMIENTO
DE COACALCO DE BERRIOZABAL, ESTADO DE MEXICO, POR EL PERIODO 2022-2024, HA
TENIDO A SUS HABITANTES SABED:

DURANTE EL DESAHOGO DEL PUNTO CUATRO DE LA VIGESIMOSEXTA SESION DE CABILDO
DE TIPO ORDINARIA, CELEBRADA EL DIiA 04 DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL VEINTIDOS, EL
H. AYUNTAMIENTO DE COACALCO DE BERRIOZABAL, TUVO A BIEN DESAHOGAR:

“4.- INFORME TRIMESTRAL DE LA COMISION PERMANENTE EDILICIA DE
HACIEDA Y DE LA COMISION TRANSITORIA MUNICIPAL DE DERECHOS
HUMANOS. --oleceneenncrmncmcmmca e coca e e e ecnmman s nasn s ngonsasnsosamnnnans
EN EL DESAHOGO DEL CUARTO PUNTO, REFERENTE AL INFORME TRIMESTRAL DE
LA COMISION PERMANENTE EDILICIA DE HACIENDA Y DE LA COMISION
TRANSITORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS, LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO INFORMA AL CUERPO EDILICIO, QUE CON FUNDAMENTO EN
LOS ARTICULOS 54, 64 FRACCION UNO, 66 PARRAFO SEGUNDO Y 69
FRACCION UNO DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
SE PRESENTO MEDIANTE OFICIOS SMC/308/008/2022 Y SMC/309/008/2022 A
LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO LOS INFORMES TRIMESTRALES DE LA
COMISION TRANSITORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS Y DE LA
COMISION PERMANENTE EDILICIA DE HACIENDA, MISMOS QUE SE LES
ENTREGO A LOS INTEGRANTES DE ESTE H. AYUNTAMIENTO EN LOS ANEXOS DEL
ORDEN DEL DIiA DE LA VIGESIMOSEXTA SESION ORDINARIA DE CABILDO. ——-

.0

Sevenano Reyes s/n, Esq 5 de 'Febrero. Cabecera Munlapal

- ] s - s e ~ rrmAn ’




MANUAL DE ORGANIZACION

]€OACAL Q ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION @ Sécgé§ﬁ4c

L g DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE COACALCO.

MANUAL DE ORGANIZACION

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION
DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y

SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE COACALCO
2022

20 2- 2024

7, . P
FNHETTLO HE CXPICICESIEL | (LS GIE 57 Floieirnt




MANUAL DE ORGANIZACION

a
'COACAL ITL o ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION @ §C0AACECOA2C§ ﬁc

S g R o 1 DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE COACALCO.

ATt § willtin o e 3t ol

INDICE
Pag.
L-PRESENTACION . 2
Il.- ANTECEDENTES HISTORICOS ... 3
HL-MARCO JURIDICO ... 9
IV.- ATRIBUCIONES DEL ORGANISMO ... 11
V.OBJETIVO GENERAL oo 16
e OBJETIVO ESPECIFICO
« MISION
+ VISION
*« VALORES INSTITUCIONALES
VI-ESTRUCTURA ORGANICA ... 17
VIL ORGANIGRAMA 19
VIL- INVENTARIO DE PUESTOS ..o 20
IX. DESCRIPCION DE PUESTOS ..o 23
¢ SUPERIOR
MANDOS MEDIOS
e PERSONAL OPERATIVO
X.VALIDACION B R o SR 113
XL ACTUALIZACION ... e i oo es e s e 113

2022-2024
/{/zﬁfkﬂfm e /i}f///'z'(/x(}'}? 4 /'r:/(/z(.’rff. or 7‘{/{ se rnoléin 1




MANUAL DE ORGANIZACION

F CORIANG MUNEPAL 1073 2334 — 4 A SA PA sAc
L_OACALYO -
e ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION “ — COACALCO 20222024

e e il DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE COACALCO.

CANIRERR §f resillanion gue i ol

R PRESENTACION

En cumplimiento a la normatividad aplicable se ha tenido a bien expedir el siguiente
MANUAL DE ORGANIZACION del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Coacalco,
a fin de presentar una visiéon conjunta de éste al precisar las funciones encomendadas a
cada una de las unidades administrativas, delimitando responsabilidades, evitando
duplicidad de funciones y detectando omisiones en las mismas.

Este MANUAL es un instrumento administrativo que integra informacién relativa a los
antecedentes, marco juridico-administrativo, atribuciones, estructura organica, objetivo y
funciones de las unidades administrativas que conforman el Organismo. Asimismo, tiene
por objeto guiar el desemperio de los servidores publicos en un marco de orden para la
realizacion de las actividades cotidianas.

El presente MANUAL enuncia también la base legal que norma su actuacion y busca ser
instrumento de consulta permanente, contribuyendo a la orientacién del personal de nuevo
ingreso en el entendimiento e incorporacién a las distintas unidades de adscripcion y a su
vez, servira para efectuar mejoras de reestructuracién ante cualquier cambio en torno a las
actividades administrativas, con el objetivo de que se realicen las adecuaciones
correspondientes.

2022-2024
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Il. ANTECEDENTES HISTORICOS

A continuacién, se mencionan acontecimientos importantes en el tema del agua con el
objeto de recordar y valorar al agua como el recurso natural méas importante y de primera
necesidad para la vida y, por ende, como el factor determinante para el desarrollo y
crecimiento econémico del pais.

Durante la época prehispanica, la cuenca del Valle de México se conformaba por un
sistema de lagos tanto de agua dulce como salada.

La paulatina centralizacién de la gestion del agua, por parte del estado mexicano,
desarticulé los mercados locales de agua, donde pueblos y particulares la vendian o
intercambiaban.

El Gobierno Federal fue la tnica instancia con recursos para resolver las crisis de abasto
de agua potable en algunas ciudades; sin embargo, esta mejoria ocasiond el debilitamiento
del dominio y manejo del gobierno estatal y de los ayuntamientos sobre este recurso.

En 1934, el Gobierno Federal promovio6 reformas a la Ley de Aguas con la finalidad de que
los ayuntamientos contaran con suficiente recurso hidrico “para satisfacer las necesidades
de los habitantes de las poblaciones” ... Este control de los recursos hidraulicos derivd en
que los presidentes municipales solicitaran acceso a las aguas de otras comunidades con
el argumento de la utilidad publica.

En 1956, la Ley de Cooperacion para dotacién de agua potable a los municipios establecié
que el Gobierno Federal coadyuvaba con las autoridades locales para dotar de mejores
servicios a todas las comunidades.

La Secretaria de Recursos Hidraulicos, creada en 1947, se transformé posteriormente en
la Secretaria de Agricultura y Recursos Hidraulicos. A finales de 1976, esta Secretaria se
fusion6é con la de Agricultura y Ganaderia para formar la Secretaria de Agricultura y
Recursos Hidraulicos (SARH).

El 20 de marzo de 1971 se crea la Comision de Agua y Saneamiento, como Organismo
dependiente del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

Posteriormente el 10 de julio de 1974, por decreto nimero 112 de la H. XLV Legislatura del
Estado, se expide la Ley que crea al Organismo Publico Descentralizado denominado
“Comisién Estatal de Agua y Saneamiento”, con personalidad juridica y patrimonio
propio, cuyo objeto era construir, conservar, mantener, operar y administrar sistemas de
agua potable y alcantarillado, asi como ejecutar estudios y proyectos para dotar, ampliar y
mejorar el suministro de agua potable y alcantarillado e intervenir en la prevencién y control
de la contaminacion ambiental, en beneficio de las comunidades urbanas y rurales del
Estado de México.

A finales de la década de los setenta el gobierno mexicano inici6 varias reformas
estructurales. Dentro de estas reformas los cambios en la legislacion y administracion del
agua estuvieron vinculados a la discusion sobre el federalismo. Durante el sexenio de Luis
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Echeverria Alvarez se impulso la descentralizacion a fin de corregir los desequilibrios del
desarrollo regional.

En octubre de 1980, el Gobierno Federal por medio de la Secretaria de Asentamientos
Humanos y Obras Publicas (SAHOP) dispuso la entrega de los sistemas de agua a las
entidades federativas. Alegaba una falta de recursos y la ineficiencia en el manejo de los
sistemas de agua potable. Sin embargo, el impulso mas fuerte de la descentralizacion se
dio con el Presidente Miguel de la Madrid. En 1983, se dio una reforma al articulo 115 y con
esta reforma qued6 asentado en la agenda del Estado mexicano que para lograr un
crecimiento econémico mas estable y dinamico era necesario tratar el asunto del agua
como un eje del desarrollo; es decir, impulsar una politica mas integradora en términos
sociales, y sostenible en términos ambientales. De esta manera el objetivo subyacente a
estos cambios era fomentar la autosuficiencia del agua y alcantarillado.

A finales de la década de los ochenta, se reconocié que la administracion del agua debia
tener una organizacion propia y separada de un sector de usos, en particular de la irrigacion.
El 16 de enero de 1989, el presidente Carlos Salinas de Gortari creé la Comisién Nacional
del Agua (CONAGUA) como un organismo Federal desconcentrado de la Secretaria de
Agricultura y Recursos Hidraulicos. Esta debia proponer la politica hidraulica con el fin de
mantener actualizado el Programa Nacional Hidraulico.

En el Plan Nacional de Desarrolio 1989-1994, en la seccién relativa al Acuerdo
Nacional para el mejoramiento productivo del nivel de vida, se encuentran los antecedentes
de los Organismos Publicos Descentralizados para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento, “O.D.A.P.A.S.”, por lo que a partir del afio
de 1990, el Gobierno del Estado de México se suma a la estrategia de la Comisién Nacional
del Agua que concibe y propicia la creacién, descentralizacion y consolidaciéon de
Organismos con autonomia para la Administracién del Servicio Publico del Agua.

Una de las primeras tareas de la CONAGUA fue establecer un nuevo marco juridico. Asi,
el primero de diciembre de 1992, se publica la Ley de Aguas Nacionales que postulaba
como principios fundamentales la gestion integrada del agua, la planeacién y programacién
hidraulica, la mayor participacién de los usuarios de agua y la seguridad juridica de los
derechos de uso o aprovechamiento, entre otros. Aspecto relevante de esta Ley es el
reconocimiento explicito del principio de que la cuenca junto con los acuiferos, constituye
la unidad de gestién de los recursos hidricos (Ley de aguas Nacionales, articulo 3). Con
base en la Ley, en la década de 1990 la CONAGUA suspendio la construccién y operacion
directa de grandes obras. Ahora su principal funcion seria la administracién del agua, es
decir, daria apoyo técnico especializado a las autoridades locales para que éstas
ejecutasen las acciones de tipo operativo, asi como la construccion y la operacién de
infraestructura estratégica. Algunas de estas acciones buscaban la transferencia de
funciones a los ambitos estatal y municipal.

Ademas, se entreg¢ a la Comision Federal de Electricidad (CFE) la operacion de las presas
donde se construyeron plantas hidroeléctricas. En 1994, la CONAGUA, como érgano
desconcentrado, formé parte de la estructura de la nueva Secretaria de Medio Ambiente,

2022-2024 :
(f:("f{}’/-} vt de EXSICIUES A reseellsicdos gete se rolese 4
& / / /




MANUAL DE ORGANIZACION

A
i OACAL O ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION @ §éCECOAmSI§HC

s e o DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE COACALCO.

gl o el
/

Recursos Naturales y Pesca, que se reestructuré en el afio de 2000 para formar la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).

La reforma al sector hidrico transformé el papel de la CONAGUA. En el siglo XX, el
desarrollo econémico del pais habia estado ligado a las tecnologias relacionadas a los usos
del agua. Asi, este periodo se caracterizo por la construccién de grandes obras hidraulicas,
hasta que en la década de los afios ochenta las inversiones del Gobierno Federal
disminuyeron drasticamente.

El Plan de Desarrollo del Estado de México 1993-1999 estableci6 como una de las
principales acciones del Gobierno, en materia de agua y saneamiento, la de responsabilizar
a un solo organismo estatal de la planeacion, organizacion, administracién, evaluacion y
control de los recursos hidraulicos, asi como de adecuar el marco legal y lograr una mayor
coordinacion y desarrollo institucional.

En este contexto se llevé a cabo la actualizacion del marco legal que regulaba las funciones
en materia de agua y saneamiento para ajustarlo a las disposiciones federales y atender
las demandas en este rubro, asi también se fusionaron la Subsecretaria de Infraestructura
Hidraulica y la Comisién Estatal de Agua y Saneamiento para dar origen a la Comisién del
Agua del Estado de México.

Mas tarde, mediante el decreto No. 101, publicado en la “Gaceta del Gobierno” el 18 de
enero de 1999, la H. LIll Legislatura del Estado de México expidi6 la Ley que crea el
Organismo Publico Descentralizado denominado Comision del Agua del Estado de
México (CAEM), con personalidad juridica y patrimonio propios, encargada de suministrar
agua en blogue a los Ayuntamientos, Organismos Operadores de Agua, al sector social y
privado, apoyo a las localidades suministrando agua potable en camiones, cisternas,
realizacion de analisis fisico, quimicos y bacteriolégicos y desinfeccién del agua
suministrada a la poblacion.

Finalmente, el 8 de septiembre de 2015, se autorizé una nueva estructura de organizacién
a la Comision del Agua del Estado de México, con la cual se formalizé la sectorizaciéon de
este organismo descentralizado a la Secretaria de Infraestructura, conservando sus 175
unidades administrativas para su operacién y funcionamiento, mismas que, derivado de la
expedicion de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, publicada en la
“‘Gaceta del Gobierno” el 22 de febrero de 2013, tuvieron que actualizar sus objetivos y
funciones.

El Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Coacalco, se cred el 21 de
diciembre de 1992 con la publicacién del Decreto Numero 143 en la Gaceta del Gobierno
del Estado de México, Tomo CLIV, Nimero 120.

También conocido como S.A.P.A.S.A.C. (Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento de Coacalco).
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En la actualidad el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servidores
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Coacalco cuenta con lo

siguiente:
POZ0OS PROFUNDOS DE AGUA POTABLE
No. | INSTALACION UBICACION
1 | ZARZAPARRILLAS | AV. ZARZAPARRILLAS S/N ESQ. CALLE SAN PEDRO FRACCIONAMIENTO
LOS HEROES SAN FRANCISCO COACALCO
2 | BOSQUESI AV. BOSQ. CENTRAL ESQ. BOSQ. PONIENTE BOSQUES DEL VALLE
COACALCO
3 | BOSQUES I AV. BOSQ. PONIENTE ESQ. BOSQ. DE VIVEROS BOSQUES DEL VALLE
COACALCO
4 [ RANCHO LA AV.BOSQ. DE LA LUZ Y PALMA CANARIA BOSQUES DEL VALLE COACALCO
PALMA
5 | GARITAI AV. 16 DE SEPTIEMBRE ESQ. CALLE LA GARITA COLONIA CABECERA
MUNICIPAL COACALCO
6 | GARITAII CARRETERA COCALCO-TULTEPEC S/N FRACCIONAMIENTO EX HACIENDA
SAN FELIPE COACALCO
7 | EL LAUREL AV. LOS LAURELES CASI ESQ. AV. MEXIQUENSE FRACCIONAMIENTO EL
LAUREL COACALCO
8 | HEROES| AV. DALIAS ESQ. DOMINGO SABIO FRACCIONAMIENTO LOS HEROES SAN
FRANCISCO COACALCO
9 | HEROES I AV. HACIENDA DE LAS ROSAS S/N FRACCIONAMIENTO LOS HEROES SAN
FRANCISCO COACALCO
10 | HEROES I CALLE MELCHOR OCAMPO EJE 3 FRACCIONAMIENTO LOS HEROES SAN
FRANCISCO COACALCO
11 | MIMOSAS CALLE MIMOSAS ENTRE 5. CDA. DE MIMOSAS Y MALVAS VILLA DE LAS
FLORES COACALCO
12 | MOSTAJOS CALLE MOSTAJOS ESQ. MIRASOLES VILLA DE LAS FLORES COACALCO
13 | JAVER CASAS JAVER S/N ENTRE TRIOMAS Y NARCISOS COACALCO
14 | SERVALES CALLE SERVALES POR AV. DALIAS VILLA DE LAS FLORES COACALCO
15 | LILAS CALLE LILAS ESQ. TILOS VILLA DE LAS FLORES COACALCO
16 | COACALCO| CDA. SAN JOSE S/N FRACCIONAMIENTO JARDINES DE SAN JOSE 1RA.
SECCION COACALCO
17 | RINCONADA AV. RINCONADA SAN FELIPE S/IN FRENTE A CDA. DE EBANOS
FRACCIONAMIENTO RINCONADA SAN FELIPE COACALCO
18 | POTRERO AV. NICOLAS MORELOS S/N UNIDAD POTRERO LA LAGUNA COACALCO
19 | LA COMERCIAL CALLE LEONA VICARIO ESQ. JUAN ALDAMA SAN LORENZO COACALCO
20 | CEDROS AV. EJE 3 Y CALLE PLAYA CONDESA FRACCIONAMIENTO CEDROS
COACALCO
21 | HUGO SANCHEZ | C. PROTASIO GOMEZ S/N A UN COSTADO DEL CENTRO SOCIAL CAMACHO
QUIROZ UNIDAD SAN RAFAEL COACALCO
22 | BLANCO| AV. JOSE LOPEZ PORTILLO S/N A UN COSTADO DE SORIANA COACALCO
23 | BANCOMER CALLE ALLENDE S/N CASI ESQ. AV. LOPEZ PORTILLO A UN COSTADO DE
PROTECCION CIVIL COACALCO
24 | EX HDA. SAN AV. EX HACIENDA SAN FELIPE S/N FRACCIONAMIENTO EX HDA. SAN
FELIPE FELIPE COACALCO
25 | POZO GEO AV. ZARZAPARRILLAS S/N ESQ. ORQUIDEAS FRACCIONAMIENTO LOS
HEROES COACALCO
2022-2024
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CISTERNAS DE AGUA POTABLE
No. INSTALACION UBICACION
1 | CISTERNA BLANCO | AV. JOSE LOPEZ PORTILLO S/N A UN COSTADO DE SORIANA
COACALCO
2 | CISTERNA AV. PRIMAVERAS S/N COLONIA PARQUE RESIDENCIAL
PRIMAVERAS COACALCO
3 | CISTERNA GRANJAS AV. J M. BAIRD ENTRE RICHARD O ROBBIN Y ROBERTO KOCH
COLONIA GRANJAS DE SAN CRISTOBAL COACALCO
4 | CISTERNA OASIS CALLE GUILLERMO MARCONI ESQ. MANANTIAL COLONIA OASIS
COACALCO
5 [ CISTERNA PALMAS AV. PALMAS S/N COLONIA PARQUE RESIDENCIAL COACALCO
6 | CISTERNA CABECERA | CALLE SEVERIANO REYES FRENTE A LA DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICOS COLONIA CABECERA MUNICIPAL
COACALCO
7 | TANQUE 10,000 M3 AV. AGUA ESQUINA CALLE RIO S/N COLONIA LOS ACUALES
COACALCO
8 | TANQUE 3,000 M3 CALLE LOMAS DE VIZCAYA S/N COLONIA BOSQUES DE
COACALCO
9 | CISTERNA BOSQUES | AV. BOSQ. PONIENTE ESQ. BOSQ. DE VIVEROS BOSQUES DEL
VALLE COACALCO
10 | CISTERNA POTRERO | | CALLE ING. JUAN PEREZ BALBUENA ESQ. AV. PRESIDENTES
COLONIA POTRERO LA LAGUNA
11 | CISTERNA RINCONADA | AV. RINCONADA SAN FELIPE CASI ESQ. EJE 15 COLONIA
RINCONADA SAN FELIPE COACALCO
12 | CISTERNA HEROES | AV. DALIAS ESQ. DOMINGO SABIO FRACCIONAMIENTO LOS
HEROES COACALCO
13 | CISTERNAHEROES I | AV. HACIENDA DE LAS ROSAS S/N FRACCIONAMIENTO LOS
HEROES COACALCO
14 | CISTERNA HEROES lll | CALLE MELCHOR OCAMPO EJE 3 FRACCIONAMIENTO LOS
HEROES COACALCO
15 | CISTERNA GEO AV. ZARZAPARRILLAS Y CALLE NOCHE BUENAS LOS HEROES
COACALCO
16 | CISTERNA EL LAUREL | AV. EL LAUREL CASI ESQ. AV. MEXIQUENSE COLONIA EL
LAUREL COACALCO
17 | TORRE AMARILLA AV. BOSQUE CENTRAL Y BOSQUE DE PERALES S/N
FRACCIONAMIENTO RANCHO LA PALMA
18 | TORRE VERDE AV. BOSQUES CENTRAL Y BOSQUE DE LIMONEROS S/N
FRACCIONAMIENTO RANCHO LA PALMA
19 | TORRE ROSA AV. BOSQUES DE LA LUZ A UN COSTADO DE PALMA LATIRA S/N
FRACCIONAMIENTO RANCHO LA PALMA
20 | TORRE LILA AV. BOSQUES DE PONIENTES Y BOSQUES DE VIVEROS S/N
FRACCIONAMIENTO RANCHO LA PALMA
21 | CISTERNA AV. ZARZAPARRILLAS S/N ESQ. CALLE SAN PEDRO
ZARZAPARRILLAS FRACCIONAMIENTO LOS HEROES COACALCO
22 | CISTERNA LA GARITA Il | CARRETERA COCALCO-TULTEPEC S/N COACALCO
23 CISTERNA EX | AV. EX HACIENDA SAN FELIPE S/N FRACCIONAMIENTO EX
HACIENDA SAN FELIPE | HACIENDA SAN FELIPE COACALCO
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SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE COACALCO.

CARCAMOS DE AGUA PLUVIALES Y RESIDUALES
No. INSTALACION UBICACION
1 | CARCAMO SAN | AV. ENRIQUE MILLAN CEJUDO ESQ. MIGUEL FLORES UNIDAD
RAFAEL HABITACIONAL SAN RAFAEL COACALCO
2 | CARCAMO POTRERO | CALLE ING. JUAN PEREZ BALBUENA ESQ. AV. PRESIDENTES
COLONIA POTRERO LA LAGUNA COACALCO
3 | CARCAMO EL LAUREL | AV. EL LAUREL CASI ESQ. AV. MEXIQUENSE COLONIA EL LAUREL
COACALCO
4 | CARCAMO VILLA 1l ANDRINOS 126, VILLA DE LAS FLORES, 55710 SAN FRANCISCO,
COACALCO
5 [ CARCAMO CALLE JESUS SILVA HERZOG COLONIA EL PERIODISTA COACALCO
PERIODISTAS
6 | CARCAMO DALIAS PROLONGACION CALLE SAN PEDRO S/N COLONIA SAN FRANCISCO
COACALCO
7 | CARCAMO VILLA Il AV. YUTES CASI ESQ. BOULEVARD COACALCO COLONIA VILLA DE
LAS FLORES 2DA. SECCION COACALCO
8 | CARCAMO SAN JOSE | AV. DALIAS CERRADA SAN JOSE COLONIA VILLAS DE SAN JOSE
COACALCO
9 | CARCAMO EX | CARRETERA COACALCO TULTEPEC S/N EX HDA. SAN FELIPE
HACIENDA COACALCO
10 | CARCAMO MORELOS [ AV. MANUEL MORELOS S/N CASI ESQ. TEHUACAN, UNIDAD
1] HABITACIONAL MORELOS, COACALCO
11 | CARCAMO RANCHO | AV. PALMA CANARIA S/N ESQ. YUTES FRACCIONAMIENTO RANCHO
LA PALMA IlI LA PALMA COACALCO
12 | CARCAMO RANCHO | AV. BOSQ. DE LA LUZ Y PALMA CANARIA BOSQUES DEL VALLE
LA PALMA | COACALCO
13 | CARCAMO  PLANTA | AV. CANOSAS ESQ. AV. MEXIQUENSE LOS HEROES COLONIA SAN
GEO FRANCISCO COACALCO
14 | CARCAMO AV. RINCONADA SAN FELIPE ESQ. AV. YUTES RINCONADA SAN
RINCONADA FELIPE COACALCO
15 | CARCAMO BOSQUES | AV. BOSQUE CENTRAL S/IN A UN COSTADO DEL CONALEP
COACALCO COLONIA BOSQUES DEL VALLE COACALCO
16 | CARCAMO MORELOS | AV. NICOLAS MORELOS ESQ. JARDIN PALMAR UNIDAD MORELOS
I COACALCO
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lll. MARCO JURIDICO

A continuacion, se mencionan los ordenamientos juridicos que hacen referencia y rigen al

Organismo:
« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
» Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
* Ley Federal del Trabajo.
* Ley Federal de Derechos.

e & @ @ @ @ @® @ © @ @ @

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
reglamento.

Ley de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con la misma y su reglamento.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios.

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios y su reglamento.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios y su reglamento.

Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios y su reglamento.
Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios y su
reglamento.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios.

Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México
y su reglamento.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios y su reglamento.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.

Cadigo Civil del Estado de México.

Caédigo Administrativo del Estado de México.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México.

Manual de Contabilidad Gubernamental.
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* Manual de Planeacién, Programacién y Presupuestacion.

* Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.

* Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México.

* Lineamientos que norman la Entrega — Recepcion de los Ayuntamientos, sus
Dependencias y Organismos Descentralizados Municipales del Estado de México.

» Bando Municipal de Coacalco de Berriozabal.

* Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Coacalco.
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IV. ATRIBUCIONES DEL ORGANISMO

Las atribuciones de este Organismo estan establecidas en los siguientes articulos de la
LEY DEL AGUA PARA EL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS:

Articulo 13.- Las autoridades encargadas de la ejecucién del Sistema Estatal del Agua
seran las siguientes:

I El Gobernador del Estado;

il La Secretaria del Agua y Obra Publica;

. La Comisién del Agua del Estado de México;

v. La Comisién Técnica del Agua del Estado de México:;
V. Los Municipios del Estado; y

VL. Los organismos operadores.

Las autoridades satisfaran las necesidades de agua potable de los usuarios, en los términos
y bajo las modalidades previstas en la presente Ley.

Articulo 33.- Los municipios, en los términos de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México,
prestaran los servicios a que se refiere la presente Ley, promoviendo las acciones
necesarias para lograr su autosuficiencia técnica y financiera en esta materia. Corresponde
a los municipios otorgar las concesiones relativas a las aguas de jurisdiccién municipal.

Articulo 34.- Los municipios podran prestar directamente los servicios a que se refiere la
presente Ley, o bien por conducto de cualquiera de los siguientes prestadores de los

servicios:
I Organismos descentralizados municipales o intermunicipales, que seran los
organismos operadores;
Il. La Comision; o
. Personas juridicas colectivas concesionarias.

Articulo 35.- Los municipios, individualmente o de manera coordinada y al amparo de la
legislacion aplicable, podran constituir organismos descentralizados municipales o
intermunicipales, bajo la figura de organismos operadores, para la prestacion de los
servicios a que se refiere esta Ley, con apego a las disposiciones constitucionales y legales
aplicables.

Articulo 36.- Los procedimientos para la creacion y modificacion de la estructura y bases
de los organismos operadores, y los relativos a su fusion, liquidacion o extincién, asi como
lo correspondiente a su funcionamiento interno se ajustaran a lo dispuesto en la Ley
Organica Municipal, la normatividad emitida por cada municipio, el instrumento de su
creacion y demas disposiciones aplicables. Los organismos operadores tendran las
atribuciones que les confieren la presente Ley, su Reglamento y demas disposiciones
aplicables.
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Articulo 37.- Los organismos operadores podrén ser municipales o intermunicipales.
Tendran personalidad juridica y patrimonio propio, asi como autonomia técnica y
administrativa en el manejo de sus recursos. Seran autoridad fiscal conforme a lo dispuesto
en el Cadigo Financiero y ejerceran los actos de autoridad que les sefiale la presente Ley,
su Reglamento y demas disposiciones aplicables.

Los organismos operadores adoptaran las medidas necesarias para alcanzar su autonomia
y autosuficiencia financiera en la prestacion de los servicios a su cargo, y estableceran los
mecanismos de control que requieran para la administracion eficiente y la vigilancia de sus
recursos.

Los ingresos que obtengan los organismos operadores, por los servicios que presten,
deberan destinarse exclusivamente a la planeacién, construccion, mejoramiento,
ampliacion, rehabilitacion y mantenimiento de la infraestructura hidraulica bajo su
administracion, asi como para la prestacion de los servicios.

Para el desahogo de los tramites que se deban realizar en los organismos operadores y
que tengan como finalidad la obtencion de un servicio que estos prestan, se deberan aplicar
los lineamientos técnicos que establece la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y
Municipios y su Reglamento.

Articulo 38.- La administracion de los organismos operadores municipales estar4 a cargo
de un Consejo Directivo y un Director General.

El Consejo Directivo se integrara conforme a lo que disponga el ordenamiento juridico de
su creacion y tendra las funciones que le sefialen la Ley, su Reglamento y demas
normatividad aplicable.

En todos los casos, el Consejo Directivo tendra:

I Un presidente, quien sera el Presidente Municipal o quien é! designe;

L. Un secretario técnico, quien sera el Director General del organismo operador;

M. Un representante del Ayuntamiento;

Iv. Un representante de la Comision;

V. Un comisario designado por el cabildo a propuesta del Consejo Directivo; y

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

A las sesiones del Consejo Directivo se invitara a un representante de la Comision Técnica,
quien tendra derecho a voz.

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

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

El cargo de miembro del Consejo Directivo sera honorifico.
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El funcionamiento del Consejo Directivo se establecera en el instrumento juridico de su
creacion y, en lo aplicable, en el Reglamento de esta Ley.

El Director General del organismo operador sera designado por el Presidente Municipal con
el acuerdo del cabildo, y tendra las atribuciones que le confiera el Reglamento de la
presente Ley, ademas de las que determine cada municipio.

Para ocupar el cargo de Director General, se requerira experiencia minima de tres afios en
la administracion de estos servicios.

Articulo 40.- El patrimonio de los organismos operadores estara integrado por:
Los ingresos propios que resulten de la prestacion de los servicios a su cargo, en los
términos de la presente Ley;

3 Los bienes muebles e inmuebles, asi como las aportaciones, donaciones y
subsidios que les sean entregados por los Gobiernos Federal, Estatal o
Municipales, y por otras personas fisicas o juridicas colectivas;

. Los bienes y derechos que adquieran por cualquier medio legal;

. Los demas ingresos que obtengan por los frutos o productos de su patrimonio;
y los ingresos y sus accesorios que resulten de la aplicacién de la presente Ley,
cuyo cobro corresponda al organismo operador.

Articulo 41.- Los organismos operadores podran contratar directamente los créditos que
requieran y responderan de sus adeudos con los bienes del dominio privado que integren
su patrimonio y con los ingresos que perciban en los términos de la presente Ley, su
Reglamento, el Cédigo Financiero y demas legislacion aplicable.

Articulo 42.- Los organismos operadores deberan contar con los registros contables que
identifiquen los ingresos y egresos derivados de los servicios y funciones a que alude esta
Ley, conforme a la normatividad aplicable, debiendo remitir la informacién y documentacién
a la tesoreria municipal correspondiente, para los efectos legales conducentes. Los
organismos operadores deberan publicar anualmente en el Periédico Oficial "Gaceta de
Gobierna", el balance de sus estados financieros.

Articulo 43.- Los ingresos de los organismos operadores, en los términos de la legislacion
aplicable, tendran el caracter de créditos fiscales y seran recuperables a través del
procedimiento administrativo de ejecucion a que se refiere el Cédigo Financiero.

Las personas juridicas colectivas concesionarias no podran determinar los créditos fiscales
para su cobro. En todo caso, solicitaran a la autoridad municipal respectiva el ejercicio de
dicho acto, con las formalidades previstas en la normatividad aplicable.

Articulo 60.- La comision, los municipios y los organismos operadores tendran la facultad
para recaudar los ingresos a que tengan derecho por los servicios que presten.

Articulo 61.- Corresponde proponer la tarifa aplicable a los servicios de agua potable,
drenaje y alcantarillado:
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i, A la comisién, tratdndose de agua en bloque en el ambito de su competencia, el
servicio de cloracion, el servicio de conduccion y otros que preste conforme a la
presente Ley y su Reglamento;

I Al municipio, cuando preste el servicio en forma directa; y

. Al organismo operador, en la jurisdiccién municipal o intermunicipal, en el que
preste los servicios.

Las tarifas por descarga de aguas residuales derivadas de usos industriales y de servicios,
que no tengan instalados sistemas de tratamiento previo, seran propuestas por la Comisién,
el Municipio o el organismo operador, seglin corresponda. El organismo operador, cuando
lo considere conveniente, podra solicitar a la Comisién Técnica, el apoyo para la
elaboracion de los estudios técnicos y financieros que sirvan de sustento para determinar
los incrementos de las tarifas.

En el caso de que los servicios sean prestados por concesionarios, su érgano de gobierno
presentara a la Comisién, al Municipio o al organismo operador correspondiente su
propuesta de tarifas.

Articulo 64.- Los adeudos derivados de los servicios que presten la comisién, los
municipios y los organismos operadores, y sus accesorios, tendran el caracter de créditos
fiscales, cuya recuperacion podra realizarse mediante el procedimiento administrativo de
ejecucion regulado por el Codigo Financiero.

Articulo 67.- Los servicios que regula esta Ley son los siguientes:

L El de agua potable y de agua en bloque;

Il El de drenaje y alcantarillado;

Il El de saneamiento;

Iv. El de tratamiento de aguas residuales y disposiciéon final de los productos

resultantes;
V. El servicio de conduccién; y
VI El servicio de cloracion.

Los servicios de descarga de aguas residuales derivadas de usos industriales y de servicios
que no tengan instalados sistemas de tratamiento previo, se regirdn por los permisos
respectivos y demas disposiciones aplicables.

El reuso de aguas tratadas, resultantes de una concesion o convenio, se determinara en el
instrumento juridico respectivo, en los términos de la Ley y su Reglamento.

Articulo 68.- Corresponde prestar los servicios, segun la modalidad dentro de las que prevé
la presente Ley, a:

kL Los municipios de manera directa;

1. Los organismos operadores municipales o intermunicipales;
ll. La comision;

V. Las personas juridicas colectivas titulares de una concesion; y
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V. Los grupos organizados de usuarios, en los términos previstos por la presente
Ley y su Reglamento.

El servicio de conduccién corresponde originariamente a la comision, sin embargo, podra
ser prestado por las personas juridicas colectivas titulares de una concesion otorgada para
este fin, en los términos de esta Ley, su Reglamento y demas disposiciones aplicables.

o DECRETO NUMERO 143 EN LA GACETA DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXiCO, TOMO
CLIV, NUMERO 120.

PRIMERO. - Se crea el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Coacalco.

SEGUNDO. - Su objeto, atribuciones y estructura organica se ajustaran a lo establecido en
la Ley de Organismos Publicos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion
de los Servicios de Agua, Potable, Alcantarillado y Saneamiento.
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V. OBJETIVO GENERAL

Fortalecer el servicio de agua potable, alcantarilado y saneamiento, asi como el
establecimiento de medidas de mejora, para coadyuvar en la atencién y solucién de los
problemas del agua y drenaje, en beneficio de la ciudadania Coacalquense.

OBJETIVO ESPECIFICO

Proporcionar en forma ordenada la informacién organizacional, objetivos, funciones y
responsabilidades, de las unidades administrativas que integran el Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Coacalco, Administracién 2022-2024, a fin de optimizar los
recursos y funciones encomendadas a cada una de las areas que la conforman.

MISION

Aportar bienestar a la poblacién Coacalquense mediante acciones que garanticen la
preservacion y suministro de agua potable, asi como proporcionar de manera oportuna los
servicios de desazolve, limpieza de alcantarillado y drenaje con actitud de servicio y
compromiso hacia los usuarios, bajo esquemas de sustentabilidad, eficacia, transparencia
e innovacion.

VISION

Ser un Organismo Descentralizado que resuelva y atienda las demandas de la ciudadania
Coacalquense, en un ambiente de honestidad, respeto y responsabilidad y, por ende,
incrementar los niveles de recaudacion, a fin de establecer un servicio de agua de calidad.

VALORES INSTITUCIONALES

Disciplina
Legalidad
Objetividad
Profesionalismo
Honradez
Lealtad
Imparcialidad
Integridad
Rendicion de Cuentas
Transparencia
Calidad
Eficiencia
Eficacia
Equidad
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA
1. ConsEJo DIRECTIVO

2. DIRECCION GENERAL
2.1 Secretaria Particular
2.2 Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion
2.3 Unidad de Mejora Regulatoria
2.4 Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién
2.5 Unidad de Cultura del Agua

3. SUBDIRECCION

4. CONTRALORIA INTERNA
4.1 Unidad de Control Interno y Fiscalizacion
4.2 Unidad de Auditoria
4.3 Unidad Investigadora
4.4 Unidad Substanciadora

5. SECRETARIA TECNICA
5.1 Departamento de Patrimonio
5.2 Departamento de Oficialia de Partes
5.3 Departamento de Factibilidad

6. GERENCIA OPERATIVA
6.1 Departamento de Agua Potable
6.2 Departamento de Alcantarillado y Saneamiento
6.3 Departamento de Mantenimiento Electromecanico
6.4 Departamento de Pipas y Pozos
6.5 Departamento de Proyectos y Construccion

7. GERENCIA DE ADMINISTRACION
7.1 Departamento de Adquisiciones
7.2 Departamento de Archivo
7.3 Departamento de Recursos Humanos
7.4 Departamento de Servicios Generales y Control Vehicular
7.5 Departamento de Sistemas
7.6 Departamento de Almacén
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8. GERENCIA DE FINANZAS
8.1 Departamento de Presupuestos
8.2 Departamento de Contabilidad
8.3 Departamento de Egresos
8.4 Departamento de Ingresos

9. GERENCIA JURIDICA
9.1 Departamento de Asuntos Laborales
9.2 Departamento de lo Contencioso y Consultivo
9.3 Departamento de Ejecucién Fiscal y Normatividad

10. GERENCIA COMERCIAL

10.1

10.2
10.3
104
10.5
10.6
10.7

Departamento de Agua Comercial
Departamento de Atencion al Contribuyente
Departamento de Censos

Departamento de Inspeccion y Lecturas
Departamento de Informacién Ciudadana
Departamento de Aguas Residuales
Oficinas de Recaudacion

10.7.1 Oficina de Recaudacion de Cabecera Municipal
10.7.2 Oficina de Recaudacion de Bosques del Valle
10.7.3 Oficina de Recaudacién de Parque Residencial
10.7.4 Oficina de Recaudacién de San Rafael

10.7.5 Oficina de Recaudacion de Villa de las Flores
10.7.6 Oficina de Recaudacién de Zarzaparrillas

2022-2024
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Consejo — UIPPE
Directivo
Unidad de Mejora
Vil. ORGANIGRAMA Regulatetia
?:ecretalria DIRECCION — Unidad de
articular ™ i
GENERAL o o
Informacion
——| Unidad de Cuitura
Subdireccion del Agua
Departamento de
Patrimonio
Contraloria Interna
Secretaria Departamento de
J Técnica Oficialia
[ ) Partes
Unidad de Unidad de Unidad Unidad
Control Intemo y Auditoria Investigadora Substanciadora Departamento de
Fiscalizacién Factibilidad
| I | [
. Gerencia de Gerencia de Gerencia Juridica Gerencia Comercial
Gerencia Administracién Finanzas
Operativa
l [ )
Departamento Departamento de Departamento de Departamento  de Departamento de | | Oficina de
de Agua Adguisiciones Presupuestos Asuntos Laborales Agua Comercial Recaudacién
Potable ) I I Cabecera Municipal
] :
Departamento de Archivo Departamento |
Dﬁﬁg:?anl'}ﬁ:;% c:fe R ek Departamento de lo o Qificiia de
Saneamiento ] Contabilidad il 4 Contribuyente Recaudacion
T Departamento de | Consultivo T Bosques del Valle
Recursos Humanos
Departamento de ) Departamento d Departamento de |
Mantenimiento I paE rg':o';" N Censos Oficina de
Electromecanico Departamento de 9 Departamento  de I Recaudacion
I (S:z;\:gr\s,ehg:ﬁrales y Ejecuci(_iq Fiscal vy Departamento de Parque Residencial
Depantaimento de Normatividad |n3peocibn !
P? s i l Departamento de Lecturas :
pasy Departamento de Ingresos Ohclns:. an
Si ] Recaudacion San
T istemas fael
Departamento de Rafae
Departamento de T Informacion ]
Proyectos y Ciudadana
Construccién Df"a;*:"‘e"“’ de Oficina de
Almacen l Recaudacion  Villa
Departamento de de las Flores
Aguas Residuales T
Oficina de
Recaudacién
Zarzaparrillas
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VHIi. INVENTARIO DE PUESTOS

Puesto

Director General

Subdirector

Contralor

Secretario Técnico

Gerente Operativo

Gerente de Administraciéon

Gerente de Finanzas

Gerente Juridico

Gerente Comercial

10. | Jefe de Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacién
11. | Jefe de Unidad de Mejora Regulatoria

12. | Jefe de Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
13. | Jefe de Unidad de Cultura del Agua

14. | Jefe de Departamento de la Unidad de Control Interno y Fiscalizacion
15. | Jefe de Departamento de la Unidad de Auditoria

16. | Jefe de Departamento de la Unidad Investigadora

17. | Jefe de Departamento de la Unidad Substanciadora

18. | Jefe de Departamento de Patrimonio

19. | Jefe de Departamento de Oficialia de Partes

20. | Jefe de Departamento de Factibilidad

21. | Jefe de Departamento de Agua Potable

22. | Jefe de Departamento de Alcantarillado y Saneamiento

23. | Jefe de Departamento de Mantenimiento Electromecanico
24. | Jefe de Departamento de Pipas y Pozos

25. | Jefe de Departamento de Proyectos y Construccion

26. | Jefe de Departamento de Adquisiciones

27. | Jefe de Departamento de Archivo

28. | Jefe de Departamento de Recursos Humanos

29. | Jefe de Departamento de Servicios Generales y Control Vehicular
30. | Jefe de Departamento de Sistemas

31. | Jefe de Departamento de Aimacén

32. | Jefe de Departamento de Presupuestos

33. | Jefe de Departamento de Contabilidad

34. | Jefe de Departamento de Egresos

35. | Jefe de Departamento de Ingresos

36. | Jefe de Departamento de Asuntos Laborales

37. | Jefe de Departamento de lo Contencioso y Consultivo

38. | Jefe de Departamento de Ejecucion Fiscal y Normatividad
39. | Jefe de Departamento de Agua Comercial

30. | Jefe de Departamento de Atencién al Contribuyente

O N oD wIN =
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.| Jefe de Departamento de Censos 1
32. | Jefe de Departamento de Inspeccion y Lecturas 1
33. | Jefe de Departamento de Atencién Ciudadana 1
34. | Jefe de Departamento de Aguas Residuales 1
35. | Jefe de Oficina de Recaudacién Cabecera Municipal 1
36. | Jefe de Oficina de Recaudacién Bosques del Valle 1
37. | Jefe de Oficina de Recaudacién Parque Residencial 1
38. | Jefe de Oficina de Recaudacion San Rafael 1
39. | Jefe de Oficina de Recaudacion Villa de las Flores 1
40. | Jefe de Oficina de Recaudacién Zarzaparrillas 1
41. | Jefe de Area “A” 3
42. | Jefe de Area “B” 4
43. | Supervisor “A” 1
44. | Supervisor “‘B” 1
45. | Supervisor “C” 2
46. | Supervisor “D" 10
47. | Notificador 14
48. | Cajero 14
49. | Asistente Administrativo “A” 15
50. | Asistente Administrativo “‘B" 5
51. | Asistente Administrativo “C” 4
52. | Auxiliar Administrativo “A” 10
53. | Auxiliar Administrativo “B” 6
54. | Auxiliar Administrativo “C” 4
55. | Auxiliar Operativo 6
56. | Ayudante General “A” 10
57. | Ayudante General “B” 25
58. | Ayudante General “C” 2
59. | Radio Operador 2
60. | Operador “A” 5
61. | Operador “B” 9
62. | Operador de Equipo Pesado “A” 1
63. | Operador de Equipo Pesado “B” 1
64. | Operador de Equipo Pesado “C” 2
65. | Operador de Pozo “A” 41
66. | Operador de Pozo “B” 13
67. | Oficial de Fontaneria “A” 10
68. | Oficial de Fontaneria “B” 21
69. | Oficial Herrero 2
70. | Oficial de Albaiileria 4
71. | Oficial Mecanico <

2022-2024
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72. | Oficial de Alcantarillado 4
73. | Oficial Eléctrico 6
74. | Oficial Tubero 3
75. | Sobrestante 4
76. | Chofer de Equipo Diésel 1
77. | Intendencia “A” 1
78. | Intendencia “B” 4

327
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MANUAL DE ORGANIZACION

SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE COACALCO.

IX. DESCRIPCION DE PUESTOS
1. CONSEJO DIRECTIVO

OBJETIVO:

El Consejo Directivo es la maxima autoridad del Organismo Publico Descentralizado para
la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Coacalco, integrado en términos de lo dispuesto en la Ley del Agua para el Estado de
México y Municipios.

1A. FUNCIONES:
El Consejo, en uso de sus atribuciones, analizara, revisara, modificara y aprobara en su
caso los siguientes asuntos, entre otros:

1.

- A
3.

® N

10.

1.

12.

13.
14.

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

Aprobar los planes y programas de trabajo;

El presupuesto de ingresos y egresos correspondientes a cada ejercicio fiscal;

Los reglamentos, acuerdos y disposiciones generales que sean competencia del
Organismo;

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

La estructura organica del Organismo;

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

La cancelacion de cuentas incobrables previo dictamen del area correspondiente y
conocimiento de la Contraloria; mismos que seran publicados semestralmente
cumpliendo con lo establecido por la legislacion aplicable a la materia de
Transparencia y Acceso a la Informacién;

Aprobar y presentar al Ayuntamiento por conducto del Director, asi como en su caso,
enviar a la Legislatura Local, la propuesta de cuotas y tarifas para el cobro de los
derechos por la prestacién de los servicios de agua potable, drenaje, alcantarillado
y saneamiento;

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

Las politicas y programas para la condonacién, bonificacién, subsidio y exencién en
el pago de las contribuciones en términos de ley y remitirlas, en su caso al Cabildo,
para su aprobacion y publicacion;

Aprobar todos los Comités que sean necesarios para la mejor atencion,
transparencia y rendicion de cuentas;

Nombrar a propuesta del Director un Secretario de Actas; y

Las demas que le otorgue este ordenamiento y otras disposiciones legales en la
materia.

OACAL -HTJ o ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION C“ §(ﬁCAPL(éOZSi ﬁtc

e ayvrsonct g rembidet g 0 ke DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y

\NMENCEG i RESlds
/

- 2022-2024
?,,-,5,-;,_,7,,, AE EXPIENUENICLE U 1% seeldaiclos GHE 5 reolért 23
& f i ¥




MANUAL DE ORGANIZACION

= A
a OACAL o ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION @ §C§CAPLCﬁi§ &c

e IS FY o i i DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE COACALCO.

wievicds i Meilliios o (e ¢ it

2. DIRECTOR GENERAL

Objetivo Planear, dirigir y controlar todas las acciones del Organismo,
mediante la adecuada administracion de los recursos materiales,
humanos y financieros, a fin de brindar en forma eficiente y oportuna
los servicios de agua potable, drenaje y alcantarillado y saneamiento
para la ciudadania.

Jefe inmediato Consejo Directivo

Nombre del Director General del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y

puesto - T

Saneamiento del Municipio de Coacalco.
P.ues'tos | Secretario Particular || Subdirector |LContranr H Secretario Técnico J
directos

2A. FUNCIONES

1.  Ejecutar los acuerdos del Consejo debiendo dictar las medidas necesarias para su
cumplimiento y manejo;

2. Presentar al Consejo en tiempo y forma durante el mes de diciembre de cada afio,
el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos para el siguiente ejercicio fiscal,

3. Presentar ante el Consejo en el mes de febrero, el presupuesto de ingresos y
egresos definitivo del ejercicio fiscal correspondiente;

4. Presentar al Consejo Directivo durante los primeros tres meses de cada afo los
estados financieros y el informe de actividades del ejercicio fiscal anterior;

5. Verificar que en la pagina Web del Organismo se incorpore a mas tardar en el mes
de junio de cada afio, el estado de posicion financiera y el estado de resultados del
ejercicio fiscal inmediato anterior;

6. Implementar acciones de comunicacion social tendientes a modificar los habitos del
usuario para evitar el desperdicio de agua y el incumplimiento de obligaciones de
pago;

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

8. Ejercer actos de dominio, previa autorizacion del Consejo;

9, Suscribir, otorgar o endosar titulos de crédito;

10. Celebrar operaciones financieras referentes a inversiones de los recursos del
Organismo y/o solicitudes de préstamo, previa autorizacion del Consejo,

2022-2024
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1.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22

23.

24.

25.

26.

Proponer al Consejo las politicas, normas, estrategias, criterios técnicos de
organizacion y administracion que orienten las actividades del Organismo:
Nombrar y remover al personal del Organismo;

Aprobar en su caso los manuales de Organizacion y Procedimientos;

Expedir y firmar una vez conformado el expediente el Dictamen de Factibilidad de
Servicios de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado.

Suscribir los convenios derivados de los dictamenes de factibilidad que cumplan con
la normatividad vigente;

Otorgar el Permiso de Distribucién y renovacién del Dictamen de Factibilidad para
la distribucion de agua potable en auto tanques o anélogos en el territorio municipal,
para lo cual establecera los requisitos que deban cubrir los interesados de acuerdo
a la Normatividad aplicable;

Ordenar y ejecutar por conducto de los servidores publicos que para tal efecto
habilite, un registro de los Permisos de Distribucion otorgados, contando con un
expediente para cada uno de elios, en el que consten los datos de identificacién de
los permisionarios y de los vehiculos para la distribucién de agua potable en auto
tanques o analogos en el territorio municipal, asi como, solicitar la realizacién de las
gestiones necesarias para la publicacion de dicho registro en los periédicos oficiales
“Gaceta del Gobierno” y “Gaceta Municipal”, debiendo informar a la Comisién, en
términos de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios;

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

Celebrar y firmar los contratos y convenios de obra publica, prestacion de servicios,
adquisiciones, enajenaciones o arrendamientos que celebre el Organismo; asi como
convenios con dependencias y entidades publicas, ya sean federales, estatales y/o
municipales, de la sociedad civil y/o académicas;

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

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

Recibir y dar seguimiento a las solicitudes generadas por distintas dependencias
gubernamentales, sector publico y privado y de la ciudadania en general; para ser
atendidas en tiempo y forma conforme a la normatividad aplicable;

Ejercer los actos de autoridad fiscal que le corresponden al Organismo por si o
mediante delegacién expresa y por escrito.

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

Firmar los certificados que brinda el organismo, previo analisis y verificacion de las
areas correspondientes con relacién a las obligaciones fiscales de los usuarios;
Certificar la documentacion oficial que obre en los archivos de las unidades previo
cotejo con el original; de la informacién que emane del Consejo y de las Unidades
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Administrativas que conforman el Organismo; y cuando se trate de documentacion
presentada ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Meéxico;

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

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

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

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

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

32.  Autorizar con su firma para que el area responsable presente la documentacién que
deba remitirse al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

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

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

35.  Atender por si mismo, o a través de su enlace los requerimientos de transparencia
y de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion;

36.  Supervisar la actualizacion de la pagina WEB del Organismo de acuerdo a los
lineamentos establecidos;

37. Nombrar encargados de despacho en el caso de ausencia temporal de los titulares
de unidades; y

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

2B. RELACIONES

Relaciones Actores

Internas Secretario Particular, Subdirector, Contralor, Secretario Técnico,
Gerentes.
Externas Usuarios del Organismo, Organizaciones no gubernamentales,

Instituciones Publicas, Autoridades del Gobierno Federal y Estatal,
Proveedores y Contratistas.

2C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Licenciatura en Ingenieria Civil, Hidraulica o afin.
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Experiencia Laboral

Experiencia en alta direccion, preferentemente en el servicio publico, minima de 3 afios.
Manejo de técnicas de planeacioén estratégica, organizacion, supervision de programas vy
proyectos; asi como en administraciéon, comercializacion y operacién de sistemas de agua
potable, alcantarillado y saneamiento.

3. SECRETARIA PARTICULAR

Objetivo Apoyar al Director en la organizacion y realizacién de sus atribuciones,
asi como mantenerlo informado sobre los compromisos oficiales
contraidos.

Jefe :

: " r

ineillain Director General

Nombre del = :

puesto Secretario Particular

Puestos Contralor | | Secretario Tecnico | [ subdirector | [ Gerencias

directos

3A. FUNCIONES:

1.  Organizar, registrar y controlar los compromisos, audiencias, acuerdos, visitas,
recorridos, y demas asuntos que tenga que realizar el Director;

2. Coordinar los acuerdos del Director con las Unidades Administrativas y servidores
publicos del Organismo;

3. Participar en la planeacion y organizacion de reuniones, juntas, eventos,

conferencias y demas actos que le solicite el Director;

Remitir con oportunidad las érdenes e instrucciones que gire el Director a los

titulares de las unidades y del Organismo para su observancia y cumplimiento;

Planear y organizar las sesiones del Consejo;

Coordinar la integracién de las actas y documentos relacionados con el Consejo;

Recibir, registrar, analizar y controlar la documentacion e informacién proveniente

de cualquier Unidad Administrativa del Organismo, para conocimiento del Director;

Atender y desempefiar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que

le sean delegados por el Director;

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

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

11. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales, o le sean encomendados
por el Director General.

-

Noo
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3B. RELACIONES

Relaciones Actores

Internas Director General, Jefe de Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion, Jefe de Unidad de Mejora Regulatoria,
Jefe de Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion, Jefe de
Unidad de Cultura del Agua, Contralor, Secretario Técnico, Gerentes.
Externas Servidores publicos federales, estatales y municipales; usuarios.

3C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Carrera del area social y/o administrativa.

Experiencia Laboral
Conocimiento en técnicas de planeacion estratégica, administracién publica y finanzas.
Experiencia en alta direccion, preferentemente en el servicio publico, minima de 3 afios.

4. JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION

Objetivo Planear y programar con las diferentes areas del Organismo las acciones
estratégicas que coadyuven a mejorar la eficiencia y eficacia en la
prestacion de los servicios, asi como establecer mecanismos para evaluar
el cumplimiento de objetivos.

Jefe ;
: Director General
inmediato
Nombre del - ) ” :
puesto Jefe de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y
Evaluacién
l Secretario Particular I | Contralor I [ Gerencias ] Jefe de Unidad de

Puestos Mejora Regulatoria
directos rSecratario Técnico |

Jefe de Unidad de Transparencia Jefe de Unidad de

y Acceso a la Informacién Cultura del Agua

4A. FUNCIONES:

1. Coordinar la integracion de planes y programas de trabajo de todas las areas del
Organismo y verificar su cumplimiento en tiempo y forma;
Coordinar la integracién de indicadores de gestion y evaluar su avance;
Integrar la estructura Programatica del Organismo acorde a la estructura organica;
Coordinar la elaboracién de los formatos del Presupuesto Basado en Resultados
Municipales (PbRM’s) para la planeacién, programacion y presupuesto de cada
ejercicio fiscal;

ol
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5. Coordinar la integracion de las metas programadas de cada comienzo del ejercicio
fiscal y detectar el incumplimiento de la programacion, a través de la semaforizacion;

6.  Supervisar el registro y captura del avance en indicadores y metas correspondientes
a la evaluacion programatica en el Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental;

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

8. Atender las observaciones del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México (OSFEM) relativas al cumplimiento de indicadores y metas;

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

10.  Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal;

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

12.  Coordinar la integracion y actualizacién de Manuales necesarios para la operacion
del Organismo;

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

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

16.  Coordinar la integracién y en su caso actualizacion o reconduccion de los programas
que integren el presupuesto anual;

16. Implementar los mecanismos para la recopilacién, integracién, analisis y generacién
de la informacion programatica presupuestal y de avance de metas de los
programas del Organismo, conforme lo establece la normatividad vigente;

17.  Realizar los ajustes presupuestales que mantengan el equilibrio en las partidas
presupuestales de egresos y de ingresos para el ejercicio fiscal de acuerdo a lo
establecido en la normatividad vigente;

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

19. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales, o le sean encomendados
por el Director General.

4B. RELACIONES

Relaciones Actores

Internas Director General, Secretario Particular, Jefe de Unidad de Mejora
Regulatoria, Jefe de Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, Jefe de Unidad de Cultura del Agua, Contralor,
Secretario Técnico, Gerentes.

Externas Servidores publicos municipales.

4C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Licenciatura en Administracién, Derecho, Ciencias Politicas y Administracion Publica.

Experiencia Laboral
Conocimientos en materia de planeacioén y evaluacion, metodologias de planeacion, marco
legal vigente y manejo de indicadores; elaboracién de informes.
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Experiencia preferentemente en el servicio publico, minima de 2 afios.
Herramientas ofimaticas basicas (procesador de texto, hoja de célculo, bases de datos),
navegadores de internet y correo electrénico, entre otros.

5. UNIDAD DE MEJORA REGULATORIA

Objetivo Proponer acciones, estrategias y lineamientos de politicas encaminadas
a la mejora regulatoria de los tramites, a fin de agilizar el proceso para la
realizacion de éstos, a cargo del Organismo.

Jefe .

. . eral

IAnGdiate Director Gen

Nombre del Jefe de la Unidad de Mejora Regulatoria

puesto

Puestos Secretario Particular —ILSubdirector l Contralor Secretario Técnico Gerencias

directos
Jefe de Unidad de Jefe de Unidad de Transparencia Jefe de Unidad de
Informacion, Planeacion, y Acceso a la Informacién Cultura del Agua
Programacion y Evaluacion

5A FUNCIONES:

1. Coordinar, regular, supervisar, vigilar, asesorar y promover el proceso de mejora
regulatoria en el Organismo;

2.  Participar en el Comité de Mejora Regulatoria;

3. Elaborar el Programa Anual de mejora regulatoria en colaboracion con el Consejo;

4. Elaborar el Informe Anual de mejora regulatoria;

5. Elaborar el catalogo de tramites y servicios que brinda el Organismo;

6. Determinar los indicadores de medicion de resultados en materia de mejora
regulatoria;

7. Elaborar los programas y acciones encaminados a lograr una mejora regulatoria
integral, bajo los principios de utilidad para la poblacion;

8. Elaborar los estudios de impacto regulatorio;

9. Proponer estrategias de difusion sobre las acciones que se realicen en materia de

mejora regulatoria; y
10. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales, o le sean encomendados
por el Director General.

5B. RELACIONES

Relaciones | Actores

Internas Director General, Secretario Particular, Subdirector, Jefe de Unidad
de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion, Jefe de
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién, Jefe de Unidad
de Cultura del Agua, Contralor, Secretario Técnico, Gerentes.

2022-2024
GOLHESFEO //f EXPIONAEN VG 4 /*’(;?‘f/Z?(%f.f GHE 5€ /!1?;7;«// 30
74 f / /




SAEAL O , é SAPASAC

— COACALCO 2022- 2024

— :/M:-:dezm‘ f e noln ailliide

MANUAL DE ORGANIZACION

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

1IN

T e

Externas

| Servidores puiblicos estatales y municipales.

5C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico

Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas y Administracién Publica o Afin.

Contar con certificacién de competencia laboral en materia del cargo que se desemperiara,
expedida por Institucion con reconocimiento de validez oficial.

Experiencia Laboral
Conocimientos en metodologias de planeacion, marco legal vigente, elaboracion de

informes.

Experiencia preferentemente en el servicio publico, minima de 2 afios.

Herramientas ofimaticas basicas (procesador de texto, hoja de céliculo, bases de datos),
navegadores de internet y correo electrénico; manejo de equipo de oficia (teléfono, escaner,
computadora y copiadora).

Objetivo

Jefe
inmediato

Nombre del
puesto

Puestos
directos

6A FUNCIONES:

6. UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacion publica, asi como
mantener actualizada la informacion del Organismo en los medios
electrénicos, en apego a la normatividad aplicable.

Director General

Jefe de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion

Secretario | Subdirector J I Contralor ] I Secretario Técnico | l Gerencias
Particular

Jefe de Unidad de Jefe de Unidad Mejora Jefe de Unidad de
Informacién, Planeacion, Regulatoria Cultura del Agua
Programacién y Evaluacion

1. Coordinar todas las acciones del Organismo correspondientes a la materia de
transparencia, asi como coordinar los trabajos del Comité de Transparencia;

2. Encabezar el Comité de Transparencia del Organismo;

3. Dar seguimiento a la actualizaciéon de la pagina web del Organismo, en términos de
la normatividad en materia de transparencia;

4. Instrumentar las acciones necesarias para el vaciado de informacién en materia de
transparencia del Organismo en la pagina WEB IPOMEX (Informacioén Publica de
Oficio Mexiquense), SAIMEX (Sistema de Control de Solicitudes de informacién del
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Estado de México); SARCOEM (Sistema de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y
Oposicion del Estado de México).

5. Recopilar la informaciéon necesaria de todas las areas del Organismo para el
cumplimiento de las obligaciones de esta materia;

6. Atender solicitudes del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI),
CONAGUA y de la Comision;

7. Desahogar y atender auditorias de Agenda para el Desarrollo Municipal, ante el
Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo Municipal (INAFED); y

8. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales, o le sean encomendados
por el Director General.

6B. RELACIONES

Relaciones Actores

Internas Director General, Secretario Particular, Subdirector, Jefe de Unidad
de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacion, Jefe de
Unidad de Mejora Regulatoria, Jefe de Unidad de Cultura del Agua,
Contralor, Secretario Técnico, Gerentes.

Externas Servidores publicos estatales y municipales.

6C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico

Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas y Administracion Publica, Ciencias de la
Comunicacion o carrera afin al area social y/o administrativa.

Contar con certificacion de competencia laboral en materia del cargo que se desempefiara,
expedida por Institucién con reconocimiento de validez oficial.

Experiencia Laboral

Conocimientos en leyes, reglamentos y directrices de la Administracion Publica.
Experiencia en puesto similar y/o en la administracion publica, al menos de 2 afios.
Herramientas ofimaticas basicas (procesador de texto, hoja de calculo, bases de datos),
navegadores de internet y correo electrénico; manejo de equipo de oficia (teléfono, escaner,
computadora y copiadora).

7. UNIDAD DE CULTURA DEL AGUA

Objetivo Disefiar e implementar programas y camparias encaminadas a fomentar
el cuidado y el uso eficiente del agua en escuelas, comunidades, colonias
y en general entre todos los ciudadanos coacalquenses.

..Jefe . Director General
inmediato
Nombre del Jefe de la Unidad de Cultura del Agua
puesto

2022-2024
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Puestos [ Secretario Particular ” Subdirector Contralor Secretario Técnico Gerencias
directos
Jefe de Unidad de Jefe de Unidad Mejora Jefe de Unidad de
Informacién, Planeacion, Regulatoria Transparencia y
Programacién y Evaluacion Acceso a la Informacion
7A FUNCIONES:

1.  Disefiar planes y programas de cultura del agua enfocados a los diferentes sectores
de la poblacién, asi como llevarlos a cabo;

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

3. Poner en marcha acciones para concientizar a los coacalquenses sobre el cuidado
del agua;

4. Disefar, proponer y ejecutar previa autorizacién, esquemas innovadores para
promover la cultura del agua;

5.  Participar en el disefio e instalacién de stands del Organismo en los eventos en que
participe;

6. Disefiar folletos, volantes y articulos promocionales en general que apoyen a la
difusion de la cultura del agua; y

7. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales, o le sean encomendados

por el Director General.

7B. RELACIONES

Relaciones Actores

Internas Director General, Secretario Particular, Subdirector, Jefe de Unidad

de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién, Jefe de
Unidad de Mejora Regulatoria, Jefe de Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacién, Contralor, Secretario Técnico, Gerentes.

Externas Servidores publicos federales, estatales y municipales; instituciones

educativas, empresas, organismos y publico en general.

7C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Licenciatura en Mercadotecnia, Publicidad, Comunicacién, Administracién, o carrera afin.

Experiencia Laboral

Conocimiento de Leyes y Normas Oficiales en Materia de Agua Potable.

Experiencia, preferentemente en el servicio publico, minima de 2 afios, manejo de Microsoft
Office, disefio grafico, produccién y disefio de materiales (Impresos y digitales).

A SAPASAC
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8. SUBDIRECCION

Objetivo Coordinar, orientar y controlar el desarrollo de actividades que den
cumplimiento a lo establecido en los planes y programas del Organismo.
Jefe D
frrodisito Director General
Nombre del
puesto Subdirector
Puestos Secretario Particular Contralor Secretario Técnico Gerencias
directos
8A FUNCIONES:
1. Coordinar, organizar y dirigir la elaboracién del programa anual de trabajo,

2

9.

10.

1.

12.

estableciendo las estrategias y lineamientos generales para su estructuracion:
Revisar y verificar el procedimiento de los comités de transparencia y mejora
regulatoria,

Verificar y revisar el procedimiento de los comités de obra publica, adquisiciones y
servicios y bienes muebles e inmuebles que, con motivo de las licitaciones publicas,
restringidas y adjudicaciones directas, se celebren:

Evaluar y revisar el presupuesto anual de ingresos y egresos del Organismo y
someterlo a la autorizacién del Consejo Directivo;

Recibir y dar seguimiento a las solicitudes generadas por distintas dependencias
gubernamentales, sector publico y privado y de la ciudadania en general; para ser
atendidas en tiempo y forma conforme a la normatividad aplicable;

Establecer las estrategias que permitan otorgar a la poblacién del Municipio, los
servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento;

Instaurar los Lineamientos de comunicacién oficial de las actividades realizadas por
el personal del Organismo;

Proporcionar alternativas de solucion a la poblacién que carezca de la prestacién de
los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento;

Organizar y supervisar la realizacion de obras de infraestructura hidraulica, incluida
su operacion, conservacion y mantenimiento;

Adoptar las medidas necesarias para que el Organismo alcance su autonomia y
autosuficiencia financiera técnica, administrativa y financiera, en la prestacion de los
servicios de agua potable, drenaje y tratamiento de aguas residuales, estableciendo
los mecanismos de control necesario para garantizar al plblico usuario condiciones
adecuadas de eficiencia y transparencia;

Atender por si mismo, o a través de su enlace los requerimientos de transparencia
y de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion;

Evaluar el otorgamiento de factibilidades de servicios de agua potable y drenaje a
fraccionamientos habitacionales, industriales y comerciales, asi como en todos
aquellos casos que sefiale el Cédigo Financiero para el Estado de México; y
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13. Las que le sefiale su superior inmediato, el Consejo, las leyes, reglamentos y demas
disposiciones.

8B. RELACIONES

Relaciones Actores

Internas Director General, Secretario Particular, Subdirector, Jefe de Unidad
de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion, Jefe de
Unidad de Mejora Regulatoria, Jefe de Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacién, Contralor, Secretario Técnico, Gerentes.

Externas Servidores publicos federales estatales y municipales; Usuarios del
Organismo, Organizaciones no gubernamentales, Instituciones
Publicas.

8C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico

Licenciatura en areas econémico- administrativo, Derecho, Ingenierias, Tecnologia de la
Informacién y Ciencias Sociales.

Experiencia Laboral

Conocimientos en normas, leyes, reglamentos y directrices de la Administracién Publica,
en manejo de grupos, técnicas de negociacion, entre otros.

Asi como conocimiento en comercializacién y operacién de sistemas de agua potable,
alcantarillado y saneamiento.

Experiencia preferentemente en el servicio pablico, minima de 3 afios.

9. CONTRALORIA INTERNA

Objetivo Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control vy
evaluacion del Organismo, ademas de la correcta aplicacion de los
recursos humanos, materiales y financieros, para lo cual sus acciones se
encaminan a la asesoria y prevision, tendientes a transparentar y dar
legalidad a la gestion publica del Organismo.

:Jefe \ Director General
inmediato

Nombre del

puesto Contralor Interno

2022-2024
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Puestos
directos

9A FUNCIONES:

Iiacretario Particuial"| I Subdirector l

| Secretario Técnico j

| Gerencias

Jefe de
Departamento de la
Unidad de Control
Interno y
Fiscalizacion

Jefe de
Departamento de
la Unidad de
Auditoria

Jefe de
Departamento
de la Unidad
Investigadora

Jefe de
Departamento
de la Unidad
Substanciadora

2

2.
3.

10.

1.

12

13.

Recibir, tramitar y resolver las quejas y denuncias, que se interpongan en contra de
los servidores publicos;

Recibir y tramitar las sugerencias y reconocimientos ciudadanos:

Elaborar el Programa Anual de Control y Evaluacién del érgano de control interno,
conforme a las politicas, normas, lineamientos, procedimientos y demas
disposiciones que al efecto se establezcan; y someterio a la consideracion del
Consejo Directivo del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Coacalco;
Cumplir el Programa Anual de Control y Evaluacién autorizado, conforme a las
politicas, normas, lineamientos, procedimientos y demas disposiciones que al efecto
se establezcan;

Resolver los procedimientos administrativos, de acuerdo con la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

Proponer y acordar con la unidad administrativa auditada, las acciones de mejora
derivadas de las acciones de control y evaluacion practicadas, tendentes a fortalecer
el control interno y la gestion de la dependencia u organismo auxiliar, asi como
vigilar su implementacion;

Dar seguimiento a la solventacién de las observaciones derivadas de las acciones
de control y evaluacién, asi como de las realizadas por auditores externos y, en su
caso, por otras instancias de fiscalizacion;

Vigilar que la dependencia u organismo auxiliar cumpla las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables en sus diferentes ambitos;

Elaborar diagnésticos de la dependencia u organismo auxiliar, con base en las
acciones de control y evaluacion realizadas;

Participar en los procesos de entrega-recepcion de las unidades administrativas de
la dependencia u organismo auxiliar, verificando su apego a la normatividad
correspondiente;

Promover el fortalecimiento de mecanismos de control de la gestion de la
dependencia u organismo auxiliar e impulsar el autocontrol y la autoevaluacion en
el cumplimiento de planes, programas, objetivos y metas, asi como la mejora
continua de los procesos y servicios publicos;

Certificar copias de documentos existentes en sus archivos, asi como de la
impresién documental de datos contenidos en los sistemas informéticos y, otros que
operen con relacion a los asuntos de su competencia; asi como de las Unidades
dependientes de su area;

Realizar, ante las diversas instancias jurisdiccionales, la defensa juridica de las
resoluciones que emitan;
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14.  Solicitar a las unidades administrativas de la dependencia u organismo auxiliar que
corresponda, la informacién necesaria para cumplir con sus atribuciones:

15.  Verificar el adecuado ejercicio del presupuesto de la dependencia u organismo
auxiliar de su adscripcién, atendiendo a los principios de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestaria que establece la normatividad aplicable:

16.  Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control del organismo a
través de auditorias: administrativas, financieras, de obra, de responsabilidades y
situacion patrimonial;

17.  Asegurarse de que los procedimientos se apliquen correctamente y se mantengan
los controles necesarios;

18.  Realizar conforme a programas los arqueos a los fondos fijos y cajas e informar los
resultados a la Direccién General y a la Gerencia de Finanzas;

19.  Fiscalizar los movimientos asociados al ejercicio del gasto y su congruencia
respecto de las previsiones presupuestales;

20. Integrary desarrollar los programas de auditorias y las acciones de evaluacién para
conocer el grado de cumplimiento del Organismo respecto de las normas,
procedimientos, politicas y disposiciones aplicables;

21.  Recibir y dar seguimiento a las solicitudes generadas por distintas dependencias
gubernamentales, sector publico y privado y de la ciudadania en general; para ser
atendidas en tiempo y forma conforme a la normatividad aplicable:

22. Informar periédicamente al Director General y a las instancias de autoridad que
correspondan sobre los resultados de las auditorias practicadas;

23.  Verificar que los informes financieros contables y presupuestables que se remiten
de diferentes instancias de autoridad facultadas para su revision se ajusten a las
normas y lineamientos aplicables;

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

25. Administrar los sistemas que incorpore el Sistema Anticorrupcién del Estado de
México y Municipios, asi como los diversos érganos de combate a la corrupcién en
el ambito federal, estatal y municipal;

26. Generar las Constancias de No Inhabilitacion;

27.  Participar, observar y vigilar que se lieven a cabo las obras, reparaciones y
mantenimientos conforme a la normatividad aplicable, conformando el comité
ciudadano de control y vigilancia (COCICOVI) para la entrega-recepcién de la obra
publica.

28. Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que sean
necesarias para el desarrollo de las funciones y atribuciones de la Contraloria
Interna y sus unidades adscritas;

29. Solicitar a la Gerencia Juridica la designacion de un abogado para que funja como
defensor de oficio para que intervenga en los procedimientos que lleva la Contraloria
Interna y sus unidades adscritas cuando el presunto responsable no cuente con
defensor;

30. Participar en los Comités y concursos de obra, adquisiciones y bienes muebles e
inmuebles, con voz, pero sin voto y en todos aquellos actos que para el efecto
establezcan las leyes de la materia;
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31. Atender por si mismo, o a través de su enlace los requerimientos de transparencia
y de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion;

32. Con fundamento en el articulo 112 fraccion XV de la Ley Organica Municipal del
Estado de México participar en la elaboracién y actualizacion del inventario general
de los bienes muebles e inmuebles propiedad del organismo, que expresara las
caracteristicas de identificacion y destino de los mismos;

33. La funcién de la Unidad Resolutora como lo establece la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios queda bajo la responsabilidad
del Contralor; y

34. Las demas que le sefialen otras disposiciones legales y aquellas que le encomiende
el Director General.

9B. RELACIONES

Relaciones Actores

Internas Director General, Secretario Particular, Subdirector, Secretario
Técnico, Jefe de Departamento de la Unidad de Control Interno y
Fiscalizacion, Jefe de Departamento de la Unidad de Auditoria, Jefe
de Departamento de la Unidad Investigadora, Jefe de Departamento
de la Unidad Substanciadora, Gerentes y Jefes de Departamento.
Externas Servidores publicos estatales y municipales; ciudadania.

9C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico

Titulo profesional en las areas juridicas, econémicas o contables administrativas.

Contar con la certificacion de competencia laboral en funciones expedida por el Instituto
Hacendario del Estado de México y/o con institucion con reconocimiento de validez oficial.

Experiencia Laboral

Conocimiento en la aplicacién de Leyes, Reglamentos y documentos juridicos, en temas de
Administracion Publica, planeacion estratégica, sistemas de control, proceso administrativo,
finanzas gubernamentales, presupuestos, auditoria gubernamental.

Experiencia, preferentemente en el servicio publico, minima de 3 afios.

10.UNIDAD DE CONTROL INTERNO Y FISCALIZACION

Obijetivo Coordinar visitas, inspecciones y verificaciones a efecto de constatar la
eficiencia de las funciones, operaciones y procesos que ejecutan los
servidores publicos del Organismo; asi como evaluaciones extraordinarias
y especificas que le encomiende realizar el Contralor Interno.

Jefe

. . Contralor Interno
inmediato
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION
DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE COACALCO.

4 SAPASAC
CE

Nﬁ;':,,'t’; ® del Jefe de Departamento de la Unidad de Control Interno y
P Fiscalizacion
Puestos Jefe de Jefe de Jefe de
directos Departamento de Departamento Departamento
la Unidad de de la Unidad de la Unidad
Auditoria Investigadora Substanciadora
10AFUNCIONES:

1. Coadyuvar con el titular de la Contraloria Interna el despacho de asuntos de su
competencia y de los que requiera de su intervencion;

2. Proponer la implementacion de mecanismos internos que prevengan actos u
omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas;

3.  Vigilar y controlar las acciones y procedimientos ejecutados en las areas de la
Contraloria Interna;

4. Proponer y acordar las acciones de mejora derivada de la practica del control y
evaluacion, para fortalecer el control interno, asi como vigilar su implementacion;

5.  Verificar el presupuesto de ingresos e inspeccionar el ejercicio del gasto publico y
su congruencia con el presupuesto de egresos;

6. Realizar supervisiones, revisiones o evaluaciones, con el objeto de verificar el
desemperio de las unidades administrativas y/o el cumplimiento apegado a las
normas y disposiciones;

7. Auxiliar en los actos de entrega recepcion de las unidades administrativas del
Organismo;

8. Elaborar y presentar los informes correspondientes de las revisiones o
supervisiones realizadas, asi como los informes especificos que soliciten y, en su
caso, formular las recomendaciones conducentes;

9. Reportar el cumplimiento a las medidas de contencién del gasto y del ahorro
presupuestario;

10. Formular observaciones y recomendaciones de revisiones, asi como dar
seguimiento a las mismas;

11.  Participar en la elaboracién y actualizacién del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Organismo, que expresara las caracteristicas
de identificacion y destino de los mismos;

12. Dar seguimiento al uso, destino, afectacion, enajenacion, y baja de bienes muebles
e inmuebles, a fin de que se cumpla la legislacion en la materia;

13.  Dar seguimiento a los hallazgos detectados por el Organo Superior de Fiscalizacion
y demas entes Fiscalizadores;

14.  Practicar arqueos de caja;

15. Elaborar, actualizar y validar el padron de los servidores publicos obligados a
presentar su declaracién patrimonial (inicial, conclusién y anualidad);

16. Coordinar las acciones de vigilancia, a efecto de que las y los servidores publicos
cumplan con la obligacion de presentar oportunamente las Declaraciones
Patrimoniales y de Intereses;

17.  Informar al Departamento de Investigacion del incumplimiento en la presentacién de
la Declaracién de situacién patrimonial y declaracién de intereses; y
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18. Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.

10B. RELACIONES

Relaciones | Actores
Internas Contralor, Jefes de Departamento, Jefes de Area.
Externas Servidores publicos municipales.

10C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Contador Publico, Licenciado en Administracién, y/o a carrera afin.

Experiencia Laboral

Conocimiento en proceso administrativo, finanzas gubernamentales, presupuestos,
auditoria gubernamental, manejo de paqueteria office.

Experiencia, preferentemente en el servicio publico, minima de 2 afios.

11.  UNIDAD DE AUDITORIA
Objetivo Verificar que se cumplan los programas, obras y acciones mediante las

recomendaciones de control interno derivadas de las observaciones de
las auditorias, inspecciones y evaluaciones practicadas en el Organismo.

.ij:':‘ee diato Contralor Interno
Nombre del Jefe de Departamento de la Unidad de Auditoria
puesto
Puestos Jefe de Departamento Jefe de Jefe de
- de la Unidad de Departamento Departamento
directos Control Interna y de la Unidad de la Unidad
Fiscalizacién Investigadora Substanciadora

11A. FUNCIONES:

1.  Proponer al superior jerarquico para su validacion el plan anual de auditoria;

2. Ejecutar en el ambito de sus atribuciones, el plan anual de auditoria y evaluaciones,
asi como de los programas especificos;

3. Comprobar que la planeacion, programacion y presupuesto de la obra publica y/o
servicios relacionados con la misma, se lleven a cabo con criterios de economia,
eficiencia, eficacia y transparencia;

4. Elaborar y presentar los informes correspondientes a las auditorias realizadas, asi
como los informes especificos que soliciten y, en su caso, formular las
recomendaciones conducentes;

5. Resguardar los expedientes derivados de las auditorias realizadas;
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6. Revisar los documentos que sustenten legal, técnica, financiera y/o contable, las
operaciones realizadas, aplicando la planeacién y procedimientos de auditoria, para
verificar si las medidas correspondientes son de acuerdo con las normas aplicables
y estén operando de manera efectiva y adecuada;

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

8. Verificar que se cumplan con las normas y disposiciones en materia del sistema de
registro, contratacion de servicios, adquisiciones y recursos materiales asignados al
Organismo;

9. Informar sobre los procesos adquisitivos en materia de bienes y servicios verificando
el cumplimiento de la normatividad aplicable;

10.  Verificar la existencia del Programa anual de Obra Publica y demas normas
aplicables;

11.  Verificar que los contratos de obra publica y servicios relacionados con las mismas,
se encuentren debidamente formalizados de acuerdo con la normatividad aplicable;

12. Comprobar que los trabajos contratados y ejecutados de la obra publica, se apeguen
a las especificaciones técnicas y normativas, en cuanto a la calidad, cantidad, precio
y plazo;

13.  Realizar el Programa anual de auditorias, revisiones, inspecciones y supervisiones
que correspondan a la Auditoria de Obra; asi como elaborar los informes del
resultado de las mismas y dar seguimiento al cumplimiento de las observaciones y
recomendaciones emitidas;

14.  Planear y realizar visitas de inspeccion fisica a las diferentes obras relacionadas con
las mismas que realiza el Organismo;

156.  Llevar a cabo revisiones en sitio, de las obras nuevas o ejecutadas, de conservacion
y mantenimiento para conocer el avance fisico y financiero;

16.  Verificar que la obra publica y los servicios relacionados con la misma, se efectien
con apego a las disposiciones juridicas aplicables, y conforme a los programas y
presupuestos autorizados, en sus etapas de planeacion, programacion,
presupuestacion, adjudicacion, contratacién, ejecucion y terminacion de la misma;

y
17. Las demas que le confieran otros ordenamientos legales;

11B. RELACIONES

Relaciones | Actores
Internas Contralor, Jefes de Departamento, Jefes de Area.
Externas Servidores publicos municipales.

11C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Ingenieria o Licenciatura en Arquitectura, Contador Publico, Licenciado en Administracion,
Lic. En Derecho y/o a carrera a fin.

Experiencia Laboral
Conocimientos en aspectos legales, proceso administrativo, finanzas gubernamentales,
auditoria gubernamental, manejo de paqueteria Office.
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Experiencia, preferentemente en el servicio publico, minima de 2 afios.

12. UNIDAD INVESTIGADORA

Objetivo Verificar las conductas mediante el cual se determinara la existencia de

Jefe

inmediato

Nombre del Jefe de Departamento de la Unidad Investigadora
puesto

P_UQStOS Departamento de la Departamento Departamento
directos Unidad de Control de fa Unidad de de la Unidad

los actos u omisiones de las faltas administrativas y en su caso calificarlas
como graves o No graves.

Contralor Interno

Jefe de Jefe de Jefe de

Interno y Auditoria Substanciadora
Fiscalizacion

12A FUNCIONES:

1.

Recibir las denuncias que se formulen por la probable comisién de faltas
administrativas derivadas de actos u omisiones de los servidores publicos adscritos
al Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento, o de los particulares por conductas
sancionables;

Requerir la informacién y documentacién necesaria a las Unidades Administrativas
del Organismo, a cualquier persona fisica o juridico colectiva para el esclarecimiento
de los hechos materia de la investigacion;

Iniciar de oficio, por denuncia o derivado de auditorias realizadas por las autoridades
competentes, las investigaciones por posibles actos u omisiones que pudiera
constituir faltas administrativas por parte de los servidores publicos o de los
particulares por conductas sancionables;

Citar, cuando lo estime necesario, a cualquier servidor publico, ex servidores
publicos o particulares que puedan tener conocimiento de hechos relacionados con
presuntas responsabilidades administrativas;

Ordenar la practica de visitas de verificacion, acciones encubiertas y usuario
simulado, siempre que resulte pertinente para el desarrollo de la investigacion;
Analizar los hechos e informacién recabada solicitada a cualquier persona fisica o
juridica colectiva, a efecto de determinar la existencia o inexistencia de actos u
omisiones constitutivos de falta administrativa y, en su caso, determinar su
calificacion como grave o no grave;

Emitir los acuerdos de conclusion y archivo de los expedientes en los que no se
hayan encontrado elementos suficientes para demostrar la existencia de la
infraccién y acreditar la presunta responsabilidad del infractor;

Correr traslado a la Sala Especializada en materia de responsabilidades
administrativas cuando corresponda;
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9. Elaborar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y remitirlo a la
Unidad Substanciadora;

10. Fungir como parte en el procedimiento de responsabilidad administrativa;

11. Emplear las medidas de apremio para cumplir sus determinaciones como unidad
Investigadora;

12. Solicitar a la Unidad Substanciadora las medidas cautelares que estimen pertinentes
en el procedimiento de responsabilidad administrativa;

13. Hacer la reclasificacion de la falta cuando lo solicite el Tribunal de Justicia
Administrativa o negarse, bajo su mas estricta responsabilidad, a reclasificar
fundando y motivando su proceder;

14. Promover los recursos legales como Unidad Investigadora;

15. Presentar denuncias ante la Fiscalia General de Justicia del Estado de México, si
derivado del curso de la investigacién advierta la presunta comisién de delitos; y

16. Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.

12B. RELACIONES

Relaciones | Actores
Internas Contralor, Jefes de Departamento, Jefes de Area.
Externas Servidores publicos municipales; ciudadania.

12C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Licenciatura en Derecho o en areas sociales.

Experiencia Laboral

Conocimientos en la normatividad municipal, proceso administrativo, auditoria
gubernamental, manejo de paqueteria Office.

Experiencia, preferentemente en el servicio publico, minima de 2 afios.

13.  UNIDAD SUBSTANCIADORA

Objetivo Formular los actos necesarios para la atencién de los asuntos en materia
de responsabilidades, de acuerdo a la normatividad aplicable.

._Jefe . Contralor Interno

inmediato

Nombre del Jefe de Departamento de la Unidad Substanciadora
puesto
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Jefe de Jefe de Jefe de
P_UeStOS Departamento de la Departamento Departamento
directos Unidad de Control de la Unidad de de la Unidad
Interno y Auditoria Investigadora
Fiscalizacion

13A FUNCIONES:

1. Admitir los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa turnados por la
Unidad Investigadora competente;

2. Prevenir a la unidad investigadora, para que subsane el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, cuando éste adolezca de alguno o algunos de los
requisitos exigidos por la Ley de la materia y/o, en su caso, tenerlo por no
presentado;

3. Imponer las medidas cautelares que corresponda, previa solicitud de la Unidad
Investigadora;

4. Determinar sobre la procedencia, improcedencia o sobreseimiento del
procedimiento de responsabilidad administrativa y, en su caso, emplazar a la
audiencia inicial al presunto responsable;

5. Citar a las partes, en términos de la Ley de la materia;

6.  Dirigir y substanciar los procedimientos de responsabilidades administrativas a partir
de la recepcién del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, cuando
sea procedente;

7.  Ordenar la realizacién de diligencias para mejor proveer, disponiendo la practica o
ampliacion de cualquier diligencia probatoria, siempre que resulte pertinente para el
conocimiento de los hechos relacionados con la existencia de la falta administrativa
y la responsabilidad de quien la hubiera cometido;

8.  Emitir en el ambito de su competencia los acuerdos correspondientes, debidamente
fundados y motivados;

9.  Ordenar el emplazamiento del presunto responsable de una falta administrativa para
que comparezca a la celebracion de la audiencia inicial, citando a las demas partes;

10. Imponer las medidas cautelares que corresponda, previa solicitud de la Unidad
Investigadora;

11.  Hacer uso de los medios de apremio que dispone la Ley de la materia;

12.  Tramitar los recursos previstos por la Ley de la materia;

13.  Formular requerimientos, llevar a cabo los actos necesarios para la atencién de los
asuntos en materia de responsabilidades, asi como solicitar a las unidades
administrativas de las dependencias, la informacion que se requiera para el
cumplimiento de sus atribuciones;

14.  Recibir y dar tramite a las impugnaciones presentadas por el denunciante o la unidad
investigadora, de acuerdo a su competencia legal;

15. Realizar las notificaciones que deriven del procedimiento de responsabilidad
administrativa; y

16. Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.

13B. RELACIONES

Relaciones | Actores

Internas Contralor, Jefes de Departamento y Jefes de Area.
Externas Servidores publicos estatales y municipales; ciudadania.
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13C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Licenciatura en Derecho o en areas sociales.

Experiencia Laboral

Conocimientos en la normatividad municipal, proceso administrativo, auditoria
gubernamental, manejo de paqueteria Office.

Experiencia, preferentemente en el servicio publico, minima de 2 afios.

14. SECRETARIA TECNICA

Objetivo Atender aspectos tendientes a lograr la mayor eficiencia y eficacia en las
diferentes unidades administrativas que conforman el Organismo, asi
como ocuparse de asuntos encomendados por el Director.

Jefe Director General

inmediato

Nombre del ; :

puesto Secretario Técnico

P_UGStos l Secretario Particular l l Subdirector I l Contralor | l Gerencias

directos
Departamento de Departamento de Departamento de
Patrimonio Oficialia de Partes Factibilidad

14A FUNCIONES:

1. Coordinar las sesiones del Consejo, establecer las minutas de trabajo y dar
seguimiento a los acuerdos generados en las mismas;

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

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

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

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

6. Elaborar, proponer, revisar y someter a consideracion del Director, los proyectos de
reglamentos y demas instrumentos juridicos del Organismo que han de presentarse
ante el Consejo, asi como de aquéllos asuntos que por su relevancia requieran de
la autorizacién del mismo;
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SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE COACALCO.

7. Participar en la elaboracion de programas regionales en materia de agua potable,
alcantarillado y saneamiento:

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

9. Coadyuvar en la evaluacién y suscripcion de convenios entre el Organismo vy las
distintas dependencias gubernamentales, organizaciones sociales y académicas:

10. Asistir a peticién del Director a reuniones de trabajo programadas con Asociaciones
de Colonos, Consejos de Participacion Ciudadana y/o vecinos del Municipio, e
informar oportunamente al mismo de los acuerdos tomados;

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

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

13. Informar al Director del avance de las obras y programas que se lleven a cabo con
los recursos federales y estatales;

14. Dar seguimiento a los planes, programas e indicadores de gestién del Organismo;

15. Participar en la integracion de los temas a tratar en el Consejo y mantener una
comunicacion constante con sus miembros;

16. Coordinar la entrega de informes a Presidencia;

17. Atender por si mismo, o a través de su enlace los requerimientos de transparencia
y de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacion;

18. Promover la mejora regulatoria en el Organismo; y

19. Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.

14B. RELACIONES

Relaciones Actores

Internas Director General, Secretario Particular, Subdirector, Contralor,
Gerencias, Jefe de Departamento de Patrimonio, Jefe de
Departamento de Oficialia de Partes y Jefe de Departamento de
Factibilidad.

Externas Servidores publicos federales, estatales y municipales; ciudadania.

14C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico

Licenciatura en

area juridico administrativo, tales como Derecho, Administracion,

Administracion Publica, entre otras. Titulado, trunco o pasante.

Experiencia Laboral

Conocimiento en
liderazgo.

planeacion estratégica, administracién publica, control de gestion y

Experiencia, preferentemente en el servicio publico, minima de 3 afios.

2022-2024
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION
DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE COACALCO.

‘“. — COACALCO 2022-2024

15. DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO
Objetivo Registrar, controlar y resguardar los bienes muebles e inmuebles que
forman parte del patrimonio del Organismo.

Jefe Secretario Técnico
inmediato
Nombre del Jefe de Departamento de Patrimonio
puesto
Puestos Director Secretario Subdirector Contralor Gerencias
directos General Particular

Departamento de Departamento de

Oficialia de Partes Factibilidad

15A. FUNCIONES:

1.

Mantener actualizado el inventario general de bienes capitalizables propiedad del
Organismo y elaborar las cédulas correspondientes para cada uno de los bienes
inmuebles, muebles patrimoniales y muebles de bajo costo, asi como operar el
Sistema de Control de Bienes;

Supervisar la asignacién del nimero de inventario a cada uno de los bienes
capitalizables, observando las disposiciones juridicas, financieras y administrativas
emitidas para tales efectos y controlarlos mediante la inspeccion fisica del lugar
donde se encuentren ubicados y en caso de detectar anomalias reportarlas a la
Contraloria Interna;

Verificar que todos los bienes muebles e inmuebles capitalizables que adquiera el
Organismo y que ingresan al patrimonio, cumplan con las disposiciones juridicas,
financieras y administrativas, asi como formalizarlo en las tarjetas de resguardo, en
las que contengan el nombre y firma del responsable del resguardo y de dar uso
adecuado y control de los mismos;

Supervisar la actualizacién del inventario de los bienes inmuebles propiedad del
Organismo y llevar a cabo los tramites necesarios para la debida escrituracion de
aquellos que aun no formen parte del patrimonio, pero que sean propiedad del
mismo de conformidad con la normatividad aplicable;

Supervisar los tramites para la baja y enajenacion de los bienes muebles e
inmuebles del Organismo que no sean requeridos para su operacién y/o se
encuentren en mal estado u obsoletos;

Resguardar todos los bienes muebles e inmuebles capitalizables que ya no sean
utilizados y en su caso reasignarlos, asi como solicitar informes sobre el
aprovechamiento y situacion de los bienes a su resguardo;

Instrumentar los procedimientos de alta, baja y destino final de bienes capitalizables,
cuando por su estado de conservacion, obsolescencia, de su uso o inutilidad, ya no
se encuentren susceptibles de funcionamiento;

Integrar, instalar y participar en el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles;
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9. Controlar y mantener actualizados los archivos de la documentacion que acredite la
propiedad de bienes muebles e inmuebles que formen parte del patrimonio del
Organismo;

10.  Participar en la adquisicion de seguros de bienes muebles e inmuebles propiedad
del Organismo, asi como verificar su cumplimiento;

11.  Elaborar la relacién de bienes muebles e inmuebles capitalizables que fueron
adquiridos por el Organismo e ingresarlos al activo fijo y/o gasto, a efecto de realizar
el informe mensual, cuenta publica y conciliacion fisico- contable en coordinacion
con el Departamento de Contabilidad;

12.  Vigilar la elaboracion y expedicién de la convocatoria de sesiones, orden del dia y
de los listados de los asuntos que se trataran en el Comité de Arrendamientos,
Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, integrando los soportes
documentales necesarios, asi como remitirlos a cada integrante del Comité;

13.  Verificar que los vehiculos, maquinaria pesada y equipo electrénico se aseguren
conforme al diagnéstico o estudio de viabilidad que justifique la proteccion y
salvaguarda del patrimonio del organismo;

14. Conciliar en coordinacién con el Departamento de Contabilidad el inventario de
bienes muebles con los registros contables, como minimo dos veces al afio;

15.  Difundir las politicas y procedimientos para la administracién y control eficiente del
patrimonio, asi como el debido resguardo de la documentacién que acredita su
propiedad;

16. Realizar en coordinacién con la Contraloria Interna, el Levantamiento e inventario
de bienes muebles e inmuebles que integran el patrimonio del Organismo,

17. Realizar los tramites necesarios para llevar a cabo la depuracioén de los bienes
muebles e inmuebles;

18. Proceder al registro e incorporacion del inventario del Organismo todas aquellas
adquisiciones de bienes muebles e inmuebles;

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

20. Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.

15B. RELACIONES

Relaciones | Actores

Internas Director General, Secretario Particular, Subdirector, Contralor,
Gerentes, Secretario Técnico, Jefe de Departamento de Oficialia de
Partes y Jefe Departamento de Factibilidad.

Externas Servidores publicos municipales.

15C. PERFIL PROFESIONAL
Nivel Académico
Titulo de licenciatura en Derecho, Administracién o pasante en carreras afines.

Experiencia Laboral
Conocimiento en equipos de computo y paqueteria, en inventarios y resguardos.

: 2022-2024
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Experiencia, preferentemente en el servicio publico, minima de 2 afios.

16. DEPARTAMENTO DE OFICIALIA DE PARTES

Objetivo Registrar, controlar y resguardar la documentacién e informacion
ingresada al Organismo.
Jefe Secretario Técnico
inmediato
Nombre del : S
puesto Jefe de Departamento de Oficialia de Partes
Puestos Director Secretario Subdirector Contralor Gerencias
directos General Particular
Departamento de Departamento de
Patrimonio Factibilidad

16A. FUNCIONES:

1. Recibir la correspondencia remitida por distintas dependencias gubernamentales,
sector publico y privado y de la ciudadania, en general para ser turnada a las
diferentes Unidades Administrativas del Organismo;

2. Registrar y asignar el folio de la correspondencia que sea ingresada al Organismo
Publico Descentralizado, ante la Oficialia de Partes; con el fin de tener mayor control
en los documentos;

3. Coadyuvar con las Unidades Administrativas del Organismo para la entrega de la
correspondencia recibida, a fin de que pueda ser entregada a mas tardar el dia habil
siguiente de haberla recibido;

4. Informar mensualmente al Secretario Técnico, sobre el seguimiento a los tramites
que realiza cada area respecto a la correspondencia recibida; y

5. Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.

16B. RELACIONES

Relaciones | Actores

Internas Director General, Secretario Particular, Subdirector, Contralor,
Gerencias, Secretario Técnico, Jefe de Departamento de Patrimonio
y Jefe Departamento de Factibilidad.

Externas Servidores publicos federales, estatales y municipales; ciudadania.

16C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Licenciatura en areas sociales y/o administrativas, titulado, trunco o pasante.

2022-2024
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Experiencia Laboral

Herramientas ofimaticas basicas (procesador de texto, hoja de célculo, bases de datos),
navegadores de internet y correo electrénico; manejo de equipo de oficia (teléfono, escaner,
computadora y copiadora).

Experiencia, preferentemente en el servicio publico, minima de 2 afios.

17. DEPARTAMENTO DE FACTIBILIDAD

Objetivo Integrar el expediente correspondiente que sera otorgado a los usuarios
que cumplan con la normatividad vigente y las condiciones técnicas
requeridas para su autorizacion en la emision del Dictamen de

Factibilidad.

Jefe Secretario Técnico
inmediato
Nombre del =
puesto Jefe de Departamento de Factibilidad
Puestos Director Secretario Subdirector Contralor Gerencias
directos General Particular

Departamento de Departamento de

Patrimonio Oficialia de Partes

17A. FUNCIONES:

1. Integrar en su totalidad el expediente para la emision del Dictamen de Factibilidad
de servicios de agua potable, drenaje y alcantarillado via red municipal;

2. Elaborar el Dictamen de Factibilidad de servicios de agua potable, drenaje y
alcantarillado que sera otorgado a los usuarios que cumplan con la normatividad
vigente y las condiciones técnicas requeridas para su autorizacion;

3. Turnar para revision y firma el Dictamen de Factibilidad al Director General del
Organismo;

4. Suscribir los convenios de los dictamenes de factibilidad de los solicitantes siempre
y cuando cumplan con la normatividad vigente,;

5. Elaborar el Permiso de Distribucion y/o renovaciéon para la distribucién de agua
potable en auto tanques o analogos en el territorio municipal, para lo cual se
estableceran los requisitos que deban cubrir los interesados de acuerdo a la
Normatividad correspondiente;

6. Revisar por conducto de los servidores publicos que para tal efecto se habiliten, las
ordenes de visita de inspeccion y verificacion sobre el cumplimiento del Permiso de
Distribucién y Dictamen de Factibilidad para la distribucion de agua y decretar las
medidas de seguridad que el permisionario deba acatar; y

7. Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.

2022-2024
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17B. RELACIONES

Relaciones | Actores

Internas Director General, Secretario Particular, Subdirector, Contralor,
Gerentes, Secretario Técnico, Jefe de Departamento de Patrimonio
y Jefe de Departamento de Oficialia de Partes.

Externas Servidores publicos municipales, ciudadania.

17C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Licenciatura en areas sociales y/o administrativas.

Experiencia Laboral
Conocimientos en administracion publica.
Experiencia, preferentemente en el servicio publico, minima de 2 afos.

18. GERENCIA OPERATIVA

Objetivo Coordinar, organizar y supervisar la prestacion de los servicios de agua
potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento a la poblacion del Municipio
de Coacalco de Berriozabal.

Jefe Director General
inmediato
Nombre del 0 _
puesto Gerente Operativo
Puestos Secretario Secretario Subdirector Contralor Gerencias
directos Particular Técnico
Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
Agua Potable Alcantarillado y Mantenimiento Pipas y Pozos
Saneamiento Electromecanico
Departamento de
Proyectos y
Construccion

18A. FUNCIONES:
1.  Supervisar la prestacion de los servicios de agua potable a la poblacién, propiciando
una distribucién eficiente del agua en bloque recibida del Sistema Lerma—Cutzamala
y las fuentes propias, evitando al maximo la pérdida del fluido, con la verificacion
permanente de todas las redes de agua potable;
2. Dirigir y supervisar el adecuado funcionamiento de los Sectores de Agua Potable y
la atencién a los reportes de fugas que llegaran a presentarse;

2022-2024
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3. Proponer e implementar proyectos de sectorizacion y mejoramiento de la

infraestructura hidraulica;

Proponer e implementar acciones para mejorar la eficiencia fisica,

Integrar debidamente con la documentacién necesaria los expedientes técnicos de

obra, reparaciéon, mantenimiento y rehabilitacion de los trabajos realizados por la

parte operativa con recursos propios del organismo, estatales o federales;

Proponer y desarrollar planes y programas para el control de presiones, a fin de

evitar dafios en la infraestructura hidraulica;

Supervisar el adecuado funcionamiento de la red hidraulica;

Mantener actualizado el inventario de la infraestructura hidraulica;

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

suministro del Sistema Lerma- Cutzamala;

10. Establecer las politicas, normas y criterios técnicos que regulan el funcionamiento
de los sistemas de agua potable, drenaje y saneamiento del Municipio de Coacalco
de Berriozabal;

11. Recibir y dar seguimiento a las solicitudes generadas por distintas dependencias
gubernamentales, sector publico y privado y de la ciudadania en general; para ser
atendidas en tiempo y forma conforme a la normatividad aplicable;

12. Disefiar y aplicar los mecanismos de control necesarios para mantener en éptimas
condiciones la operatividad de los sistemas para la prestacion de los servicios de
agua potable, drenaje y saneamiento a su cargo;

13. Coordinar e integrar un programa de mantenimiento preventivo, correctivo y de
reparacion de las instalaciones hidraulicas;

14. Coadyuvar en la elaboracion de estudios y analisis de factibilidad de los servicios
de agua potable y drenaje;

15. Realizar recorridos con las diferentes areas a su cargo encaminadas a la
elaboracion de proyectos para el mejoramiento en la prestacion de los servicios de
agua potable y drenaje;

16.  Supervisar que se cumpla en tiempo y forma el programa de lavado y desinfeccion
de tanques de almacenamiento, la operacién de las redes de drenaje y
alcantarillado, los programas de desazolve de colonias, mercados, escuelas
municipales y estatales, asi como de distribuidores viales, de carcamos, cauces y
barrancas del Municipio;

17.  Elaborar el Programa Anual de Obra en los términos que establece la Legislacion
aplicable;

18. Supervisar obras y realizar inspecciones a los lugares donde se reporta algun
problema por parte de las diferentes comunidades;

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

20. Atender por si mismo, o a través de su enlace los requerimientos de transparencia
y de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacion;

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

22. Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.
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18B. RELACIONES

Relaciones

Actores

Internas

Externas

Director General, Secretario Particular, Secretario Técnico,
Subdirector, Contralor, Gerentes, Jefe de Departamento de Agua
Potable, Jefe de Departamento de Alcantarillado y Saneamiento, Jefe
de Departamento de Mantenimiento Electromecanico, Jefe de
Departamento de Pipas y Pozos y Jefe de Departamento de
Proyectos y Construccion.

Servidores publicos federales, estatales y municipales; ciudadania.

18C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico

Licenciatura en areas sociales y/o administrativas.

Experiencia Laboral
Conocimientos en administracion publica.
Experiencia, preferentemente en el servicio publico, minima de 3 afios.

Objetivo

19. DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE

Operar las fuentes de abastecimiento, las plantas de bombeo y los

tanques de almacenamiento, asi como programar y realizar los trabajos
requeridos para su mantenimiento fisico.

Jefe
inmediato

Gerente Operativo

Nombre del
puesto

Jefe de Departamento de Agua Potable

Puestos
directos

Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
Alcantarillado y Mantenimiento Pipas y Pozos Proyectos y
Saneamiento Electromecanico Construccién

19A. FUNCIONES:

1. Efectuar los trabajos de lavado y desinfeccién de tanques y rebombeos;

2. Realizar la toma de muestras, los analisis quimicos, fisicos y bacterioldgicos para
controlar la calidad del agua suministrada;

3. Llevar a cabo las acciones necesarias para la reparacion de fugas de agua;

4. Realizar recorridos con personal de los tres ordenes de gobierno, segun
corresponda, en obras referentes al suministro de agua potable;

2022-2024

//,:m%lfiﬂﬁ’a:f A (;Afzvzf’f}’ff//k{ U rESHliciclos gete Se reolcie 53
¢ i /




MANUAL DE ORGANIZACION

| A
FC ACAL TTJ O ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION @ §é£émsz ﬁ‘C

eyt g 2 i DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y wrinci sl
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE COACALCO.

Proponer politicas, normas, criterios que regulen y que mejoren el funcionamiento
del sistema de agua potable;

Efectuar los trabajos de conexién y reparacion de tomas domiciliarias;

Apoyar en la formulacion de dictdmenes de factibilidad para el suministro de agua
potable a desarrollos habitacionales, comerciales e industriales;

Desarrollar los Sistemas de Control necesarios para mantener la operatividad de su
cargo, y

Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.

© ® No o

19B. RELACIONES

Relaciones Actores

Internas Gerente Operativo, Jefe de Departamento de Alcantarillado y
Saneamiento, Jefe de Departamento de Mantenimiento
Electromecanico, Jefe de Departamento de Pipas y Pozos y Jefe de
Departamento de Proyectos y Construccién, personal operativo.
Externas Servidores publicos estatales y municipales; usuarios.

19C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Licenciatura en areas sociales y/o administrativas, titulado, trunco o pasante.

Experiencia Laboral

Conocimientos en las localidades del Municipio, sensibilidad al trato con la gente, manejo
de actividades que ayuden a la mejora continua del suministro de agua potable,
conocimientos en paquetes de computo.

Experiencia, preferentemente en el servicio publico, minima de 2 afos.

20. DEPARTAMENTO DE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO

Objetivo Mantener en éptimas condiciones de operacion las redes de drenaje y
alcantarillado del Municipio de Coacalco de Berriozabal.
Jefe -
inmediato Gerente Operativo
Nombre del ; .
Jefe de Departamento de Alcantarillado y Saneamiento
puesto
P.u estos Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
directos Agua Potable Mantenimiento Pipas y Pozos Proyectos y
Electromecanico Construccion
2022-2024
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20A. FUNCIONES:

1. Mantener en 6ptimas condiciones de operacion las redes de drenaje y alcantarillado,
llevando a cabo las acciones necesarias para la ejecucion estricta de los programas
de desazolve en el Municipio;

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

3. Elaborar y coordinar el programa de desazolve nocturno;

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

5. Procurar que se proporcione al personal el material y equipo de trabajo necesario,
de tiempo y forma para efectuar las reparaciones y mantener en buen estado el
sistema de drenaje y alcantarillado que se encuentre dentro de su sector;

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

7. Atender en todo momento cualquier contingencia que afecte el sistema de drenaje
y alcantarillado dentro de un sector, incluso participar en operativos implementados
para resolver alguna eventualidad que se presente en el Municipio y que por su
naturaleza requiera su participacion;

8. Supervisar obras y realizar inspecciones a los lugares donde las diferentes
comunidades reporten algtn problema relacionado con el Drenaje y Alcantarillado;

9. Programar, instrumentar y coordinar el programa del mantenimiento preventivo y
correctivo del sistema de drenaje;

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

11. Supervisar y coordinar la justificaciéon de utilizacién de material para control de
obras;

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

13. Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.

20B. RELACIONES

Relaciones Actores

Internas Gerente Operativo, Jefe de Departamento de Agua Potable, Jefe de
Departamento de Mantenimiento Electromecanico, Jefe de
Departamento de Pipas y Pozos y Jefe de Departamento de
Proyectos y Construcciéon y personal operativo.

Externas Servidores publicos estatales y municipales; usuarios.

20C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria civil o afin, concluida, pasante o trunca.

Experiencia Laboral

2022-2024
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Conocimiento en la operacion y mantenimiento de infraestructura hidraulica y plantas de
tratamiento.

Experiencia en el area de drenaje y alcantarillado, preferentemente en el servicio publico,
minima de 2 afios.

21. DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO

Objetivo Registrar y efectuar los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo,

Jefe Gerente Operativo

inmediato

Nombre del N ;

puesto Jefe de Departamento de Mantenimiento Electromecanico

Puestos = —

directos Departamento de Departamento de Departamento de epartamento de

Agua Potable Alcantarillado y Pipas y Pozos Proyectos y

Saneamiento Construccién

en los términos de programacion respectiva y de los requerimientos
existentes para los equipos electromecanicos.

21A. FUNCIONES:

1.

Elaborar el programa de trabajo de mantenimiento de los equipos electromecanicos;
asi como informar de manera periédica los avances de dicho programa;

Reportar oportunamente mediante oficio a la Gerencia Operativa los dafios y
deterioros que presenten los equipos electromecanicos;

Reportar a la Comision Federal de Electricidad las fallas de interrupcion de
suministro de energia eléctrica, a través del oficio correspondiente;

Llevar a cabo revisiones periddicas, asi como las bitacoras respectivas donde se
reporte el mantenimiento preventivo a las instalaciones del Organismo;

Solicitar y proponer a la Gerencia Operativa la compra de material necesario para
reparacion y mantenimiento de los equipos electromecanicos;

Elaborar, solicitar, actualizar y proponer a la Gerencia Operativa de manera anual
el material necesario para reparacién, mantenimiento y obras relacionadas con los
equipos electromecanicos;

Promover programas y acciones que incrementen la eficiencia de los equipos
electromecanicos; y

Las demas que le encomiende su superior jerarquico.

21B. RELACIONES

Relaciones | Actores

XOTUETICH §f PESHGR0T iee 5 Heleie
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&

Internas Gerente Operativo, Jefe de Departamento de Agua Potable, Jefe de
Departamento de Alcantarilado y Saneamiento, Jefe de
Departamento de Pipas y Pozos y Jefe de Departamento de
Proyectos y Construccion, personal operativo.

Externas Servidores publicos estatales y municipales; usuarios.

21C.PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Licenciatura deseable en Ingenieria
electromecanico, en mantenimiento.

Industrial, en Mantenimiento y/o Técnico

Experiencia Laboral

Manejo de técnicas de mantenimiento en oficinas, herreria e instalaciones.

Conocimiento de equipos electromecanicos, de mecanica hidraulica.

Experiencia en mantenimiento, preferentemente en el servicio publico, minima de 2 afios.

22. DEPARTAMENTO DE PIPAS Y POZOS

Objetivo Coordinar el suministro y mantenimiento preventivo o correctivo de la
infraestructura de los sistemas de agua potable en el Municipio.
Jefe Gerente Operativo
inmediato
Nombre del -
puesto Jefe de Departamento de Pipas y Pozos
Puestos Departamento de
directos Departamento de Depaltarpenlo de Departgmgnto de
Agua Potable Alcantarillado y Mantenimiento Proyectos y
Saneamiento Electromecanico Construccién

22A. FUNCIONES:

1. Coordinar la operaciéon de las fuentes de abastecimiento, plantas de bombeo y
tanques de almacenamiento;

2. Realizar las operaciones de suministro de agua potable por medio de pipas;

3. Coadyuvar en la formulacién de dictamenes para factibilidad del suministro de agua
potable a desarrollos habitacionales, comerciales e industriales;

4. Coadyuvar en la Emision del Permiso de Distribucién y/o renovacion de éste, y el
Dictamen de Factibilidad para la distribucion de agua potable en auto tanques o
analogos; '

5. Realizar los reportes trimestrales de los trabajos ejecutados en pipas y pozos y
verificar de manera constante el correcto funcionamiento de las bombas de

2022-2024
r,w/}‘/'( rvto de experdercia i resiliados GE 5€ rtolcire 57
& / /




MANUAL DE ORGANIZACION

SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE COACALCO.

16.

extraccion de agua de los pozos, tanques, valvulas y equipo en general; realizando
las bitacoras respectivas e informar al Gerente Operativo;

Instrumentar la operacién de los pozos profundos de agua potable, plantas de
bombeo, tanques de abastecimiento y realizar los trabajos encaminados a su
mantenimiento;

Verificar que no existan fugas en los trenes de las valvulas;

Efectuar cierres de valvulas cuando sea necesario;

Verificar reportes de faita de liquido;

Reportar en forma inmediata fallos de operacion y otras incidencias en pozos al
Gerente Operativo;

Resolver problemas técnicos en pozos;

Realizar sondeos de abastos en domicilio particulares;

Coadyuvar con elementos de seguridad publica, proteccién civil y la Comisién
Federal de Electricidad en caso de contingencias;

Vigilar el cuidado de las normas de operacién de pozos;

Elaborar, proponer al Gerente Operativo un programa anual para su ejecucion para
el mantenimiento de pozos, tanques cisternas, carcamos y pipas; y

Otras acciones que el Gerente Operativo le encomiende.

22B. RELACIONES

Relaciones Actores

Internas Gerente Operativo, Jefe de Departamento de Agua Potable, Jefe de

Departamento de Alcantarillado y Saneamiento, Jefe de Departamento
de Mantenimiento Electromecanico y Jefe de Departamento de
Proyectos y Construccion, personal operativo.

Externas Servidores publicos municipales; usuarios.

22C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Licenciatura deseable en Ingenieria Industrial, en Mantenimiento y/o Técnico.
electromecanico, en mantenimiento.

Experiencia Laboral

Conocimiento basico de mecanica y normas de seguridad e higiene, técnicas de
mantenimiento para pipas y pozos.

Experiencia, preferentemente en el servicio publico, minima de 2 afos.

23. DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y CONSTRUCCION

Objetivo Realizar acciones encaminadas a cumplimiento de las actividades

relacionadas con la elaboracion de programas, estudios, proyectos e
infraestructura hidraulica, saneamiento, innovaciéon tecnolégica que
beneficien a la poblacién.
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Jefe Gerente Operativo

inmediato

Nombre del -

puesto Jefe de Departamento de Proyectos y Construccion

Puestos

directos Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
Agua Potable Alcantarillado y Mantenimiento Pipas y Pozos

Saneamiento Electromecanico

23A. FUNCIONES:

1. Elaborar y proponer al Gerente Operativo el programa de obra, reparacién,
mantenimiento y rehabilitacién para su aprobacion;

2. Elaborar, ejecutar y supervisar los proyectos de construccién de agua potable y
drenaje respetando los lineamientos y normas vigentes;

3. Coordinar la elaboracién de estudios y proyectos de obra relacionadas con los
servicios que presta el Organismo;

4. Coordinar, integrar, proponer y ejecutar el programa anual de obra del Organismo;

5. Integrar debidamente con la documentacion necesaria los expedientes técnicos de
obra, reparacion, mantenimiento y rehabilitacion de los trabajos realizados por la
parte operativa con recursos propios del organismo, estatales o federales

6. Coadyuvar con las areas y/o unidades administrativas que integran el Organismo y
del Ayuntamiento, para realizar trabajos de rehabilitaciéon, reparacion, construccion
y fabricacion por concepto de drenaje y fugas de agua;

7.  Colaborar en los procedimientos de licitacion con el Departamento de Adquisiciones
para la contratacion de obra publica en la que intervenga el Organismo;

8. Colaborar con la Gerencia Juridica del Organismo para la elaboracion del contrato
de obra publica;

9. Realizar, coordinar y supervisar los informes relacionados a obras en proceso y
ejecutadas;

10. Supervisar y custodiar que la Bitacora de obra, reparacion, mantenimiento y
rehabilitacion se elabore y se dé el seguimiento puntual;

11.  Verificar y supervisar la terminacion de obra publica que ejecute el personal a su
cargo;

12.  Colaborar con el Organo de Control Interno a través del comité ciudadano de control
y vigilancia (COCICOVI) para la entrega-recepcion de la obra publica;

13.  Supervisar y justificar que los recursos econémicos destinados a la obra publica
cumplan con las especificaciones técnicas y administrativas conforme a la
normatividad vigente; y

14. Las demas que le encomiende su superior jerarquico.

23B. RELACIONES

2022-2024
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Relaciones Actores

Internas Gerente Operativo, Jefe de Departamento de Agua Potable, Jefe de
Departamento de Alcantarillado y Saneamiento, Jefe de Departamento
de Mantenimiento Electromecanico y Jefe de Departamento de Pipas y
Pozos, personal operativo.

Externas Servidores publicos municipales; usuarios.

23C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria civil o carrera afin.

Experiencia Laboral

Experiencia en obras preferentemente en el servicio publico, minima de 2 afios.
Manejo de estudios y proyectos publicos.

Objetivo

Jefe
inmediato

Nombre del
puesto

Puestos
directos

24. GERENCIA DE ADMINISTRACION

Administrar los recursos humanos, materiales e informaticos necesarios
para el oportuno cumplimiento de los objetivos y funciones del Organismo,

vigilando su correcta y eficiente aplicacion en apego a la Normatividad
vigente.

Director General

Gerente de Administracion

Secretario Secretario Subdirector Contralor Gerencias

Particular Técnico

Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de

Adquisiciones Archivo Recursos Servicios Generales y
Humanos Control Vehicular

Departamento de Departamento de

Sistemas Almacén

24A. FUNCIONES:
1. Establecer, difundir y llevar a cabo las politicas y procedimientos para la
administracion y control eficiente de los recursos humanos y materiales;

BN

Controlar, vigilar y mantener actualizada la plantilla del personal del Organismo;
Operar el sistema de remuneraciones del salario a los servidores publicos;

Realizar y gestionar los movimientos de personal ante el Instituto de Seguridad
Social del Estado de México y Municipios,

las altas, bajas de personal,

transferencias, permisos, vacaciones, licencias médicas etc.;

2022-2024
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10.
1.
12.
13.

14.

Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y alcances que formulen y
deduzca el OSFEM, asi como los pliegos de responsabilidad, informando de ello, al
Director;

Verificar que sus departamentos atiendan y solventen los requerimientos que las
entidades publicas federales, estatales o municipales emitan al Organismo;

Recibir y dar seguimiento a las solicitudes generadas por distintas dependencias
gubernamentales, sector publico y privado y de la ciudadania en general; para ser
atendidas en tiempo y forma conforme a la normatividad aplicable;

Supervisar que la Jefatura de Adquisiciones elabore y celebre contratos para la
adquisicion de bienes, servicios u obra publica, enajenaciones y arrendamiento en
colaboracién con los integrantes de los comités correspondientes;

Remitir a la Gerencia Juridica los proyectos de contratos y convenios, en materia de
adquisiciones, para su debida valoracion y aprobacién, debiendo quedar a
resguardo de la Jefatura de Adquisiciones para ser integrado en el procedimiento
correspondiente;

Supervisar mediante revisiones trimestrales el adecuado funcionamiento de entrada
y salida de los materiales que se encuentran en el almacén del Organismo;
Intervenir en los diferentes Comités donde sea requerida su participacion;
Resguardar y mantener en buen estado los documentos generados en su area;
Atender por si mismo, o a través de su enlace los requerimientos de transparencia
y de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion; y,

Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.

24B. RELACIONES

Relaciones Actores

Internas Director General, Secretario Particular, Secretario Técnico,
Subdirector, Contralor, Gerentes, Jefe de Departamento de
Adquisiciones, Jefe de Departamento de Archivo, Jefe de
Departamento de Recursos Humanos, Jefe de Departamento de
Servicios Generales y Control Vehicular, Jefe de Departamento de
Sistemas y Jefe de Departamento de Almacén.

Externas Servidores publicos estatales y municipales, proveedores.

24C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Titulo de licenciatura en administracién, contabilidad, derecho o pasante en carreras afines.

Experiencia Laboral
Experiencia, preferentemente en el servicio publico, minima de 3 afios.
Manejo de técnicas de personal.

25. DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Objetivo Asegurar que el Organismo cuente oportunamente con los bienes y

servicios necesarios para el desemperio de las obligaciones y facultades
del Organismo en apego a la Normatividad aplicable.
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Jefe Gerente de Administraciéon
inmediato
Nombre del =
puesto Jefe del Departamento de Adquisiciones
it Departamento de Departamento d
. aramento ae
directos Archivo gigﬁ:g:em o Se?vicios Generales y g;.?:;i;nemﬂ o
Humanos Control Vehicular
Departamento de
Almacén
25A. FUNCIONES:

1. Supervisar y cumplir con la normatividad y procesos establecidos en materia de
adquisicion de bienes y/o servicios; de arrendamiento y enajenacion:

2. Integrar un catalogo de proveedores y de prestadores de servicios;

3. Realizar los procesos de licitacion y llevar a cabo la elaboracion y venta de bases
de licitacion, asi como autorizar el pago correspondiente conforme a la normatividad
aplicable;

4. Recibir, analizar y tramitar las requisiciones de las diferentes areas del Organismo
y clasificarlos para licitacién publica, invitacion restringida o adjudicacion directa en
apego a la normatividad vigente;

5. Revisar y verificar la documentacion oficial y fiscal que resulte de los diferentes
procesos adquisitivos;

6. Vigilar y ordenar que las convocatorias publicas se publiquen en un periddico de
circulacion nacional y/o local; asi como en el Diario Oficial de la Federacién y/o
Gaceta del Gobierno del Estado de México, de acuerdo con la normatividad vigente;

7. Elaborar las bases para Licitacion Publica Nacional y/o Invitacién Restringida, para
la adquisicion de bienes y contratacién de servicios, de conformidad con la
normatividad aplicable;

8. Elaborar las bases para licitacion en materia de contratacién de obra publica y
servicios relacionados con la misma;

9. Participar en el Comité de Adquisiciones y Servicios, asi como de Obra Publica;

10. Enviar a revisién las bases de licitacion a todas las areas que integran el Comité de

Adquisiciones y Servicios, asi como al area usuaria;

11. Coordinar los procesos de licitacién de bienes, servicios y obra publica que lleve a

cabo el Organismo;

12. Elaborar el calendario de sesiones, asi como las actas respectivas que lieve a cabo

el Comité:;

13. Resguardar la documentacion referente a las sesiones de Comité, licitaciones,

contratos y finanzas;

14. Planear, organizar, consolidar y ejecutar, el Programa Anual de Adquisiciones en

base a los bienes muebles, asi como materiales de consumo; que sean requeridos
por las Unidades Administrativas de este Organismo;

15. Participar con base en la normatividad aplicable en el Comité de Adquisiciones y

Servicios;

SAPASAC
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16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24,

25.

26.

27.

28.

Elaborar el reporte mensual de los movimientos y flujo de los materiales adquiridos
y proporcionados a las diferentes Unidades Administrativas;

Solicitar las cotizaciones de los materiales, a un minimo de tres proveedores cuando
se trate de adquisiciones, a través del procedimiento de invitacién restringida por
excepcion a la licitacion publica;

Elaborar el cuadro comparativo de las cotizaciones recibidas de los proveedores;
Seleccionar el proveedor adecuado con base al precio mas bajo, calidad de su
producto y tiempo de entrega del mismo;

Elaborar pedidos y los reportes mensuales a todas las adquisiciones de materiales
realizadas;

Supervisar que las adquisiciones de bienes y servicios, en cualquier modalidad de
adjudicacion no se fraccione de las mismas;

Verificar que todas las entradas de bienes al almacén se hayan realizado conforme
a la requisicion y contrato pedido, registrandose asi en el sistema de informacion
correspondiente y tener el respaldo de un vale de entrada y salida del personal que
requiera dicho material;

Verificar previo inicio del procedimiento adquisitivo, que se cuente con la suficiencia
presupuestal respectiva;

Verificar que la adquisicion de bienes muebles por compra satisfaga los requisitos
previstos en los lineamientos para el registro y control del inventario y la conciliacion
y desincorporacion de bienes muebles e inmuebles para las entidades fiscalizables
municipales del Estado de México;

Solicitar a la Contraloria Interna a través de los sistemas electrénicos la consulta de
los proveedores y/o contratistas que han sido sancionados para celebrar una
adquisicién, prestacion de servicio o arrendamiento en el boletin de empresas
objetadas;

Revisar y registrar las 6rdenes de mantenimiento y reparaciones realizadas de cada
una de las unidades del parque vehicular;

Revisar mediante bitacora que la dotacion suministrada de combustibles y
lubricantes a cada uno de los vehiculos y maquinaria pesada que integran el
Organismo, se realice conforme a los criterios de racionalidad, eficiencia y eficacia;

y
Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.

25B. RELACIONES

Relaciones Actores

Internas Gerente de Administracion, Jefe de Departamento de Archivo, Jefe

de Departamento de Recursos Humanos, Jefe de Departamento de
Servicios Generales y Control Vehicular, Jefe de Departamento de
Sistemas y Jefe de Departamento de Almacen.

Externas Servidores publicos estatales y municipales; proveedores.

25C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Licenciatura en ciencias sociales y/o administrativas.

SAPASAC
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Experiencia Laboral
Conocimientos en licitaciones, contratos y finanzas, asi como en la normatividad aplicable.
Experiencia, preferentemente en el servicio publico, minima de 2 afios.

26. DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

Objetivo Resguardar y mantener en buen estado los documentos, expedientes asi
como medios electronicos (USB, CD, DISCO DURO) a su cargo con valor
histérico y administrativo.

Jefe Gerente de Administracion
inmediato
Nombre del i
puesto Jefe del Departamento de Archivo
Puestos Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
. Adquisiciones Recursos Servicios Generales y Sistemas
directos Humanos Control Vehicular
Departamento de
Almaceén

26A. FUNCIONES:

1. Planear, programar, coordinar y dirigir las actividades para custodiar y conservar la
documentacion del Organismo;
Vigilar que se mantenga organizado y actualizado el inventario y guia documental
para facilitar la localizacién, consuilta y difusién de los documentos;
Mantener y clasificar el acervo documental bajo su resguardo;
Participar en los Comités que corresponda para el cumplimiento de sus funciones;
Resguardar y mantener en buen estado los documentos, expedientes, asi como
medios electrénicos (USB, CD, DISCO DURO) a su cargo con valor histérico y
administrativo; y
6. Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.

N

Oh

26B. RELACIONES

Relaciones Actores

Internas Gerente de Administracién, Jefe de Departamento de Adquisiciones,
Jefe de Departamento de Recursos Humanos, Jefe de Departamento
de Servicios Generales y Control Vehicular, Jefe de Departamento
de Sistemas y Jefe de Departamento de Almacén.

Externas Servidores publicos estatales y municipales.

26C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
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Titulo de licenciatura en administracién o pasante en carreras afines.

Experiencia Laboral

Conocimientos en la normatividad aplicable.

Experiencia preferentemente en el servicio publico, minima de 2 afios.
Manejo de técnicas administrativas y archivisticas.

27. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

— COACALCO 20222024
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Objetivo Asegurar que el Organismo cuente con el personal idéneo para el logro
de los objetivos del mismo, vigilando el cumplimiento de las disposiciones
juridicas aplicables en la relacién laboral entre el Organismo y los
servidores publicos.

Jefe ;

inmediato Gerente de Administracion

Nombre del

puesto Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Puestos Departamentode || Departamento de Departamento de Departamento de

directos Adquisiciones Archivo Servicios Generales y Sistemas

ecto Control Vehicular

Departamento de
Almacén

27A. FUNCIONES:

1.

2.

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

Supervisar el adecuado cumplimiento de las politicas y procedimientos relativos al
reclutamiento, seleccién, contratacion, capacitacion y de seguridad e higiene de los
recursos humanos del Organismo, de conformidad con la normatividad aplicable;
Informar a la Contraloria Interna dentro de los cinco dias habiles de cada quincena
los movimientos iniciales, de conclusién, modificacién patrimonial por anualidad y
cambios de adscripcion de los servidores publicos del Organismo;

Supervisar e integrar y mantener actualizados los expedientes del personal que
labore en el Organismo conforme a la normatividad aplicable:

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

Integrar quincenalmente la documentacién e informacién referente a la némina y
pago de pension alimenticia, asi como elaborar la péliza respectiva;

Elaborar y dar cumplimiento a las declaraciones informativas de sueldos y salarios
en tiempo y forma que corresponda a cada ejercicio fiscal;

2022-2024
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.
22.
23.
24,

25.
26.

7.
28.

Proponer y aplicar politicas de administracién de sueldos y salarios;

Supervisar que el catalogo de cargos y la descripcién de los mismos se encuentren
actualizadas;

Gestionar y/o proponer la firma de convenios con las diferentes instituciones
educativas, a efecto de que los alumnos lleven a cabo el Servicio Social y Practicas
Profesionales en el Organismo;

Promover beneficios que contribuyan a la gestién integral del trabajador a través de
la firma de convenios con instituciones publicas y privadas que ofrezcan bienes y
servicios; tales como: seguros de vida, créditos, asistencia médica, educativo y
recreacion.

Integrar y participar en los Comités que la Legislacién vigente aplicable establezca:
Emitir los contratos del personal de acuerdo a las vigencias requeridas, asi como
supervisar las renovaciones de los mismos:

Supervisar el alta, baja y en general las modificaciones en el ISSEMYM y presentar
las liquidaciones correspondientes:

Emitir la némina de sueldos y salarios quincenal, previo analisis detallado de las
incidencias que la afectan: faltas, retardos, pagos extraordinarios, pensiones
alimenticias, etc.;

Dar cumplimiento a las sentencias de pensiones alimenticias emitidas por los
Juzgados;

Supervisar la correcta retencién del ISR en todos los pagos de sueldos y salarios;
Integrar la informacién para la declaracién mensual de ISR por retenciones de
sueldos y salarios;

Presentar la declaracién anual informativa de sueldos y salarios;

Supervisar la vigencia de los seguros de vida de los trabajadores y solicitar las firmas
y designaciones de beneficiarios correspondientes;

Emitir las credenciales de identificacién del personal;

Integrar el Presupuesto Anual del Capitulo 1000 (Sueldos y Salarios);

Proponer los tabuladores de sueldos y salarios y aplicar una adecuada politica de
remuneraciones;

Realizar las descripciones de puestos de nueva creacion, asi como mantener
actualizadas las existentes;

Emitir constancias laborales al personal;

Supervisar que el drea correspondiente elabore los finiquitos del personal que cause
termino de relacién contractual;

Mantener actualizada la plantilla de personal; y

Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.

27B. RELACIONES

Relaciones Actores

Internas Director General, Secretario Particular, Subdirector, Contralor,

Secretario Técnico, Gerentes, Gerente de Administracion, Jefe de
Departamento de Adquisiciones, Jefe de Departamento de Archivo,
Jefe de Departamento de Servicios Generales y Control Vehicular,
Jefe de Departamento de Sistemas y Jefe de Departamento de
Almacén y personal operativo.
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Externas ’ Servidores publicos estatales y municipales.

27C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Titulo de licenciatura en ciencias sociales y/o administrativas.

Experiencia Laboral
Experiencia, preferentemente en el servicio publico, minima de 2 afios.
Manejo de técnicas de reclutamiento, seleccién, capacitacién y contratacion.

28. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y CONTROL VEHICULAR

Objetivo Mantener en optimas condiciones las instalaciones del Organismo en
cuanto a su estructura, mantenimiento, mobiliario, funcionamiento, y
limpieza. Asi como de mantener el parque vehicular y maquinaria pesada
propiedad del Organismo en condiciones éptimas de funcionamiento.

Jefe
inmediato Gerente de Administracion
Nombre del — -
puesto Jefe del Departamento de Servicios Generales y Control Vehicular
P_u estos Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
directos Adquisiciones Archivo Recursos Humanos Sistemas
Departamento de
Almacén

28A. FUNCIONES:

1. Establecer las acciones necesarias para mantener una adecuada imagen de las
instalaciones del Organismo, en cuanto a higiene, pintura, jardineria, etc.;
Supervisar y llevar a cabo los servicios de mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del Organismo;

Establecer roles de trabajo para el personal a su cargo, a fin de cubrir las
necesidades del Organismo en cuanto al aseo y mantenimiento;

Apoyar en la organizacién y desarrollo de los diversos eventos y actividades
externas del Organismo;

Elaborar y canalizar a la Gerencia de Administracion y a la Gerencia de Finanzas la
propuesta de aseguramiento del Parque Vehicular y maquinaria pesada;

Planear, ejecutar y controlar en apego al de la legislacién vigente para tal efecto el
programa de mantenimiento preventivo y correctivo del Parque Vehicular y
magquinaria pesada propiedad del Organismo;

@ o » w0 N
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7. Revisar

mediante bitacora que la dotacion suministrada de combustibles y

lubricantes a cada uno de los vehiculos y maquinaria pesada que integran el
Organismo, se realice conforme a los criterios de racionalidad, eficiencia y eficacia;

8. Verificar

que cada uno de los conductores de vehiculos oficiales cuenten con la

licencia de manejo expedida por autoridad competente;

9. Program

ar y verificar que se realice el pago de tenencia correspondiente y de

verificaciones ambientales del Parque Vehicular de conformidad a la Normatividad
establecida, o de su exencién, en su caso; asi como contar con la documentacion
necesaria para circular de acuerdo a la normatividad establecida; y

10. Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.

28B. RELACIONES

Relaciones Actores

Internas Gerentes, Gerente de Administracion, Jefe de Departamento de
Adquisiciones, Jefe de Departamento de Archivo, Jefe de
Departamento de Recursos Humanos, Jefe de Departamento de
Sistemas y Jefe de Departamento de Almacén, personal operativo.

Externas Servidores publicos municipales; proveedores.

28C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Licenciatura en ciencias sociales y/o administrativas, titulado, trunco o pasante.

Experiencia La

boral

Conocimiento en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios.
Experiencia, preferentemente en el servicio publico, minima de 2 afios.

Objetivo

Jefe
inmediato

Nombre del
puesto

29. DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

Controlar y vigilar el adecuado uso de los equipos de computo, planear y
aplicar los programas de mantenimiento a los mismos y dar el soporte
técnico a las unidades administrativas en la ejecucion y uso de software y
hardware, red, Internet y medios de comunicacion, asi como desarrollar
los sistemas informaticos necesarios para el desarrollo de las actividades
de las diferentes areas del Organismo.

Gerente de Administracion

Jefe del Departamento de Sistemas

&

J
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Puestos
directos Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
Adgquisiciones Archivo Recursos Humanos Servicios Generales
y Control Vehicular

Departamento de
Almacén

29A. FUNCIONES:

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

2.  Establecer los lineamientos para el disefio y operacién de los sistemas informaticos:
asi como la elaboracién de los manuales e instructivos de operacion de los mismos;

3.  Mantener actualizado el software y hardware, utilizados por las diferentes unidades
administrativas del Organismo;

4. Planear a corto, mediano y largo plazo, la incorporacién de nuevos sistemas de
computo para las funciones operativas y administrativas del Organismo;

5. Recibir, atender y dar seguimiento a los reportes de las diferentes unidades
administrativas del Organismo por fallas de hardware, software y comunicacién en
la red;

6. Planear y verificar la aplicacién de los programas de mantenimiento a los equipos
de computo, accesorios y a los sistemas de comunicacion;

7.  Emitir opini6n técnica, para la adquisicion de hardware y software mas conveniente
para el Organismo, de acuerdo con las necesidades del area solicitante;

8. Vigilar la sistematizacion de actividades que requieran servicios de procesamiento
de datos;

9.  Supervisar los servicios de comunicacion y telefonia proporcionados a las diversas
Unidades Administrativas del Organismo;

10.  Supervisar el adecuado funcionamiento del Sistema Informatico Comercial, asi
como proponer actualizaciones y mejoras, de acuerdo a las necesidades
detectadas;

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

12.  Elaborar reportes de actualizacién de base de datos, que se entreguen a la Gerencia
de Administracion;

13.  Supervisar el adecuado funcionamiento del Sistema Informatico Contable y de
Némina, asi como proponer actualizaciones y mejoras, de acuerdo a las
necesidades detectadas;

14.  Verificar que se cumpla con el marco normativo gubernamental vigente en materia
de informatica y confidencialidad de la informacién;

16.  Verificar que todos los registros de operaciones de recaudacion cuenten con un sello
digital de factura electrénica implementada por el SAT;

16.  Dar de alta los correos electrénicos institucionales de las unidades administrativas
del Organismo que en razén de sus funciones lo requieran;

17.  Asegurar la entrega adecuada de los servicios informaticos por parte de terceros
apegado a las condiciones de sus contratos;

18. Mantener en 6ptimas condiciones las comunicaciones, asegurando su funcionalidad
y eficiencia, y

19. Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.

2022-2024
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29B. RELACIONES

Relaciones Actores

Internas Gerentes, Gerente de Administracién, Jefe de Departamento de
Adquisiciones, Jefe de Departamento de Archivo, Jefe de
Departamento de Recursos Humanos, Jefe de Departamento de
Servicios Generales y Control Vehicular y Jefe de Departamento de
Almaceén, personal operativo.

Externas Servidores publicos municipales.

29C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Ingenieria en Sistemas, Tecnologias de Informacion, Comunicacién o afin; titulado, pasante
o trunco.

Experiencia Laboral
Conocimientos en materia informatica y en el area de las comunicaciones.
Experiencia, preferentemente en el servicio publico, minima de 2 afios.

30. DEPARTAMENTO DE ALMACEN

Objetivo Planear, organizar y supervisar la toma fisica de los inventarios en los
almacenes de acuerdo a la normatividad vigente. Es responsable de
informar a la Direccion General, Gerencia Operativa y al Departamento de
Adquisiciones, las existencias de materiales y bienes en general que se
encuentran en el almacén, con niveles bajos de existencia para su

adquisicion.
Jefe Gerente de Administracion
inmediato
Nombre del
puesto Jefe del Departamento de Almacén
Puestos Departamento Departamento de Departamento de Departamento de
directos de Archivo Recursos Humanos Servicios Generales y
Adaquisiciones Control Vehicular
Departamento de
Sistemas

30A. FUNCIONES: . '
1. Controlar las entradas, salidas de materiales y/o herramientas, a través de vales,
asi como realizar un inventario de manera mensual del material existente en el
almacén;

" 2022-2024
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2. Recepcionar el material solicitado por el Departamento de Adquisiciones verificando
que retnan las caracteristicas y especificaciones sefialadas en el pedido;

3. Establecer los procedimientos y mecanismos necesarios para el acomodo,
clasificacién y distribucion de los materiales a fin de facilitar su manejo vy
conservacion, garantizando las condiciones de seguridad e higiene necesarias para
el personal que labora en el almacén;

4. Desarrollar y aplicar los procedimientos que correspondan al area e informar los
resultados de acuerdo a los mismos; y

5. Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.

30B. RELACIONES

Relaciones

Actores

Internas

Externas

Gerentes, Gerente de Administracion, Jefe de Departamento de
Adquisiciones, Jefe de Departamento de Archivo, Jefe de
Departamento de Recursos Humanos, Jefe de Departamento de
Servicios Generales y Control Vehicular y Jefe de Departamento de
Sistemas y personal operativo.

Servidores publicos municipales; proveedores.

30C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico

Licenciatura en ciencias sociales y/o administrativas. Titulado, trunco o pasante.

Experiencia Laboral
Experiencia en almacén, preferentemente en el servicio publico, minima de 2 afios.
Manejo de técnicas de almacén en entradas y salidas de materiales.

31. GERENCIA DE FINANZAS

Objetivo Administrar los recursos financieros, necesarios para el oportuno
cumplimiento de los objetivos y funciones del Organismo, vigilando su
correcta y eficiente aplicacion en apego a la Normatividad vigente.

Jefe Director General

inmediato

Nombre del Gerente de Finanzas

puesto

Puestos Secretario Secretario Subdirector Contralor Gerencias
directos Particular Técnico

2022-2024
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Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
Presupuestos Contabilidad Egresos Ingresos

31A. FUNCIONES:

1.

10.

1.

12.

Representar al Organismo ante las instancias de la Administracién Publica
Centralizada y Descentralizada, Federal, Estatal y Municipal, asi como ante
personas fisicas o juridico colectivas, con las facultades que corresponden a los
apoderados generales para pleitos y cobranzas, con actos de administracion en los
términos que marca el Cédigo Civil del Estado de México;

Presentar a través del Departamento de Presupuesto, al Comisario y al Consejo,
por conducto del Director General, asi como al Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México los informes mensuales y trimestrales y aquellos que se requieran
en términos de la legislacion aplicable;

Integrar, elaborar a través del Departamento de Presupuesto y presentar al
Comisario y al Consejo, por conducto del Director General, asi como al Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México el Presupuesto de Ingresos y
Egresos y la modificacién y/o modificaciones a los mismos para su autorizacién de
cada ejercicio fiscal;

Proponer los cambios de las formas oficiales emitidas por la Secretaria de Finanzas,
Planeacion y Administracion del Gobierno del Estado de Meéxico, de
manifestaciones, avisos, declaraciones y demas documentos fiscales o contables
por conducto del Director para su aprobacion por parte del Consejo Directivo;
Revisar que el Departamento de Egresos cumpla con los Lineamientos Minimos de
Control Financiero Municipal establecidos por el OSFEM;

Establecer controles internos para que sus colaboradores apliquen las normas para
el registro de operaciones contables, financieras, de resguardo de bienes y valores;
Supervisar que el registro de las operaciones retina todos los requisitos de validez,
confiabilidad contable y fiscal establecidas;

Auxiliarse con el Departamento de Contabilidad para que elabore, integre y presente
en tiempo y forma los informes mensuales y trimestrales y la cuenta publica anual
al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México:

Proponer e implementar estrategias tendientes a optimizar los recursos financieros
y materiales para la prestacion de los servicios del Organismo:;

Verificar que el Departamento de Contabilidad lleve a cabo el registro, la
fiscalizacion y administracion de las contribuciones, accesorios, aprovechamientos
y en general la totalidad de ingresos del Organismo, en términos de la Ley de
Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal
correspondiente, Cédigo Financiero, Ley del Agua para el Estado de México y
Municipios; y demas disposiciones juridicas aplicables;

Recibir y dar seguimiento a las solicitudes generadas por distintas dependencias
gubernamentales, sector publico y privado y de la ciudadania en general; para ser
atendidas en tiempo y forma conforme a la normatividad aplicable;

Verificar que se recaude a través del personal de cajas los derechos, accesorios,
aprovechamientos y demas ingresos, que en términos de las disposiciones juridicas
aplicables correspondan al Organismo;
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22,

23.

24,

Establecer controles internos para que sus colaboradores apliquen las normas para
el registro de operaciones contables, financieras, de resguardo de bienes y valores;
Proponer al Director en apego a la normatividad aplicable, los mecanismos de
inversién y bancarios necesarios para el adecuado manejo de los recursos
financieros; asimismo vigilar que se inviertan conforme a la normatividad aplicable:
Certificar copias de documentos existentes en sus archivos, asi como de la
impresién documental de datos contenidos en los sistemas informaticos y, otros que
operen con relacién a los asuntos de su competencia: asi como de las Unidades
dependientes de su area;

Proponer e implementar estrategias tendientes a optimizar los recursos financieros
y materiales para la prestacion de los servicios del Organismo;

Coordinar y controlar el suministro oportuno de los recursos materiales y financieros
a las Unidades, de conformidad con el presupuesto de egresos autorizado:
Establecer tiempos a sus colaboradores para contestar oportunamente los pliegos
de observaciones y alcances que formulen y deduzca el OSFEM, asi como los
pliegos de responsabilidad, informando de ello, al Director;

Elaborar y presentar las declaraciones de impuestos, derechos, entero de cuotas,
aportaciones y servicios ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Comision
Nacional del Agua, Comisién de Agua del Estado de México, Secretaria de
Finanzas, Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios,
Comision Federal de Electricidad, en los términos y plazos establecidos en las
disposiciones aplicables en cada caso;

Presentar con apoyo de sus colaboradores en tiempo y forma las declaraciones
correspondientes ante las autoridades fiscales;

Intervenir en los diferentes Comités donde sea requerida su participacion;

Atender por si mismo, o a través de su enlace los requerimientos de transparencia
y de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion:

Integrar el presupuesto basado en resultados inherente al Organismo del Ejercicio
fiscal de que se trate, de acuerdo al manual para la planeacion, programacion y
presupuestacion, que para tal efecto emita el Poder Ejecutivo del Estado de México;

Y,
Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.

31B. RELACIONES

Relaciones Actores

Internas Director General, Secretario Particular, Secretario Técnico,
Subdirector, Contralor, Gerentes, Jefe de Departamento de
Presupuestos, Jefe de Departamento de Contabilidad, Jefe de
Departamento de Egresos y Jefe de Departamento de Ingresos.

Externas Servidores publicos estatales y municipales.

31C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Licenciatura en areas econémico-administrativas.
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Contar con certificacién de competencia laboral en la materia del cargo en que se
desempefia expedida por Institucion con reconocimiento de validez oficial.

Experiencia Laboral
Conocimientos en finanzas publicas y en la normatividad aplicable.
Experiencia, preferentemente en el servicio ptblico, minima de 3 afios.

32. DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS

Objetivo Elaborar y presentar a la Gerencia de Finanzas el Presupuesto de

Jefe Gerente de Finanzas
inmediato
Nombre del
puesto Jefe del Departamento de Presupuestos
Puestos
directos Departamento Departamento de Departamento de

de Contabilidad Egresos Ingresos

Ingresos y Egresos definitivo y sus modificaciones aplicables a cada
ejercicio fiscal, de conformidad a la Normatividad establecida, asi como
verificar la suficiencia presupuestal de cualquier erogacién que se realice
en el Organismo.

32A. FUNCIONES:

Integrar y presentar a la Gerencia de Finanzas, el proyecto de presupuesto de
ingresos y egresos del Organismo, para la aprobaciéon en su caso, del Consejo
Directivo;,

Instrumentar y aplicar las politicas y procedimientos para la integracién, formulacién,
autorizacion y ejercicio del presupuesto;

Orientar a las Unidades Administrativas del Organismo sobre la elaboracién y
ejercicio del presupuesto;

Elaborar en coordinacién con las Unidades el presupuesto anual de operacion e
inversion, de conformidad con la normatividad aplicable;

Llevar el registro y control del ejercicio del presupuesto;

Aprobar con base en el presupuesto autorizado, el ejercicio de las partidas
presupuestales;

Gestionar, registrar y tramitar las modificaciones, que en su caso procedan, al
presupuesto autorizado;

Informar a las Unidades Administrativas del Organismo sobre el presupuesto
autorizado, disponible para su operacion, asi como el comportamiento de su
ejercicio;

Evaluar mensualmente el comportamiento del ejercicio del presupuesto con el
proposito de detectar variaciones y proponer acciones de solucién para un mejor
aprovechamiento de los recursos disponibles;
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10. Coadyuvar en la supervision del cumplimiento de los indicadores de Gestién
aplicables al Presupuesto de Ingresos y Egresos de cada Ejercicio Fiscal;

11.  Supervisar el adecuado funcionamiento del control y ejercicio presupuestal;

12. Establecer y mantener actualizado, en coordinacién con el Departamento de
Sistemas, el sistema de control presupuestal del Organismo, a fin de contar con
fuentes de informacion oportuna y confiable;

13.  Cargar al sistema contable el presupuesto de Ingresos y Egresos cumpliendo con
los lineamientos establecidos; y

14. Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.

32B. RELACIONES

Relaciones | Actores

Internas Gerente de Finanzas, Jefe de Departamento de Contabilidad, Jefe de
Departamento de Egresos y Jefe de Departamento de Ingresos.
Externas Servidores publicos estatales y municipales.

32C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Licenciatura en areas econémico-administrativas.

Experiencia Laboral
Conocimientos en finanzas publicas y en la normatividad aplicable.
Experiencia, preferentemente en el servicio pablico, minima de 2 afios.

33. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Objetivo Integrar la informacion financiera y supervisar los registros contables,
emitir en tiempo y forma los estados financieros mensuales y anuales, los
informes mensuales, trimestrales y la cuenta pablica al OSFEM, asi como
las declaraciones de impuestos y por el pago de derechos a todas las
entidades de los tres érdenes de Gobierno que establezca la normatividad

vigente.
Jefe Gerente de Finanzas
inmediato
Nombre del -
puesto Jefe del Departamento de Contabilidad
Puestos Departamento de Departamento de Departamento de
directos Presupuestos Egresos Ingresos
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33A. FUNCIONES:

1.  Emitir mensualmente los estados financieros, de acuerdo con lo establecido por la
Ley General de Contabilidad Gubernamental y disposiciones del Organo Superior
de Fiscalizaciéon del Estado de México;

Mantener actualizado el catalogo de cuentas;

Vigilar el correcto cumplimiento de las obligaciones fiscales mediante la
presentacion oportuna de las declaraciones correspondientes;

Mantener la depuracion constante de las cuentas de balance y en general los
registros contables;

Realizar las conciliaciones bancarias mensuales;

Atender las auditorias de los organismos fiscalizadores internos y externos a fin de
proporcionar la informaciéon requerida; asi como solventar las observaciones
emitidas,

7. Presentar al Consejo en colaboracién con el Departamento de Patrimonio la
depuracién y conciliacion de los bienes muebles para su validacion y autorizacién y
remitirlas al OSFEM a mas tardar el mes posterior a su aprobacion;

8. Brindar atencién a la Unidad de Transparencia a fin de proporcionar la informacién
requerida y que resulte procedente de acuerdo con la normatividad aplicable;

9. Alimentar el sistema contable con la informacién emitida por las diferentes areas del
Organismo, que participan en dicho proceso;

10. Integrar la informacién generada de las unidades del Organismo a fin de enviar el
informe correspondiente al OSFEM vy verificar el envio correspondiente; y
11. Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.

>~ uN

L

33B. RELACIONES

Relaciones | Actores

Internas Gerente de Finanzas, Jefe de Departamento de Presupuestos, Jefe de
Departamento de Egresos y Jefe de Departamento de Ingresos.
Externas Servidores publicos estatales y municipales.

33C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Licenciatura en areas econdmico-administrativas.

Experiencia Laboral
Conocimientos en finanzas publicas y en la normatividad aplicable.
Experiencia, preferentemente en el servicio publico, minima de 2 afios.

34. DEPARTAMENTO DE EGRESOS

Objetivo Conducir el establecimiento de criterios para la formulacion,
programacion, presupuesto, financiamiento y evaluacion de los proyectos
de inversion.
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Jefe -

inmediato Gerente de Finanzas
Nombre del ;

puesto Jefe del Departamento de Egresos
Puestos Departamento de || Departamentode | | Departamento de
directos Presupuestos Contabilidad Ingresos

34A. FUNCIONES:

1.

2.

6.

: 4
34B.R

Integrar los expedientes de los procesos adquisitivos a efecto de generar el pago
correspondiente;

Conducir el establecimiento de criterios para la formulacién, programacién,
presupuesto, financiamiento y evaluacion de los proyectos de inversion;

Conducir la proyecciéon y célculo de los egresos del Organismo haciéndolos
compatibles con la disponibilidad de recursos y en atencién a las necesidades;
Conducir, coordinar y establecer las acciones que permitan dotar al proceso de
programacion de presupuesto del gasto publico, de los elementos técnicos,
metodoldgicos y normativos requeridos en su instrumentacion, consolidacion y
seguimiento;

Verificar que los expedientes por la adquisicion de bienes y servicios cumplan con
la normatividad aplicable;

Dar seguimiento y cumplir con los lineamientos que determine el Director General;

y
Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.

ELACIONES

Relaciones | Actores

Internas Gerente de Finanzas, Jefe de Departamento de Presupuestos, Jefe

de Departamento de Contabilidad y Jefe de Departamento de
Ingresos.

Externas Servidores publicos municipales.

34C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Licenciatura en areas econdmico-administrativas.

Experi
Conoci

encia Laboral
mientos en finanzas publicas y en la normatividad aplicable.

Experiencia, preferentemente en el servicio publico, minima de 2 afios.
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35. DEPARTAMENTO DE INGRESOS

Objetivo Coordinar y dirigir el area de ingresos mediante sistemas y procesos, con
el fin de recaudar fondos para el Organismo.
Jefe Gerente de Finanzas
inmediato
Nombre del
puesto Jefe del Departamento de Ingresos
Puestos
directos Departamento de Departamento de Departamento de
Presupuestos Contabilidad Egresos

35A. FUNCIONES:

1.

s & W

10.

1.

Cuidar de los recursos que por cualquier concepto deba percibir el Organismo ya
sea por cuenta propia o ajena, y desarrollar una politica de control del gasto e
incremento de su eficiencia;

Elaborar informes y analisis estadisticos mediante la incorporacién de métodos,
sistemas y tecnologias, que permitan medir la capacidad de respuesta de la
Direccion y generar los indicadores para evaluar su operacion;

Establecer y supervisar los mecanismos para que los recursos recaudados se
depositen de manera pronta y expedita;

Llevar a cabo un andlisis y una evaluacion financiera de lo recaudado, con respecto
a lo presupuestado, explicando las causas de las variaciones;

Planear y coordinar la elaboracién del estimado anual de Ingresos;

Proponer las politicas de vinculacién con los diversos sectores de la poblacion para
fomentar la cultura del pago, para mejorar la recaudacién y para proponer nuevas
fuentes de ingresos;

Proponer los programas y acciones necesarios para facilitar el cumplimiento de las
obligaciones fiscales y fomentar su cumplimiento voluntario;

Proponer y establecer mecanismos, estrategias, programas, politicas vy
procedimientos tendientes a incrementar los ingresos del Organismo;

Revisar los sistemas y procedimientos de control de los ingresos del Organismo y
coordinarios, para mejorar al servicio de los mismos;

Vigilar que los tramites que se realizan en la unidad administrativa se apeguen
estrictamente a la legalidad; y

Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.

35B. RELACIONES

Relaciones | Actores

Internas Gerente de Finanzas, Jefe de Departamento de Presupuestos, Jefe de
Departamento de Contabilidad y Jefe de Departamento de Egresos.
Externas Servidores publicos municipales.
2022-2024
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35C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Licenciatura en areas econémico-administrativas.

Experiencia Laboral
Conocimientos en finanzas publicas y en la normatividad aplicable.
Experiencia, preferentemente en el servicio publico, minima de 2 afios.

36. GERENCIA JURIDICA

Objetivo Representar al Organismo en los asuntos de caracter legal
independientemente de la materia de que se trate, asi como brindar
asesoria y capacitacion juridica a las diferentes areas en el ejercicio de
sus funciones, a fin de garantizar que se cumpla con la normatividad

aplicable.
Jefe Director General
inmediato
Nombre del —
puesto Gerente Juridico
Puestos Secretario Secretario Subdirector Contralor Gerencias
directos Particular Técnico
Departamentode [ | Departamentode [~| Departamento de
Asuntos lo Contencioso y Ejecucion Fiscal
Laborales Consultivo vy Normatividad

36A. FUNCIONES:

1. Proporcionar a la Direccion, asi como a las demés areas del Organismo, la asesoria,
capacitacién y asistencia juridica necesarias para el adecuado desarrollo de las
funciones inherentes a la prestacién de los servicios de Agua Potable, Drenaje,
Alcantarillado, Saneamiento y tratamiento de aguas residuales;

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

3.  Representar al Organismo, en los procedimientos legales en los que sea o deba ser
parte, aplicar las sanciones correspondientes por uso indebido o dafio a la
infraestructura del Organismo e informar oportunamente de las sanciones al Director
General;

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

5. Elaborar los finiquitos del personal que cause termino de relacién contractual;

6. Dar respuesta a las peticiones e instancias realizadas por los particulares:

7. Informar a las unidades administrativas del Organismo de las reformas,
abrogaciones o derogaciones de legislacion y/o reglamentacién en tiempo y forma
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que influyan en las funciones inherentes a la prestacién de los servicios de
suministro de agua potable, drenaje y tratamiento de aguas residuales;

8. Coordinar con las correspondientes unidades administrativas la elaboracion y
validacién de los formatos oficiales que expida el Organismo derivados de la
prestacion de los servicios de suministro de agua potable, drenaje y tratamiento de
caracter fiscal que emanen del Organismo, para ejercer las atribuciones de
autoridad fiscal que le competan;

9. Intervenir, en los términos que establecen las leyes de la materia, en los procesos
de adquisiciones, enajenacion de bienes, obras y servicios, asi como en los Comités
que se establezcan;

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

11.  Actuar como autoridad fiscal para instaurar, sustanciar y desahogar en todas sus
partes el procedimiento administrativo de ejecucion, en términos de la normatividad
aplicable, asi como proponer al Director para su contratacion cuando asi se
requiera, Despachos Externos que coadyuven al cumplimiento de sus obligaciones
de cobranza y recuperacion de cartera vencida y a la ejecucion de los
procedimientos administrativos de ejecucién que se instauren en contra de los
usuarios morosos, en el entendido de que se les contratara por un porcentaje de la
cantidad recuperada contra resultados;

12.  Proponer al Director la contratacién de Despachos Juridicos especializados cuando
por la naturaleza del asunto asi se requiera,

13. Determinar la habilitacion de dias y horas inhabiles para practicar diligencias por
necesidades del servicio, asi como habilitacién de servidores publicos;

14. Habilitar a los servidores publicos que funjan como vigilantes del agua, notificadores,
ejecutores, verificadores e inspectores, para el ejercicio de las diligencias emitidas
en razén de sus funciones, quienes sancionaran en flagrancia el desperdicio de
agua;

15.  Emitir, ordenar y ejecutar por conducto de los servidores publicos que para tal efecto
sean habilitados, las 6rdenes de visita de inspeccion y verificacion, asi como de
requerimiento y notificacién y/o ejecucion;,

16. Recibir y dar seguimiento a las solicitudes generadas por distintas dependencias
gubernamentales, sector publico y privado y de la ciudadania en general; para ser
atendidas en tiempo y forma conforme a la normatividad aplicable;

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

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

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

2022-2024
Gobiervio de EXPICILENELG of restellados qgeee se noléise 80
& / /




e e Y iy oo DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y

MANUAL DE ORGANIZACION

— o ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION

&> SAPASAC

w— COACALCO 2022 2024

SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE COACALCO.

20.

1.

22,

23.

24,
25,

26.

Fundar y motivar las liquidaciones de pago, para los efectos del procedimiento
administrativo de ejecucion, en términos del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios;

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

Tramitar y mantener vigentes y actualizados ante las instancias federales y estatales
correspondientes los permisos para explotacion, sustraccion y distribucion de agua
potable;

Atender por si mismo, o a través de su enlace los requerimientos de transparencia
y de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion;

Revisar los proyectos de reglamentacién interna;

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

Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.

36B. RELACIONES

Relaciones Actores

Internas Director General, Secretario Particular, Secretario Técnico,

Subdirector, Contralor, Gerentes, Jefe de Departamento de Asuntos
Laborales, Jefe de Departamento de lo Contencioso y Consultivo y
Jefe de Departamento de Ejecucién Fiscal y Normatividad.

Externas Servidores publicos federales, estatales y municipales; ciudadania.

36C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Licenciatura en Derecho.

Experiencia Laboral

Conocimiento en procedimientos legales y en la normatividad aplicable en la Administracién
Publica.

Experiencia, preferentemente en el servicio publico, minima de 3 afios.

37. DEPARTAMENTO DE ASUNTOS LABORALES

Objetivo Atender y dar seguimiento a los asuntos laborales del Organismo para que

Jefe

inmediato

cumplan con la normatividad aplicable, asi mismo es responsable de
instrumentar en todas sus etapas el Procedimiento Administrativo
correspondiente.

Gerente Juridico
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Nombre del Tt o A ——
puesto efe del Departamento de Asuntos Laborales
Puestos Departamento de Departamento de
directos lo Contencioso y Ejecucion Fiscal

Consultivo y Normatividad

37A. FUNCIONES:

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

2. Verificar la hora de entrada y salida a la jornada laboral, el tiempo destinado a las
comidas y periodos de reposo;

3.  Verificar el lugar y momento en que deben comenzar y terminar las jornadas de
trabajo;

4. \Verificar dias y horas de pago;

5. Llevar a cabo las normas para prevenir los riesgos de trabajo e instrucciones para
prestar los primeros auxilios;

6. Verificar las labores insalubres y peligrosas que no deben desempeniar los menores

y medidas de proteccién para las trabajadoras embarazadas;

7. Elaborar las disposiciones disciplinarias y procedimientos para su aplicacion
considerando que la suspension no podra exceder de ocho dias y que el trabajador
tendra derecho a ser escuchado antes de que se aplique la sancion;

8. Elaborar informes mensuales del estado que guardan los convenios y/o contratos
celebrados entre el Organismo y los trabajadores en materia laboral ya sea
judiciales o extrajudiciales; asi como al debido cumplimiento de sus plazos y pagos;

9. Fundar y motivar las liguidaciones de pago dentro del procedimiento laboral en
términos de la normatividad aplicable;

10. Proponer al Director la contratacion de Despachos Juridicos especializados cuando
por la naturaleza del asunto asi se requiera; y
11. Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.

37B. RELACIONES

Relaciones | Actores

Internas Gerente Juridico, Jefe de Departamento de lo Contencioso y
Consultivo y Jefe de Departamento de Ejecucién Fiscal vy
Normatividad.

Externas Servidores publicos estatales y municipales; ciudadania.

37C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Licenciatura en Derecho.
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Experiencia Laboral

Conocimiento en procedimientos legales y en la normatividad aplicable en la Administracién
Publica.

Experiencia, preferentemente en el servicio publico, minima de 2 afios.

38. DEL DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO Y CONSULTIVO

Objetivo Llevar a cabo la defensa juridica del Organismo en los juicios e instancias
correspondientes.
Jefe -
inmediato Gerente Juridico
Nombre del : 3
puesto Jefe del Departamento de lo Contencioso y Consultivo
Puestos Departamento de Departamento de
directos Asuntos Ejecucién Fiscal
Laborales y Normatividad

38A. FUNCIONES:

1.
2

Compilar leyes, decretos, reglamentos, periédicos oficiales y circulares en la
operacion del Organismo;

Informar a las unidades administrativas del Organismo de las reformas,
abrogaciones o derogaciones de legislacion y/o reglamentacion en tiempo y forma
que influyan en las funciones inherentes a la prestacion de los servicios de
suministro de agua potable, drenaje y tratamiento de aguas residuales;

Asesorar y capacitar juridicamente a las unidades administrativas para el adecuado
desarrolio de las funciones inherentes del propio Organismo;

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

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

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

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

Aplicar las sanciones correspondientes por uso indebido o dafio a la infraestructura
del Organismo e informar oportunamente de las sanciones a su superior inmediato:
Elaborar y proponer en materia de amparo los informes previos y justificados, donde
el Organismo sea la autoridad responsable y formular en general todas las
promociones para su substanciacion;

. i
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10. Integrar e instrumentar el desahogo en todas sus partes el procedimiento
administrativo comin y de informacion previa, proponiendo al Gerente Juridico el
proyecto de resolucién correspondiente, con las sanciones que en su caso procedan
de conformidad con la normatividad vigente;

11.  Dar respuesta a las peticiones e instancias realizadas por los particulares;

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

13. Solicitar al Departamento de Normatividad, las diligencias de notificaciones,
inspecciones, verificaciones y ejecuciones que sean necesarias para el
cumplimiento de sus funciones; y

14. Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.

38B. RELACIONES

Relaciones | Actores

Internas Gerente Juridico, Jefe de Departamento de Asuntos Laborales y Jefe
de Departamento de Ejecucién Fiscal y Normatividad.
Externas Servidores publicos estatales y municipales; ciudadania.

38C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Licenciatura en Derecho.

Experiencia Laboral

Conocimiento en procedimientos legales y en la normatividad aplicable en la Administracién
Publica.

Experiencia, preferentemente en el servicio publico, minima de 2 afios.

39. DEPARTAMENTO DE EJECUCION FISCAL Y NORMATIVIDAD

Objetivo Coordinar y supervisar los procesos de inspeccion, verificacion y
notificacion por violaciones en su caso, a la normatividad aplicable en
materia de agua, drenaje y saneamiento.

Jefe Gerente Juridico
inmediato
Nombre del ‘ - - e
puesto Jefe del Departamento de Ejecucion Fiscal y Normatividad
Puestos Departamento de Departamento de
directos Asuntos lo Contencioso y

Laborales Consultivo
39A. FUNCIONES:
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1. Recibir y tramitar las solicitudes de inspeccién y verificacién que realicen las
Unidades Administrativas del Organismo derivadas de las denuncias por presuntas
violaciones a la normatividad vigente;

2. Coordinar con la Gerencia Comercial la elaboracién y validacion de los formatos
oficiales que expida el Organismo derivados de la prestacién de los servicios de
suministro de agua potable, drenaje y tratamiento de caracter fiscal que emanen del
Organismo, para ejercer las atribuciones de autoridad fiscal que le competan;

3. A solicitud expresa de la Gerencia Comercial iniciar y tramitar en todas y cada una
de sus partes hasta dejar en estado de resolucién en su caso, los procedimientos
de rescisién administrativa por incumplimiento de contrato de conformidad con la
normatividad aplicable;

4. Integrar e instrumentar el desahogo en todas sus partes del procedimiento
administrativo de ejecucion y de comprobacién en términos de la normatividad
aplicable, en coordinacion y previa solicitud de la Gerencia Comercial;

5.  Elaborary ejecutar las érdenes de inspeccion y verificacion, emitidas por la Gerencia
Comercial;

6.  Elaborar los documentos necesarios para la habilitacién de dias y horas inhabiles
para practicar diligencias de inspeccion, verificacion y notificacion por necesidades
del servicio, asi como habilitacion de servidores publicos:

7. A solicitud expresa de la Gerencia Comercial iniciar, tramitar y resolver los
procedimientos administrativos de revocacioén de acuerdos, concesiones, permisos
o autorizaciones;

8. Instrumentar las acciones necesarias para realizar las notificaciones que se deriven
de los procedimientos iniciados por las dreas de la Gerencia Juridica;

9.  Elaborar acuerdos de cierre en caso de que derivado de las inspecciones no se
hayan detectado violaciones a la normatividad vigente:

10.  Revisar y remitir, en su caso, el resultado de las visitas de inspeccion y verificacién
a la Gerencia Comercial; y
11.  Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.

39B. RELACIONES
Relaciones | Actores
Internas Gerente Juridico, Jefe de Departamento de Asuntos Laborales y Jefe
de Departamento de lo Contencioso y Consultivo.
Externas Servidores publicos estatales y municipales; ciudadania.

39C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Licenciatura en Derecho.

Experiencia Laboral

Conocimiento en procedimientos legales y en la normatividad aplicable en la Administraciéon
Publica.

Experiencia, preferentemente en el servicio publico, minima de 2 afios.
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40. GERENCIA COMERCIAL

Objetivo Llevar a cabo la correcta aplicacién de la normatividad vigente para la
recaudacion de los ingresos del Organismo, la contratacion, medicién,
facturacion y actividades que incidan en el cobro de los servicios de agua
potable y drenaje, asi como realizar acciones para incrementar la
recaudacion de los ingresos del Organismo, ademas de reducir el rezago
de los usuarios en el cumplimiento de sus obligaciones.

Jefe Director General
inmediato
Nombre del .
puesto Gerente Comercial
Puestos Secretario Secretario Subdirector Contralor Gerencias
directos Particular Técnico
Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
Agua Comercial Atencion al Censos Inspeccioén y
Contribuyente Lecturas
Departamento de Departamento de Oficinas de
Informacién Aguas Recaudacién
Ciudadana Residuales

40A. FUNCIONES:

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

2.  Determinar, liquidar y fiscalizar a través de las unidades administrativas a su cargo,
las contribuciones, accesorios y aprovechamientos que, en términos de la Ley de
Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal
correspondiente, el Cédigo Financiero, la Ley del Agua para el Estado de México y
Municipios y demas disposiciones juridicas aplicables;

3. Disefiar y proponer a la Direccion las politicas, estrategias y campafias para
incrementar los ingresos del Organismo, asi como instrumentar su implementacion:;

4. Elaborar y someter a consideracion del Director en tiempo y forma, la propuesta
para fijar en términos de las disposiciones legales, las cuotas y tarifas por los
servicios que brinda el Organismo, para que en su caso sean sometidas a
consideracion del Consejo Directivo para su aprobacién y posterior autorizacién del
Cabildo;

5.  Elaborar en Coordinacion con la Direccién los programas de condonacién de multas,
subsidio de recargos y beneficios fiscales en general; de acuerdo a la normatividad

2022-2024
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10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

aplicable para que, en su caso, sean sometidas a consideracién del Consejo
Directivo para su aprobacion y posterior autorizacion del Cabildo;

Ejercer las atribuciones de autoridad fiscal que le delegue la Direccion y/o el
Consejo, para ordenar y suscribir actos tendientes al cobro de los créditos fiscales
generados a favor del Organismo, siempre y cuando los mismos sean ajenos al
Procedimiento Administrativo de Ejecucion, asi como las expresamente sefialadas
en las disposiciones legales aplicables;

Recibir y dar seguimiento a las solicitudes generadas por distintas dependencias
gubernamentales, sector publico y privado y de la ciudadania en general; para ser
atendidas en tiempo y forma conforme a la normatividad aplicable;

Recaudar, liquidar, determinar y fiscalizar los ingresos, por los servicios que presta
el Organismo, verificando la correcta y eficiente recaudacién de los mismos;
Proponer a la Direccion, a fin de que se sometan al Consejo, de acuerdo con las
disposiciones fiscales vigentes, las politicas para otorgar subsidios, bonificaciones,
condonaciones y en general beneficios fiscales a favor de la ciudadania, sin
detrimento de los ingresos del Organismo;

Establecer los espacios necesarios para atender a los usuarios del Organismo,
dentro de las instalaciones centrales, asi como en las unidades externas o unidades
moviles:

Instrumentar y supervisar las medidas necesarias a fin de mantener actualizado el
padrén de usuarios del Organismo, asi como autorizar la habilitacion de claves y
permisos para el manejo del sistema Comercial, en coordinacion con el
Departamento de Sistemas;

Disefiar e instrumentar de acuerdo a la legislacion vigente, los mecanismos
necesarios a fin de contar con la total micro-medicién del consumo de agua potable
a través de la instalacion de aparatos medidores a los usuarios registrados en el
padrén del Organismo;

Disefiar e instrumentar, de acuerdo a la legislacién vigente, los programas de
instalacién, mantenimiento y/o sustituciéon de aparatos medidores de agua potable
a los usuarios registrados en el padréon del Organismo;

Planear y coordinar la instalacion de aparatos medidores, a peticién de parte o por
acuerdo de autoridad, verificando su registro oportuno tanto de los aparatos
instalados o sustituidos, a fin de contar con la correcta y oportuna cuantificaciéon de
los consumos de agua potable;

Supervisar la emision y entrega de estados de cuenta a los usuarios, de acuerdo a
los calendarios establecidos;

Emitir, ordenar y ejecutar requerimientos, notificaciones, visitas de inspeccion y
verificacion, para comprobar la veracidad de los datos registrados en el Sistema
Comercial, asi como los proporcionados por los usuarios, por conducto de los
Servidores Publicos que para tal efecto habiliten;

Vigilar la correcta asignacion de numeros de cuenta de las tomas de agua y/o
derivacién o drenaje;

Emitir las érdenes de restriccién del suministro de agua potable a los usuarios que
se determine de acuerdo a su situacion legal, de conformidad con la normatividad
aplicable;

Verificar el restablecimiento del suministro de agua potable a los usuarios que por
diversa causa se haya restringido el servicio;
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20. Elaborar informes mensuales de las tomas de agua, derivaciones y conexiones de
drenaje, liquidadas e instaladas, nuevas o regularizadas, de tipo doméstico,
comercial, industrial e institucionales con sus respectivas clasificaciones;

21,  Emitir, ordenar y ejecutar la restriccion del suministro de agua potable, asi como la
colocacion de sellos con la leyenda “suministro restringido”, por conducto de los
Servidores Publicos que para tal efecto habiliten;

22.  Suscribir cartas invitacion a pago, notificaciones de adeudo y requerimiento de pago
a los usuarios que presenten rezago;

23. Remitir a la Gerencia Juridica el listado de usuarios que no hayan realizado su pago
por los servicios que reciben de este Organismo, a fin de que instaure el
procedimiento administrativo de ejecucion;

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

25.  Proponer la habilitacion de los servidores publicos que fungiran como notificadores,
ejecutores y verificadores;

26. Fundar y motivar las liquidaciones de pago, para los efectos del procedimiento
administrativo de ejecucion, en términos del Coédigo Financiero del Estado de
México y Municipios;

27. Ordenar inspecciones en los predios o inmuebles a fin de verificar, validar o
determinar la situacién de los mismos en cuanto a instalaciones hidraulicas, giros,
registro correcto en el padron, etc.;

28. Actuar como autoridad administrativa, para dar respuesta a los ciudadanos en
relacion a sus peticiones relativas al cumplimiento de sus obligaciones fiscales,
solicitudes de aclaraciones o devoluciones en términos de la legislacion y
normatividad aplicable;

29. Brindar a través de las unidades administrativas y Oficinas de Recaudacion atencion
a los usuarios y aclarar situaciones relacionadas al pago de contribuciones,
aprovechamientos y accesorios;

30. Realizar en coordinacion con las unidades administrativas involucradas, el analisis
para expedir Dictamenes de Factibilidad para dotaciéon de servicios propios del
Organismo por Fusién, Subdivision, Régimen de Condominio y Construccién de mas
de dos viviendas en un mismo predio;

31.  Atender por si mismo, o a través de su enlace los requerimientos de transparencia
y de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion;

32. Recibir la solicitud de emision de Certificado de No Adeudo de Agua, verificando la
documentacién de acuerdo al padrén correspondiente para determinar si los datos
asentados en los registros del Organismo corresponden con el resultado de la
inspeccion, a efecto de determinar si no existen omisiones que impidan la
expedicion de dichos certificados para la firma de autorizacion por parte del Director
General del Organismo; y

33. Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.

40B. RELACIONES

Relaciones | Actores
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SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE COACALCO.

Internas Director General, Secretario Particular, Secretario Técnico,
Subdirector, Contralor, Gerentes, Jefe de Departamento de Agua
Comercial, Jefe de Departamento de Atencién al Contribuyente, Jefe
de Departamento de Censos, Jefe de Departamento de Inspeccion y
Lecturas, Jefe de Departamento de Informacién Ciudadana, Jefe de
Departamento Aguas Residuales y Jefes de Oficinas de
Recaudacion; personal operativo.

Externas Servidores publicos estatales y municipales; usuarios.

40C.PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Licenciatura en Derecho, Administracién de Empresas, Ingenieria Comercial, Contabilidad
o Administracion de Negocios, titulado.

Experiencia Laboral
Minima de 3 afios, en el area para el desarrolio de estrategias comerciales para el
incremento de la recaudacion, atencién a usuarios, capacidad para atender y resolver
conflictos y liderazgo

41. DEPARTAMENTO DE AGUA COMERCIAL

Objetivo Instrumentar estrategias de recaudacion por concepto de los servicios que
presta el Organismo en sus modalidades de uso doméstico, comercial,
industrial y residual.

Jefe

inmediato ;

Gerente Comercial

Nombre del .

puesto Jefe del Departamento de Agua Comercial

Puestos Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de

directos Atencidn al Censos Inspeccién y Informacién
Contribuyente Lecturas Ciudadana

Departamento de Oficinas de

Aguas Residuales Recaudacion

41A. FUNCIONES:

1. Debera solicitar la inspeccion y requisitar al usuario la documentacién para
determinar la autorizacién de tomas y derivaciones de uso comercial e industrial,
considerando la prioridad que tiene el uso doméstico;

2. Establecer claramente al usuario el pago de derechos que debe cubrir por la
instalacién de la toma de agua, derivaciones y drenaje para uso comercial y la
obligacion de la instalacion de medidor para el registro de consumos:
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3. Recaudar los ingresos por el servicio de agua en su modalidad de uso comercial
emitiendo la facturacion correspondiente;

4. Inform

ar a la Gerencia Comercial los ingresos que se recauden por concepto de los

servicios que presta el Organismo en su modalidad de uso comercial, industrial y
residual;

5. Realizar la correcta aplicacion de las tarifas autorizadas y publicadas en la Gaceta

Oficial de Gobierno del Estado de México; y
6. Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.
41B. RELACIONES
Relaciones Actores
Internas Gerente Comercial, Jefe de Departamento de Atencién al
Contribuyente, Jefe de Departamento de Censos, Jefe de
Departamento de Inspeccién y Lecturas, Jefe de Departamento de
Informacion Ciudadana, Jefe de Departamento Aguas Residuales y
Jefes de las Oficinas de Recaudacion, personal operativo.
Externas Servidores publicos estatales y municipales; usuarios.
41C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Ingenierias afines y/o Licenciatura en &areas socio-administrativas, titulado, pasante o

trunco.

Experiencia Laboral
Conocimientos en la materia del cargo que desempefiara.

Experiencia m

inima de 2 afios.

42. DEPARTAMENTO DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE

Objetivo

Jefe
inmediato

Nombre del
puesto

Recibir, atender, tramitar y en su caso solucionar asuntos relacionados
con los usuarios y/o los servicios proporcionados por el Organismo Publico
Descentralizado para la prestacion de los servicios de agua potable
alcantarillado y saneamiento del Municipio de Coacalco de Berriozabal.

Gerente Comercial

Jefe del Departamento de Atencién al Contribuyente
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Puestos Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
directos Agua Comercial Censos Inspeccion y Informacién
Lecturas Ciudadana
Departamento de Oficinas de
Aguas Residuales Recaudacion

42A. FUNCIONES:

1.

2.

7.
42B.R

Relaciones

Brindar atencién a los usuarios y aclarar situaciones relacionadas al pago de
contribuciones, aprovechamientos y accesorios;

Elaborar y someter a consideracién de la Gerencia Comercial la propuesta para fijar
en términos de las disposiciones legales, las cuotas y tarifas por los servicios que
brinda el Organismo en tiempo y forma, para que en su caso sean sometidas a
consideracion del Director, del Consejo y del Cabildo para su aprobacién y
publicacién;

Proponer al titular del Departamento de Agua Comercial, a fin de que se sometan al
Consejo, de acuerdo con las disposiciones fiscales vigentes, las politicas para
otorgar subsidios, bonificaciones, condonaciones y en general beneficios fiscales a
favor de la ciudadania, sin detrimento del patrimonio del Organismo;

Promover la instalacién de medidores y verificar su comportamiento;

Elaborar, emitir y en su caso turnar al area correspondiente, las 6rdenes para la
revision e instalacion de aparatos medidores;

Dar seguimiento hasta su conclusién a los reportes ingresados por falta de agua, o
cualquier anomalia en los servicios que proporciona este Organismo; y

Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.

ELACIONES

Actores

Internas

Externas

Gerente Comercial, Jefe de Departamento de Agua Comercial, Jefe
de Departamento de Censos, Jefe de Departamento de Inspeccion y
Lecturas, Jefe de Departamento de Informacién Ciudadana, Jefe de
Departamento Aguas Residuales y Jefes de las Oficinas de
Recaudacion.

Servidores publicos municipales; usuarios.

42C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Ingenierias afines y/o Licenciatura en areas socio-administrativas, titulado, pasante o

trunco.

Experi

encia Laboral

Experiencia minima de 2 afios.
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43. DEPARTAMENTO DE CENSOS

Objetivo Mantener actualizados, los padrones domésticos y comerciales que
cuenta el municipio y realizar visitas de verificacion a usuarios.

Jefe Gerente Comercial

inmediato

Nombre del

puesto Jefe del Departamento de Censos

Puestos

directos Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
Agua Comercial Atencién al Inspeccion y Informacién

Contribuyente Lecturas Ciudadana

Departamento de Oficinas de
Aguas Residuales Recaudacion

43A. FUNCIONES:

1. Respetar la clasificacion de usuarios establecida en el Cédigo Financiero del Estado
de México y Municipios, asi como la clasificacién de usuarios que de acuerdo a sus
facultades realice el Organismo;

Establecer los mecanismos de control necesarios para la elaboracién del Censo;

Efectuar la inspeccion y verificacion fisica de datos consignados en el padrén de

usuarios;

4. Realizar el levantamiento de informacién de campo para verificar consistencia de

planos de manzana como la ubicacion real de las viviendas existentes:

Reportar diariamente a la Gerencia Comercial el trabajo desempefiado en el campo

y los cambios de uso de servicio;

6.  Emitir reportes con informacién relativa al nimero de usuarios morosos y a los
montos de las cantidades que cada uno de ellos adeuda al Organismo y remitirlos a
la Gerencia Juridica para su seguimiento a través del Departamento de Ejecucidn
Fiscal y Normatividad; y

7.  Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.

“nN

o

43B. RELACIONES

Relaciones Actores

Internas Gerente Comercial, Jefe de Departamento de Agua Comercial, Jefe
de Departamento de Atencién al Contribuyente, Jefe de
Departamento de Inspeccion y Lecturas, Jefe de Departamento de
Informacion Ciudadana, Jefe de Departamento Aguas Residuales y
Jefe de las Oficinas de Recaudacién.

Externas Servidores plblicos municipales: usuarios.

43C. PERFIL PROFESIONAL

2022-2024 7
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Nivel Académico

Ingenierias afines y/o Licenciatura en &reas socio-administrativas, titulado, pasante o
trunco.

Experiencia Laboral
Experiencia minima de 2 afios.

44. DEPARTAMENTO DE INSPECCION Y LECTURAS

Objetivo Evaluar los consumos, validar las lecturas, asi como efectuar toma de
bitacoras a los usuarios.

Jefe Gerente Comercial

inmediato

Nombre del q .

puesto Jefe del Departamento de Inspeccion y Lecturas

Puestos

directos Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
Agua Comercial Atencién al Censos Informacion

Contribuyente Ciudadana

Departamento de Oficinas de
Aguas Residuales Recaudacion

44A. FUNCIONES:

1.  Realizar visitas de inspeccién y verificacion;

2. Instruir y supervisar la reconexion de tomas de agua, en el caso de que los usuarios

cubran sus adeudos con el Organismo;

3. Realizar inspecciones técnicas respecto a la colocacion del medidor en tomas
nuevas, derivaciones e individualizacion;
Promover la instalacion de medidores en las comunidades que no cuenten con el
servicio medido y participar en los programas de instalacién de medidores;
Apoyar técnicamente a las Unidades Administrativas del Organismo que lo
requieran, emitiendo el informe correspondiente;
Elaborar el informe de los remanentes de materiales y solicitudes de los mismos;
Controlar y supervisar el uso y destino de materiales y medidores, implementando
bitacoras o registros para dicho efecto;
Proponer las caracteristicas técnicas para la adquisicién de los medidores que seran
instalados en las distintas comunidades;
Analizar y verificar que las rutas para la toma de lecturas sean las adecuadas con
la finalidad de hacer mas eficiente el proceso;
10. Inspeccionar rutas de entrega de facturacion, asi como toma de lecturas y coordinar

trabajos generales que realiza el personal de lecturas;

N~ o A
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11. Realizar la emision de listados para la toma de lecturas y hacer la entrega
correspondiente;

12. Efectuar inspecciones por reportes de consumos elevados;

13. Verificar el estado en que se encuentran los medidores y reportarlo al area
correspondiente;

14.  Verificar aleatoriamente las lecturas que se toman para comprobar su autenticidad;

15.  Supervisar el correcto uso de nuevas tecnologias de medicion, cuantificacion y
cobro que el Organismo determine ya sea para la entrega de estados de cuenta y
toma de lecturas;

16.  Verificar que las terminales para la toma de lectura se encuentren funcionando
correctamente y con el software adecuado; y

17. Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.

44B. RELACIONES

Relaciones Actores

Internas Gerente Comercial, Jefe de Departamento de Agua Comercial, Jefe
de Departamento de Atencion al Contribuyente, Jefe de
Departamento de Censos, Jefe de Departamento de Informacion
Ciudadana, Jefe de Departamento Aguas Residuales y Jefes de las
Oficinas de Recaudacién, personal operativo.

Externas Servidores publicos municipales; usuarios.

44C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Ingenierias afines y/o Licenciatura en areas socio-administrativas, titulado, pasante o
trunco.

Experiencia Laboral
Experiencia minima de 2 afios.

45. INFORMACION CIUDADANA

Objetivo Recibir, atender y en su caso solucionar asuntos relacionados con los
usuarios y/o los servicios proporcionados por el Organismo Publico
Descentralizado para la prestacion de Ilos Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Coacalco.

Jefe Gerente Comercial

inmediato

Nombre del : :

pl?:;t;e Jefe del Departamento de Informacién Ciudadana
2022-2024
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Puestos Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
directos Agua Comercial Atencién al Censos Inspeccién y
Contribuyente Lecturas

Departamento de Oficinas de
Aguas Residuales Recaudacion

45A. FUNCIONES:

1. Brindar atencién a los usuarios y aclarar situaciones relacionadas a los servicios que
presta este Organismo;

2.  General un folio a los reportes ciudadanos reportados por los usuarios derivado de
los servicios que presta el Organismo y dar seguimiento hasta su total conclusion:

3.  Dar contestacion mediante oficio a las respuestas y peticiones ciudadanas respecto
a cualquier servicio y/o tramite que preste el Organismo;

4. Implementar mecanismos que sean de utilidad para dar seguimiento oportuno a las
solicitudes ciudadanas; y

5. Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.

45B. RELACIONES

Relaciones Actores

Internas Gerente Comercial, Jefe de Departamento de Agua Comercial, Jefe
de Departamento de Atencion al Contribuyente, Jefe de
Departamento de Censos, Jefe de Departamento de Inspeccion y
Lecturas, Jefe de Departamento Aguas Residuales y Jefes de las
Oficinas de Recaudacion.

Externas Servidores publicos municipales; usuarios.

45C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico

Ingenierias afines y/o Licenciatura en areas socio-administrativas, titulado, pasante o
trunco.

Experiencia Laboral
Experiencia minima de 2 afios.

46. DEPARTAMENTO DE AGUAS RESIDUALES

Objetivo Vigilar que los usuarios de la red de drenaje y sistema de alcantarillado,
responsables de la descarga de aguas residuales provenientes de los
usos industriales, comerciales, de servicios, agricolas, pecuarios y en
general cualquier otro uso, asi como la mezcla de ellas, cumplan con las
disposiciones oficiales.

Jefe

inmediato Gerente Comercial
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Nombre del .
puesto Jefe del Departamento de Aguas Residuales
Puestos Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
directos Agua Comercial Atencién al Censos Inspeccién y
Contribuyente Lecturas
Departamento de Oficinas de
Informacién Recaudacion
Ciudadana
46A. FUNCIONES:
1. Debera solicitar la inspeccion y requisitar al usuario la documentacién para

determinar la autorizacién de descargas sanitarias de uso comercial e industrial,
considerando la prioridad que tiene el uso doméstico;

Vigilar que los usuarios de la red y sistema de alcantarillado, responsables de las
descargas cumplan con las disposiciones previstas en la legislacion vigente
aplicable a la materia;

Coadyuvar con autoridades federales, estatales y municipales para el cumplimiento
de sus funciones;

Verificar los volimenes y calidad del agua descargada;

Requerir a los usuarios de la red de descarga de agua residual la documentacion
que estime pertinente para otorgar el documento que autoriza realizar descarga de
agua residual en la red que opera;

Establecera claramente al usuario, el pago de derechos que debe cubrir por la
instalaciéon de descargas para uso comercial e industrial;

De manera confidencial y discreta cuando el caso amerite y no exista sefialamiento
expreso en las leyes que en su caso apliquen, el departamento podra otorgar el
cambio en el uso de la descarga sanitaria de uso comercial o industrial, previo
dictamen emitido por la Gerencia Operativa y previa revisién del Subdirector y
autorizacién del Director;

Instrumentar en el ambito de su competencia las atribuciones relativas al Servicio
de Drenaje, Servicio de tratamiento de Aguas Residuales de la Ley del Agua del
Estado de México y Municipios;

Informar a la Gerencia Comercial, la recaudacion de los créditos fiscales que se
obtengan por concepto de uso comercial, industrial y residual; y

Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.

2.

9.
10.

46B. RELACIONES

Relaciones Actores

Internas Gerencia Comercial, Departamento de Agua Comercial,
Departamento de Atencién al Contribuyente, Departamento de
Censos, Departamento de Inspeccion y Lecturas, Departamento de
Informacién Ciudadana y Oficinas de Recaudacion.

Externas Servidores publicos federales, estatales y municipales; ciudadania.

2022-2024
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46C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Ingenieria Hidraulica, Ingenieria Quimica o afin, titulado, pasante o trunco.

Experiencia Laboral

Conocimiento en control ambiental, dominio de la normatividad de las aguas residuales
nacionales y regionales, conocimiento del tratamiento de aguas residuales.

Experiencia minima de 2 afios.

47. OFICINAS DE RECAUDACION

Objetivo Aplicar las politicas de recaudacion por el derecho de agua para satisfacer
las necesidades de la poblacion, del Municipio de Coacalco de
Berriozabal, proporcionar servicios de calidad y elevar la capacidad de
respuesta para cada servicio solicitado por los usuarios, contar con censo
hidraulico para usuarios domésticos y mantener actualizado en padrén de
contribuyentes del servicio de agua potable, sistematizar y optimizar el
proceso de recaudacion para cada uno de los servicios que proporciona
el Organismo.
Jefe
inmediato Gerente Comercial
Nombre del ’ ) -
puesto Jefe de la Oficina de Recaudacion
Puestos Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
directos Agua Comercial Atencién al Censos Inspeccién y
Contribuyente Lecturas
Departamento de Departamento de Oficina de Recaudacién Cabecera
Informacion Aguas Residuales Municipal, Bosques del Valle,
Ciudadana Parque Residencial, San Rafael,
Villa de las Flores, Zarzaparrillas

47A. FUNCIONES:

1.  Brindar atencion a los usuarios y aclarar situaciones relacionadas con los servicios
que presta el Organismo;

2. Coadyuvar en la integracion y actualizacion del padrén de usuarios;

3. Programar visitas de verificacion para comprobar la veracidad de los datos
proporcionados por los usuarios y detectar posibles anomalias en el servicio;

4. Suscribir convenios de pago de derechos de agua, con los usuarios que asi lo
soliciten y de acuerdo a la normatividad aplicable;

5. Auxiliar y coordinar la entrega de documentos para el requerimiento de pago por
concepto de rezago;

2022-2024
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10.
11
12.
13.

14.

Supervisar la captura de las lecturas para detectar y prevenir errores en la
informacién enviada para la facturacion;

Aplicar los beneficios fiscales a los usuarios que asi lo soliciten, en términos de la
normatividad vigente;

Supervisar los procesos de facturacion y distribucion de estados de cuenta;

Filtrar, corregir y validar las anomalias que se encuentran reportadas en la toma de
lecturas en el sistema, a fin de imprimir los recibos de cobro correspondientes:;
Registrar cambios de titulares de las tomas de agua que soliciten los usuarios y que
acrediten ser propietarios del inmueble, previo pago de derechos;

Verificar que los cobros realizados que no correspondan a la zona territorial de cada
oficina de recaudacion sea remitida via oficio a la oficina correspondiente;
Coordinar y dirigir las actividades para custodiar y conservar la documentacién
ingresada en los expedientes correspondientes;

Resguardar y mantener en buen estado los documentos y expedientes a su cargo,
asi como integrarlos de acuerdo a la normatividad aplicable; y

Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.

47B. RELACIONES

Relaciones Actores

Internas Gerente Comercial, Jefe de Departamento de Agua Comercial, Jefe

de Departamento de Atencién al Contribuyente, Jefe de
Departamento de Censos, Jefe de Departamento de Inspeccién vy
Lecturas, Jefe de Departamento de informacion Ciudadana y Jefe de
Departamento de Aguas Residuales, personal operativo.

Externas Servidores publicos municipales; usuarios.

47C. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Licenciatura en areas socio-administrativas, titulado, pasante o trunco.

Experiencia Laboral
Experiencia minima de 2 afios.

48. JEFE DE AREA

Objetivo Garantizar la aplicacion de los procesos de control administrativo, asi

como el registro y control de la informacioén generada.

48A. FUNCIONES:

1. Vigilar que se cumplan los procedimientos con apego a la metodologia y
marco legal establecido, garantizando en todo momento que se satisfagan
aspectos de tiempo, calidad y confiabilidad,;

2. Asegurar la adecuada administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros con los que cuenta el Organismo;

3. Realizar y controlar el abastecimiento, almacenamiento y distribucion de los
materiales que cuenta su area;
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4. Garantizar que se realice el control del personal con respecto al registro de
incidencias, control de expedientes, contrataciéon de personal, movimientos
de personal, pago de némina y cumplimiento de obligaciones;

5. Supervisar el adecuado registro y control de la herramienta, mobiliario,
equipo de oficina, de transporte, electromecanico, etc. y propiedad del
Organismo; y

6. Realizar el control administrativo con respecto al registro, mantenimiento y
control de expedientes.

48B. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Licenciatura en areas socio-administrativas, titulado, pasante o trunco.

Experiencia Laboral
Experiencia minima de 2 afos.

PERSONAL OPERATIVO
49. SUPERVISOR

Objetivo Conocer e identificar el inventario de materiales y herramientas en las

obras que se realizan y el mantenimiento, asi como realizar la entrega de
materiales y herramientas de acuerdo al programa de obra.

49A. FUNCIONES:

1.

ol

0 00N &,

Informar de las fallas mecanicas, eléctricas o de cualquier otro tipo de los equipos
de obra al coordinador de construccion;

Responsabilizarse del buen uso de las herramientas e insumos;

Llevar el registro de los mantenimientos realizados, a los equipos, componentes y
accesorios de las obras;

Cumplir con el programa de entrega de obra;

Informar de cualquier irregularidad en el suministro de materiales y herramientas;
Informar de cualquier irregularidad en el funcionamiento de equipos de obra.

Llevar bitacora de mantenimiento;

Realizar reportes de actividades; y

Realizar levantamiento de inventarios de equipos.

49B. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Nivel medio superior concluido.

Experiencia Laboral
Experiencia minima de 2 afos.

20222024
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50. NOTIFICADOR

Objetivo Realizar labores de notificacion, control e inspeccion a los usuarios dentro
del padrén y notificar a usuarios para la regulacion dentro del municipio.

50A. FUNCIONES:

1. Vigilar el buen uso y cuidado del agua y la infraestructura con lo cual se suministra
el servicio a los usuarios del municipio;

2. Realizar notificaciones de campo para validar giros, tarifas, lecturas de medidor,
toma suspendida e infracciones como el desperdicio de agua, pasar agua al vecino,
conectar bomba a la red y contar con mas de una toma por predio entre otras;

3. Aplica acciones concretas a los usuarios que cometan ilicitos contra los bienes y
servicios del Organismo, entregando citatorios y levantando actas de infraccion;

4. Elabora solicitudes de corte de servicios a los usuarios clandestinos y notificar al
area de ingresos para que proceda conforme al reglamento de servicios;

5. Efectua la validacién de predios reportados con uso de servicio diferente al

contratado;

Apoya permanentemente en campo, la actualizacion del padron;
Recibe y transmite quejas de usuarios; y

Elaborar un reporte diario de las actividades que se le asignan.

PN

50B. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Nivel medio superior concluido.

Experiencia Laboral
Conocimiento del municipio, colonias, calles y avenidas.
Experiencia minima de un afio.

51. CAJERO

Objetivo Garantizar las operaciones de una unidad de caja, efectuando actividades
de recepcion, entrega y custodia de dinero en efectivo, cheques, giros y
demas documentos de valor, a fin de lograr la recaudacion de ingresos al
Organismo.

51A. FUNCIONES:

1. Recibe el pago de consumo y pagos diversos;
Contar el dinero de la caja para garantizar que las cantidades sean las correctas y
que haya suficiente cambio;
Recibir y registrar los pagos en efectivo;
Entregar recibos, reembolsos o el cambio que se les adeude a los clientes.
Ocuparse de las devoluciones y los cambios;
Resolver las reclamaciones de los clientes y facilitar informacion sobre los
procedimientos o las normas;
Calcular los pagos totales recibidos y cotejar las entradas con los recibos y los rollos
de la caja y mantener los registros de otras transacciones;
Suministra a su superior los recaudos diarios del movimiento de caja;

® N ompw
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DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE COACALCO.

A

9.

10.
1.

Lleva el registro y control de los movimientos de caja;
Elabora informes periédicos de las actividades realizadas; y
Realiza cualquier ofra tarea afin que le sea asignada;

51B. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Nivel medio superior concluido.

Experiencia Laboral
Experiencia en cajas, preferentemente en el servicio publico, minima de un afio.
Manejo de efectivo.

Objetivo

52. ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Conocer e Identificar el inventario de materiales y herramientas en
las obras que se realizan y el mantenimiento, asi como realizar la
entrega de materiales y herramientas de acuerdo al programa de
obra.

52A. FUNCIONES:

1.

N

ol L} o o

o

8.
9.
10

11.
12.
13.

14.

Apoyar en la recepcion de correspondencia de las diferentes Unidades
Administrativas del Organismo;

Entregar correspondencia a las diferentes Unidades Administrativas y dependencias
de caracter externo;

Archivar la correspondencia enviada y recibida;

Llevar un control de correspondencia enviada y recibida;

Generar toda informacién requerida por el superior jerarquico;

Verificar las audiencias registradas en la agenda y canalizar a la ciudadania
conforme vayan llegando con el superior jerarquico;

Elaborar oficios, memorandums y demas documentos que le solicite el superior
jerarquico; transferir llamadas al personal de la Unidad Administrativa;

Revisar oficios turnados para firma del superior jerarquico;

Mantener actualizados los directorios telefénicos;

. Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus

funciones;

Mantener actualizado el archivo de su area;

Apoyar en la realizacion de trabajos especiales;

Canalizar con atencion y eficiencia cada una de las llamadas recibidas en general,
la correspondencia y los mensajes recibidos via Internet; y

Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.

52B. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Nivel medio superior concluido.

Experiencia Laboral
Experiencia minima de un afio.

SAPASAC
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53. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Objetivo Ejecutar los procesos administrativos del 4rea, aplicando las normas y
procedimientos definidos, elaborando documentacién necesaria,
revisando y realizando célculos, a fin de dar cumplimiento a cada uno de
©S0S procesos.

53A. FUNCIONES:

1. Redactar informes, preparar documentacion, y elaborar listados y estadisticas
propias del area en la que desarrolla sus funciones;

2. Atender las solicitudes y dar respuesta a la peticién de los ciudadanos, canalizando
y solucionando los problemas cuando sea posible;

3. Recibir, sistematizar y distribuir la documentacién oficial de su area de adscripcion.

4. Realizar diferentes actividades administrativas; atencién telefénica, gestion de
llamadas, archivo de documentacion, organizaciéon de agendas, gestién de envios,
correspondencia, control de gastos;

5. Participar en las comisiones de trabajo que se le confieran, conforme al programa
anual de trabajo de su area; y

6. Cumplir las disposiciones y procedimientos vigentes que regulen la actividad
administrativa.

53B. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Nivel medio superior concluido.

Experiencia Laboral
Experiencia minima de seis meses, preferentemente en la administracién publica.

54. AUXILIAR OPERATIVO

Objetivo Brindar una atencién oportuna y eficiente a la ciudadania coacalquense
con el fin de mantener la comunicacién e informacién adecuada.

54A. FUNCIONES:

1. Realiza un inventario de los materiales que tiene a su cargo;

2. Realiza un informe de actividades de su area;

3. Atiende a todas las solicitudes de todas las areas del Organismo y se coordina con
el area de correspondiente para su ejecucién;

4. Cumplir las disposiciones y procedimientos vigentes que regulen la actividad
operativa; y

5. Realiza las actividades que le encomiende su superior jerarquico.

54B. PERFIL PROFESIONAL

2022-2024
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Nivel Académico
Nivel medio superior concluido.

Experiencia Laboral
Experiencia minima de seis meses, preferentemente en la administracién publica.

55. AYUDANTE GENERAL

Objetivo Apoyar en las tareas operativas en cualquier area funcional del
Organismo con la finalidad de coadyuvar en las actividades
generales que se le encomienden.

55A. FUNCIONES:
1. Trasladar y ubicar equipo de oficina en distintas unidades administrativas que

conforman el Organismo;

Colaborar con el mantenimiento general del Organismo vy,

Limpia las cunetas, alcantarillados, calles, avenidas, etc.

Recoge el lodo del desazolve de alcantarillados drenajes y los deposita en un lugar

seguro;

Colabora con los operadores de las unidades vactor;

Colabora con los operadores de malacates:

Colabora con las areas de construccion, agua potable y alcantarillado para realizar

diversos trabajos operativos;

8. Colabora en la realizacion de proyectos de construccion que se realice en la
Institucion;

9. Derriba paredes, pisos etc., segun instrucciones;

10. Recoge la basura y deméas desperdicios, dejando el 4rea de trabajo limpia;

11. Colabora en el almacén general cuando el volumen de trabajo lo requiere;

12. Carga cajas y equipos de oficina y otros materiales;

13. Realiza otras tareas segun las funciones de la unidad donde labora:

14. Realizar el trabajo de barrer, bacheo y cubrir zanjas;

15. Revisar las condiciones mecanicas del equipo;

16. Informar de las averias y/o dafios del equipo; y

17. Realizar alguna otra actividad relativa al departamento que le asigne su jefe
superior.

Mg, kap

55B. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Nivel medio superior concluido.

Experiencia Laboral
Experiencia minima de seis meses a un afio como ayudante general con conocimiento de
maquinas, herramientas.

2022-2024
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DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE COACALCO.

56. RADIO OPERADOR
Objetivo Efectuar oportunamente las labores de radio operador, sirviendo de
enlace informativo para avisar y solucionar los reportes generados durante
la jornada laboral.

56A. FUNCIONES:
1. Recibir reportes entre los usuarios por deficiencias en el servicio y pasarlos al
personal operativo;
Opera la cabina de la radio en el Organismo;
Darle seguimiento al reporte de los usuarios;
Conecta y enciende los equipos;
Intercala comunicaciones con otras areas; y
Enlaza comunicaciones con personal del Organismo.

PABLN

56B. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Nivel medio superior concluido.

Experiencia Laboral
Experiencia en radio operacién minima de seis meses a un afio.
Manejo de claves internas y externas del Organismo.

57. OPERADOR

Objetivo Mejorar y mantener en buenas condiciones la infraestructura hidraulica.

§7A. FUNCIONES:

1. Atiende reportes de falta de servicio en la comunidad para informar y lograr

implementar las medidas correctivas correspondientes;

2. Revisar instalaciones y arrancar equipos de bombeo y rebombeo para darle
continuidad al servicio;
Revisa los niveles de tanques existentes en la zona encomendada y efectua
movimientos operacionales para evitar desabasto o derrames:
Efectia los movimientos de vélvulas segin las instrucciones preestablecidas:
Registra diariamente las horas de bombeo efectivo y entrega reporte;
Efectua la toma de presiones de agua y muestras de cloro residual para verificar
que los parametros de operacién se encuentren dentro del rango preestablecido; y
Realiza la toma de lecturas de energia eléctrica de los equipos electromecanicos.

o

ol o

-

57B. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Nivel medio superior concluido.

Experiencia Laboral
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Experiencia en operacion, preferentemente en el servicio publico, minima de un afio.

58. OPERADOR DE EQUIPO PESADO

Objetivo Servir de apoyo en las obras de infraestructura e instalacién de tomas y
descargas, eficientando las tareas de excavacion y relleno de zanjas.

58A. FUNCIONES:

Programar las revisiones y solicitar el mantenimiento de su maquinaria;

Operar la maquinaria asignada;

Verificar diariamente los niveles de aceites y combustible:

Recibir las ordenes de trabajo; y

Anotar los datos solicitados en las érdenes de trabajo y entregarlas a los auxiliares
administrativos.

AN -

58B. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Nivel medio superior concluido.

Experiencia Laboral
Experiencia minima de un afio en el manejo de maquinaria pesada.

§9. OPERADOR DE POZO

Objetivo Mejorar y mantener en buenas condiciones la infraestructura hidraulica del
pozo principalmente para favorecer el servicio a la poblacion.

59A. FUNCIONES:

Revisar cuchillas de alta tensién antes de encender el equipo;
Encender y apagar equipo;

Abrir y cerrar valvulas;

Revisar niveles de las torres roja, lila, amarilla;

Revisar las bombas, asi como el amperaje y el voltaje de las mismas: y
Abrir y cerrar valvulas a diferentes horas, por tandeo.

ol i o

59B. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Nivel medio terminado.

Experiencia Laboral
Experiencia en operacién de pozo, preferentemente en el servicio publico, minima de un
afo.

2022-2024
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60. OFICIAL DE FONTANERIA

Objetivo Realizar los trabajos en campo para el 6ptimo funcionamiento de la lineas
y redes de agua a cargo del Organismo, con calidad y tiempo de respuesta
que demanda la ciudadania

60A. FUNCIONES:

Supervisar la reparacion de fugas en redes y tomas domiciliarias;

Ejecutar trabajos de conexiones especiales (la instalacién de valvulas, sustituciones

o interconexion de redes);

3. Supervisar trabajos de conservacion a la planta fisica de tanques y tuberias con que
cuenta el Organismo para la prestacion del servicio de agua potable;

4. Realizar los tramites administrativos necesarios para el adecuado control de
materiales, equipo y herramienta;

5. Auxiliar al jefe de agua potable en todas las actividades que (relacionadas con el
Organismo) le encomienden;

6. Tener el adecuado cuidado en el manejo de materiales, equipo y herramienta:

7

8

9

N =

Reporta dafos del equipo asignado de deteccion de fugas;
Ejecutar los trabajos de campo que le sean asignados por su superior jerarquico;
Llevar una bitacora diaria de reporte de actividades que contenga la informacién
técnica de la ubicacion y cuantificacion de fugas;

10. Reportar las situaciones de emergencia inmediatamente; y

11. Verificar en los casos necesarios que las lineas de conduccién que han presentado
fugas o conexiones clandestinas se reparen adecuadamente y se corrija el problema
original que lo causo.

60B. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Nivel Basico, Medio o Carrera Técnica.

Experiencia Laboral

Experiencia en trabajos de fontaneria, preferentemente en el servicio publico, minima
de seis meses a un afio.

Manejo de técnicas en abastecimiento de agua en colonias.

61. OFICIAL DE HERRERO

Objetivo Llevar a cabo todos los trabajos de herreria y reparacion que
correspondan al area en la cual presta sus servicios.

61A. FUNCIONES:

Proporcionar mantenimiento de herreria en los bienes muebles e inmuebles del
Organismo;

Elaborar lista de material e insumos para reparacion;

Realizar técnicas de calibre y medidas de materiales para balcones y estructura;
Reparacién y manejo de aluminio;

Poseer técnicas de soldadura eléctrica alta, baja y autégena;

=2
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6. Apoyar en actividades propias del Organismo; y
7. Las demas que le delegue su jefe inmediato.

61B. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Nivel Béasico, Medio o Carrera Técnica.

Experiencia Laboral
Experiencia en el servicio publico, minima de seis meses a un afio.
Identificar técnicas generales de herreria.

62. OFICIAL DE ALBANILERIA

Obijetivo Llevar a cabo todos los trabajos de construccién y reparacion que
correspondan al area en la cual presta sus servicios.

62A. FUNCIONES:
1. Construir obras (muros, pilares, tabiques, arcos, dinteles...) con ladrilios, piedras y
blogues de cemento;
Colocar cargaderos y cercos de madera o metalicos para las puertas y ventanas:
Revestir cubiertas con tejas, ceramicas u hormigén en todo tipo de tejados:
Realizar otras operaciones complementarias o de acabado de las obras de
construccion, como por ejemplo colocar andamios, enfoscar, guarnecer o enlucir
con morteros y pastas; y
5. Interpretar los planos de cimentacién y replantear los cimientos segin la
documentacion técnica y las instrucciones recibidas.

hWN

62B. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Nivel Basico, Medio o Carrera Técnica.

Experiencia Laboral
Experiencia en el servicio publico, minima de seis meses a un afio.
Manejo de técnicas de albaiileria.

63. OFICIAL MECANICO

Objetivo Coordinar las actividades de mantenimiento correctivo y preventivo de las
fuentes de mecanica del organismo para su correcto funcionamiento,
supervisar el adecuado funcionamiento del equipo de bombeo, rebombeo
y equipo de cloracion y reparaciéon de equipos

63A. FUNCIONES:
1. Garantizar el mantenimiento correctivo y preventivo de las fuentes de mecanica del
Organismo en perfecto estado de funcionamiento e imagen:;

2022-2024
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2. Supervisa el funcionamiento adecuado de los elementos que conforman el sistema
de abastecimiento (equipo de bombeo, rebombeo y equipo cloradores, alguin otro
equipo utilizado por el Organismo:

3. Elabora, controla y da seguimiento a los programas de mantenimiento de los
equipos del Organismo;

4. Identificar las empresas y talleres externos disponibles para la reparacion de
equipos, maniobras de retiro e instalacion, para asegurar el restablecimiento de los
servicios a la brevedad, seleccionando el mas confiable y econémico;

5. Asigna tareas para optimizar la utilizacion de los recursos humanos y materiales con
que se dispone;

6. Elabora un informe de los trabajos ejecutados y del comportamiento de las fuentes
de abastecimiento y de su equipamiento con la periodicidad necesaria para el
superior jerarquico; y

7. Controla y mantiene el stock de equipos disponibles para ser utilizados en caso que
se requiera.

63B. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Nivel Basico, Medio o Carrera Técnica.

Experiencia Laboral
Experiencia en el servicio publico, minima de seis meses a un afio.
Manejo de técnicas de mecanico.

64. OFICIAL DE ALCANTARILLADO

Objetivo Realizar los trabajos en campo para el 6ptimo funcionamiento de las
lineas, redes y pozos de visita de alcantarillado sanitario a cargo del
sistema, con calidad y tiempo de respuesta que se demanda, tener el
adecuado cuidado en el manejo de materiales, equipo y herramienta.

64A. FUNCIONES:

1. Reparar drenajes y alcantarillas averiadas o tapadas:

2. Instalar pozos de visita;

3. Ejecutar trabajos de mantenimiento a la planta fisica con que cuenta el
Organismo para la prestacion del servicio de alcantarillado;

4. Tener el adecuado cuidado en el manejo de materiales, equipo y
herramienta, usando el equipo de seguridad necesario; y

5. Atender los trabajos (relacionados con el Organismo) que le encargue el Jefe
de la Unidad Administrativa.

64B. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Nivel Basico, Medio o Carrera Técnica.

Experiencia Laboral
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Experiencia en el servicio publico, minima de seis meses a un afio.
Manejo de técnicas en alcantarillado

65. OFICIAL ELECTRICO

Objetivo Coordinar las actividades de mantenimiento correctivo y preventivo de las

fuentes eléctricas del organismo para su correcto funcionamiento,
supervisar el adecuado funcionamiento del equipo de bombeo, rebombeo
y equipo de cloracién y reparacién de equipos en general.

65A. FUNCIONES:

1.
2.
3

4.

7.

Llevara a cabo la ejecucion de cualquier tipo de instalacién eléctrica;

Reparar cualquier instalacion eléctrica;

Elabora, controla y da seguimiento a los programas de mantenimiento de los
equipos del Organismo;

Reparar y dar mantenimiento del equipo de bombeo, rebombeo y equipo de
cloracion y reparacién de equipos en general;

Identificar las empresas y talleres externos disponibles para la reparacién de
equipos, maniobras de retiro e instalacion, para asegurar el restablecimiento de los
servicios a la brevedad, seleccionando el méas confiable y econémico;

Elabora un informe de los trabajos ejecutados y del comportamiento de las fuentes
de abastecimiento y de su equipamiento con la periodicidad necesaria para el
superior jerarquico; y

Poseer conocimiento en aparatos y maquinaria eléctrica o gasolina en general.

65B. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Nivel Basico, Medio o Carrera Técnica.

Experiencia Laboral
Experiencia en el servicio publico, minima de seis meses a un afio.

Reparaciones eléctricas en aparatos y maquinaria en general; funcionamiento de bombas
de agua y en cargas de bajo y alto voltaje.

66. OFICIAL TUBERO

Obijetivo Realiza operaciones de elaboracién, ensamble y montaje de tuberias,

accesorios y elementos incorporados, asi como operaciones basicas de
unién, siguiendo los procedimientos establecidos, interpretando planos y
documentacion técnica, atendiendo y respetando en todo momento las
normas de calidad, medio ambiente y prevencién de riesgos laborales.

66A. FUNCIONES:

1.

Acondicionar el area de trabajo, preparando y seleccionando materiales,
herramientas, instrumentos, equipos, elementos de montaje y proteccién, partiendo
de la informacién técnica del proceso que se va a desarrollar;
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2. Preparar los sistemas automaticos de maquinas y utiles de corte, mecanizado y
conformado tuberia, en funcion de las fases del proceso y de las operaciones que
se van a realizar;

3. Construir plantillas, utiles, camas y soportes partiendo de las especificaciones
técnicas de fabricacion;

4. Obtener elementos de construcciones metalicas trazando, cortando, mecanizando
y conformando chapas, perfiles y tuberia, segun las especificaciones técnicas y los
procedimientos de fabricacion;

5. Verificar los productos fabricados, operando los instrumentos de medida, utilizando
procedimientos definidos y seglin las especificaciones establecidas;

6. Montar y posicionar tuberias, seguin los procedimientos de montaje y cumpliendo

especificaciones técnicas;

Proteger las tuberias realizando el tratamiento de proteccién requerido segun las

especificaciones y érdenes de trabajo;

Realizar el mantenimiento de primer nivel en maquinas y equipos del Organismo;

Verificar que las tuberias se ajustan a las especificaciones establecidas, mediante

la realizacién de las pruebas de resistencia estructural y de estanqueidad

requeridas; y

10. Resolver las incidencias relativas a su actividad, identificando las causas que los
provocan y tomando decisiones de forma responsable.

M
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66B. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Nivel Basico, Medio o Carrera Técnica.

Experiencia Laboral
Experiencia en el servicio publico, minima de seis meses a un afio.

67. SOBRESTANTE

Objetivo Supervisar, dirigir y eficientar los trabajos relacionados con la construccién
de obras de infraestructura hidraulica y sanitaria; asi como en la instalacién
de tomas domiciliarias y descargas sanitarias.

67A. FUNCIONES:

1. Recoger en el almacén o negocios de proveedores autorizados los materiales
necesarios para la realizacion de los trabajos y trasladarlos al lugar de las obras;
Verificar la calidad de los trabajos realizados;

Recibir del jefe inmediato las 6rdenes de trabajo relacionadas con construccion de
obra;

Trasladar a los fontaneros y ayudantes al lugar donde se ejecutaran las obras;
Trasladar a los fontaneros y ayudantes del lugar en donde se ejecutaron las obras
en el Organismo;

Manejar una camioneta con las herramientas, materiales y equipo correspondiente
a sus brigadas;

wN

o ox

2022-2024 7
0/»-'4'é'wf'/.~ e ¢ ';/“"f'/f{;’?'i(/."r y resillados GE € 1tolGst 110
& 4 /




MANUAL DE ORGANIZACION

IR

COBEEND MPFCPAL 071 - 2514 1 _-_‘ A s
OACALYO C
—— ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION “ — COACALCO 2022-2024

e piasis il e s wol DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y

SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE COACALCO.,

i gt mestillador ora

7. Anotar los datos solicitados en las érdenes de trabajo y entregarlas a los auxiliares
administrativos; y

8. Recibir del Coordinador las 6rdenes de trabajo relacionadas con la instalacién de
tomas y descargas.

67B. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Nivel Basico, Medio o Carrera Técnica.

Experiencia Laboral
Habilidad para trabajar en equipo y habilidad para el manejo de personal.
Experiencia en el servicio publico, minima de un afio.

68. CHOFER DE EQUIPO DIESEL

Objetivo Asistir al Organismo mediante la prestacion correcta y oportuna del
servicio de transporte de agua potable, manteniendo el vehiculo que se le
asigne en perfecto estado de orden, presentacion y funcionamiento.

68A. FUNCIONES:

1. Atender a las solicitudes de transporte que le sean expresadas por su jefe inmediato
0 por quien éste delegue;

2. Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de aseo, presentacion,
funcionamiento y conservacién;

3. Informar oportunamente a la oficina encargada del mantenimiento y reparacion de
los vehiculos, todo tipo de fallas o dafios presentados en el mismo y en caso de ser
necesario realizar algin tramite ante el Organismo, debera adjuntar toda la
documentacion necesaria;

4. Llevar un registro mensual de la historia del vehiculo:

5. Informar oportunamente al Organismo toda colisién o accidente de transito que se

presente en cumplimiento de sus funciones;

Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios;

Cumplir estrictamente con las normas sobre seguridad industrial y prevencion de
accidentes y demas normas de transito;

Atender a la correcta distribucién de agua potable que se le encomiende:

Mantener en regla todos los requisitos y documentos requeridos para el transito del
vehiculo como la licencia de conducir y los seguros exigidos por la Secretaria de
Transito y Transportes; y

10. Cuidar el vehiculo mientras permanece estacionado;

NS
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68B. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Nivel Basico, Medio o Carrera Técnica.

Experiencia Laboral
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Experiencia de operador de unidades de pipa y volteo, minima de un afio.
Manejo de unidades diésel.

69. INTENDENCIA

Objetivo Mantener limpiar los espacios administrativos del Organismo.

69A. FUNCIONES:
1. Lava, por fuera y por dentro, los vidrios de las ventanas de los edificios:
2. Lava las paredes y pisos segun instrucciones;
3. Limpiar el mobiliario de las oficinas que conforman el Organismo
4. Mantener limpios los bafios, asi como abastecerlos de papel y jabén; y
5. Estar al pendiente de la recoleccién de basura de las dreas administrativas;

69B. PERFIL PROFESIONAL

Nivel Académico
Nivel Basico, Medio o Carrera Técnica.

Experiencia Laboral
Experiencia en limpieza de oficinas.
Experiencia en el servicio plblico, minima de seis meses a un afio.

2022-2024
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DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE COACALCO.

Ch

X. VALIDACION

El presente Manual de Organizacion del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Coacalco deja sin efectos el publicado el 31 de octubre 2016.

XI. ACTUALIZACION

viso

.
Elaboroy

Autorizd

Lic. Gabriel Zendejas Gonzaélez

Lic. Martin Mufioz Mon

Contralor Interno del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Coacalco.

Director General del Organismo Pablico
Descentralizado para la Prestacién de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Coacalco.

Fecha de Aprobacién

08 de Julio 2022

4° Sesién Ordinaria del Consejo Directivo

Cédigo de Referencia MO/SAPASAC/202 2 |
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El presente Manual de Organizacién del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Coacalco deja sin efectos el publicado el 31 de octubre 2016.
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PRESENTACION. '

Con fundamento en las disposiciones normativas de la materia, asi como la manifestacion de la sociedad en velar
por el bien comtn a través de programas y servicios oportunos, se presenta a las autoridades competentes y a

la ciudadania en general el Manual de Organizacion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal, en lo sucesivo IMCUFIDEC. &\

El presente documento contiene la descripcion detallada y especifica de cada una de las atribuciones y funciones
que realizan las dependencias que componen al Instituto, y es, por lo tanto, una importante herramienta para el
guehacer cotidianc de esta parte de la Administracion Publica Municipal.

De acuerdo con los objetivos y funciones del IMCUFIDEC, el Manual de Organizacion forma parte de |as accione
que emprendemos para promover el bienestar social de la poblacion coacalquense, por lo cual, el reto actual de
este Instituto es su capacidad para lograr que, gradualmente, la poblacion se integre a alguna actividad fisica y
deportiva. Entendido que para conseguir esta meta se requiere un proceso constante de adaptacion a la
exigencias del entorno social, transitando de un sistema burocratico a otro de atencion oportuna, capaz de definir
objetivos institucionales, optar por la mejor forma de alcanzarlos y evaluar los resultados obtenidos.

En este sentido, para la correcta ejecucion de los planes, programas y proyectos de acuerdo a los ambitos d
competencia, el Manual de Organizacién es un referente obligado para el uso eficiente y eficaz de los recursos-
humanos, materiales y financieros, toda vez que en &l se plasman criterios de este tipo.

OBJETIVO GENERAL.

Establecer un marco normativo de operacion para las areas administrativas que componen a este Instituto,
sefialando la estructura organica y las funciones que corresponden a cada una de dichas areas, de acuerdo con

el Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal. Asi mismo,
coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas y propiciar la uniformidad en el trabajo, facilitar

el reclutamiento y seleccién de personal, orientar al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacién a
las distintas unidades administrativas; ademas de guiar el desempefio de las actividades cotidianas de los
servidores plblicos en un marco de orden y legalidad encaminado a brindar a la ciudadania un servicio de calidad
y eficacia.

Este manual contiene la base legal que norma la actuacion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal asi mismo tiene como objetivo ser una herramienta o instrumento de conguit
permanente, que permita describir la estructura organizacional, funciones y areas administrativas gye fo
conforman, describiendo las tareas especificas, responsablhdades y la autoridad asignada a cada miembrg gue
lo integra.
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L ANTECEDENTES.

La creacion del Instituto como un organismo publico descentralizado con personalidad juridica y patrimonio
propios, que le otorgan la autonomia necesaria para asegurar el cumplimiento de un servicio publico como lo es

la cultura fisica y el deporte, consta en el decreto 311 de la Gaceta del Gobierno del Estado de México del
veinticinco de agosto de dos mil nueve.

[ FUNDAMENTO LEGAL. ;%
FEDERAL.
> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5
de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.
» Ley de Planeacion. Diario Oficial de la Federacion, 5 de enero de 1983, y sus reformas y
adiciones.

» Ley general de Contabilidad Gubernamental. Diario Oficial de la Federacion. 31 de
diciembre de 2008, y sus reformas y adiciones.

ESTATAL.

»  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 10 de noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México,
2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 21 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

> Céadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobiemo del Estado de
México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

» Cédigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México,
13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

MUNICIPAL. {
» Bando Municipal de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, vigente, 5 de febrero de
2022.
Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de
Berriozabal.
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ill. ATRIBUCIONES.

Ley que crea el organismo publico descéntralizado denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
de Coacalco de Berriozabal.

Articulo 12 del Reglamento Interno del IMCUFIDEC: el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco
de Berriozabal, tendra las siguientes facultades:

l. Instaurar escuelas populares de iniciacion deportiva en los sectores que conforman el Municipio;

Il. Establecer el Sistema Municipal de Becas Académicas Econdmicas y Alimenticias para deportistas distinguidos
del Municipio;

I1l. Impulsar la practica organizada del deporte en todos |los grupos o sectores del Municipio y promover el uso de
instalaciones deportivas publicas y privadas;

= Lyt

IV. Crear torneos estudiantiles permanentes en los niveles preescolar, primaria, secundaria y media superior;
V. Organizar clubes deportivos populares permanentes;
VI. Involucrar a los sectores publicos, social y privado en el deporte municipal;

VII. Presentar publicamente los programas deportivos municipales, sus objetivos, metas, estrategias y resultados;

t
N
A}

VIII. Ctorgar direccion técnica de calidad a representaciones municipales;

IX. Ofrecer asesorias al deporte formativo y de recreacion;

X. Promover el uso de instalaciones deportivas recreativas publicas y privadas;
Xl. Desarrollar corrientes sociales y deportivas del mérito;

Xll. Crear el Registro Municipal de Instalaciones Deportivas;

XlIl. Establecer el Registro Municipal de Deportistas, Deportes, Clubes, Ligas y Torneos Deportivos;.

XIV. Generar el Registro Municipal de Jueces, Arbitros, Entrenadores, Profesores de Educacién Fisica, Médicos
del Deporte, Psicélogos del Deporte y Escuelas del Deporte;

XV. Brindar apoyo logistico a los eventos deportivos que se desarrollen en el Municipio; y
XVI. Las demas que las leyes de la materia le sefialen.

El IMCUFIDEC en coordinacion con el Gobierno que encabeza el Mtro. David Sanchez Isidoro impulsara la cultu
fisica y el deporte con la firme intencion de preservar la salud fisica y mental de la poblacion en general. Se busga
fomentar el desarrollo de la activacion fisica, la convivencia arménica tanto en los centros deportivos, cancifas
deportivas y comunidades, asi como en el ambito familiar como una herramienta frente a la prevenciory del
consumo de alcohal, tabaco y otras drogas, asi mismo en la prevencion del delito. Es también prioridad del
Instituto y en colaboracién con los sectores publico y privado la realizacion de Activaciones fisicas, eventos
deportivos y campaias de difusion sobre los mismos, y sera el enlace con las Dependencias Estatales y @’
Nacionales para llevar a cabo dichos eventos.
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El IMCUFIDEC se encuentra estructurado de tal manera que, en el libre y responsable ejercicio de las funciones
y atribuciones de las dependencias y unidades administrativas, se cumplan con los objetivos ya descritos en el
presente manual, la Direccion se auxiliara de dichas areas, las cuales estan organizadas de |a siguiente manera:

|
a s
p— . &
é@ACA}LE‘@ AT TEINEC
IV. ESTRUCTURA ORGANICA.
I. Organo Interno de Control; ,Q\
Il. Coordinacion Juridica;

lll. Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion (UIPPE);

IV. Subdireccion de Difusion y Operacion:

* Jefatura de Deporte Competitivo;

* Jefatura de Cultura Fisica; | .

* Jefatura de Deporte Social; ' %
V. Subdireccién de Administracion y Finanzas: -
a. Gerencia de Administracién y Control Financiero; |

* Jefatura de Contabilidad y Control Presupuestal; %

* Jefatura de Instalaciones Deportivas y Recreativas; ‘

V1. Administradores de Instalaciones;

VIl. Auxiliares Administrativos; y

VIII. Auxiliares Operativos.
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V. ORGANIGRAMA.

El Instituto contara con las demas unidades administrativas que le sean autorizadas y se auxiliara de las
Subdirecciones, Jefaturas de Departamento, Gerencias, Coordinaciones, Administradores de Instalaciones:

‘ Auxiliares Administrativos y Auxiliares Operativos necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones, de

| acuerdo con la normativa aplicable, estructura organica y presupuesto autorizado. w

M= L
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VI. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

a. DIRECCION.

El director, ademas las facultades previstas en el articulo 23 de la Ley que Crea el Organismo Publico

Descentralizado denominado Instituto Municipal de Cuiltura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal, contara E

con las siguientes facultades y obligaciones:

|. Representar al Instituto, ante cualquier autoridad Federal, Estatal o Municipal, personas fisicas o juridico
colectwas de derecho publico o privado, con todas las facultades que correspondan a los apoderados generales
para pleitos y cobranzas, actos de administracién y dominio en los términos que estipula el Codigo Civil del Estado
de México; ademas de realizar convenios y contratos; asi como otorgar, sustituir o revocar poderes generales o
especiales en nombre del Instituto;

Il. Ejecutar acciones y tomar las medidas necesarias para el correcto cumplimiento y ejecucion de los acuerdo
tomados por la Junta Directiva;

Ill. Realizar actos de dominio sobre los bienes del Instituto, previa autorizacion de la Junta Directiva;
IV. Suscribir, otorgar y endosar titulos de crédito y celebrar operaciones de crédito en nombre del Instituto:

V. Nombrar y remover al personal del Instituto:

VL. Dictar los nombramientos del personal del Instituto;

VII. Dirigir conjuntamente con el Organo Interno de Control, el registro del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles que se encuentren en posesion o propiedad del Instituto, haciendo que se inscriban en el
libro especial, con expresién de sus valores y de todas las caracteristicas de identificacion como el uso y destino
de los mismos;

VIl Instruir para que se lleve a cabo la regularizacién de la propiedad y posesién de los bienes muebles e
inmuebles del Instituto;

IX. Dirigir el funcionamiento del Instituto en todos sus aspectos, vigilando el cumplimiento y ejecucién de sus
objetivos y programas;

X. Planear, evaluar y autorizar, en coordinacion con la Subdireccion de Administracion y Finanzas del Instituto, el
presupuesto aprobado en los términos establecidos;

Xl. Cuidar que la aplicacion de los gastos se haya cumplido con los requisitos legales conforme al presupuesto
respectivo;

Xll. Certificar los documentos publicos o privados que se encuentren en poder el Instituto y los que legalme
procedan;

XIlI. Dirigir los servicios que debe brindar el Instituto;
XIV. Proponer a la Junta Directiva el listado de servicios y sus tarifas inherentes a las actividades del Instituto;

XV. Autorizar la aplicacion de descuentos y condonaciones en las tarifas de los servicios que ofrece el Instituto,
en beneficio de grupos o personas vulnerables o cuando con ello se genere un beneficio directo a la poblacion; %

XV1. Promover ante la Junta Directiva la contratacion de créditos necesarios para el cumplimiento de los fines del
Instituto;
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XIX. Presentar ante la Junta Directiva el proyecto anual del Presupuesto de Ingresos y Egresos de cada ejercicio
fiscal, a mas tardar en el mes de diciembre de cada afio;

XX. Presentar ante la Junta Directiva el Presupuesto Definitivo de Ingresos y Egresos de cada ejercicio fiscal, con
antelacion al término de Ley;

XXI. Supervisar y vigilar que el manejo, administracién, registro, control, uso, mantenimiento y conservacion de
los recursos que conforman el patrimonio del Instituto, se realice conforme a las disposiciones legales aplicables;

3
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XVII. Ejercer los actos de autoridad fiscal que le correspondan, por si, mediante delegacion expresa o por escrito:
XVIII. Presentar ante la Junta Directiva el proyecto del Programa Operativo Anual del Instituto;

XXII. Fomentar las relaciones de cooperacion entre la Junta Directiva y dependencias federales, estatales o de
otros municipios, asi como instituciones no gubernamentales;

XXIII. Vigilar el adecuado impulso, organizacién, difusién, ejecucion, imparticion, metodologia y apoyo de las
actividades deportivas y recreativas dentro del Municipio;

XXIV. Proponer a la Junta Directiva, planes y programas para el desarrollo deportivo y de recreacion;

XXV. Promover y fomentar la participacion de la comunidad en los programas deportivos del Municipio;

XXVI. Dirigir y organizar la ejecucion de la politica de cultura fisica y deporte del Municipio;

XXVII. Promover ante la Junta Directiva, disposiciones de caracter general que no estén contempladas en este
Reglamento;

XXVIII. Presentar el informe de actualizacion trimestral del Registro Municipal ante la Junta Directiva:
XXIX. Instrumentar lo necesario para la adecuacion y creacién de instalaciones deportivas y recreativas;
XXX. Habilitar al servidor publico adscrito al Instituto que este determine, para realizar notificaciones de los actos

del Instituto. <§

XXXI. Proponer la integracién del Consejo en término de ley, a la Junta Directiva;

XXXII. Autorizar el préstamo de las instalaciones deportivas, a cargo del! Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Coacalco de Berriozabal, a la ciudadania, organizaciones civiles, instituciones publicas o privadas,
deportistas, cuando el caso asi [o requiera; y

XXXIlf. Las demas que le determinen el Presidente, la Junta Directiva o las disposiciones juridicas aplicables.

X
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b. ORGANO INTERNO DE CONTROL.
El 6rgano interno de control municipal, tendra a su cargo las funciones siguientes:
|. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion municipal;

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

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

V. Asesorar a los érganos de control interno de los organismos auxiliares y fideicomisos de la administracion

plblica municipal
V. Establecer las bases generales para |a realizacion de auditorias e inspecciones;
V1. Vigilar que los recursos federales y estatales asignados a los ayuntamientos se apliquen en los término
estipulados en las leyes, los reglamentos y los convenios respectivos; Publicada.en el Periddico Oficial "Gaceta

del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 16 de mayo de 2022. Ley Organica Municipal del
Estado de México.

VII. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la administracién public
municipal;

7 &

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

I1X. Designar a los auditores externos y proponer al ayuntamiento, en su caso, a los Comisarios de los Organismos
Auxiliares;

X. Establecer y operar un sistema de atencidn de quejas, denuncias y sugerencias;
Xl. Realizar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de las mismas al ayuntamiento;

Xll: Participar en |la entrega-recepcion de las unidades administrativas de las dependencias, organismos auxiliares
y fideicomisos del municipio;

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

XIV. Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la tesoreria municipal conforme a los procedimientos
contables y disposiciones legales aplicables;

XV. Participar en la elaboracién y actualizaciéon del inventario general de los bienes muebles e inmue
propiedad del municipio, que expresara las caracteristicas de identificacion y destino de los mismos;

XVI. Verificar que los servidores publicos municipales cumplan con la obligacion de presentar oportuname
manifestaciéon de bienes, en términos de la Ley de Responsabllldades de los Servidores Publicos del Estado y

Municipios; %
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XVIl. Hacer del conocimiento del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, de las
responsabilidades administrativas resarcitorias de los servidores publicos municipales, dentro de los tres dias
habiles siguientes a la interposicién de las mismas; y remitir los procedimientos resarcitorios, cuando asi sea
solicitado por el Organo Superior, en los plazos y términos que le sean indicados por éste,

XVIII. Supervisar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo Municipal de Seguridad Publica;

XIX. Vigilar el cumplimiento de los programas y acciones para la prevencion, atencién y en su caso, el pago de
las responsabilidades econémicas de los Ayuntamientos por los conflictos laborales: y

o

XX. Las demas que establezca la Junta Directiva, la Direccién en el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la
normatividad aplicable.

c. COORDINACION JURIDICA.

Corresponde al Coordinador Juridico el despacho de los siguientes asuntos:

b1y

I. Representar legalmente al Instituto con todas las facultades generales y especiales de un apoderado gene
conferidas por el director, aun aquellas que requieran poder o clausula especial conforme a la ley;

[l. Elaborar las demandas, quejas o denuncias ante las distintas autoridades judiciales o administrativas de las
tres esferas de gobierno y resolver las interpuestas en contra del Instituto; asi como apoyar en los procedimientos
legales internos del Instituto, de acuerdo con la Ley que Crea el Organismo PUblico Descentralizado denominado

Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal, este Reglamento y las demas leyes
aplicables;

lll. Con -acuerdo del director, planear, organizar, dirigir y supervisar los trabajos tendientes a adecuar el
funcionamiento del Instituto con las disposiciones que constituyen el marco juridico;

L

IV. Compilar y mantener actualizadas las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, jurisprudencias y demas
disposiciones relacionadas con las atribuciones del Instituto, facilitando su consulta a los funcionarios y
empleados que lo soliciten;

V. Realizar estudios e investigaciones en materia juridica conjuntamente con las necesidades de las distintas
areas del Instituto, para efectos de que la Direccion se encuentre en aptitud de promover ante los organos
competentes las modificaciones a las disposiciones legales o reglamentarias que se requieran para la mejor
prestacién de servicios;

VI. Elaborar y en su caso, revisar y corregir los convenios y contratos en los que el Instituto sea parte, previame
a su celebracion;

VII. Asesorar juridicamente al Instituto en el cumplimiento de sus atribuciones y obligaciones, a fin de que observe
el marco juridico gque rige su actuacién; asi como en aquellos asuntos que le encomiende la Direccion;

VIll. Informar y acordar con la Direccién el despacho de los asuntos de su competencia;

X. Revisar y validar los proyectos de reglamentos, acuerdos, contratos, convenios y cualquier acto juridico

IX. Participar en el ambito de su competencia en comisiones, juntas, consejos y comités: Q
relacionado con el ejercicio y actividades que se desarrollan en el Instituto;
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Xl. Verificar que los actos juridicos en los que sea parte el Instituto, se ajusten al estricto cumplimiento de los T
principios, reglas y normas juridicas que los regulen para acatar el principio de legalidad;

Xil. Dar cuenta a la Direccién de los asuntos de importancia y de su competencia;

XIll. Supervisar la presentacion y el seguimiento de las denuncias y querellas inherentes a problematicas que se

Autoridad que la emite en los términos de |a ley;

N
generen en el Instituto; '
XIV. Asesorar al director y a los titulares de las dependencias y unidades administrativas en el cumplimiento de
las resoluciones dictadas por los tribunales judiciales o administrativos, asi como notificar el cumplimiento de la
XV. Notificar sus propios actos y resoluciones, asi como los que para tal efecto le sean remitidos por los Organos
de Gobierno y las Unidades Administrativas del Instituto, o bien habilitar para tal efecto a los servidores publicos
adscritos al Instituto;

XVI. Participar en las labores de capacitacion del Instituto en los que se le requiera; y

XVII. Las demas que establezca la Junta Directiva, la Direccion en el ambito de sus atribuciones, o gue sef
normatividad aplicable.

d.  UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION (UIPPE).

Corresponde al titular de la UIPPE, de manera enunciativa, mas no limitativa, el despacho de los siguientes
asuntos:

I. Supervisar la elaboracién del Plan de Desarrollo Municipal, en los programas sectoriales, regionales y
especiales y verificar su congruencia con el Programa Operativo;

LY

Il Impulsar en conjunto con la Subdireccién de Operacion Difusion, el proyecto de Programa Operativo Anual a
efecto de establecer una amplia difusién del deporte y la recreacién, encaminada a mejorar los niveles de salud
de la poblacion del Municipio y presentario ante el director:

lIl. Proponer los proyectos de manuales de organizacién y procedimientos del Instituto y presentarlos al director;

IV. Coordinar la integracion y en su caso, actualizacién o reconduccion de los programas gue integren el
Presupuesto Anual del Instituto;

V. Supervisar las acciones para la recopilacion, integracion, analisis y generacion de la informacion programafic
presupuestaria, y de avance de metas de los programas, en materia de deporte, recreacién y cultura fisicd dél
Instituto y proporcionaria a la Subdireccion de Administracién y Finanzas, conforme lo establece la normativi
vigente;

VI. Actualizar y medificar, en los periodos establecidos, el avance de las cifras de los indicadores y reportar en
los informes mensual y trimestral, el avance programatico — presupuestal de los programas;

Vil. Las demas que establezca la Junta Directiva, la Direccién en el &mbito de sus atribuciones, o que sefiale la %
normatividad aplicable. Asi mismo;
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Corresponde al titular de la UIPPE, como responsable del patrimonio del Instituto, las siguientes atribuciones:

pertenecientes al Instituto;

Il. Planear, organizar y ejecutar los levantamientos fisicos de Ios inventarios de bienes muebles e inmuebles de
Instituto, para la validacion del titular de la Subdireccion de Administracion y Finanzas, y en su caso, posterior
ejecucion en apego a la normatividad aplicable;

lll. Integrar y actualizar permanentemente el inventario de bienes muebles e inmuebles propiedad del Instituto;

I. Supervisar el control y administracién adecuado del inventario general de los bienes muebles e inmuebles E
IV. Llevar a cabo los trémites administrativos internos necesarios, que tengan por objeto la regularizacion de
bienes del Instituto, en coordinacion con la Gerencia de Administracién y Control Financiero, y en apego a la
normatividad aplicable;

V. Dar cumplimento a los lineamientos establecidos conducentes a la baja de los bienes propiedad del Instituto:

VI. Presentar ante el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles los movimientos propuestos derivados de los \
levantamientos fisicos y de la conciliacién de los bienes;

VII. Fijar las politicas y medidas de control interno que se deban cumplir en el manejo de los bienes muebles:

VIIl. Conciliar semestraimente el inventario de bienes muebles con los registros contables gue emite el
Departamento de Control Financiero, Administrativo y Contable;

IX. Expedir la constancia de nc adeudo patrimonial y documental cuando un servidor publico se retire de su cargo
0 comision, y cuando asi Jo solicite;

€

X. Coordinar y supervisar la adecuada administracion del archivo en concentracion del Instituto:

XI. Aplicar las politicas y lineamientos necesarios para el resguardo del archivo en concentracion de acuerdo a la
normatividad aplicable;

XIl. Mantener acti.zélizada la informacién de bienes para el proceso de entrega recepcion de todas las unidades
administrativas;

XlIl. Gestionar los tramites necesarios para la regularizacion de la propiedad de los bienes inmuebles, en el ambito
de su competencia; y

XIV. Las demas que establezca la Junta Directiva, la Direccion en el ambito de sus atribuciones, o que sefal
normatividad aplicable.
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e.  SUBDIRECCION DE DIFUSION Y OPERACION.
Correspande al titular de la Subdireccion de Difusioén y Operacién el despacho de los siguientes asuntos:

|. Suplir las faltas temporales del director del Instituto, debiendo atender todos los asuntos de su competencia, E

informandoselos a su superior una vez reincorporandose a sus labores;

Il. Garantizar el dptimo funcionamiento del area a su cargo, de tal manera que permita el desarrollo 6ptimo de las
funciones de la Subdireccion;

IIl. Promover el proyecto de Programa Operativo Anual, previamente autorizado por el director:
IV. Registrar y controlar documentos relativos al area a su cargo, dando el seguimiento correspondiente para
mantener en orden el archivo y facilitar su busqueda posterior;

V. Colaborar con las diferentes areas del Instituto en actividades auxiliares, que permitan la correcta aplicacion
de sus funciones;

VI. Promover y vigilar los cronogramas de las diferentes actividades deportivas del Instituto;

VII. Supervisar la evaluacién de méritos deportivos obtenidos por aspirantes;

VIIl. Organizar y coordinar el apoyo logistico necesario para los eventos del Instituto;

IX. Organizar y coordinar el Premio Municipal del Deporte de Coacalco de Berriozabal.

X. Vigilar que se lleven a cabo informes periédicos de las actividades realizadas; §

XI. Remitir informes a la Direccién sobre la viabilidad de los programas y proyectos de cultura fisica y deporte que
se sometan a su consideracion y que se pretendan llevar a cabo en el Municipio;

Xll. Coordinar, dirigir y apoyar la ejecucion de los programas de cultura fisica y deporte que lleve a cabo el
Instituto;

XIll. Crear, llevar y mantener actualizado el Registro Municipal del Deporte;

XIV. Promover la participacion de los sectores ptiblico, educativo, social y privado en la formulacién y propuesta
de programas especificos para el desarrollo de actividades de cultura fisica y deporte;

XV. Promover el establecimiento y la operacién eficiente de instalaciones deportivas y centros de formacion pa
la cultura fisica y deporte en el Municipio;

XVI. Mantener una comunicacion constante con el personal subalterno, operativo, administrative y de
mantenimiento con el objetivo de programar las acciones para el cumplimiento 6ptimo de los servicios que brinda
el Instituto, asi como el mantenimiento y conservacion de las instalaciones deportivas gue con las que cuenta el
Institute;

XVII. Promover y coordinar la realizacién de eventos y competencias deportivas, involucrando la participacion de &< ™\
autoridades y asociaciones vinculadas con la materia;

XVIII. Elaborar y preservar las memorias técnicas y fotograficas del Instituto;

XIX. Proponer al director programas de fomento al deporte y activacién fisica involucrando la participacion de los
sectores publico y privado.
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XX. Apoyar, promover y difundir eventos deportivos y recreativos en el Municipio;
XXI. Coordinar el Sistema de Cultura Fisica y Deporte;

\

XXII. Vigilar el estricto cumplimiento de este Reglamento y normatividades que lo rigen, a fin de lograr la Q

optimizacién de los recursos financieros, materiales y humanos a su cargo;

XXIII. Elaborar el anteproyecto del presupuesto de ingresos y egresos de la Subdireccion a su cargo, con apoyo
de la Subdireccion de Administracion y Finanzas, y ponerlo a consideracion de la Direccion;

XXIV. Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

XXV. Gestionar financiamientos para la promocién del deporte y la cultura fisica; y

XXVI. Las demas que le confiera la Junta Directiva, el Presidente, la Direccion o las disposiciones juridicas
aplicables.

Para el eficaz despacho de sus atribuciones, la Subdireccion de Difusién y Operacion contara con las siguientes
unidades administrativas:

1. Jefatura de Deporte Competitivo;
2. Jefatura de Cultura Fisica;
3. Jefatura de Deporte Social.

1. JEFATURA DE DEPORTE COMPETITIVO. L§

Corresponde al titular del Departamento de Deporte Competitivo el despacho de los siguientes asuntos:

. Garantizar el 6ptimo funcionamiento del area su cargo, de tal manera que permita el desarrollo optimo de las
funciones de la Direccion;

Il. Registrar y controlar documentos relativos al area a su cargo, dando el seguimiento correspondiente para
mantener en orden el archivo y facilitar su blisqueda posterior; )
Fi

ili. Apoyar a la Subdireccion de Difusion y Operacion en la elaboracion del proyecte de Programa Operativo Anual/
y someterlo a consideracion del director; ;

74

/
IV. Colaborar con las diferentes areas del Instituto en actividades auxiliares, que permitan la correcta aplicagi/ e
de sus funciones;

V. Coadyuvar con el logro de los planes, programas y proyectos autorizados;

VI. Impulsar la formacién y capacitacion de deportistas y personal especializado, a fin de fortalecer el deporte
amateur y de alto rendimiento;

)/‘
VIl. Programar y ejecutar cursos deportivos de mejoramiento técnico para deportistas; ;@ZS

ViIl. Colaborar con las diferentes areas del Instituto en actividades auxiliares, que permitan la correcta aplicacion
de sus funciones;

IX. Coadyuvar con el logro de los planes, pfogramas y proyectos autorizados;
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X. Promover la creacion y operacién de mecanismos para incrementar los ingresos del Instituto:

XI. Apoyar en el desarrollo y logistica de los eventos y actividades del Instituto;

del Municipio registrado en competencias municipales, estatales, nacionales e internacionales, asi como el
desarrollo individual de los preseleccionados y seleccionados municipales;

XIl. Llevar el control y seguimiento de ios programas de preparacion y participacion de deportistas destacados Q

Xiil. Implementar el premio Municipal del Deporte;

XIV. Implementar ligas y torneos Municipales; y

XV. Las demas que le confiera la Junta Directiva, el Presidente, la Direccién o las disposiciones juridicas

aplicables. A
]
: 2
2. JEFATURA DE CULTURA FISICA.
Corresponde al titular del Departamento de Cultura Fisica el despacho de los siguientes asuntos:
. Garantizar el 6ptimo funcionamiento del &rea a su cargo, de tal manera que permita el desarrollo éptimo de las
funciones de la Subdireccion; '

Il. Apoyar a la Subdireccion de Promocién y Difusion en la elaboracion del proyecto de Programa Operativa Anual
y someterlo a consideracidn del director;

lll. Registrar y controlar documentos relativos al area a su cargo, dandoe el seguimiento correspondiente para
mantener en orden el archivo y facilitar su bisqueda posterior;

IV. Colaborar con las diferentes areas del Instituto en actividades auxiliares, gue permitan la correcta aplicacion
de sus funciones; )

V. Coordinar platicas y cursos de induccién a la cultura fisica y deporte, para los estudiantes, con base en
diagnésticos previos en la comunidad estudiantil del Municipio:

VI. En coordinacién con la Subdireccién de Operacion y Difusién, elaborar los cronogramas de las diferentes
actividades deportivas del Instituto;

VII. Organizar y supervisar cursos y/o talleres en el area deportiva;

VIII. Implementar activaciones Fisicas en Escuelas y Comunidades:

Vi

IX. En coordinacién con la Subdireccion de Operacién y Difusién, organizar y coordinar el apoyo logistico
necesaric para los eventos del Instituto;

X. Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas;

X1. Remitir informes a ia Direccion y Subdireccién de Operacién y Difusién, sobre la viabilidad de los programas
y proyectos de cultura fisica y deporte que se sometan a su consideracion y que se pretendan llevar a cabo en el
Municipio;

W

XlI. Elaborar los programas de cultura fisica y deporte que lleve a cabo el Instituto;
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XIll. En coordinacion con la Subdireccion de Operacion y Difusion, promover la participacion de los sectores

‘%\:

publico, educativo, social y privado en la formulacion Yy propuesta de programas especificos para el desarrollo de
actividades de cultura fisica y deporte;

XIV. En coordinacion con la Subdireccién de Operacion y Difusién, promover el establecimiento y la operacion
eficiente de instalaciones deportivas y centros de formacion para la cultura fisica y deporte en el Municipio;

XV. Coordinar los cursos deportivos de mejoramiento técnico para deportistas:

XVI. Mantener una comunicacién constante con el personal subalterno operativo, administrativo y de
mantenimiento con el objetivo de programar eventos y competencias deportivas, involucrando la participacién de
autoridades y asociaciones vinculadas con la materia;

XVII. Elaborar y preservar las memorias técnicas y fotograficas de las actividades deportivas impartidas por g
Instituto;

XVIII. Proponer al director y subdirector de Operacién y Difusion, programas de fomento al deporte involucrando
la participacion de los sectores publico y privado.

XIX. En coordinacion con la Subdireccién de Operacion y Difusién, apoyar técnicamente a las Instituciones:
organizaciones y equipos que lo soliciten en la planeacion, organizacién y desarrollo de actividades deportivas
en sus diversas disciplinas;

XX. Vigilar el estricto cumplimiento de este Reglamento y normatividades que lo rigen, a fin de lograr la
optimizacion de los recursos financieros, materiales y humanos a su cargo;

XX|. Elaborar el anteproyecto del presupuesto de ingresos y egresos con apoyo de la Subdireccion de
Administracién y Finanzas del Instituto, y ponerlo a consideracién de la Direccion:

XXIl. Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

XXIIl. Gestionar financiamientos para la promocion del deporte y la cultura fisica; y

XXIV. Las demas que le confiera la Junta Directiva, el Presidente, la Direccidn o las disposiciones juridicas
aplicables.

3. JEFATURA DE DEPORTE SOCIAL. -
Corresponde al titular del Departamento de Deporte Social el despacho de los siguientes asuntos:

I. Garantizar el optimo funcionamiento del area a su cargo, de tal manera que permita el desarroilo éptimo de
funciones de la Direccion;

ll. Registrar y controlar documentos relativos al area a su cargo, dando el seguimiento correspondiente para
mantener en orden el archivo y facilitar su busqueda posterior;

7
lll. Apoyar a la Subdireccién de Difusién y Operacién en la elaboracion del proyecto de Programa Operativo Anual (%
y someterlo a consideracion del director;

IV. Colaborar con las diferentes areas del Instituto en actividades auxiliares, que permitan la correcta aplicacién
de sus funciones;

V. Coadyuvar con el logro de los planes, programas y proyectos autorizados;
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VI. Lievar a cabo en tedo el territorio municipal el programa municipal de activacion fisica, como medio para
mejorar la salud fisica y mental de la poblacion; ' :

VII. Promover y crear las escuelas de iniciacion y formacién deportiva para incentivar la cultura fisica y deporte;

VIII. Planear, promover, difundir y realizar activaciones fisicas y recreativas; \t

IX. Fomentary estimular la practica y ensefianza del deporte, la cultura fisica y el desarrollo integral de la juventud,
personas con discapacidad, adultos y personas de la tercera edad.

X. Coordinar sus acciones con los sectores plblico, social, educativo y privado en la ejecucion de programas de
activaciones fisicas y de recreacion:;

Xl. Colaborar con las diferentes areas del Organismo en actividades auxiliares, que permiten |a correcta aplicacién
de sus funciones; '

Xll. Coadyuvar con el logro de los planes, programas y proyectos autorizados;
Xlll. Programar, coordinar y ejecutar eventos recreativos que fomenten la integracion familiar;

XIV. Promover la creacion y operacion de mecanismos para incrementar los ingresos del Instituto;

XV. Apoyar en el desarrollo y logistica de los eventos y actividades del Instituto: y

XVI. Las demas que le confiera la Junta Directiva, el Presidente, la Direccidon o las disposiciones juridicas
aplicables.

F. SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
Corresponde al Subdirector de Administracion y Finanzas las siguientes atribuciones y funciones:

I. Dirigir, coordinar, administrar y supervisar los recursos humanos, materiales, econémicos y de equipamiento de
las diferentes dependencias y unidades administrativas del Instituto;

II. Coordinar en conjunto con la UIPPE el proceso de formulacién del PbRM de las unidades administrativas que
comprenden el Instituto;

l1l. Proponer a la Direccion las politicas y estrategias para incrementar los ingresos propios del Instituto;
IV. Dirigir y controlar la politica de ingresos y egresos del Instituto con eficiencia y transparencia;

V. Recibir, analizar y otorgar visto bueno en su caso, en conjunto con las areas a su cargo, la factibilidad
viabilidad de las propuestas realizadas por parte de las Subdirecciones y Departamentos del Instituto, so
modificaciones y/o ajustes a las tarifas por la prestacién de los servicios que ofrece el Instituto;

V1. Establecer los mecanismos y procedimientos de control necesarios para realizar el ejercicio del gasto,
considerando estudios, analisis y disponibilidad financiera;

VII. Informar periédicamente a la Direccion, sobre el estado que guardan las finanzas publicas del Instituto; 7

VIII. Administrar la disponibilidad de recursos financieros con que cuenta el instituto, para dar cumplimiento a los t-g
objetivos y compromisos adquiridos;

IX. Proponer a la Direccién el proyecto y modificaciones al presupuesto de egresos del Institute;
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X. Garantizar que los procesos de contratzcion gubernamentales del instituto, se determinen con base a una
planeacion racional de las necesidades y recursos del Instituto, en apego a la normatividad aplicable;

XI. Autorizar y firmar en conjunto con la Direccion, las credenciales del personal del Instituto; \&
XIl. Aprobar las formas valoradas relativas al control interno: '
XIIl. Proponer a la Junta Directiva por conducto de la Direccion, la cancelacion de cuentas incobrables; ¥

XIV. Vigilar los registros contables y el control presupuestal en materia de patrimonio, finanzas, recursos humanos
y materiales del Instituto;

XV. Vigilar, calcular y dar cumplimiento a las obligaciones fiscales del Instituto:
XVI. Dirigir la integracion y entrega de la cuenta publica e informes con la periodicidad establecida por el OSFEM;

XVII. Firmar los titulos de crédito en forma mancomunada con la Direccién cuando se trate de recursos del
Instituto;

XVIII. Autorizar y ejecutar las transferencias electronicas de fondos, de las cuales se dara cuenta mediante los
informes de estados financieros entregados de manera mensual:

XIX. Supervisar el adecuado control y custodia de las garantias otorgadas por los proveedores del Instituto;

XX. Dictar las medidas de asignacién, uso, cuidado, control y resguardo de las unidades vehiculares del instl
XXI. Autorizar los recibos deducibles de impuestos por concepto de donativos
XXII. Vigilar el correcto ingreso y administracién de los recursos del Instituto;

XXIII. Coadyuvar en la regularizacion de la posesién y propiedad dé los bienes inmuebles del Instituto en
coordinacion con las autoridades correspondientes;

XXIV. Coordinar con las diferentes dependencias y unidades administrativas, la formulacion y elaboracion del
proyecto de presupuesto y sus medificaciones;

XXV. Recaudar y Administrar los ingresos que derivan de convenios, acuerdos o declaratorias:

XXVI. Proponer a la Junta Directiva la cancelacion de cuentas incobrables; y

XXVII. Las demas que establezca la Junta Directiva, la Direccién en el ambito de sus atribuciones, o gue sefale
la normatividad aplicable.

Para el eficaz despacho de sus atribuciones, la Subdireccién de Administracion y Finanzas contara con las
siguientes unidades administrativas:

1. Gerencia de Administracion y Control Financiero:
2. Departamento de Contabilidad y Control Presupuestario;
3. Departamento de Instalaciones Deportivas y Recreativas;
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|. Verificar que las facturas de los proveedores estén correctas, ‘que cumplan con los requisitos fiscales
establecidos y registrarlos para su pago:

Il. Coordinar y ejecutar las acciones necesarias para la administracién de los procedimientos de contratacion

publica correspondiente;
Il. Realizar el pago de las facturas a los proveedores del Instituto;

m*‘m-s\rurl s i@ 32 I
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1. GERENCIA DE ADMINISTRACION Y CONTROL FINANCIERO.
Corresponde al Titular de la Gerencia de Admmlstracmn y Control Financiero, el despacho de los siguientes
asuntos:

IV. Gestionar los subsidios que correspondan;

V. Aplicar al personal las deducciones econdmicas que correspondan conforme a las disposiciones legales
aplicables, asi como registrar y tramitar administrativamente las mismas:
V. Planear, organizar y coordinar la ejecucion de las politicas para la administracion del personal y supervisar s

adecuada aplicacion;

VI1. Proponer a su Subdireccién el proyecto o modificaciones al tabulador de sueldos del Instituto;

VIIl. Aplicar el tabulador de sueldos conforme a la normatividad aplicable;

IX. Disefiar, controlar y ejecutar los mecanismos y tramites necesarios para el reclutamiento, seleccion,
contratacion y baja administrativa de personal del Instituto, conforme a la normatividad aplicable;

X. Dar aviso a su Subdireccién y a la Direccion de altas, bajas o cambios de adscripcion de los servidores publicos,
previa solicitud o acuerdo con la unidad administrativa respectiva y autorizacion de la Direccion:

Xl. Programar, ejecutar y controlar el oportuno procesamiento y emision de la noémina quincenal;

XIl. Planear, gestionar y ejecutar convenios con instituciones educativas, para reciutar a presiadores de servicio
social, conforme las necesidades del Instituto;

Xlll. Realizar cuando sea el caso, ei calculo de las liquidaciones, indemnizaciones y/o finiguitos por baja laboral,
consultarlo y ejecutarlo a través del area Juridica con visto bueno de su Subdireccion y la Direccién;

XIV. Fomentar en coordinacion con otras unidades administrativas o instituciones, actividades de recreacién o
integracion familiar para servidores publicos del Instituto;

XV. Informar a su Subdireccién el monto para el pago de némina, prima vacacional, aguinaldo u otros, de los
servidores publicos del Instituto para su debida autorizacion;

XVI. Realizar [a dispersion del pago de némina, prima vacacional, aguinaldo u otros a los servidores publicos
Instituto, asi como llevar a cabo la gestion de la entrega de los recibos de némina correspondientes;

XVII. Supervisar y controlar la asistencia del personal, y en caso de detectar omisiones o incumplimiento de las
mismas, coordinar con el personal a su cargo las deducciones correspondientes;

XVl Elaborar las constancias laberales, cuando as/ se solicite por los interesados; C -iﬁ‘

XIX. Planear y ejecutar de acuerdo con las necesidades del Instituto, el sistema de capacitacion,
profesionalizacion y desarrolio del personal;
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XX. Asesorar a los servidores plblicos para el tigmite de su manifestacion de bienes por alta, baja y anualidad:

XX|. Coadyuvar para que los servidores plblicos entreguen ylo actualicen la documentacion personal para la
conformacién de su expediente laboral:

XXII. Elaborar el presupuesto correspondiente 2l capitulo de servicios personales y de su correlacion con las

obligaciones fiscales correspondientes del Instituto; y
XXIIl. Las demas que establezca la Junta Directiva, la Direccion en el ambito de sus atribuciones, o que sefiale

la normatividad aplicable. &

2. JEFATURA DE CONTABILIDAD Y CONTROL PRESUPUESTARIO.

Corresponde al titular del Departamento de Contabilidad y Control Presupuestario, el despacho de los siguientes
asuntos:

I Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos, egresos e inventarios del Instituto;

Il. Mantener actualizado el catalogo de cuentas;

Ill. Controlar a través de los registros contables los ingresos, egresos, fondos y valores propiedad del Instituto;
IV. Proporcionar la informacién financiera que le sea solicitada en forma veraz y oportung,;

V. Mantener actualizados y ordenados los archivos contables;

VI. Llevar a cabo la elaboracion y registro de :los' cheques autorizados- por la Direccién y Subdireccion de
Administracién y Finanzas;

VII. Realizar el tramite para los recibos deducibles de impuestos; .
VIIl. Recibir los ingresos que se recauden por los servicios que presta el Instituto;

IX. Integrar y presentar el catélogo de descripcion de puestos del Instituto, para su validacion con cada una de
las areas que integran la administracién publica del Instituto, y postericr a ello, vigilar su aplicacion;

X. Llevar el Registro y Control Presupuestal del Instituto;

Xl. integrar el Proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del Instituto;

XIl. Proponer las adecuaciones o modificaciones al presupuesto de ingresos y egresos del Instituto;
XII. Emitir las suficiencias presupuestales que correspondan;

XIV. Integrar la cuenta publica e informes con la periodicidad establecida por el Organo Superior de Fiscalizacig
del Estado de México (OSFEM);

XV. Integrar informacion para contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidad que ga
el organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México (OSFEM); y

XVI. Las demas que establezca la Junta Directiva, la Direccién en el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la \/\%
normatividad aplicable.
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3. JEFATURA DE INSTALACIONES DEPORTIVAS Y RECREATIVAS.

Corresponde al titular del Deparfamento de Instalaciones Depoftivas y Recreativas, el despacho de los siguientes
asuntos:

I. Garantizar el 6ptimo funcionamiento del area su cargo, de tal manera que permita el desarrollo 6ptimo de las
funciones de la Subdireccién a la que pertenece;

Il. Registrar y controlar documentos relativos al area a su cargo, dando el seguimiento correspondiente para }
mantener en orden el archivo y facilitar su busqueda posterior; &

lll. Apoyar a la Subdireccion de Administracion y Finanzas en la elaboracién del proyecto de Programa Operativo

Anual y someterlo a consideracion del director;
IV. Llevar a cabo el control de apertura y cierre de la instalacién deportiva a su cargo, en los horarios establecidos
por el Instituto.

V. Implementar acciones para el control y vigilancia de los usuarios de las instalaciones deportivas.

V1. Verificar que los usuarios de las instalaciones deportivas hayan realizado su pago por concepto de uso y
aprovechamientc de instalacion deportiva.

A S
VIIl. Programar, coordinar y realizar el servicio de mantenimiento correctivo y preventivo a bienes muebles .
inmuebles del Instituto, con ayuda de su personal subalterno:

VIil. En coordinacién con la Subdireccién de Administracién y Finanzas, elaborar los cronogramas de las
diferentes actividades de conservacion, mantenimiento, mejoramiento y administracion de las instalaciones que
le sean destinadas al Instituto por el Municipio;

IX. Colaborar con las diferentes areas del Instituto en actividades auxiliares, que permitan la correcta aplicacion
de sus funciones;

X. Coadyuvar.con el logro de los planes, programas y proyectos autorizados; %
Xl. Reportar cualquier desperfecto que observe en las instalacicnes al realizar sus actividades; /
XII. Apoyar en el desarrollo y logistica de los eventos y actividades del Instituto;

XIIL. Pr0poher la créacidn de espacios deportivos recreacionales en las colonias populares del Municipio; y

XIV. Las demas que le confiera la Junta Directiva, el Presidente, la Direccién o las disposiciones juridicas
aplicables.

a. ADMINISTRADORES DE INSTALACIONES DEPORTIVAS Y RECREATIVAS.

Corresponde a los Administradores de Instalaciones Deportivas y Recreativas, el despacho de los siguientes
asuntos:

:

l. Garantizar el 6ptimo funcionamiento del area su cargo, de tal manera que permita el desarrollo 6ptimo de las .

funciones de la Jefatura de Instalaciones Deportivas y Recreativas a la que pertenece; %
i

Il. Registrar y controlar documentos relativos al area a su cargo, dando el sequimiento correspondiente para
mantener en orden el archivo y facilitar su busqueda posterior;
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lIl. Lievar a cabo la apertura y cierre de la instalacién depcrtiva a su cargo, en los horarios establecidos por el
Instituto.

IV. Ejecutar acciones para el control y vigilancia de los usuarios de las instalaciones deportivas.

V. Gestionar el pago por la entrada o uso de las instalaciones deportivas a cargo del Instituto y en su caso,

entregar dichos ingresos de manera diaria, mediante el procedimiento que para tal efecto determine la
Subdireccion de Administracion y Finanzas del Instituto, para que sea depositado en la cuenta bancaria
correspondiente; ' "\\

V1. Programar, coordinar y realizar el servicio de mantenimiento correctivo y preventivo al Deportivo asignado, en &\
coordinacion con la Jefatura de Instalaciones Deportivas y Recreativas y ayuda de su personal subalterno;

VII. Solicitar a los usuarios de las Instalaciones su credencial de usuario, expedida por el Instituto.

VIIL. En coordinacién con la Jefatura de Instalaciones Deportivas y Recreativas, elaborar los cronogramas de las
diferentes actividades de conservacion, mantenimiento, mejoramiento y administracién de las instalaciones qu
le sean asignadas;

IX. Colaborar con las diferentes areas del Instituto en actividades auxiliares, que permitan la correcta aplicacion \
de sus funciones; . X

X. Coadyuvar con el logro de los planes, programas y proyectos autorizados;

Xl. Reportar cualquier desperfecto que observe en las instalaciones al realizar sus actividades;

XIl. Apoyar en el desarrollo y logistica de los eventos y actividades del Instituto; y

Xlll. Las demas que le confiera la Junta Directiva, el Presidente, la Direccidn o las disposiciones juridicas
aplicables.

LI

b. AUXILIARES ADMINISTRATIVOS.
Corresponde a los auxiliares administrativos el despacho de los siguientes asuntos:

|. Organizar los compromisos oficiales, audiencias, acuerdos, visitas, giras, entrevistas y demas eventos en los
que deba participar el director o titular de area a que se encuentre adscrito;

Il. Presentar a su jefe inmediato todos los documentos oficiales emanados del Instituto o de cualquiera de su
personal que requieran validarse con su firma y turnarlos a la Dependencias o Unidades Administrativas, segun
corresponda,

lll. Recabar la firma de su jefe inmediato, de todos los documentos oficiales relacionados con sus funciones
atribuciones, asi como turnarlos a las Unidades Administrativas que correspondan;

IV. Solicitar a las Dependencias, Entidades, Departamentos 0 Unidades Administrativas correspondientes, la
informacion que requiera su jefe Inmediato;

V. Controlar y distribuir la correspondencia oficial interna y externa del drea a que estén adscritos, dando un
informe diario a su jefe inmediato para acordar su tramite;

V1. Dar seguimiento o tramite a las instrucciones de su jefe inmediato de manera oportuna, haciendo en su caso
del conocimiento a las unidades administrativas implicadas;
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VIIl. Mantener actualizado el archivo interno del area a que se encuenira adscrito;
IX. Realizar todas las demas funciones que le indique su jefe inmediato;
X. Elaborar y mantener actualizado el registro de los visitantes del area a que se encuentre adscrito;

XI. Transmitir las instrucciones del director, de ser el caso, a los fitulares de las Dependencias o Unidades
Administrativas del Instituto:

Concai’ $
OACAL 10 IMCUFIDEC Q<_\L
VII. Coordinarse con los titulares de las unidades administrativas para la atencion de los asuntos en::):;"lendados

a su jefe inmediato, disponiendo de lo necesario para su soi.:mon o atencion;

XIl. Apoyar en el desarrallo y logistica de los eventos y actividades del Instituto: y Q\
Xlll. Los demas que le sefialen las leyes, decretos, acuerdos, el presente Reglamento y manuales, asi como

aquellas que le confiere el director o su jefe inmediato.

c. AUXILIARES OPERATIVOS.

Corresponde a los auxiliares operativos, el despacho de los siguientes asuntos:

I. Mantener limpias las instalaciones del Instituto o Unidad Deportiva que le corresponda;

Il. Verificar semanalmente que se cuente con el material de limpieza necesario para realizar sus funciones;

llI. Solicitar el material de limpieza que requiera para el ejercicio de sus funciones al jefe inmediato;

IV. Hacer uso adecuado del material de limpieza para el desempefio de sus funciones: traslado de equipo entre
las diferentes dependencias, Unidades Administrativas o Deportivas del Instituto, o al destino que le sea indicado;

V. Reportar cuaiquier desperfecto que observe en las instalaciones al realizar sus actividades;

VI. Realizar los trabajos de mantenimiento general en las instalaciones a cargo del Instituto, previo informe y
autorizacion de los mismos al Departamento de Instalaciones Deportivas y Recreativas;

VII. Realizar los frabajos de limpieza y conservacién de las areas verdes y vias de las instalaciones
administrativas, deportivas y recreativas del Instituto;

VIIl. Colaborar en la realizacion de proyectos de construccién, remodelacién, mantenimiento o mejoras que se
realicen en el Instituto;

IX. Colaborar cuando el volumen del trabajo [o requiera, cargar objetos, equipos de oficina, equipos deportivos,
objetos que se requieran para el montaje de los eventos o actividades del Instituto:

X. Dar servicio de mantenimiento correctivo y preventivo a bienes muebles e inmuebles del Instituto:

XI. Dar mantenimiento a los espacios recreativos y deportivos, segln las necesidades y requerimientos dé jbs
mismos;

XlI. Realizar la instalacion de nuevos equipos de herramienta asignados al Instituto;

Xlll. Reportar al Departamento de Instalaciones Deportivas y Recreativas el material requerido para atender cada
una de las solicitudes de mantenimiento;

XIV. Apoyar en el desarrollo y logistica de los eventos y actividades del Instituto; y

XV. Las demas que le sefialen las leyes, decretos, acuerdos, reglamentos y manuales, asi como aquellas que le (/%
confiera el director o su jefe inmediato.
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IX. DIRECTORIO

< Direccion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal
» Lic. Jorge Martinez Rodriguez.

5575973455, Correo Electrénico: imfufidec@coacalco.gobh.mx.

= Coordinacion Juridica.
» Lic. Alejandro Rafael Hernandez Fonseca.

Calle Juarez S/N Col. San Rafael, Coacalco de Berriozabal, Estado de México, CP 55719, Teléfono
5575973455, Correo Electrénico: imfufidec@coacalco.gob.mx.

4 Jefatura de UIPPE.
» C. Guillermo Lira Vazquez.

Calle Juarez S/N Col. San Rafael, Coacalco de Berriozabal, Estado de México, CP 55719, Teléfono
5575973455, Correo Electronico: imfufidec@coacalco.gob.mx.

< Subdireccion de Difusién y Operacién.
» Lic. Erubey Espinosa Castillo.

LTt

5, OACALLO smusmc \
Calle Juarez S/N Col. San Rafael, Coacalco de Berriozabal, Estado de Mexico, CP 55719, Teléfono

Calle Juarez S/N Col. San Rafael, Coacalco de Berriozabal, Estado de Meéxico, CP 55718, Teléfono.

5575973455, Correo Electrénico: imfufidec@coacalco.gob.mx.

% Jefatura de Deporte Competitivo.

» Christian Azahel Gonzalez Gorosieta.

Calle Juarez S/N Col. San Rafael, Coacalco de Berriozabal, Estado de México, CP 55719, Teléfono
5575973455, Correo Electrénico: imfufidec@coacalco.gob.mx.

% Jefatura de Deporte Social.

> David Alanis Gamboa.

Calle Juarez S/N Col. San Rafael, Coacalco de Berriozabal, Estado de México, CP 55719, Teléfono
5575973455, Correo Electronico: imfufidec@coacalco.gob.mx.

+ Jefatura de Cultura Fisica.

» Julio Martin Soto Garcia.

Calle Juarez S/N Col. San Rafael, Coacalco de Berriozabal, Estado de México, CP 55718, Teléfono
5575873455, Correo Electronico: imfufidec@coacalco.gob. mx.
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+ Subdireccién de Administracion y Finanzas. —————ay
» Mtro. en Admon. Ubaldo Lastra Ramirez.

Calle Juarez S/N Col. San Rafael, Coacalco de Berriozabal, Estado de México, CP 55719, Teléfono
5575973455, Correo Electronico: imfufi dec@coacalvo gob.mx.

4 Gerencia de Administracién y Control financiero.

» C.P. Erick Gaston Moreno Salis.

Calle Juarez S/N Col. San Rafael, Coacalco de Berriozébal, Estado de México, CP 55719, Teléfono
5575973455, Correo Electrénico: imfufidec@coacalce.gob. mx.

# Jefatura de Contabilidad y Control Presupuestario.

» C. José Guadalupe Contla Linares.

Calle Juarez S/N Col. San Rafael, Coacalco de Berriozabal, Estado de México, CP 55719, Teléfono
5575973455, Correo Electronsco imfufidec@coacalco.gob.mx.

4 Jefatura de Instalaciones Deportivas y Recreativas.

» C. JeslUs Romero Martinez.

Calle Juarez S/N Col. San Rafael, Coacalco de Berriozabal, Estado de Meéxico, CP 55719, Teléfono
5575973455, Correo Electronico: imfufidec@coacalco.gob.mx.
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LIC. JORGE MARTi

MEXICQ.

SERGIO JONATHAN SANCHEZ SAW@ iPpAL
CONTRALOR INTERNO MUNICIF?
COACALCO DE BERRIOZABAL, ESTAIO D

COORDINADOR JURIDICE DEE‘YNSTITUTO
MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE
DE COACALCO DE BERRIOZABAL.

—_—

% ; C. GUILLERMO LIRA VAZQUEZ.
TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION DEL INSTITUTO .

, MUNICIPAL DE CULTURA FISICAY DEPORTEDE &,
; COACALCO DE BERRIOZABAL. .
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Xl. HOJA DE ACTUALIZACION.

JUNIO 2022.

Elaboramon del Manual de Organizacién conformea Ia estructura

§

IMCUFIDEC

— T ey

DESCREPC!ON _______
organica y atribuciones conferidas en el Reglamento Interno del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de
Berriozabal Estado de México; asi como en lo establecido en los
lineamientos para la Elaboracién y Actualizacion de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos de la Administracién Publica Muni icipal
2022-2024, emitidos por la Secretaria Técnica, previa opinidn de ia
Contraiona Interna  Municipal, los cuales toman en cuenta la
metodologia para la formulacion de los instrumentos administrativos
en comento, recomendada por el Instituto Hacendario del Estado de
México.
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COACALCO DE BERRIOZABAL, ESTADO DE MEXICO, ADMINISTRACION 2022-2024.
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE COACALCO DE BERRIOZABAL, ESTADO DE
MEXICO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE
COACALCO DE BERRIOZABAL.
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MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE COACALCO DE BERRIOZABAL, ESTADO DE MEXICO.
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1. PRESENTACION.

El presente Manual de Procedimientos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de
Berriozabal, en los sucesivo IMCUFIDEC, constituye una guia para la correcta aplicacion de los procedimientos
integrados para el adecuado ejercicio de las funciones asignadas al Instituto, cuyo principal objetivo es el de

promover y fomentar de manera organizada y en un marco de legalidad la Cultura Fisica y Deporte a la sociedad
Coacalquense.

El IMCUFIDEC es un Organo Descentralizado Municipal encargado de convertir los objetivos, planes y programas
en acciones y resultados concretos, encaminados a satisfacer las necesidades en materia de Cultura Fisica y
Deporte del Municipio de Coacalco de Berriozabal.

El IMCUFIDEC, en la actual Administracién 2022-2024, realiza importantes esfuerzos para lograr una mejor
estructura administrativa que se apegue a las exigencias y necesidades de la comunidad, a través del analisis
funcional y organizacional, del reparto administrativo, modernizando los procedimientos con la finalidad de
agilizar, trasparentar y organizar eficientemente tales procesos eliminando tramites burocraticos. Por ello, en el
Plan de Desarrollo Municipal de Coacalco de Berriozabal para la Administracién 2022-2024 asi como en el
Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal, se establecié
como reto, impulsar de manera significativa el fomento y promecién de la cultura fisica y deporte, atendiendo a
todos los grupos sociales y deportivos, en sus diferentes razas, etnias, géneros, edades y circunstancias, que
garantice la practica organizada y sistematica y en apego a las normas, actividades encaminadas a la
conservacion de ia salud fisica y mental como un mecanismo de prevencién de enfermedades y la prevencion dal
delito.

los procesos de trabajo, medir y mejorar la calidad de los servicios, disminuir instancias de gestion, atender con
oportunidad las solicitudes y demandas ciudadanas, también establecer las bases de coordinacién entre el
Instituto y el gobierno municipal para |a difusion de eventos encaminados al desarrollo y practica del deporte.

El Instituto. Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal se regira bajo los principios rectores
del servicio publico que son: legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, eficienciz,
eficacia, equidad, transparencia, integridad y rendicién de cuentas, en los términos de las disposiciones legales
aplicables.

Estas acciones contribuiran a que el vinculo sociedad-gobierno estén obligados a crear y mantener condiciones
estructurales y normativas que permitan el adecuado funcionamiento del Instituto en su conjunto y la actuacion
ética y responsable de cada servidor publico.

En este sentido, es preciso que el IMCUFIDEC, revise sus tramites y servicios, a efecto de redisefiar y documentar !
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II. OBJETIVO GENERAL.

Establecer acciones de apoyo técnico y administrativo al proyectar de forma ordenada, secuencial y detallada los
procesos a seguir en las diversas areas que comprenden la estructura organizacional de! Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal; al instaurar de manera formal los métodos de trabajo con

el objetivo de facilitar a la ciudadania gestionar cualquier clase de tramite de los servicios que ofrece el
IMCUFIDEC.
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lll. Procedimientos de la Direccién del instituto Municipal de Cultura Fisica y Déporte de
Coacalco de Berriozabal.

Autorizacién Para El Uso de Instalaciones Deportivas.

I Objetivo.

Mantener el control del uso y aprovechamiento de las instalaciones deportivas asignadas al IMCUFIDEC,

mediante oficio de autorizacion expedido por el Director para garantizar el derecho de peticién de los usuarios
para el uso de las instalaciones.

il. Alcance.

Aplica a la Direccion, la Subdireccidn de Administracion y Finanzas y sus unidades administrativas subalternas,
a la Subdireccion de Difusién y Operacién y sus unidades administrativas subalternas, asi como al personal
operativo de la dependencia en comento misma.

lll. Referencias.

Federal.

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 3, Diario Oficial de la Federacién el 5 de
febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

> Ley General de Cultura Fisica y Deporte, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de junio de
2013, sus reformas y adiciones.

Estatal.

» Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México., y sus reformas y adiciones.

> Ley que Crea el Instituto Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Coacalco de Berriozabal, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 15 de agosto de 2009.

> Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Gaceta del Gobierno de
Estado de México, 7 de septiembre de 2017, Articulo 42, y sus reformas y adiciones.

> Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Titulo Primero, Capitulo Primero,
Articulo3, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

Municipal.

> BaE:do Municipal de Coacalco 2022, Articulos 1, 30, fraccion X, 35, 139, 143 y sus reformas y adiciones.

»  Reglamentoc Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal, Libro
Primero, parte General, Capitulo Unico, Articulo 1; Libro Segundo, Disposiciones Generales, Capitulo |, del
Instituto, articulos 15, 16 y 17, y Libro Tercero, del Gobierno del Instituto, Capitulo 111, de la Direccién, articulo
42 fraccion XXXIl, 14 de enero de 2022, sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

La Direccién del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal es el area
administrativa responsable de otorgar la Autorizacién para el Uso de Instalaciones Deportivas asignadas al
Instituto, previa solicitud del ciudadano el cual debera de informar los horarios y dias de su peticién.

v e
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El Director del IMCUFIDEC, debera:

—— e YaTEaSN .

> Rubricar la Autorizacion para el Uso de Instalaciones Deportivas.

Gerente de Administracion y Control Financiero del IMCUFIDEC, debera:

> Establecer la cuota que debera pagar el peticionario por el uso de las instalaciones deportivas.
El Administrador del Deportivo solicitado, debera:

> Informar si hay horarios disponibles en las instalaciones solicitadas.

> Recibir, por parte del peticionario, copia de la Autorizacion para el Uso de Instalaciones Deportivas.

El personal Administrativo de la Direccién del IMCUFIDEC, debera:

> Recibir la solicitud de Autorizacién para el uso de Instalaciones Deportivas.

} é

Informar al peticionario si esta correcto su oficic de peticién, sefialandole si, en su escrito establece
horarios, dias y tiempo especifico de uso de instalaciones deportivas.
» Realizar el escrito de Autorizacion para el uso de instalaciones Deportivas.

V. Definiciones.

» Direccion: Direccion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacaico de Berriczabal.
> IMCUFIDEC: Al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal,
»

SDAyF: Subdireccion de Administracion y Finanzas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal.

> GERENCIA: A la Gerencia de Administracion y Control Financiero del Instituto Municipal de Cultura Fisica
y Deporte de Coacalco de Berriozabal.

» SECRETARIA: Al Personal asignado por la Direccion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal, para llevar a cabo el tramite de Autorizacion para el usc de Instalaciones
Deportivas.

» ADMINISTRADOR: Al administrador del deportivo asignado al Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Coacaico de Berriozabal.
VI. Insumos.

> Escrito de solicitud de Autorizacion para el Uso de Instalaciones Deportivas
» Escrito de Autorizacion para el Uso de Instalaciones Deportivas.

VIl. Resultados.
»  Se emite un oficio de Autorizacién para el Uso de Instalaciones Deportivas.
Vill. Politicas.

> En caso de que la instalacion deportiva solicitada no cuente con la disponibilidad de horarios solicitada.
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Peticionario.

Solicita mediante escrito ingresado a la
Direccion del IMCUFIDEC la Autorizacion
para el Uso de Instalaciones Deportivas.

Personal Designado por
la Direccién.

Recibe el escrito, y corrobora que estén
completos y correctos los datos del
solicitante, asi como la instalacién
deportiva solicitada, los dias y horarios.

¢ El escrito de solicitud de Autorizacion de
Usc de Instalaciones Deportivas viene
correcto?

No: Contintia en la actividad 3.
Si: Contintia en la actividad 4.

Personal Designado por
la Direccion.

Le hace de conocimiento al Peticionario de
los datos que le hace falta poner en su
escrito de solicitud. FIN

Personal Designado por
la Direccién.

Le pregunta al Administrador del Deportivo
¢ Si las Instalaciones Deportivas solicitadas
cuentan con horarios disponibles?

No: Continta en la actividad 6.

Si: Continua en la actividad 7.

Administrador del
Deportivo.

Informa al Personal Asignado por la
Direccién si existe o no disponibilidad de
horarios en las instalaciones deportivas
solicitadas.

Persconal Designado por
la Direccion.

Le hace de conocimiento al Peticionario
que las instalaciones solicitudes no
cuentan con horarios disponibles para su
préstamo. FIN

Personal Designado por
la Direccion.

Turna el escrito de solicitud a la Gerencia
de Administracion y Control Presupuestal,
para que determine el pago gue debera de
hacer el peticionario por el uso de las
instalaciones solicitadas.

Gerencia de
Administracion y Control
Financiero.

Establece el monto que debera a pagar el
Peticionario por el uso de las instalaciones
deportivas solicitadas; en base al Catalogo
de Cobros para Uso de Instalacion de
Deportivos Municipales en Coacalco de
Berriozabal.

Gerencia de
Administracién y Control
Financiero.

Le informa al Peticionaric del monto que
debera pagar el peticionario para realizar el
uso de instalaciones Deportivas.

10

Peticionario.

Realiza su pago correspondiente por el uso
de instalaciones deportivas en la Gerencia
de Administracion y Control Financiero.

11

Gerencia de
Administracion y Control
Financiero..

Le informa al Personal Asignado por la
Direccion, que el Peticionario ha realizado
su pago correspondiente por el uso de

7
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dias y horarios cubiertos.

12 | Personal Designado por | Realiza el proyecto de contestacién de
la Direccién. Autorizacion de Uso de |Instalaciones
Deportivas y turna a la Direccién: con los
dias, horarios e instalacién deportiva.

13 | Direccidn del Rubrica por duplicado y turna al Personal
IMCUFIDEC. Asignado por la Direccién, el Oficio de
Autorizacion por el Uso de Instalaciones
Deportivas.
14 | Personal Designado por | Entrega por duplicado el oficio de

la Direccion. Autorizacion de Uso de Instalaciones
Deportivas, al Peticionario.

16 | Peticionario. Entrega copia del oficio de Autorizacién de S;

Uso de Instalaciones Deportivas al
Administrador del Deportivo, para que le
den acceso al uso de la instalacion

& deportiva.

16 | Administrador del -Recibe y se queda una copia del oficio de
Deportivo. Autorizacion de Uso de Instalaciones
Deportivas al Administrador del Deportivo,
para su archivo, y da acceso al
peticionario a las instalaciones deportivas
autorizadas en los dias y horarios
establecidos. FIN




OACALTO

e iprrtinc et e ol e

Diagrama de Flujo.
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Realiza la propuesta de
Autorizacidn de Uso de
Instalaciones Deporti-
vasy turna.

¥

Revisay firmala Autori-
2acion de Uso de Insta
laciones Deportivas, v

Trra.

l |

Recibe y entrega al
peticionario la Autoriza-
cién de Uso de Instala-
ciones Deportivas. |

|

y

Recibe por duplicado |a
Autorizacion de Uso de
Instalaciones Deporti-
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Administrador de De-
portivo

i ¥
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al peticionario.
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Autorizacion de Uso de
Instalaciones Deportivas.

[.:% Deseripcion. - .|

Mide el cumplimiento de
la atencién de las
solicitudes de
Autorizacion de Uso de
Instalaciones Deportivas.

IMCi

St LA

- -Eormula....

Numero de
Autorizacion de Uso de
Instalaciones
Deportivas
entregadas.

Numero de
Autorizacion de Uso de
Instalaciones

Deportivas solicitadas.

X 100

§

ALY,

Trimestral

FIDEC

'———\R_,_:-’:)

Xl. Formato e Instructivo.

No aplica.

XIl. Validacion del Procedimiento.

C. Guillermo Lira Vazquez.
Titular de la Unidad de
Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion del
Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Coacalco de

_=Berriozabal,

Lic. Jorge Martinez Rodriguez.
Director del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de
Coacaico de Berriozabal.

LAC. Sergio Jonathan Sanchez
Saldana.
Contralor Interno Municipal,
Coacalco de Berriozabal. Z
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IV. Procedimientos de la Coordinacion Juridica.
Imparticién de Asesorias Juridicas a personal dei IMCUFIDEC.

I Objetivo.

Impe_irtir asesorias juridicas al personal del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de

Berriozabal, mediante reuniones o juntas, respecto a consuitas, requerimientos y solicitudes en materia legal, a

fin de que se cumplan con atribuciones y obligaciones estipuladas en ia ley. '\\\.

i
II. Alcance. &\

Aplica a la Coordinacion Juridica, la Direccion, la Subdireccion de Administracién y Finanzas y sus unidades
administrativas subalternas, a la Subdireccién de Difusién y Operacion y sus unidades administrativas
subalternas, la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion UIPPE, asi como al personal

operativo de la dependencia en comento.
lll. Referencias.

Federal.

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
1917, Articulo 3, y sus reformas y adiciones.
> Ley General de Cultura Fisica y Deporte, Diario Oficial de la Federacion, 7 de junio de 2013, y sus reformas

y adiciones.

Estatal.

> Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 28 de
noviembre de 2014, articulos 3 fraccion lll y 41, y sus reformas y adiciones.

» Ley que Crea el Instituto Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Coacalco de Berriozabal, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 15 de agosto de 2009,
articulo 1, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Gaceta del Gobiernc d
Estado de México, 7 de septiembre de 2017, Articulo 42, y sus reformas y adiciones.
> Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Titulo Primero, Capitulo Primero, Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997, Articulo3, y sus reformas y adiciones.
Municipal.
¥» Bando Municipal de Coacalco de Berriozabal 2022, Articulos 1, 30, fraccion X, 35, 139, 143 y sus reformas
y adiciones.

»  Reglamento Interno del Instituto Municipai de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal, 14 d

enero de 2022, Libro Primero, parte General, Capitulo Unico, Articulo 1; y Libro Cuarto del instituto, Capitule

111, de la del Coordinador Juridico, articule 51 fraccién VI, XIX, y sus reformas y adiciones. Y

IV. Responsabilidades.

La Coordinacion Juridica es el area responsable de brindar atencidn juridica a las consultas, requerimientos y
solicitudes en materia legal que las diversas dependencias del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de ;
Coacalco de Berriozabal, previa solicitud.
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El Titular de la Coordinacion Juridica, debera:

» Recibir las solicitudes de asesoria juridica por parte del personal del IMCUFIDEC.
» Impartir asistencia y asesoria legal y, en su caso.

> Solicitar informacion referente del asunto a tratar.

El personal del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal, x

debera:
‘ ¥ Solicitar asesoria juridica mediante oficio o de manera verbal a la Coordinacion Juridica, cuando asi lo %
requiera.
I » Entregar la informacién solicitada por el Coordinador Juridico. \
V. Definiciones
» Direccion: Direccion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal.
> IMCUFIDEC: Al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal.
¥ SDAyF: Subdireccién de Administracion y Finanzas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de

Coacalco de Berriozabal.

CJ: Coordinacion Juridica.

SDAyF: Subdireccion de Administracién y Finanzas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de

Coacalco de Berriozabal.

» SDOyD: Subdireccion de Difusion y Operacion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal.

> Personal del IMCUFIDEC: Al personal adscrito al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal.

A4

VIl. Insumos

Formato de Solicitud de Asesoria Juridica de la dependencia y/o servidor plblico det Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deperte de Coacalco de Berriozabal. .

VIl. Resultados
Se emite una asesoria juridica, del requerimiento o solicitud.

| VIil. Politicas

En caso de que la consulta, requerimiento o solicitud que no sea de caracter juridico, o bien, no sea de la
competencia de la Coordinacion Juridica, se le debera responder al solicitante que su consulta, requerimiento o
solicitud no es procedente, sefialandole las razones, causas o motivos para declinar dicha consulta, requerimiento
o solicitud, turnandola en su caso, al area competente.
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IX. Descripcion de Actividades.
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INICIO.

1 | Area Solicitante.

Solicita a la Coordinacién Juridica, el formato de
“Solicitud de Asesoria Juridica® de la consulta,
requerimiento o solicitud que requiere ingresar.

2 Titular de la Coordinacion
Juridica.

Entrega el Formato de “Solicitud de Asesoria Juridica”,

3 | Area solicitante.

Llenay entrega el formato de la "Solicitud de Asesoria
Juridica®, asi como, en su caso, la documentacién e
informacion relacionada con ella.

4 Titular de la Coordinacion
Juridica.

Recibe la consulta, requerimiento o solicitud, asi
como, en su caso, la documentacion e informacion
relacionada con ella;

Analiza la solicitud, asi como en su caso, la
documentacion e informacion relacionada con ella
determinando si es o no de caracter juridico.

¢La solicitud es de caracter juridico?

No: Contintia en la actividad 5.
Si: Continua en la actividad 7.

5 Titular de la Coordinacion
Juridica.

Informara al area solicitante que no es procedente,
sefnalandole las razones, causas o motivos.

6 Area solicitante.

Es informado por el Coordinador Juridico, de las
razones, causas o motivos por los cuales fue
declinada la solicitud de Asesoria Juridica. (Fin).

7 Titular de la Coordinacion
Juridica.

Analiza la solicitud, asi como, en su caso, la
documentacion e informacion relacionada con ella;
prepara el proyecto de asesoria a la solicitud y la
expone al Area Solicitante.

8 | Area solicitante.

Recibe la asesoria juridica con la respuesta a su
solicitud. '

9 | Titular de la Coordinacion
Juridica.

Acusa de recibido y archiva en el expediente
correspondiente. (FIN)

wicoagalco.gobimx
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Solicita a la Coordinacion Juridica, el
formato de "Solicitud de Asesorla

Entrega el Formato de "Solicitud de
Asesotia Juridica”

Juridica".
I
¥
]
¥

Llena y entrega el formato de solici-

tud, asi como, en su caso, la docu-

mentacion e informacidn relacionada
con ella.

;La solicitud es
de caracter
Juridico?

En caso de que no sea juridica,
responderd al area solicitante que

v

Esinforrmado de maneraverbal

que su solicitud esimproceden-

te v se le explican las razones

no es procedente, sefialando las
causas, motivos o razones

Analiza la solicitud, asi como, en su

caso, la documentacién e informa-

cidn relacionada con elia.

Prepara el proyecto de asesorfa de

la solicitud y la expone al Area So-
licitante.
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Recibe la asesoria juridica con la res-
puesta a su consulta, requenmiento o
solicitud.

¥

Acusa de recibido y archiva en el ex-
pediente correspondiente.

@._.

v

FIN

XI. Medicion.

Numero de Asesorias

Juridicas
! — a personal del
Imparticién de Mide & cumpiialenic.de WICUFIDEC
A e la atencién de Imparticion ; .
Asesoria Juridicas 2 e atendidas. Trimestral
a personal del de Asesoria Juridicas X 100
IMCUFIDEC. amﬁgrsgll'lg;i:el Numero Asesocrias
’ Juridicas a personal
del IMCUFIDEC
recibidas.
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COORDINACION JURIDICA

Esesorias Juridicas 3 Servidores PUbIicos y Ateas Adminisoanvas

ACTIViDATL

NOMERE DEL SOUIOTANTE: 3|

t | Fucna: 2

PUESTO ¥/0 AREA ADMINSTRATIVA

— 1

P4

TERAA A TRATAR:

G

COMINTARIOR

(]

DBSERVACIONES:

Eis

LT, ALEIANDRO RAFAEL HERMANADEZ FONSECA
COORDNADUS JURITICT GEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
CULTURA FLICA ¥ DEPORTE DE COACALLO DE BERMOTARAL
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Instructivo.

n “ Actividad.

i

S
IMCUFIDEC
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e it
Nombrar |a asesoria juridica a realizar.

2 Fecha.

Suscribir la fecha de la imparticion de la
Asesoria Juridica.

3 | Nombre del Solicitante.

Nombre de la persona que solicita la Asesoria
Juridica.

4 | Puesto y/o Area Administrativa.

Suscribir el puesto o area administrativa que
esta adscrito el servidor publico sclicitante.

5 | Tema atratar.

Describir el tema de la consulta, requerimiento
o solicitud que requiere ser asesorado.

6 Comentarios.

Establecer las opiniones, comentarios, puntos
de acuerdo y conclusiones.

) Observaciones.

Establecer, si es el caso, las observaciones
que surgieron a lo largo de la Asesoria
Juridica.

8 | Nombre y Firma de la persona que
solicité la asesoria Juridica.

Escribir nombre y firma del solicitante.

9 Firma del Coordinador Juridico.

Rubrica del Coordinador Juridico.

Xlll. Validacion del Procedimiento.

{ .
]

Lic. Alejandro Rafael Hernandez

Fonseca.

Lic. Jorge Martifez Rodriguez. _"Lic. Sergio Jonathan Sanchez

Saldafia.

sy

Coordinador Juridico del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Coacalco de
Berriozabal.

Director del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal.

\ COORDIVACION.

Contralor Interno Municipal,
Coacalco de Berriozabal.

Fliarierds

Flia
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V. Procedimientos de la Gerencia de Administracion y Control Financiero.

Ejecucion de la némina del IMCUFIDEC.
L Objetivo.

néminas, glaborando las néminas en tiempo y forma para estar en posibilidades de procesar el pago
correspondiente, calcular y deducir las cantidades apropiadas de los pagos de némina incluyendo las retenciones
de impuestos y mantener actualizada la base de datos con respecto a los movimientos, altas y bajas de personal.

1l Alcance.

A la Subdireccion de Administracion y Finanzas, a la Gerencia de Administracion y Control Financiero, al
Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal, la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y
Evaluacion UIPPE, asi como al personal administrativo en comento misma.

v
Garantizar el cumplimiento de las leyes aplicables y las obligaciones con respecto a los impuestos sobre las @\'

ll. Referencias.

Federal
> Ley Federal Del Trabajo.
b Ley del Impuesto Sobre La Renta.

Estatal

» Ley Del Trabajo De Los Servidores Publicos Del Estado De México Y Municipios.
> Ley De Seguridad Social Para Los Servidores Publicos Del Estado De México Y Municipios.

Municipal
» Reglamento Interno Del Instituto Municipal De Cultura Fisica y Deporte De Coacalco De Berriozabal.

IV. Responsabilidades.

Subdireccién de Administracién y Finanzas.

Recibir, verificar y validar los movimientos de la némina en caso de haber inconsistencias realizar las
observaciones pertinentes.

Realizar la trasferencia bancaria con el monto total del pago de nomina de cada quincena.

La Gerencia de Administracién y Control Financiero, debe llevar a cabo la elaboracién y cierre de la nomina
de manera quincenal a través del Sistema ASPEL NOI, con el fin de realizar el pago de la misma en tiempo vy
forma aplicando las percepciones y deducciones correspondientes a los trabajadores del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal.

Funciones Especificas:

Del gerente de Administracion y Control Financiero.
Calcular y revisar de la-némina quincenal.

Calcular y revisar de néminas extraordinarias.

Elaborar archivos de la némina por distribucién administrativa.
Tener orden, facilidad y control en la elaboracion de la némina.
Modificar horas y salarios cada que se requiere de acuerdo a memorandums autorizados.
Mantener la base de datos del sistema ASPEL NOI de néminas.

Calcular y coordinar deducciones varias (caja de ahorro, ISSEMYM, creditos, etc.).

Participar en proyectos de mejora en el departamento.

Verificar que los recibos de nomina estén correctamente timbrados.
Realizar las funcicnes varias de -acuerdo a lo requerido.

Enviar al subdlrector de Admln:straclon y Finanzas para revision y validacion:- i
: s , : 2022-202
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GAyCF: Gerencia de Administracion y Control Financiero.

Direccion: Direccion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozébal.

SDAyF: Subdireccion de Administracion y Finanzas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal.

DCyCP: Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal. [
Concepto de némina: Descripcion de cada percepcion o deduccion realizada en nomina.

Percepciones: Pagos de salarios y prestaciones de los trabajadores.

Deducciones: Descuentos por incidencias y adeudos de los trabajadores.

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

NOI: Sistema de Nomina Integral.
Claves de concepto de némina.
PERCEPCIONES: DEDUCCIONES: "
Salario « ISR
Prima Vac. No Gravable = Cuota ISSEMyM

Prima Vac. Gravable ‘
Caja De Ahorro = Prest. Caja Ahorro

« Faltas

VVY <
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Definiciones.
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VI. Resultados.

» Se emite recibo timbrade quincenal de cada trabajador del instituto, se firma por el trabajador y se genera el
pago oportuno.

VIl. Politicas y lineamientos.

SDAyF:

»  Supervisara, revisara y dara visto bueno a la correcta elaboracion de la némina.
GAyCF

= Validara los catalogos de puestos, centros de costo, salarios minimos, tablas de impuestos, periodos de
quincenas y conceptos de némina en el NOI cada que se realiza el proceso de nomina.

= Revisara y validara quincenalmente el calculo del salario base de cotizacion generado en la némina, asi
como las cuotas del ISSEMyM. '

Herramientas:

= Sistema de timbrado de comprobantes electrénicos ASPEL NOI.

Para la elaboracién de la némina local del personal del IMCUFIDEC.

a) La némina de personal local debera ser elaborada en forma quincenal, aplicando a la misma todos los
registros autorizados que afecten al personal operativo, administrativo, general, jefes de departamento, jefes
de proyecto, gerencias, coordinaciones, subdirecciones y direccién del Instituto Municipal de Cultura Fisica
y Deporte de Coacalco de Berriozabal.

b) Solo se aplicaran en la némina los movimientos de acuerdo a las fechas de! calendario autorizado por el
ISSEMyM.

c) La GAJCF debera mantener permanentemente actualizado en el sistema NOI, tanto las percepciones a
pagar como las deducciones a efectuar por concepto de impuestos en estricto apego a los tabuladores de
sueldos y disposiciones impositivas que determine la Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico y descuentos
de Ley.

d) Las dgducciones por concepto de pension alimenticia se aplicaran en estricto apego al ordenamiento del 'Ef §
Tribunal Superior de Justicia solicitado mediante orden judicial.
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Los L'_Jescuentos que se le apliquen a un trabajador, no deberan exceder del 30% del importe total de su
salario de acuerdo a lo dispuesto en el Articulo 38 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del

Estado de México y Municipios, excepto en los casos a que se refieren las Fracciones |11, IV, VyVlde
dicho Articulo.

Para efectos del presente procedimiento los conceptos que se procesaran en la némina local, se
denominaran como "registros" y seran los siguientes:

Movimientos de Personal.
e Altas.
e Bajas.
* Promociones.
« Cambios de adscripcién.
e Reinstalaciones.
Aplicacion de percepciones.
Sueldos.
Aguinaldo.
Prima vacacional.
Retroactivos.
Reintegros.
Aplicacion de deducciones.
Incidencias del personal.
Fiscales.
Exceso de Incapacidades.

Descuentos a favor de terceros.
ISSEMyM.
Cancelacion de pagos nominales.

« Movimientos de personal cancelados (altas, bajas, promociones, cambios de adscripcion).
El Departamento de Néminas imprimird quincenalmente un reporte de cifras totales de percepciones y
deducciones aplicadas en el proceso del pago, que se denomina "Reporte de la Némina", el cual debera ser
remitido a la Jefatura del Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal, para efectos de emision de
informes.
Los registros que hayan sido aplicados deberan quedar respaldados en el sistema NO| para efectos de
antecedentes y de consulta.
Todas las Unidades Administrativas del IMCUFIDEC participantes en el presente procedimiento deberan de
integrar un expediente de toda la documentacion que generen. Los expedientes integrados deberan estar a
disposicion de cualquier instancia fiscalizadora.

Nota: Cualquier movimiento extemporaneo se entregara mediante oficio a mas tardar un dia después de la fecha
acordada en el calendario de entrega de movimientos de ndmina, cualquier envidé extemporaneo sera
responsabilidad del Departamento emisor, quedando bajo su responsabilidad cualguier pago indebido o
descuento no aplicado.
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Vill. Descripcion de Actividades.
5 Puesto b7 De D ! 3
INICIO )
i Titular de la Gerencia de Abrir en el programa NOI la tltima nomina generada.
Administracién y Control Financiero.
7] Titular de la Gerencia de Crear el nuevo periodo de 15 dias de némina, colocando el
Administracion y Control Financiero. | dia de inicio del periodo (dia 1 y 15 de cada mes).
3 Titular de la Gerencia de Capturar registros en sistema de nédmina de acuerdo al
Administracién y Control Financiero. | calendario autorizado por el ISSEMyM, y verifica captura en
relacién.
4 Titular de la Gerencia de Actualizar quincenalmente los dias 10 y 25 de cada mes en
Administracion y Control Financiero. | el NOI los catalogos de puestos, centros de costo, salarios
minimos, tablas de impuestos, periodos de quincena,
conceptos de nomina, rutinas de célculo vy tabuladores.
5 Titular de la Gerencia de Realiza la actualizacion del sistema, respalda las bases
Administracion y Control Financiero. | antes de iniciar el proceso e integra los movimientos de
incidencias y procesa la ndmina en el NOI, calculando los
salarios base de cotizacién, percepciones y deducciones.
6 Titular de |la Gerencia de Validar que estén aplicados correctamente los tabuladores
Administracién y Control Financiero. | vigentes, siempre y cuando existan actualizaciones.
7 Titular de la Gerencia de Valida en el NOI la transferencia de movimientos par
Administracién y Control Financiero. | excepcion, incidencias, movimientos fijos, movimientos y
faltas.
8 Titular de la Subdireccion de Valida y envia los movimientos seglin las transferencias
Administracion y Finanzas. entregadas via correo electrénico por el Gerente de
Administracion y Control Financiero.
9 Titular de la Gerencia de Genera los recibos de némina en pantalla para revisar la
Administracion y Control Financiero. | informacion capturada.
10 Titular de la Gerencia de Revisa en pantalla los recibos de némina validando los
Administracion y Control Financiero. | movimientos de personal e incidencias para confirmar su
procedencia y detectar errores de captura, verifica el célculo
del Impuesto Sobre la Renta y de ISSEMyM pudiéndose
presentar 3 casos:

1.  Que ne existan errores en el calculo realizado del
salario ni en la captura de movimientos de personal
de incidencias, en este caso, continla
procedimiento en el punto No. 11.

2. Que existan errores en el calculo realizado del
salario base y en la captura de movimientos de
personal de incidencias, en este caso, regresa al
punto No. 8.

3. Que existan errores en |a captura de movimientos
de personal o incidencias, en este caso, poner en
estatus de ajuste el sistema de némina, y capturar o
eliminar el movimiento de personal o incidencia a
ajustar. Procesa la némina de los empleados
ajustados, genera los recibos en pantalia y solicita al
Subdirector de Administracion y Finanzas su

- revision y validacion. Continla procedimiento.
11 | Titular de la Gerencia de Una vez que los recibos han sido revisados por el

Administracion y Control Financiero.

Subdirector de Administracién y Finanzas, generar la base de
datos por el monto de percepciones y deducciones totales de
cada empleado; y ambos revisan los importes netos para

detectar a los empleados con neto negativo o montos

elevados.
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Nota: En caso de existir montos elevados o netos negativos,
reajustar en el NOI, corregir y procesar el o |os recibos y
notificar al Subdirector de Administracién y Finanzas para su
revision y validacion.

12 Titular de la Gerencia de Teniendo validados y aprobados los recibos por el
Administracion y Contrel Financiero. | Subdirector de Administracion y Finanzas se procede a
cerrar la némina y realizar el timbrado en el sistema NOL
13 Titular de la Subdireccién de Realizar la trasferencia bancaria del pago de nomina para
Administracién y Finanzas. dispersion de la nomina a la cuenta bancaria de cada
empleado.
14 | Titular de la Gerencia de Al finalizar el timbrado de Ios recibos, se imprimen en 3
Administracién y Control Financiero. | copias, una para entregar al trabajador, una para &l
subdirector de Administracion y Finanzas, con fines de
dispersar la némina y otra que después de ser firmada por el
trabajador se entrega al departamento de Contabilidad y
Control Presupuestal, con fines de integracion de informes.
15 | Titular de la Gerencia de Actualiza sistema de némina para consultas de la misma y

Administracion y Control Financiero.

procesos de la quincena siguiente.

FIN.
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IX. Diagrama de Flujo.

Abrir el Sistema NOIl y
crear un nuevo periodo.

v

Capturar registros de
nomina de acuerdo al
calendario de ISSEMYM.

v

Actualizar movimientos,
catdlogos del puesto, salarios,
tablas e impuestos, conceptos
y periodo de la quincena.

v

Validar que los tabuladores
vigentes vy las actualizaciones
estén bien aplicados.

.

Valida en el NOI |a trasferencia
de movimientos por excepcidn,
incidencias, mowmlentos fijos

y faltas. .
v

Comunicar al Subdirector de

Administracién y Finanzas por Valida y envia los
medio de correo electrénico movimientos segin la
que la nomina del periodo informacién recibida por
correspondiente esta lista —®| correo electrénico por el
para timbrarse. ) gerente de Administracién y

3 Control Financiero,
Genera los recibos de nomina
en pantalla para verificar la
informacion capturada. i

L - “rale ) =

A

7 -

Genera los recibos de ndmina
en pantalla para verificar la
informacién capturada.

. 2
Validados los movimientos del \)

personal se pueden presentar
tres casos. N
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No existen errores en el
célculo al salarioni en la
captura de movimientos
de personal ni incidencias.

Que haya errores en el
calculo del salarioy en la
captura de movimientos
de personal o incidencias.

Poner en estatus de
ajuste el sistema de
némina, capturar o

eliminar movimientos del
personal a ajustar.

v

Procesar la némina de los
empleados a los
empleados con ajuste y
generar nuevamente los
recibos para revision.

’

Generar la base de datos por
el monto de percepcicnes y

P | deducciones totales de cada
empleado.

Se cierra la ndmina y se
realiza el timbrado.

Realiza la trasferencia bancaria
para el pago de némina para
que el banco la disperse a la
Se entrega a cada empleado cuenta de cada empleado.

su recibo timbrado y se
resguarda el acuse firmado.

l

Actualiza el sistema de
némina para consultasy
procesos de |a siguiente
quincena.

v

FIN
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X. Medicion.

Altas, bajas y
movimientos de la
nomina.

Se mide la cantidad de
altas, bajas y
movimientos del personal
que labora en el
IMCUFIDEC.

No. de movimientos
registrados.

X100 Quincenal

No. de movimientos
requeridos.

Xl. Formato.
N/A

Xil. Instructivo.
N/A

Xlll. Validacion del Procedimiento.
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C.P.f#rick'Gaston Moreno Solis.
Gérente de Administracion y
Control Financiero del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y

Lic. Jorge Martinez Rodriguez.
Director del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal.

Li€. Sergio Jonathan Sanchez
Saldana.
Contralor Interno Municipal,
Coacalco de Berriozabal.
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VI. PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE DIFUSION Y OPERACION.

1. REGISTRO MUNICIPAL DEL DEPORTE.

Coacalco de Berriozabal, a fin de conocer el porcentaje de la poblacién coacalquense que esta
deportivamente activa para poder disefiar, distribuir e implementar acciones y recursos que favorezcan,
fomenten y mantengan la practica del deporte en el municipio.

Objetivo. x
Tener un registro de las personas que practican cualquier actividad deportiva dentro del municipio de “
Alcance.

Al Subdirector de Difusién y Operacion
Al Jefe de Deporte Competitivo
A las personas y/o entidades solicitantes.

Referencias.

Federal. D
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 4° \
> Ley General de Cultura Fisica y Deporte, articulo 7.

Estatal, :

> Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México, articulo 42
Municipal.
> Bando Municipal de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, vigente.
» Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal, capitulo
V, articulo 56, fracciones XXII, XXIV, articulo 59, fracciones V y articulo 60 :
A Responsabilidades.
Subdirector de Difusion y Operacidn:
Presentar al Jefe de Deporte Competitivo el plan de trabajo y las directrices para su ejecucion.

Al Jefe de Deporte Competitivo.

Recibir el plan de trabajo por parte del Subdirector de Difusién y Operacién.

Elaborar el formato de registro para los deportistas.

Recibir, concentrar y verificar el correcto llenado del formato de registro.

Capturar los dates del formato de registro y generar el folio de asignacion que avala al interesado como 7~
miembro del padrén de deportistas de Coacalco de Berriozabal. %
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V. Definiciones.

e et

Deportista: Que practica algtn deporte, profesionalmente & por aficion.

Deporte: El deporte es toda aquella actividad fisica que involucra una serie de reglas o normas a desempenar
dentro de un espacio o area determinada (campo de juego, cancha, pista, efc.) a menudo asociada a la
competitividad deportiva.

IMCUFIDEC: Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco.

Padrén: Documento publico en el que se relacionan las personas residentes en un determinado término municipal
y otros datos relativos a ellas, como la edad, el sexo, el domicilio, identificacion oficial, CURP y la actividad

profesional. _
Actividad deportiva: Es el conjunto de acciones relacionadas con |z practica metodica del gjercicio fisico, que
r
Q.
= \

tiene como finalidad superar una meta o vencer a un adversario en competencia sujeta a reglas establecidas.

Vi. Insumos.

Formato para el registro de los deportistas publicado en la pagina htips:/imcufudec.gob.mx.

Copia de la identificacion oficial.

En caso de ser menor de edad copia de identificacion oficial de madre, padre o tutor y una copia de su credencial
escolar del ciclo escolar vigente o constancia de estudios no mayor a 3 meses.

VIL. Resultados.
Formato sellado de recepcién de documentos y Folio de deportista del municipio de Coacalco.
VIIL. Politicas.
El registro de deportistas va dirigido a todas las personas que practiquen cuzalquier actividad deportiva dentro del
territorio municipal, a partir de los 4 afios de edad en adelante.
Las personas gue deseen realizar el registro de deportistas deberan descargar el formato publicado en la pagina

https://imcufudec.gob.mx, imprimirlo por duplicado y llenarlo a la perfeccién para entregario junto con su copia de
identificacion oficial.

En caso de que el deportista sea menor de edad el formato debera ser entregado con una copia de la identificacion
oficial del padre, madre o tutor y una copia de su credencial escolar del ciclo escolar vigente o constancia de

estudios no mayor a 3 meses. )
Las solicitudes se recibiran tnicamente de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas en las oficinas del IMCUFIDEC

ubicadas en Calle Juarez, Col. San Rafael, Coacalco de Berriozabal, C.P. 557189.

Es motivo de exclusion aquella persona cuyo domicilio fijo esté en el territorio de Coacaico de Berriozabal, pero
su lugar de residencia deportiva sea externo al territorio municipal.
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INICIO
1 Subdirector de Difusion y Hacer la presentacion del plan de trabajo, asi como la
Operacion. . asignacion de actividades y responsabilidades al Jefe
de Deporte Competitivo.

2 Jefe de Deporte Competitivo. Disefia el Formato de Registro para el deportista.

3 Solicitante. Imprime y llena por duplicado el Formato de Registro.
Recaba la documentacién solicitada y la entrega en
las oficinas del IMCUFIDEC.

4 Jefe de Deporte Competitivo. Recibe el Formato de Registro.

5 Jefe de Deporte Competitivo. Revisa el correcto llenado del Formato de Registro y
que la documentacién solicitada esté completa.
¢ El Formato de Registro esta llenado correctamente y
la documentacién esta completa, legible y vigente?
No: se le regresa al solicitante con las observaciones
correspondientes para su correccion.

Si: El Jefe de Deporte Competitivo sella de recibido
uno de los Formatos de Registro y lo entrega al
solicitante.

6 Jefe de Deporte Competitivo. Realiza la captura de datos obtenidos del Formato de
Registro.

7 Jefe de Deporte Competitivo. Genera el Folio del deportista.

8 Solicitante. Recibe Folio-impreso.

9 Jefe de Deporte Competitivo.

Archiva el expediente.(Fin)

gzzg—! FeHCE
Berriozabal, .

acalcogab.imx L.
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X. Diagrama de Flujo. | , .

INICIO
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A

Realiza y
presenta plan de

trabajo @
l

.| Desarrolla Formatos
de inscripcién

@ Imprime, llena
formatos, adjunta
documentos y entrega
, O)
Recibe |«
Revisa
NO|
Realiza
observaciones Dasas NO
sl corregir SRR
Captura datos

. Realiza
( 7) correcciones

Genera folio

v

Recibe folio
impreso

Archiva . |
documentos. |
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X. Medicién. ' . - |

Nimero de folios R‘&\'\
generados durante el
Formatos de registro Mide el porcentaje de- periodo. S — _
realizados durante el deportistas registrados. X 100
periodo (trimestre). : Numero de personas
‘ estimad de registradas
que practican deporte. |
Xll. Formatos e Instructivos.
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Datos del Deportista. ’

Nombre. Se colocara el nombre completo iniciando por apellidos.

CURP. Se registraran todos los digito del CURP.

Edad. Se colocara con numero los afios cumplidos al momento
de llenar [a solicitud.

Fecha de Nacimiento. Se colocara la fecha de nacimiento iniciando por &l dia,
mes, ano a 4 digitos.

Nacionalidad. Se colocara el pais de origen o en su caso el pais de
hacionalizacion.

Sexo. Se colocara el género sexual de nacimiento.

Estado Civil. Se colocara cualquiera de los 4 estados civiles (soltero,
casado, divorciado o viudo) que el Estado reconoce.

Domicilio

Calle. Se colocara el nombre completo de la calle de
residencia.

Numero. Se colocara el nimero-exterior que identifica el .
domicilio.

Colonia. Se colocara el nombre completo de |a colonia.

C.P. Se colocaran todos los digitos del cadigo postal
asignado a la colonia de residencia.

Municipio. Se colocara el municipio del domicilio de residencia.

Estado. Se colocara el nombre completo del Estado al que
pertenece el domicilio de residencia.

Datos del padre de familia o tutor. Unicamente se llenaran estos campos en caso de que f

el solicitante sea menor de edad.

Nombre. Se colocara el nombre completo iniciando por apellidos.

Domicilio.

Calle. Se colocara el nombre completo de la calle de
residencia.

Numero. Se colocara el nimero exterior que identifica el
domicilio.

Colonia. Se colocara el nombre completo de la colonia.

Codigo Postal. Se colocaran todos los digitos del cédigo postal
asignado a la colonia de residencia.

Municipio. Se colocara el municipio del domicilic de residencia

Estado. Se colocara el nombre completo del Estado al que
pertenece el domicilio de residencia.

Datos de la actividad deportiva.

Deporte. Se colocara el nombre de la actividad deportiva que se
realiza.

Escuela/clubl/liga/academia. Se colocara el nombre de la institucion deportiva donde
se practique la actividad deportiva, en caso de no
pertenecer a ninguna se colocara la leyenda
“independiente”.

Tiempo de practica. Se colocara el tiempo que se lleva practicando la .
actividad deportiva iniciando por. afios, seguida por los 7/
meses. - %

Domicilio.

Calle. Se colocara el nombre completo de la calle de
residencia.

Nimero. iR Se colocara el nimero exterior que identifica el

, g Uiy domlclllo '
Ly
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Cadigo Postal.

. . ) i oy
Se colocara el nombre completo de la coloﬁg@%‘ﬁ” !
Se colocaran tedos los digitos del codigo postal
asignado a la colonia de residencia.
Se colocara el municipio del domicilio de residencia.

Municipio.
Estado. Se colocara el nombre completo del Estado al que
perienece el domicilio de residencia.
Responsable
Nombre. Se colocara el nombre completo iniciando por apellidos.
Cargo. Se colocara.

Nombre y Firma del solicitante.

Es necesario que el solicitante valide los datos con su
nombre y firma.

Nombre y firma del padre o tutor.

Solo se colocara en caso de que el solicitante sea
menor de edad.

XIIL

Validaciéon del Procedimiento.

Lic. Erubey Espinoza Castillo.
Subdirector de Difusién y Operacién
del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Coacalco de
Berriozabal.

Lic. Jorge Martinez Rodriguez.
Director del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal.

Lic. Sergio Jonathan Sanchez
Saldana.
Contralor Interno Municipal,
Coacalco de Berriozabal.
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2. HEROES DEL DEPORTE. LY

I Objetivo.

Atraer de manera divertida a los nifios hacia el movimiento, es decir a la actividad fisica dentro de sus colonias,
para que desconecten un poco de la tecnologia y se conecten con su entorno natural, fisico, social y familiar, ya
que esto beneficia directamente su salud fisica, mental y emocional.

il.  Alcance.

Al subdirector de Difusion y Operacién.
Al jefe de Deporte Social.

A las personas y/o entidades solicitantes.
ll. Referencias.

Federal.

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 4°
> Ley General de Cultura Fisica y Deporte, articulo 7.

Estatal.

> Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México, articulo 42.

Municipal,
» Bando Municipal de Coacalco de Berriozébal, Estado de México, vigente art. 16.

> Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal, capitulo
V, seccion 3, articulo 63, fracciones I, Iil, IV y XIII.

IV. Responsabilidades. |
Subdirector de Difusion y Operacion:
Presentar al Jefe de Deporte Social el plan de trabajo y las directrices para su ejecucién.
Al Jefe de Deporte Social.
Elaborar y proporcionar el formato para la solicitud de la actividéd "Héroes del deporte”.
Dar atencion y seguimiento a la solicitud de la ciudadania.

E

Personajes alusivos a los Héroes del Deporte (Botargas).

Presentarse en el lugar fecha senalados y realizar las actividades.

e v
Berriozabal, :
Www coacalco.gob.mx ©
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A las personas y/o entidades so[icitantes.

Realizar el proceso para solicitar la actw!dad
Contar con el espacio necesario, asi como los materiales requeridos para Ia realizacion de la actividad.

V. Definiciones.

%/x—l/

Actividad Fisica: Se considera actividad fisica a cualquier movimiento corporal producido por los musculos que N
exija gasto de energia.

Botarga: Disfraz o vestido ridiculo y de varios colores usado en representaciones teatrales o en mascaradas y
fiestas similares.

\
Entorno: Conjunto de circunstancias o factores sociales, culturales, morales, econémicos, profesionales, etc.,
que rodean una cosa o a una persona, colectividad o época e influyen en su estade o desarrollo.
VI. Insumos.
Formato para la solicitud de la actividad, copia de ideniificacion oficial.
VIl. Resultados. %
Oficio de autorizacion de la actividad con fecha programada, actividad “Héroes del Deporte”.
Vill.  Politicas.
El IMCUFIDEC a través de la Jefatura de Deporte Social determinara los espacios abiertos (deportivos, plazas,
jardines, parques, etc.) donde se desarrollara el programa “Héroes del Deporte”.
Las personas que deseen contar con el apoyo deberan descargar el formato publicado en la pagina
bitps:/fimcufudec.qob.mx, imprimirlo y llenarlo a la perfeccidn y hacer contacto via telefénica las oficinas del

IMCUFDEC ubicadas en Calle Juarez, Col. San Rafael, Coacalco de Berriozabal, C.P. 55719, teléfono 55 75 97
34 55 de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas.

Previo a cualquier autorizacion, se realizara un recorrido o visita para evaluar la factibilidad de la implementacién
del programa.

'KW
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IX. Descripcion de Actividades. T

{0 5 FLUESTO WA dad Mo
INICIO. ] ‘
1 Subdirector de Difusién y Hacer |a presentacion del plan de trabajo, asi como la
Operacion. asignacion de actividades y responsabilidades de
cada uno de los involucrados en la actividad.
2 Jefe de Deporte Social. Disefar el formato para la solicitud de |a actividad.
3 Solicitante. Descarga, imprime y llena el formato de solicitud de la
actividad. )
Contacta via telefonica al Jefe de Deporte Social en
las oficinas del IMCUFIDEC.
4 Jefe de Deporte Social. Agenda una cita con el solicitante en el lugar donde se
realizara la actividad.
5 Jefe de Deporte Social. Acude a la cita y realiza una inspeccion del lugar para
determinar la viabilidad del evento.
¢ Es viable?
No: se le comunica al solicitante y se le dan a conocer
los motivos por los cuales no se puede realizar la
actividad. (Fin)_
) Si: se le comunica al solicitante.
6 Jefe de Deporte Social. Establece la fecha y hora para la realizacion del
evento.
7 Jefe de Deporte Social. Entrega el oficio de aceptacion.
8 Salicitante. - | Entrega el formato de solicitud y la carta de
: agradecimiento, asi como una copia de su
identificacion oficial.
9 Jefe de Deporte Social. ‘| Realiza la actividad.
10 | Jefe de Deporte Social. Realiza el reporte con evidencias graficas y archiva la
documentacién. (Fin)

: .72022 2024
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Xl. Medicién.

' . Numero de solicitudes \)
Mide la cantidad de atendidas.

Cantidad de actividades solicitudes atendidas X 100

“Héroes del deporte” durante el periodo. Numero de solicitudes

Trimestral

dadas. recibidas.

Xll. Formato e Instructivo.

TN e E vy e Fastis s ofe G W Wonmiiny o oL Sodieni i damdi. Caprsad et §atat £ Siepes "

4 L) sOmRmeM () STWALIGRAMACONUOE () COIRIRCLSTAULRSSYCURSOSOE () DINOSCOCAWOSUZASD (] MATECGINEESH
if FISICA (SCoLas NEROLS UL BLECTE NUTRIDGR ¥ ATTeDAD FRIA TORNZOS

B DATOS DEL SCUCITANTE
; 4.~ INSTITUCION SOLITITANTE RESPONSASLE DE LA SOLLITUD

i CRIGEN DE LA DEPENDENRQA SOUCITANTE FECHZ DE LA SOUCITUD
" ()] Feceass [ () [ estasac [ (V] neunicipat [T [PARTCULAR [ () [ OTRO |

TELEFONCS BE CONTACTO | REDES SOTIALES

FORMATO DE SOLICITUD DE REALIZACION DE ACTIVIDADES DEL IMCUFIDEC %

| L

¢ DIRECCION DE LA INSTITUCION
_ii CALLE: | Jcowoma: | == [CF ]
+

DATOS DE LA ACTIVIDAD SCLICITADA —

1.- FECHA PROPUESTA" RESPONSABLE DIRECTO DE LA ACTIVIDAD

PUESTO O FUNCION DEL RESPONSABLE = - HORARID DE LA ACTIVIDAD

] UBICACION DEL LUGAR DEL EVENTO -
© |lcsuwe: | [cowota: | : [Er. | 1

REQUISITOS PARA FROGRAMACION DE ACTIVIDAD
REQUISITAR FORMATO DE SOUCQITUD ¥ PROPORCIONAR LDS MATERIALES REQUERICOS PARA LA ACTIVIDAD
REQUEITAR FORMATO DE AGRACECIMIENTD ¥ CONTAR CON LOS ESPACIOS FISICOS EN CONDICIONES PARA EL
: ENTREGA FiSICA DE LCS 2 FORMATOS EN ORIGINAL ¥ COPLA, EL DL DESARROLLD DE LA ACTIACAD
l DE LAACTIVEAD (CON PAPEL MEMBRETADO DE LA INSTITLCISH ¥ REALIZAR CONTACTO TELEFGNICO CON ELINSTTTUTC PARA
i SOLICITANTE] CONFIRMAR FECHA ¥ CONDICIONES DE LR ACTIVIDAD (55759734551
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solicitar. solo podra marcar una. : §

Ac’nwdad que se desea EI solncntante debera marcar ia actlwdad que desea sollcnar
DATOS DEL-SOLICITANTE.

Institucion solicitante. Se debera colocar el nombre completo de la institucion que
solicita la actividad, en caso de ser un particular se cancelara
la celda con una linea.

Responsable de la solicitud. se debera colocar el nombre de la persona que realiza la
solicitud. En caso de ser un particular debera colocar su
nombre completo.

Origen de la dependencia del | Debera sefalar con una “x" cudl es la dependencia de

solicitante. procedencia o bien si se trata de un particular, solo puede
elegir una casilla.

Fecha de la solicitud. Se debera colocar la fecha del dia en que se hizo la solicitud

Teléfono de contacto. Debera colocar de manera clara y legible el nimero telefénico
donde se puede contactar al solicitante o responsable.

Redes sociales. Debera colocar las redes sociales con las que cuenta y de

igual modo se le puede contactar.
Direccion de la institucion

Calle. Debera colocar de manera clara y legible el nombre de la caile donde
se encuentra la institucion. En caso de ser un particular debera
colocar el nombre de manera clara y legible de la calle donde se
pretende realizar |a actividad.
Colonia. Debera colocar el nombre de la colonia donde se encuentre la
institucion, en caso de ser un particular, debera colocar el nombre de
la colonia donde desea llevar a cabo la actividad.
C.P. Debera colocar todos los digitos del codigo postal donde se encuentra
la institucion en caso de ser un particular, debera colocar todos los
digitos del cédigo postal donde desea llevar a cabo la actividad.

DATOS DE LA ACTIVIDAD

Fecha propuesta. El solicitante debera proponer una fecha para la realizacion de
la actividad.
Responsable. Se colocara el nombre completo de la persona encargada por

parte de |a institucion en quien recaera la responsabilidad del
evento por parte de la institucion, En caso de ser un particular
quien solicite la actividad, debera colocar su nombre completo.
Puesto o funcion del Se debera colocar el cargo que ocupa la persona responsable
responsable. dentro de la institucion. En caso de ser un particular debera
especificar si ocupa algun cargo en la funcion publica sin
importar la jerarquia, en caso de no ser asi el espacio quedara
cancelado por una linea.

Horario de la actividad. Se debera colocar la hora en la que se pretende llevar a cabo
la actividad.
: UBICACION DEL EVENTO.
Calle. Debera colocar de manera clara y legible el nombre de la calle donde

se encuentra |a institucidén. En caso de ser un particular debera
colocar el nombre de manera clara y legible de la calle donde se
pretende realizar la actividad.

Colonia. Debera colocar el nombre de la colonia donde se encuentre la
institucién, en caso de ser un particular, debera colocar el nombre de
la colonia donde desea llevar a cabo |a actividad.

C.P. Debera colocar todos los digitos del codigo postal donde se encuentra
la institucion en caso de ser un particular, deberéa colocar todos los
digitos del cédigo postal donde desea llevar a cabo la actividad.

Z022-2024
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Lic. Erubey Espinoza Castillo

Validacion del Procedimiento.

—\

&

i

Subdirector de Difusion y Operacion

del Instituto Municipal de Cultura

Fisica y Deporte de Coacalco de
Berriozabal.

Lic. Jorge Martinez Rodriguez.
Director del Instituto Municipal de

Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal.

Lic. Sergio Jonathan Sanchez
Saldana.
Contralor Interno Municipal,
Coacalco de Berriozabal.
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3.

Orientar a la comunidad en general sobre los diferentes trastornos de la conducta alimentaria que son mas
comunes a esa edad y como poder prevenirlos con la ayuda del deporte y una buena alimentacion.

Al subdirector de Difusién y Operacion.
Al jefe de Cultura Fisica.
A las personas y/o entidades solicitantes.
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CONFERENCIAS, TALLERES, ASESORIAS, ETC. SOBRE NUTRICION.

Objetivo.

Alcance.

Referencias.

B ey

Federal.
¥  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 4°. R Q)
»  Ley General de Cultura Fisica y Deporte, articulo 7. D
Estatal.
» Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México, articulo 42.
Municipal.
> Bando Municipal de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, vigente art. 16.
> Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisicay Deporte de Coacalco de Berriozabal, Capitulo
V, seccién 2, articulo 61, fracciones |, Vy X.
IV. Responsabilidades.

Subdirector de Difusién y Operacion:

Presentar al jefe de Deporte Culiura Fisica el plan de trabajo y las directrices para su ejecucion.
Al jefe de Cultura Fisica.

Elaborar el formato de solicitud.

Disediar el contenido de las asesorias, asi como impartirlas.
Dar atencion y seguimiento a la solicitud de la ciudadania.

\\W

A las personas y/o entidades solicitantes.

Realizar el proceso para solicitar la actividad.
Contar con el espacio necesario, asi como los materiales requeridos para la realizacion de la actividad.

@3
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V. Definiciones.

Trastorno: Cambio o alteracién que se produce en la esencia o las caracteristicas permanentes que conforman
una cosa o el desarrollo normal de un proceso.

Prevenir: Advertir 0 avisar a una persona de una cosa, en especial de un dafio o un peligro.

V. Insumos.

Formato para la solicitud de la actividad.

Vil. Resultados.

Oficio de aceptacion.

VIil. Politicas. i
S

Las personas que deseen contar con el apoyo deberdn descargar el formato publicado en la pagina
https://imcufudec.gob.mx, imprimirlo y llenarlo a la perfeccion y entregarlo en las oficinas del Instituto ubicadas en
Calle Juarez, Col. San Rafael, Coacalco de Berriozabal, C.P. 55719, telefono 55 75 97 34 55 de lunes a viernes
de 9:00 a 18:00 horas.

Previo a su autorizacion el Jefe de Cultura Fisica evaluara la disponibilidad de la fecha tentativa y procedera a
ponerse en contacto con el solicitante con quien coordinara una visita previa donde se llevara a cabo la
conferencia y asi planear la logistica del evento.

La conferencia esta dirigida a adolescentes entre 12 y 15 (secundaria) afios de edad ya que es principalmente en
esa etapa donde se desarrollan los trastornos alimenticios, en caso de que el servicio sea solicitade para personas
fuera de ese rango de edad la solicitud sera evaluada por el Jefe de Cultura Fisica quien determinara la viabilidad
de la misma. ‘ ' '
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IX. Descripcion de Actividades.

INICIO.

1 Subdirector de Difusion y
Operacion.

Hacer la presentacion del plan de trabajo, asi como la
asignacion de actividades y responsabilidades de
cada uno de los involucrados.

Jefe de Cultura Fisica.

Disefiar el formato para la solicitud de la actividad.

[V R 1,8]

Solicitante.

Descarga, imprime y llena el formato de solicitud de la
actividad.

Entrega la solicitud al Jefe de Deporte Social en las
oficinas del IMCUFIDEC.

4 Jefe de Cultura Fisica.

Agenda una cita con el solicitante en el lugar donde se
realizara la actividad.

5 Jefe de Cultura Fisica.

Acude a |a cita y realiza una inspeccion del lugar para
determinar la viabilidad del evento.

¢Es viable?

No: se le comunica al solicitante y se le dan a conocer
los motivos por los cuales no se puede realizar la
actividad. (Fin).

Si: se le comunica al solicitante.

6 Jefe de Cultura Fisica.

Establece la fecha y hora para la realizacion del
evento.

Entrega el oficio de aceptacion.

i Jefe de Cultura Fisica.
8 Solicitante.

Entrega el formato de solicitud y la carta de
agradecimiento, asi como una copia de su
identificacion oficial.

9 Jefe de Cultura Fisica.

Realiza la actividad.

10 Jefe de Cultura Fisica.

Realiza el reporte con evidencias gréficas y archiva la
documentacion. (Fin)
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Xl.  Medicion.

Nuamero de solicitudes

Mide la cantidad de atendidas.

solicitudes atendidas

Cantidad de Conferencias durante el periodo.

de nutricion impartidas.

X 100 Trimestral
Nimero de solicitudes
recibidas.

Xll. Formato e Instructivo.
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[___FORMATO DE SOLICITUD DE REALIZACION DE ACTWVIDADES DEL IMCUFIDEC ||

! ] NCTERGEN (¥} ACTIVACION FIECA COH LOS |] COPFERENCIAS, TALLERES ¥ CURSCS O © t ) IS TOPORTIVGE LGAS O [ MATROGIN VAL
FfSeaTECOLAD VERAEE DCL LEPORTE NUTREIOH ¥ ACTRADAS FISICA TORKTON

f DRICS DELSOUCTTANTE 1
i 1.- INSTITUCION SOLICITANTE ] RESPCNSASLE DE LA SOLUCITUD

j CRIGEN DE LA DEPENDENCIA SOLCITANTE I FECHA DE LA SOLICITUD
i L [ Feperat [} [estamal [ (3] musicipar [0 rarncutar | () [omo |

¥ TELEFONDS DE CONTACTO i REDES SOCIALES

b =

li DIRECCION DE LAINSTITUCION

(T [ Cotonia T T [ Crl

i

) t LN

- -

# DATOS DE LA ACTIVIDAD SOUCITADA -

B 1.- FECHA PROPUESTA I RESPONSABLE DIRECTO DE LA ACTIVIDAD

i

#t PUESTO O FUNCION DEL RESPONSABLE HORARIO DE LA ACTIVIDAD

UBICACION DEL LUGAR DEL EVENTO :
I ~ Jcowna | [cr]

REQUISITOS PARA FROGRAMACION DE ACTIVIDAD

" REQUIEITAR FORMATO DE SOLICTTUD ¥ FROPORCICMAR LOS MATERIALES REQUERICOS PARA LA ACTIVIDAD
¥ REQUISITAR FORMATO DE AGRADECIMIENTO ¥ CONTARCON LOS ESPACIOS FISICOS EN CONDICIONES PARA EL
¥ ENTREGA FISICA DE LOS2 FORMATCS EN ORIGINAL ¥ CORIA, ELDIA DESARROLLO DE LA ACTIMIDAD

DE LA ACTRICAD (CON PAPEL MEMERETADQ DE LA INSTITUCION v REALZAR CONTACTO TELEFCNICO CON EL INSTETUTO PARA

SOLICITANTE} CONFIRMAR FECHA ¥ CONDICIONES DE LA ACTIVIDAD (2575973455
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i INSTRUCCION. =57~
El solicitante debera marcar la actividad que desea solicitar,

solo podra marcar una.

DATOS DEL SOLICITANTE.

Institucién solicitante. Se debera colocar el nombre completo de la institucion que |
solicita |a actividad, en caso de ser un particular se cancelara

la celda con una linea.

Responsable de |a solicitud. Se debera colocar el nombre de la persona que realiza la
solicitud. En caso de ser un particular debera colocar su

nombre completo.

Origen de la dependencia del | Debera sefialar con una “x* cual es la dependencia de

solicitar,

solicitante. procedencia o bien si se trata de un particular, solo puede
elegir una casilla.

Fecha de la solicitud. Se debera colocar |a fecha del dia en que se hizo la solicitud.

Teléfono de contacto. Debera colocar de manera clara y legible el nimero telefénico
donde se puede contactar al solicitante o responsable.

Redes sociales. Debera colocar las redes sociales con las gue cuenta y de

igual modo se le puede contactar.
Direccion de la institucion.

Calle. Debera colocar de manera clara y legible el nombre de la calle
donde se encuentra la institucion. En caso de ser un particular
debera colocar el nombre de manera clara y legible de la calle
donde se pretende realizar la actividad.
Colonia. Debera colocar el nombre de la colonia donde se encuentre |a
' institucion, en caso de ser un particular, debera colocar el
nombre de la colonia donde desea llevar a cabo la actividad.
C.P. Debera colocar todos los digitos del codigo postal donde se
encuentra la institucion en caso de ser un particular, debera
colocar todos los digitos del codigo postal donde desea llevar a
cabo la actividad. -

DATOS DE LA ACTIVIDAD.

Fecha propuesta. El solicitante debera proponer una fecha para la realizacion de
la actividad.
Responsable. Se colocara el nombre completo de la persona encargada por

parte de la institucién en quien recaera la responsabilidad del
evento por parte de la institucion. En caso de ser un particular
quien solicite la actividad, debera colocar su nombre completo.
Puesto o funcion del Se debera colocar el cargo que ocupa la persona responsable
responsable. dentro de la institucién. En caso de ser un particular debera
especificar si ocupa algun cargo en la funcién pblica sin
importar la jerarquia, en caso de no ser asi el espacio quedara
cancelado por una linea.

Horario de la actividad. Se debera colocar la hora en |a que se pretende llevar a cabo
la actividad.
UBICACION DEL EVENTO.
Calle. Debera colocar de manera clara y legible el nombre de la calle donde

se encuentra la institucién. En caso de ser un particular debera
colocar el nombre de manera clara y legible de |a calle donde se
pretende realizar ia actividad.

Colonia. Debera colocar el nombre de la colonia donde se encuentre la
institucion, en caso de ser un particular, debera colocar el nombre de
la colonia donde desea llevar a cabo la actividad.

C.P. Debera colocar todos los digitos del codigo postal donde se encuentra
la institucion en caso de ser un particular, debera colocar todos los
digitos del codigo postal donde desea llevar a cabo la actividad.

: o 20222024 oo -
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Xlll. Validacion del Procedimiento.

—

Lic. Erubey Espinoza Castillo.
Subdirector de Difusién y Operacion
del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Coacalco-de
Berriozabal.

Lic. Jorge Martinez Rodriguez.
Director del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal.

Lic. Sergio Jonathan Sanchez
Saldana.

Contralor Interno Municipal,

Coacalco de Berriozabal.
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4.

Objetivo.

Apoyar a las instituciones educativas en |a imparticién de la “Activacién Fisica” para de esta manera motivar a los
nifios a practicar una actividad fisica y al mismo tiempo brindar un espacio de relajacion y esparcimiento.

Alcance.

[ OACAL IO | m,;;g;&ggmgc ‘
ACTIVACION FiSICA.

Al Subdirector de Difusion y Operacion.
Al Jefe de Deporte Social.
A las instituciones educativas publicas o privadas solicitantes.

Referencias.

Federal.

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 4°. '

> Ley General de Cultura Fisica y Deporte, articulo 7. <
SR

Estatal. =

¥ Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México, articulo 42.

Municipal.

» Bando Municipal de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, vigente art. 16

> Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisicay Deporte de Coacalco de Berriozabal, Capitulo

V, seccién 2, articulo 63, fracciones 1, V, VI, VII, VIII y X.
IV. Responsabilidades.

Subdirector de Difusion y Operacién: A
Presentar al Jefe de Deporte Cultura Fisica el plan de trabajo y las directrices para su ejecucién.

Al Jefe de Deporte Social.

Elaborar el formato de solicitud.

Disefiar e impartir las actividades que conforman la "Activacion Fisica”.

Recibir las solicitudes y darles seguimiento.

A las personas y/o entidades solicitantes.

Realizar el proceso para solicitar la actividad. N 5.
Contar con el espacio necesario, asi como los materiales requeridos para la realizacién de ia actividad. qi E i

a6
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Vl. Insumos.
Formato para la solicitud de la actividad, copia del INE.

VIl. Resultados.

Oficio de aceptacion.

Vill. Politicas.
Las personas que deseen contar con el apoyo deberan descargar el formato publicado en la pagina
https://imcufudec.gob.mx, imprimirlo y llenarlo a la perfeccion y entregarlo en las oficinas del Instituto ubicadas en

Calle Juarez, Col. San Rafael, Coacalco de Berriozabal, C.P. 55719, teléfono 55 75 97 34 55 de lunes a viernes
de 9:00 a 18:00 horas.

Concaiio i
V. Definiciones.
Activacion Fisica: Es una practica saludable que se debe fomentar tanto en los programas de Activacion Fisica
como en actividades recreativas.

Todas las solicitudes se deberan entregar por duplicado con nombre y firma del director de la institucion que
realiza la peticién, asi como sello de la misma.

Previo a su autorizacién el Jefe de Deporte Social evaluara la disponibilidad de la fecha, asi como se pondra
contacto con el solicitante con quien coordinara una visita previa donde se llevara a cabo la actividad y asi plan
la logistica del evento.

La actividad esta dirigida a nifios de nueve afios en adelante

IX. Descripcién de Actividades L ——

INICIO.
1 Subdirector de Difusion y Hacer la presentacién del plan de trabajo, asi como la
Operacion. asignacion de actividades y responsabiiidades de
cada uno de los involucrados.
2 Jefe de Deporte Social. Disenar el formato para la solicitud de la actividad.
3 Solicitante. Descarga, imprime y llena el formato de solicitud de la
actividad.
Entregar al Jefe de Deporte Social en las oficinas del
IMCUFIDEC.
4 Jefe de Deporte Social, Agenda una cita con el solicitante en el lugar donde se
realizara la actividad.
5 Jefe de Deporte Social. Acude a la cita y realiza una inspeccién del lugar para
determinar la viabilidad del evento.
¢.Es viable?
No: se le comunica al solicitante y se le dan a conocer
los motivos por los cuales no se puede realizar la
actividad. (Fin)
Si: se le comunica al solicitante.
6 Jefe de Deporte Social. Establece la fecha y hora para la realizacion del
evento.
Z Jefe de Deporte Social. Entrega el oficio de aceptacion. .
8 Solicitante. Entrega el formato de solicitud y la carta de -
agradecimiento, asi como una copia de su g
identificacion oficial.
9 Jefe de Deporte Social. Realiza la actividad.
10 | Jefe de Departe Social; Realiza el reporte con evidencias graficas y archiva la
' documentacion. (Fin)
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Numero de solicitudes

Mide Ja cantidad de atendidas.
Cantidad de sesiones de solicitudes atendidas X 100 Trimestral
“Activacion Fisica durante el periodo. Numero de solicitudes
Escolar”. recibidas.

Xll. Formato e Instructivo.
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El solicitante debera marcar la actividad que desea solicitar,
solo pedra marcar una,

DATOS DEL SOLICITANTE.

Institucion solicitante.

Se debera colocar el nombre completo de la institucion que

solicita la actividad, en caso de ser un particular se cancelara
la celda con una linea.

Responsable de la solicitud.

se debera colocar el nombre de la persona que realiza la
solicitud. En caso de ser un particular debera colocar su
nombre completo.

Origen de la dependencia del
solicitante.

Deberé sefialar con una “x* cual es la dependencia de
procedencia o bien si se trata de un particular, solo puede
elegir una casilla.

Fecha de la solicitud.

Se debera colocar la fecha del dia en que se hizo la solicitud.

Teléfono de contacto.

Debera colocar de manera clara y legible el nimero telefénico
donde se puede contactar al solicitante o responsable.

Redes sociales.

Debera colocar las redes sociales con las que cuenta y de
igual modo se le puede contactar.

Direccion de la institucion.

Calle.

Debera colocar de manera clara y legible el nombre de la calle
donde se encuentra la institucion. En caso de ser un particular
debera colocar el nombre de manera clara y legible de la calle
donde se pretende realizar |a actividad.

Colonia.

Debera colocar el nombre de la colonia donde se encuentre la
institucién, en caso de ser un particular, debera colocar el
nombre de |a colonia donde desea llevar a cabo la actividad,

C.P.

Debera colocar todos los digitos del codigo postal donde se
encuentra la institucién en caso de ser un particular, debera
colocar todos los digitos del cédigo postal donde desea llevar a
cabo la actividad.

DATOS DE LA ACTIVIDAD.

Fecha propuesta.

El solicitante debera proponer una fecha para la realizacién de
la actividad. '

Responsable.

Se colocara el nombre completo de la persona encargada por
parte de la institucion en quien recaeré la responsabilidad del
evento por parte de la institucion. En caso de ser un particular
quien solicite la actividad, debera colocar su nombre completo.

Puesto o funcion del
responsable.

Se debera colocar el cargo que ocupa la persona responsable
dentro de la institucion. En caso de ser un particular debera
especificar si ocupa alglin cargo en la funcién publica sin
importar la jerarquia, en caso de no ser asi el espacio quedara
cancelado por una linea.

Horario de la actividad.

Se debera colocar la hora en la que se pretende llevar a cabo
la actividad.

UBICACION DEL EVENTO.

Calle.

Debera colocar de manera clara y legible el nombre de la calle donde se
encuentra la institucién. En caso de ser un particular debera colocar el nombre
de manera clara y legible de la calle donde se pretende realizar la actividad.

Colonia.

Debera colocar el nombre de la colonia donde se encuentre la institucién, en
caso de ser un particular, debera colocar €l nombre de Ia colonia donde desea
llevar a ¢abo la actividad.

C.P.

Debera colocar todcs los digitos del cadigo postal donde se encuentra ia
institucién en caso de ser un particular, debera colocar todos los digitos del
codigo postal donde desea llevar a cabo la actividad.
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Lic. Erubey Espinoza Castillo

Subdirector de Difusion y Operacion

Validacién del Procedimiento
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Lic. Jorge Martinez Rodriguez
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Fisica y Deporte de Coacalco de
Berriozabal.

del Instituto Municipal de Cultura

Director del Instituta Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal.

- 2022-2024.

Saldana.

Lic. Sergio Jonathan Sanchez

Contralor Interno Municipal,
Coacalco de Berriozabal
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5. ESCUELA MUNICIPAL DE INICIACION DEPORTIVA (EMID).
A Objetivo.

de personas profesionales que los guiaran en la practica de diversas disciplinas deportivas y asi poder gozar de

Proporcionar a la ciudadania un espacio donde los nifios puedan tener un acercamiento al deporte de la mano ¥
todos los beneficios fisicos, mentales y emocionales que el deporte brinda. b,

Il Alcance.

Al Subdirector de Difusion y Operacion.
Al Jefe de Deporte Social.

A las personas y/o entidades solicitantes.
lll. Referencias.

Federal.

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 4°.
» Ley General de Cultura Fisica y Deporte, articulo 7.

Estatal. N
* Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México, articulo 42,

Municipal.

Bando Municipal de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, vigente art. 16.
Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal, Capitulo
V, seccian 2, articulo 63, fracciones |, I, VIl y XV.

Y v

IV. Responsabilidades.

Subdirector de Difusién y Operacion.

Presentar al Jefe de Deporte Cultura Fisica el plan de trabajo y las directrices para su ejecucion.
Coordinador Deportivo.

Establecer las disciplinas deportivas que se llevaran a cabo en cada una de las sedes.
Proporcionar en cada una de las sedes los entrenadores necesarios en base a las disciplinas que se imparten,

Al Jefe de Deporte Social.

Elaborar los formatos de inscripcion, historial médico y liberacién de responsabilidades.

Entrenadores deportivos.

Presentarse en la sede correspondiente en el horario establecido para impartir las sesiones de entrenamiento. %
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A las personas que lo soliciten.
Solicitar el ingreso a la E.M.|.D.

Proporcionar la documentacion e informacion solicitada.
Asistir a las practicas o entrenamientos.

V. Definiciones. \\\
E.M.1.D: Escuela Municipai de Iniciacién Deportiva.

VL.  Insumos.

Formato de Inscripcion.

Formato de historial médico del alumno.

Formato de Carta de liberacién de responsabilidades.
VIl. Resultados.

Inscripcion a la E.M.1.D.
Recibir el entrenamiento en la disciplina seleccionada.

Vill. Politicas.

Las personas que deseen inscribir a sus hijos en cualquiera de las sedes de la E.M.I.D deberan descargar los
formatos correspondientes publicados en la pagina https:/iimeufudec.gob.mx. imprimirlos, llenarlos a la perfeccion
y entregarlos en cualquiera de las sedes de la E.M.1.D.

Todas las clases y entrenamientos que proporciona la E.M.l.D son totalmente gratuitas. Cada uno de los alumnos
inscritos deberé contar con el material requerido para la practica de la disciplina escogida.

La E.M.1.D esta disefiada para atender nifios entre 6 y 16 afios de edad. /
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IX. Descnpcuon de Actividades.

IMC%JFID
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INICIO.

Subdirector de Difusion y
Operacion.

Hacer la presentacion del plan de trabajo, asi como la
asignacion de actividades y responsabilidades al
Coordinador Deportivo y al Jefe de Deporte Social.

Jefe de Deporte Social.

Desarrolla el formato de inscripcion.

Solicitante.

Descarga, imprime y llena el formato de inscripcién,
adjunta la documentacion requerida y entrega al
Entrenador Voluntario en la sede de la E.M.I.D que
mas le convenga.

Entrenador Voluntario.

Recibe el expediente.

Entrenador Voluntario.

Revisa que el formato esté lienado correctamente y
estén los documentos requeridos.

LEstd correctamente llenado y contiene los
documentos requeridos?

No: se le regresan al solicitante con las observaciones
pertinentes. (Fin)

Si: entrega el expediente al Jefe de Deporte Social.

Jefe de Deporte Social.

Recibe el expediente.

Jefe de Deporte Social.

Realiza el registro del solicitante.

i~

Jefe de Deporte Social.

Archiva el expediente y realiza el informe. (Fin)

EC
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X. Diagrama de Flujo.

Presenta el plan de N @ &

trabajo y asigna Desarrolla formato
responsabilidades @ de solicitud Imprime, llena

formato y adjunta
documentos para
entregarlos
Recibe @
documentos
D
; y N
Verifica que todo
esté correcto

Recibe
expediente

; Realiza las Recibe con
Realiza la observaciones al abservaciones
actividad solicitante I

Archivo interno
Recibe con 8| ¢ desea hacerlas?
correcciones
NO
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Xl. Mediqién.

Numero de

; : inscripciones

: Mide la cantidad de :

Numero de al oS 4 ; ’
FO 08 alumn alumnos inscritos: realizadas

registrados en el periodo. : X 100 Trimestral
Numero de

inscripciones
solicitadas.

Xil. Formatos e Instructivos.

ESCUELA NMUNICIPAL DE INICIACION DEPORTIVA

(FICHA INSCRIPCION)
T 7T " 71| NOMBRE: EDAD | grepny
. “nE SEXO
b i PATERKO MATIRNG NOMDRE (%) o | e | ase m|r
| roTo (F—
; Newar | | [ [ T T T T T T TT T T T T 17
L- - 1 1 T
o
DOVICELIO: TELEFONOS DEFORTE MATRICHLA
BASOUETBOL |1 %
CALLEY N° BOX {1
(51N EMERGENCIA | pyerpey ¢
TIITG t 3
COLONIA Y VOLETHOL o
MUNICIMO i
SENE = § DES £ LEUONLS ORAVES TiPOQ DE
ENTRENAMIENTU GRUFO: TURNU: HURARIO LM M0 Y s rg: sy
SANGRE:
[ VESPERTING
T
NOMBRE D#L FADRE U 1 10R - FARENTESCO DCLPACION VSUOLARIDAD
AR CART, ¥
PADRE DE FAMILIA [ ComrEn ni ECTRONICO T
DOCUMENTOS QUE ENTREGA
(} |« COPIACERTIFICADA CEL ACTA DE NACIMIENTO _— (] |eCUuRrRP
{1 | €OPlAOE IDENTIFICACIGH DEL PADRE OTUTOR e, (51" | * CERTIFICARC MEDICO O HISTORIAL MEDILO
{ | |» COMPRODANTEOF DOMICILID DEL PADRE O TUTOR , i { )} |+ CEDULADE INSCRIPDION
{ ) - m«mgp § ) * IFOTOGRAFIAS [iNF.]
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Se debe colocar una fotografla tamno |nfant|l actual del

Foto
alumno solicitante.

Nombre. Se debe colocar el nombre completo del alumno solicitante
comenzando por su apellido paterno, apellido materno y
nombre (s).

Edad. Se debe colocar con nimero la cantidad de afios cumplidos a
la fecha de |a solicitud del alumno solicitante.

Fecha de nacimiento.

Dia. Se debe colocar con numero el dia de nacimiento.

Mes. Se debe colocar-con nimero el mes de nacimiento.

ARo. Se debe colocar con numero los dos Gltimos digitos del afio de
nacimiento.

Sexo. Se debe sefialar con una “x" Unicamente |a casilla del género
sexual de nacimiento.

CURP.

Se deben colocar todos los caracteres (letras y numeros) gue
conforman la Clave Unica de Registro de Poblacion del alumno
solicitante.

Domicilio.

Calle y nimero.

Se debe colocar el nombre completo de la calle, asi como el
numero de vivienda del lugar de residencia del alumno
solicitante.

’ %
-
=)
i
g

Teléfono.

Casa. Se debe colocar el nimero de teléfono a 10 digitos del
domicilio particular del alumno solicitante.

Emergencias. Se debe colocar el numero telefénico (fijo o celular) a 10
digitos de la persona a contactar en caso.de emergencia.

Deporte. De debe seleccionar con una “x” el deporte que se practicara
una vez inscrito.

Matricula. Este espacio queda en blanco, ya que el Jefe de Deporte.

Social registrara en este espacio la matricula generada por el
sistema una vez hecho los tramites de inscripcion.

Sede de entrenamiento.

Se debe colocar en cual de las sedes se realizara la practica
deportiva.

Grupo. Este espacio queda en blanco, ya que el Jefe de Deporte.
Social registrara en este espacio el grupo asignado al alumno
una vez haya concluido los tramites de inscripcién.

Turno. Se debe colocar "vespertino”.

Horario Se debe sefialar con una “x" el o los dias de entrenamiento

asignados una vez conciuido el trémite de inscripcion.

Enfermedad o lesion grave.

Se debe colocar si el alumno solicitante padece alguna
enfermedad de caracter crénica, asi como si ha padecido
alguna lesion grave.

Tipo de sangre.

Se debe colocar el tipo de sangre del alumno solicitante.

Nombre de padre de familia o
tutor.

Se debe colocar el nombre completo padre de familia o tutor
del alumno solicitante comenzando por su apellido paterno,
apellido materno y nombre (s).

Parentesco. Se debe colocar el parentesco que existe entre la persona que
realiza el tramite y el alumno solicitante.

QOcupacion. Se debe colocar la actividad principal del padre de familia o
tutor.

Escolaridad. Se debe colocar el grado maximo de estudios del padre de

familia o tutor.

2022 2024 ~S— B — i R
.r/// iy e oo PRI 4 xrg?fm’f" G /fm S et
L ~ "Calle Jurez's/n Col. SanRafael Coacalco de Berriozabal,

Estado de México; C. P. 55719, Telgfono 55 7597 3455 www. qngralco,gob.mx

E: & f\\m




= ] ["F‘" }r i }Z"

P—- ,!ra»ar W &‘:-":qcr"w'“w —

Se deben colocar todos los caracteres (letras y nimero 5
conforman la Clave Unica de Registro de Poblacién del padre
de familia o tutor.

Correo electrénico.

Se debe colocar una direccidon de correo electronico donde se
pueda contactar al padre de familia o tutor.

Nombre y firma del
Entrenador.

El Entrenador Voluntario a quien se le haya designado el
alumno solicitante debera colocar su nombre completo y firma.

Nombre y firma del padre de
familia o tutor.

El padre de familia o tutor del alumno solicitante debera colocar
su nombre completo y firma.

Documentos a entregar.

Copia certificada del acta de
nacimiento (del alumno).

Se debe colocar una “x" en caso de ser entregada.

Copia de identificacion oficial
del padre de familia o tutor.

Se debe colocar una “x” en caso de ser entregada.

Comprobante de domicilio.

Se debe colocar una “x” en caso de ser entregada.

Folder.

Se debe colocar una “x” en caso de ser entregada.

CURP.

Certificado médico o historial
médico del alumno.

Cedula de inscripcion.

3 fotografias tamario infantil.

X en caso de ser entregada.

Se debe colocar una "x" en caso de ser entregada.
Se debe colocar una "x” en caso de ser entregada.
Se debe colocar una “x” en caso de ser entregada.
Se debe colocar una "x"

= 2022 2024 R e iR S
Mf-?p//[{ﬂ "'ff!‘ z‘.ﬂ?/ ¥ ﬂfszém).fém




AT PO, S - 3

S

%@%E@ IMCOFIDEC —

Pt tedcuduidoting | ot i b

Xlll.  Validacion del Procedimiento.

h\ R |
pm——

Lic. Erubey Espinoza Castillo. Lic. Jorge Markinez Rodriguez. Lic. Sergio Jonathan Sanchez

Subdirector de Difusion y Director del Instituto Municipal de Saldana.
Operacion del Instituto Municipal Cultura Fisica y Deporte de Contralor Interno Municipal,
de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal. Coacalco de Berriozabal.

Coacalco de Berriozabal.
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Vil. SIMBOLOGIA.

| [ INICIG ] INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
@ @ NUMERO DE ACTIVIDAD.
BRRELLLZEKILE CUADRO CON EXTRACTO DE
| &BE&BEEE&ES ACTIVIDAD.
i LINEA DE FLUJO.
BB&R DECISION.

LINEA DE COMUNICACION VIA
CORREO O TELEFONICA.

FIN DETERMINA EL FINAL DEL
PROCEDIMIENTO.
A
CONECTOR DE PAGINA.

@ CONECTOR DE ACTIVIDAD.

A 4
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Vil. REGISTRO DE EDICIONES.

Primera Edicion de la
Administracién Pablica JUNIO 2022.
Municipal 2022-2024.

EIaburamén del Manual de Procedlmlentos
conforme a la Estructura Orgénica y atribuciones
conferidas en el Reglamento Interno del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México para
la Administracian Municipal 2022-2024 asi como
en lo establecido en los Lineamiento para la
Elaboracion y Actualizacion de los Manugales de
Organizaciébn y  Procedimientos de Ia
Administracién Publica Municipal 2022-2024
emitidos por la Secretaria Técnica, previa opinién
de la Contraloria Interna Municipal, los cuales
toman en cuenta la metodologia para la
formulacion de los procesos administrativos en
comento, recomendada por el Instituto
Hacendario del Estado de México.

De la pagina 1 a la
pagina 63.

Segunda Edicién de la
Administracion Publica
Municipal 2022-2024.

Elaboracién del Manual de Procedimientos
conforme a la Estructura Organica y atribuciones
conferidas en el Reglamento Internc de! Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México para
la Administracion Municipal 2022-2024 asi como
en lo establecido en los Lineamiento para la
Elaboracién y Actualizacion de los Manuzles de
Organizaciéon y  Procedimientos de la
Administracién Publica Municipal 2022-2024
emitidos por la Secretaria Técnica, previa opinion
de la Contraloria Interna Municipal, los cuales
toman- en cuenta la metodologia para la
formulacion de los procesos administrativos en
comento, recomendada por el Instituto
Hacendario del Estado de México.

Tercera Edicion de la
Administracion Publica
Municipal 2022-2024.

Elaboracion del Manual de Procedimientos
conforme a la Estructura Crganica y atribuciones
conferidas en el Reglamente Interno del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México para
la Administracion Municipal 2022-2024 asi como
en lo establecido en los Lineamiento para la
Elaboracion y Actualizacion de los Manuales de
Organizacion y  Procedimientos de la
Administracién Plblica Municipal 2022-2024
emitidos por la Secretaria Técnica, previa opinian
de la Contraloria Interna Municipal, ios cuales
toman en cuenta la metodologia para la
formulacién de los procesos administrativos en
comento, recomendada por el Instituto
Hacendario del Estado de México.
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IX. DISTRIBUCION.

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la Direccién del Institutc Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal.

Las copias estan distribuidas de la siguiente manera: %

v" Contraloria Interna Municipal de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.
¥ Coordinacion Juridica del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deperte de Coacalco de Berriozabal.
v Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacién del Instituto Municipal de Cultura Fisica
y Deporte de Coacalco de Berriozabal. X
=

. 3

v" Subdireccion de Administracién y Finanzas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y deporte de
Coacalco de Berriozabal.
o Gerencia de Administracion y Control Financiero del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Coacalco de Berriozabal.

v" Subdireccion de Difusion y Operacion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de
Berriozabal.
o Jefatura de Deporte Competitivo del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco
de Berriozabal,
o Jefatura de Deporte Social del Instituto Municipal de Cuitura Fisica y Deporte de Coacalco de

Berriozabal.
o Jefatura de Cultura Fisica del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de
Berriozabal.
N i —“"- =3
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X. VALIDACION DEL MANUAL.

Tt

LIC. JORGE MA, T[NEZ RAM|REZ 'gg@ RGIO JONATHAN SANCHEZ SALDANA
DIRECTOR DEL INS n'L}To MUNICIPAL £ CANTRALOR INTERNO MUNICIPAL DE "2 7 - ©
CULTURA FISICA Y DEPORTE DE prwmmgies § COACALCO DE BERRIOZABAL. T -{‘
COACALCO DE BERR!OZABAL / ‘ TCIONAL DE Con T
s o & \ o*s e \J
Ay 'gﬁﬂmwﬂ COORDINO 3 e “0%
: CIN 5 2
5 ~
IMCUFIDEC :
§ SUBDIRECCION DE '
f ADMINISTRACION Y FINANZAS
MTRO. EN ADMON _UBALD ST RA 2
/ RAM R " " 22.202!

FONSECAVURID]
COORDINADOR JUR?%?% DEL IN |Tu;9;‘ SUBDIRECFGR DE ADMQp " FINANZAS DEL
MUNICIPAL DE CULTURR-IGIEA ¥ DER@RTE | INSTITUTG MUNICIPAL DE CUA TURA FISICA Y =
DE COACALCO DE BERKT L. DEPORTE DE COACALCO DE RERRIOZABAL. =

)

ELABORO.

. .:575.3'_,?:"-:-.:_
c/':"';:\‘suc‘ HALDge (‘\0‘; e

C. GUILLERMO LIRA VAZQ

UEZ.
o " TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACIGN e ~
PROGRAMACION Y EVALUACION DEL INSTITUTO U i ([ £
MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE b P

COACALCO DE BERRIOZABAL.
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"2022. Afio del Quincentenario de la Fundacién de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de 9 'éx
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DENOMINADO INSTITUTO MUNICIPAL DE C JL-

DEPORTE DE COACALCO DE BERRIOZABAL, ESTADO DE MEXICO.
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Acta de la Segunda Sesi6n Extraordinaria de la Junta Directiva del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Coacalco de Berriozdbal, Estado de México.

En |a ciudad de Coacalco Berriozabal, Estado de México, siendo las diecisiete horas del 23 de junio del afio
2022, en la sala de juntas del Organismo Publico Descentralizado Denominado Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozébal; por sus siglas I.M.C.U.F.I.D.E.C., ubicado en calle Judrez, sin
numero, colonia San Rafael, Coacalco, Estado de México; habiendo realizado la convocatoria legal a los
integrantes que conforman la Junta Directiva del I.M.C.U.F.I.D.E.C.; en términos de lo dispuesto en el articulo
4° parrafo décimo cuarto de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 5 fraccidn IX,
parrafo octavo de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; numerales 35, 36 y38dela
Ley General de Cultura Fisica y Deporte; ordinales 86, 89 y 123 inciso b) de la Ley Orgénica Municipal del
Estado de México; articulo 16, 99, 100, 101, 102, 103, 104, 105, 106, 107 de la Ley de Cultura Fisica y Deporte
del Estado de México; 17, 18, 21y 23 de la Ley que Crea el Organismo PUblico Descentralizado Denominado

Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozébal; articulo 36 y 143 del Bando
Municipal vigente de Coacalco de Berriozébal; 20, 21, 23 y 32 del Reglamento Interno del Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal, y demas disposiciones relativas y aplicables; se celebra
la Segunda Sesion Extraordinaria de la Junta Directiva del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de

Coacalco de Berriozdbal, correspondiente al ejercicio fiscal 2022.

En virtud de lo anterior, el Mtro. David Sdnchez Isidoro Presidente Municipal Constitucional de Coacalco de
Berriozdbal, Estado de México y Presidente de la Junta Directiva, dio la bienvenida a los presentes y solicité
al Secretario Técnico realizar el pase de lista para venfcar si existe quérum legal para sesionar:

Por lo que éste ltimo procedid a efectuar el pase de lista en los siguientes términos:

No. | Integrantes de la Junta Directiva del Instituto Municipal de Cargo Presente
Cultura Fisica y Deporte Coacalco de Berriozabal
1 | Mtro. David Sanchez Isidoro Presidente Municipal | PRESIDENTE
| Constitucional del Coacalco de Berriozabal, Estado de México. | :
2 | Lic. Zaira Taide Montoya Valenzuela Secretaria de SECREﬁ\RIA
5 Avuntamlento de Coacalco de Berriozabal, Estado de México .

3 C. Jorge Martmez Rodriguez Director del Instituto Municipal de SECRETARIOJ ol
Cultura F|5|ca y DEporte de Coacalco de Bernozabal Estado de
México.

4 Lic. Angetes Yasmin Dimas Vargas, Cuarta Regidora del
Ayuntamiento de Coacalco de Berriozéabal, Estado de México.

5 C. Karol Tieva Mazariegos Gonzalez, Boxeadora de San Lorenzo | VOCAL
Tetlixtac, Coacalco de Berriozabal, México.

6 C. Maricela Garcia Alcaraz, VOCAL DESIGNADO POR EL | VOCAL
AYUNTAMIENTO, A PROPUESTA DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

7 C. Yero Nayely Peralta Osnaya VOCAL DESIGNADO POR EL | VOCAL
AYUNTAMIENTO, A PROPUESTA DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

8 C. Emiliano José Antonio Diaz Fragoso VOCAL DESIGNADO POR | VOCAL
EL AYUNTAMIENTO, A PROPUESTA DEL PRESIDENTE
MUNICIPAL
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“2022. Ao del Quincentenario d la Fundacién e Toluca de Lerdo, Capital delEstado de México”
En virtud de encontrarse presentes ocho de los ocho integrantes de la Junta Directiva del Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte, el Secretario Técnico declard la existencia de qudérum legal para la celebracion de
la Segunda Sesion Extraordinaria de la Junta Directiva del Organismo Publico Descentralizado denominado =~ ———__
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal, correspondiente al ejercicio f
Fiscal 2022.

En consecuencia, el Presidente de la Junta Directiva le solicito al Secretario Técnico continuar con la lectura
del Orden del Dia, a lo cual el Lic. Jorge Martinez Rodriguez expuso:

ORDEN DEL DfA

1. Apertura, lista de Asistencia y declaracién de quérum legal.

2. Lecturay en su caso aprobacién del Orden del Dia.

3. Propuesta, andlisis, discusién y en su caso aprobacién del Manual de Organizacién del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal.

4, Propuesta, anilisis, discusién y en su caso aprobacién del Manual de Procedimientos del instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozadbal.

5. Propuesta, analisis discusién y en su caso aprobacién del traspaso presupuestal Externo de la
Partida 5111 (Muebles y Enseres) a la partida 9912 (Adeudos de Ejercicios Fiscales Anteriores)
“ADEFAS.

6. Presentacidn, discusién y en su caso aprobacion del horario laboral de la presente administracion
del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozdbal2022-2024, el cual
serd de lunes a viernes de 9:00 horas a 18:00 horas con una hora de comida.

7. Propuesta, discusién y en su caso aprobacion del Calendario Oficial que regird durante el Segundo
Semestre del Ejercicio 2022 al Instltuto municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de
Berriozédbal.

8. Propuesta, andlisis, discusién y en su caso autorizacién para el otorgamiento de Ayudas
Econdémicas de cardcter Extraordinario durante el ejercicio Fiscal 2022 a deportistas que por su
condicién de necesidad y merito en la sociedad lo justifiquen, para estar en la posibilidad de asistir
Y participar en torneosy acti\ndades deportivas.

9. Asuntos Generales. o
: 10 Clausura dela Sesufm

nnnnn

Expuesto lo anterior el LIC Jorge Martmez Rodrlguez pregunto a Ios mré“mbros dem Junta sf tienen algtin

comentarlo al respecto, yﬂtoda vez que no hubo manlfestacmnes aI rESpecto, la Secretarfa Técnica, procedlo
manifiesten el sentldo de su voto levantando la mano.
Una vez levantado el sentido de la votacién, SE APROBO EL ORDEN DEL DIiA POR UNANIMIDAD.

El Mtro. David Sanchez Isidoro Presidente de ésta Junta Directiva, tomé el uso de la voz manifestando que
toda vez que los puntos del orden del dia relativos a la Apertura, Pasé de Lista de Asistencia y Declaracidon de
Quérum Legal para sesionar; asi como el referente a la lectura y aprobacién del Orden del Dia fueron
agotados, se instruye a la Secretario Técnico se continué con el desarrollo de la sesién, correspondiente

tercer punto del orden del dia. X

El Secretario Técnico manifestd, que el TERCER PUNTO DEL ORDEN DEL DiA, se refiere al Andlisis, discusién
y en su caso aprobacién del Manual de Organizacién del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal. Expresando que el Manual de Orgamzac:én del Instituto Municipal de Cultura Fisica
y Deporte de Coacalco de Berriozdbal es un instrumento jundlco que describe los procesos de organizacién
del Instituto, al proporcmnar mformacron sobre la estructura orgén:ca, atnbucmnes objetivos y funciones
especn‘“cas que cadg urffdad adminlstratlva gue lo conforma debera de segwr en el cumpllmlento de sus
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planes y metas establecidas en el programa anual de operacion, otorgando asi certeza juridica a la ciudadania
en el actuar de los servidores publicos que conforman el Instituto Municipal de cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozdbal (IMCUFIDEC). >,

Y sirve como una herramienta técnica administrativa o instrumento de trabajo, y de consulta en el que se
registra y actualiza la informacién detallada referente a los antecedentes histéricos, el marco juridico-
administrativo, objetivo, estructura orgdnica, organigrama que representa en forma esquematica la
estructura del Instituto, las funciones de cada drea administrativa, los niveles jerdrquicos, los grados de
autoridad, responsabilidades, asi como las lineas de comunicacidn y coordinacidn existentes, y que resume
la organizacion de una unidad responsable.

Es por ello que se pone a consideracion de los integrantes de esta Junta Directiva la aprobacion del Manual %\\\\\
de Organizacion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozdbal, para dotar a X
las y los servidores publicos que conforman el Instituto, de una herramienta técnica administrativa en el \
quehacer diario de sus actividades, el cual describira las relaciones organicas que se den entre las unidades
administrativas del Instituto, exponiendo sus funciones y objetivos; siendo asi un elemento de apoyo en el
quehacer diario del personal, mismo que se anexa -pé?a"su revisién, evaluacion y en su caso aprobacion.

El Presidente de la Junta pregunta a los integrantes del érgano Colegiado si tienen algin comentario al
respecto, al no haber comentarios, instruye a la Secretaria Técnica someta a votacion el proyecto de acuerdo
correspondiente; informando esta ultima que manifiesten el sentido de su voto levantando la mano.

Aprobandose por UNANIMIDAD DE VOTOS, y se emite el siguiente:

ACUERDO No. I.M.C.U.F.I.D.E.C./SO/001/2022

Soberano de México; 32, 33, 35 y 36 de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte; articulo 31 fraccién I, |
Bis, XXXIX, 164 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; articulo 1, 3, 17, 21 fraccion Il de la Ley
queCreael OrgamSmu Publlcapescentralizado Denommado Instltuto Munlupal de Cultura Fisica y Deporte

0

. jurIdICDS en 'aterla, Ia Junta Directiva: ~: T;‘i‘_

Con fundamento en el articulo 4 Gltimo parrafo, 14, 16, 115 fraccion II, segundo pérrafo de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; numei‘gi 124 de la Constitucién Politica del Estado Libre y
3

' PRIMERO. - Aprueba el Manual de Organizacién del Instltuto Munl:lpal de Cultura Flsu:a y Deporte de
":: Coacalco de Berriozdbal en Ios términos presentadbs, mismo que se anexa para su Integracn&n de la
presente acta.

SEGUNDO. - Se instruye al Secretario Ejecutivo de la Junta Directiva, a efecto de realizar todos los tramites
y gestiones necesarias para su publicacién en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México.

Continuando con la Sesidn, el Presidente de la Junta Directiva, solicita al Secretario Técnico, continué con el
desarrollo del siguiente punto del orden del dia, a lo cual éste Ultimo refiere, que el CUARTO PUNTO DEL
ORDEN DEL DIA, se refiere a la “Propuesta, andlisis, discusién y en su caso aprobacién del Manual
Procedimientos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozébal”. Elc
consiste en una guia técnico-administrativa con el propdsito de establecer la secuencia de los pasos que se
realizan para la aplicacion de un tramite o servicio; agrupando en su conjunto los procedimientos y procesos
que se desarrollan en el actuar de las unidades administrativas con las que cuenta el Instituto, describiendo
de manera secuencial las diferentes actividades y paso a seguir, asi como las personas involucradas, sus
S b e : - - !
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responsabilidades y acciones a realizar, reglas o politicas, con la finalidad de que cualquier persona pueda
conocer y aplicar el mecanismo creado para la realizacion de un tramite o servicio.

Es por ello que es de suma importancia contar con el Manual de Procedimientos del Instituto Municipal de T
Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozdbal, ya que cualquier servidor publico adscrito al Instituto
tendra una gufa metodoldgica, ordenada y sistematizada la cual servira para una correcta ejecucion de sus
actividades proporcionando uniformidad en el trabajo. Ademas de que cualquier ciudadano podra conocer
los pasos a seguir, asi como los plazos y documentacidn que se requiere para la ejecucién de un tramite o i
servicio, generando mayor certeza juridica a la ciudadania, mismo que se anexa para su revisién, evaluacion

y en su caso aprobacion.

El Presidente de la Junta pregunta a los integrantes de la Junta Directiva si tienen algtin comentario al
respecto, al no haber comentarios, instruye a la Secretaria Técnica someta a votacion el Cuarto Punto del
orden del dia; informando esta ultima que manifiesten el sentido de su voto levantando la mano.

Aprobdandose por UNANIMIDAD DE VOTOS, y se emite el siguiente:
ACUERDO No. !.M.C.U.F.I”.D.E.C./SO/DDZ/ZOZZ

Con fundamento en el articulo 4 dltimo parrafo, 14, 16, 115 fraccidn I, segundo parrafo
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; numeral 124 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 32, 33, 35 y 36 de la Ley
General de Cultura Fisica y Deporte; articulo 31 fraccién |, | Bis, XXXIX, 164 de la Ley
Orgdnica Municipal del Estado de México; articulo 1, 3, 17, 21 fraccién Il de la Ley que
Crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozdbal; articulo 23 fraccién 1y V, 42 fraccion XXVIi
del Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de
Berriozdbal; y demdas relativos a los ordenamientos juridicos en materia; la Junta
Directiva:

PRIMERO. — Aprueba el Manual de Procedimientos del Instltuto Munlmpal de Cultura
Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal, en los términos presgntados, mlsrno que se
ksharlexa para su Integradén de Ia presente acta.

i SEGUNDO Se instruye al Secretano Ejecutlvo de la Junta Directiva, a efecto de realizar
todos los trémites y gestiones necesarias para su publicacién en la Gaceta Munic;pal del
H. Avuntamiento de Coacaico de Berriozébal, Estado de México. :

Continuando con la Sesién, el Presidente de la Junta Directiva, solicita al Secretario Técnico, continué con el
desarrollo del siguiente punto del orden del dia, a lo cual éste ultimo refiere, que el QUINTO PUNTO DEL
ORDEN DEL DIA se refiere a la “Propuesta, andlisis discusiéon y en su caso aprobacién del traspaso
presupuestal Externo de la Partida 5111 (Muebles y Enseres) a la partida 9912 (Adeudos de Ejercicios
Fiscales Anteriores) “ADEFAS”. En virtud de que en fecha 14 de marzo del afio en curso por parte de la
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México, requirié por concepto de obligaciones omitidas al
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte del Coacalco de Berriozabal, mediante el nimero de contro
MXF22C1151100002412344, Remesa: MX22C11, Folio:27, el adeudo por concepto de Impuestos Sob
Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo del Personal (3% sobre némina) de los meses de febrero y marzo

Del Ejercicio Fiscal 2017, al respecto se informa que se atendlo dicho requerimiento, se reviso la %\
documentacidn y se liquidé el adeudo del ejercicio fiscal 2017 en fecha 1° de abril del afio en curso, como a

continuacién se muestra:

ag]gge'_ uérez"s/n Colx' San Rafael Coa”cﬂ:aﬁlcogége[Ber ozabal
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A ufsms SOBRE EROGACIONES g

S FEBRERO 2017 MA &

IMPUESTO A CARGO T 5,129.20 | ‘ 5,308..00 R 10,437.20
ACTUALIZACION 1,304.86 1,331.30 2,636.16
RECARGOS 3,217.02 3,319.75 6,536.77
TOTAL 9,651.08 9,959.05 19,610.13

Derivado de lo anterior, se realizo el registro contable del gasto afectando la cuenta 3221 “Resultado de
ejercicios anteriores”, en razén de esto, es necesario realizar un traspaso presupuestal externo de la Partida
5111 (Muebles y Enseres) a la partida 9912 (Adeudos de Ejercicio Fiscales Anteriores) “ADEFAS”. Es por ello
que se pone a su consideracion la aprobacion de este Punto del Orden del Dia.

En uso de la voz el Presidente de la Junta pregunta a los miembros de la Junta Directiva si quieren expresar

Aprobandose por UNANIMIDAD DE VOTOS y se em“te el mgmente

e e IMCUFIDEC

algtin comentario al respecto, al no haber comentarios, instruye al Lic. Jorge Martinez Rodriguez Secretario
Técnico de esta junta, someta a votacién el Quinto Punto del orden del dia; informando esta ultima que
manifiesten el sentido de su voto Ievantando la manow

ACUERDO No IM‘C U F I .D. E C ISE/OOB/ZDZZ

fo, 14 16 115 fraccién I, segundo pérrafo
de la Constitucion Politica de los - Estadas Unidos Mexicanos; numeral 124 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Sd&erano de México; 32, 33, 35 y 36 de la Ley
General de Cultura Fisica y Deporte; artiqulo 31 fraccién I, | Bis, XXXIX, 164 de la Ley
Organica Municipal del Estado de México; articulo 1, 3 17 21 fraccién Il de la Ley que

Enseres) a Ia partlda 9912 (Adeudos de Ejercicios Fiscales Antenores) "ADEFAS""quedando
de la siguiente manera:

ESTRUCTURA PROGRAMATICA;
Dependencia General: BOO Administracion y Finanzas
Dependencia Auxiliar: 402 Administraciéon y Finanzas

Programa Presupuestario: 010502060101, Consolidacion de la
Administracién Publica de Resultados.

Clave ; Clave .. Importe
Programatica Programatica
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B00402 $ B00402 $
010502060101 | 110201 5111 | ABRIL | 10,437.20 | 010502060101 | 110201 9912 | JUNIO | 10,437.20

SEGUNDO: Se le instruye al Secretario técnico de le de vista a la Contraloria Interna ———
Municipal a efecto de deslindar responsabilidades juridicas-administrativas, y se reintegre
a las arcas de este Instituto las cantidades pagadas en exceso por concepto de multas,
recargos, actualizaciones entre otros.

Continuando con la Sesidn, el Presidente de la Junta Directiva, solicita al Secretario Técnico, continué con el
desarrollo del siguiente punto del orden del dia, a lo cual éste lltimo refiere, que el SEXTO PUNTO DEL ORDEN
DEL DIA se refiere a “Presentacién, discusion y en su caso aprobacion del horario laboral de la presente
administracidn del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozidbal2022-2024, el
cual sera de lunes a viernes de 9:00 horas a 18:00 horas con una hora de comida”. En uso de la voz el Lic.
Jorge Martinez Rodriguez Secretario Técnico de esta Junta Directiva informd que en atribuciones a los
articulos 31 fraccion XLVI de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México; 56, 59 y 62 de |a Ley Federal del
Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, se propone el horario laboral del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal para la administracién 2022-2024,
el cual comprendera de lunes a viernes en un horario de 09:00 horas a 18:00 horas, con una hora de comida.

En uso de la voz el Mtro. David Sanchez Isidoro, Presidente de la Junta Directiva del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozéabal, pregunta a los asistentes si tienen algin comentario al
respecto, al no haberlos, le solicita al Secretano Técnico someta a votacién ante los miembros de la Junta
Directiva la propuesta de este punto de acuerdo. =~ =

En uso de la voz el Secretario Técnico de Ia"ij | Directiva, 'r"éffere: “Atendiendo a su instruccion sefior
presidente, solicito a los miembros de esta junta Directiva levanten la mano para emitir su voto, ¢Quién Este
a favor, en contra y en abstencion?”, Le informo Mtro. David Sdnchez Isidoro Presidente de la Junta Directiva
del instituto municipal de Cultura Fisica.y Deporte de Coacalco de Berriozabal, Estado de México que el
presente punto del Orden del Dia ha 5|do aprobado por UNANIMIDAD DE VOTOS delos pr entes, y se emite
el siguiente: - L =

nto en los artfculos 115 fracaén n de la C stitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicaﬁos, 122y 123 de la Constitucldn del Estado Libre y Soberano de México; 31
fraccion XLVI de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México; 56, 59 y 62 de la Ley Federal
del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios; articulo 1, 3, 21, 23
y 25 de la Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal; articulo 1, 2, 42 y demas
relativos al Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozdbal se aprueba:

PRIMERO. - El horario laboral de la presente administracién del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal2022-2024, el cual serd de lunes a viernes de 9:00
horas a 18:00 horas con una hora de comida.

SEGUNDO. — Se instruye al Secretario Ejecutivo de esta Junta Directiva, a efecto de realizar

todos los tramites y gestiones necesarias para su publicacién en la Gaceta Municipal del H.

Ayuntamiento de Coacalcd de Berriozdbal, Estado de México. T : %L\
Continuando con Ia Sesmn eI Presuiente de la Junta Directiva, solicita al Secretano Tecmco, continué con el
desarrollo del sngulente punto del orden del dia, a lo cual éste ultimo ref“ere,wqug el SEPTIMO PUNTO DEL

L
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ORDEN DEL DIA se refiere a “Propuesta, discusién Yy en su caso aprobacién del Calendario Oficial que regira
durante el Segundo Semestre del Ejercicio 2022 al Instituto municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal”. Siguiendo con el uso de la voz el Secretario Técnico expuso a los integrantes de la
Junta Directiva que con fundamento en lo establecido en el numeral 24 de la Ley Organica de la
Administracién publica del Estado de México; los articulos 66 y 70 de la Ley del trabajo de los Servidores
Publicos del Estado de México y Municipios; y el articulo 12 del Cdédigo de Procedimientos Administrativos
del Estado de México; 123 del Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Pdblicos
Generales del Poder Ejecutivo, se establecen los derechos que cada trabajador de un municipio adquiere en
cuestién a los dias festivos asi como los periodos de vacaciones a los que estan sujetos es por ello y sin
contravencion al acuerdo publicado en |a Gaceta del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México, Tomo
CCXIl, No. 119, de fecha 22 de diciembre del afio 2021, en donde se establece “El Calendario Oficial que
regira durante el afio 2022”, en donde establece los dias habiles, dfas inhabiles y los periodos vacacionales.
En base a lo anterior propongo se apruebe el acuerdo por el que el Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, apruebe “El Calendario Oficial que regird durante el
Segundo Semestre del Ejercicio 2022 al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de
Berriozébal” que a continuacién se presenta:

El Calendario Oficial que regird durante él Segundo Semestre del Ejercicio 2022

§
=

JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE
DIL|IM|M] I V]S D|L|IM|M]|J]|V]S DIiLIM|M|IJ]|V]S
1 2 L2 3n]h4. 1955 ] 6 L) 2553
3Jals]e]7]8]o 7018 |0 Jaof1a faa 13 4]s5|6]7 9 |10
10)11]12| 13|14 15] 16 14|15|16 17|18 |19 20 11]|12] 1314 ] 15 17
17 |18 |19 | 20 : 23 2122|2324 ]|25| 26| 27 18 119|120 21)22]|23]|24
24 125 )26 | 27 I 28129 | 30 281 29130] 31 2512627282930
31
OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
plL|m|m]i]|v]s DiLiMIMLJLV plLim|[m|i]|Vv]s
t y il ) 3 34l e =2 | 3
23|99 5] 6%l 8 6] 741787 199 10 ] 119512 41516 7 | 8%F 5] 10
9 |10|11)12]| 13|14 |15 j15|16] 17|18 |19 a1 12 13147} 15 |'16] 17
161718 19]20]21]22 22)23]24]25] 26 1819|2021 3 | 24
23|24]25]26]27]28]29 29 | 30 | 27 30 | 31 /
301 31 %
- Dias no Laborales Vacaciones //"
En uso de la voz el Mtro. David Sanchez Isidoro, Presidente de la Junta Directiva del Instituto Municipal
Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozdbal, pregunta a los integrantes de la Junta Directiva si tiefien
alglin comentario al respecto, al no haberlos, le solicita al Secretario Técnico pasar a votacion el presente
Punto del Orden del Dia. \

En uso de la Voz el Lic. Jorge Martinez Rodrlguez pregunta a los mlembros de la Junta Darectiva que quienes ¥
esten a favor de la aproE‘amén deP‘gSéptlmo Punto del Orden del Dia lo mamﬁesten Ievantando la mano. Acto

ymi ».'aa'."
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ACUERDO No. I.M.C.U.F.I.D.E.C./SE/005/2022

Con fundamento en los articulos 115 fraccién Il de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 122 y 123 de la Constitucién del Estado Libre y Soberano de México;
numeral 24 de la Ley Organica de la Administracidon ptiblica del Estado de México; los articulos
66 y 70 de la Ley del trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios; y
el articulo 12 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; 123 del
Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Ptblicos Generales del
Poder Ejecutivo; articulo 1, 3, 21, 23 y 25 de la Ley que Crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de
Berriozdbal; articulo 1, 2, 42 y demds relativos al Reglamento Interno del Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozibal, la Junta Directiva del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozédbal:

PRIMERO. — Aprueba el Calendario Oficial que regird durante el Segundo Semestre del
Ejercicio 2022 al Instituto municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozédbal,
quedando de la siguiente manera:

El Calendario Oficial que regira durante el Segundo Semestre del Ejercicio 2022

JULIO - AGOSTO SEPTIEMBRE
plL|IM|[mM]J|V]S plLim|mM]i]|Vv]s piL|{mMm|m|I]|Vv]S
112 112|3|4]|5]6 11203
3|l4|5]6]7]|8]69 718|9]10]11
10]11]12]13]14 14|15]|16|17]18

2

17 |18] 19 21|22]23|24]25

24| 25]26|27] 28 282913031 |

31

'OCTUBRE e NOVIEMBRE

pl[L m[m[iJv]s] [ofi]m[m[iJv]s] [o]L][m[m][i]v

2 I 1H3 a |s| Elamps T
2345|678 6|7]8]9|10]11]12 4|s5]6|7]8]o9
9 [10]11]12[13[1a|15| [13]1a]15|16]17]18]19] [12]12]13]14

16|17|18|19]20]|21]22 20 22123|24]25] 26 18| 19| 20| 21 |22
23|24|25|26]27]|28]29 27128]29]30 ﬁm

30|31

Vacaciones

- Dias no Laborales

SEGUNDO. - Se establecen como dias no laborables los siguientes:
e 16 deseptiembre Aniversario del inicio de la Independencia de México.
e 2de noviembre Dia de Muertos.

e 21 de noviembre En conmemoracion del 20 de noviembre, aniversario del inicio de la

. Revolucién Me:ficaga.
e 25de diciembre g_wé@guavidad.

$

IMCUFIDEC

0323024

seguido el Secretario Técnico hace el conteo de la votacién a lo que manifiesta que fue aprobado por
UNANIMIDAD DE VOTOS, acto seguido se emite el siguiente:

=
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TERCERO. - Los periodos vacacionales serdn los siguientes:
* Del 18 al 22 de julio de 2022, corresponderd la 2da Etapa del Primer Periodo Vacacional.
* Del 22 de diciembre de 2022 al 04 de enero de 2023, corresponders el Segundo Periodo
Vacacional.
CUARTO. - El presente calendario serd de aplicacién obligatoria para las y los servidores
publicos que laboran en el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de
Berriozabal.
QUINTO. - Se le instruye al Secretario Técnico para que informe al Subdirector de
Administracién y Finanzas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de
Berriozdbal, a fin de determinar conforme a derecho los dias que cada empleado le
corresponden por ley.
SEXTO. — Se instruye al Secretario Ejecutivo de la Junta Directiva, a efecto de realizar todos
los tramites y gestiones necesarias para su publicacién en la Gaceta Municipal del H.
Ayuntamiento de Coacalco de Berriozédbal, Estado de México.
SEPTIMO. - El presente calendario entra en vigor a partir de su publicacién en la Gaceta
Municipal del H. Ayuntamiento de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

Continuando con la Sesién, el Presidente de la Junfa" D'iréctiva, solicita al Secretario Técnico, continué con el
desarrollo del siguiente punto del orden del dia, a lo cual éste Gltimo refiere, que el OCTAVO PUNTO DEL
ORDEN DEL DIA, se refiere a la “Propuesta, anélisis, discusion y en su caso autorizacién para el otorgamiento
de Ayudas Econémicas de caracter Extraordmargo durante el ejercicio Fiscal 2022 a deportistas que por su
condicion de necesidad y merito en la sociedad Io justifiquen, para estar en la posibilidad de asistir y
participar en torneos y actividades deportivas”. Derivado de la Primera Sesién Ordinaria, del ejercicio fiscal
2022, de la Junta Directiva del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal, en
donde se dio la aprobacién del Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos para el ejercicio fiscal 2022, de este
Instituto, se establecié la programacion, montos y partidas presupuestales a ejercer para la correcta
aplicacion y ejecucién del gasto por parte de las diferentes unidades administrativas que conforman el
IMCUFIDEC; dotando de presupuesto la partida 4413 referente a Ayudas Sociales a Personas, la cual segin el
Manual Para La Planeacwn Programacmn Y Presupuesto De Egresos Municipal Para El Ejerc:uo Fiscal 2022,

Técnica someta a votacién eI Octavo Punto del orden del dia; |nformando esta ultlma que manifiesten el
sentido de su voto levantando la mano.

Aprobandose por UNANIMIDAD DE VOTOS, y se emite el siguiente:

ACUERDO No. I.M.C.U.F.I.D.E.C./SO/007/2022

Con fundamento en el articulo 4 ultimo pérrafo, 14, 16, 115 fraccion Il, segundo parrafo
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; numeral 124 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 110 de la Ley General de
Cultura Fisica y Deporte; articulo 23 fraccién | y V, 42 fraccién X y Xl del Reglamento
Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal; y
demds relativos a los ordenamientos Jundlcos en materia; la Junta Dlrectlva del Instituto
Municipal de Cultura Ffsica y Deporte de Coacalco de Berriozdbal:

/
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PRIMERO. — Aprueba la autorizacién para el Otorgamiento de Ayudas Econdmicas de
Caracter Extraordinario durante el ejercicio Fiscal 2022, a deportistas que por su condicién
de necesidad y merito en la sociedad lo justifiquen, para estar en la posibilidad de asistir
y participar en torneos y actividades deportivas.

SEGUNDO. - Las Ayudas Econémicas podrdn ser entregadas en econémico o en especie y
no podran rebasar el monto de $15,000.00 (Quince mil pesos 00/100 m.n.) por evento.

Continuando con la sesion el Presidente de la Junta Directiva le solicita al Secretario Técnico pasar al siguiente
punto del orden del dia, el Secretario informa al érgano colegiado que el consecutivo punto del orden del dia
corresponde al Noveno, relativo a los Asuntos Generales. Informando el Secretario Técnico que no tiene
ningun punto relacionado a tratar en Asunto Generales.

En uso de la palabra el Presidente de la Junta Directiva, pregunta, si tienen alglin tema a tratar en asunto
generales, al no haber comentario alguno, le pide al Secretario Técnico continuar con el siguiente punto del
Orden del Dia.

En uso de la palabra el Secretario Técnico informa a la Junta Directiva que el siguiente punto del orden del
dia es la Clausura de la Sesidn, por lo que le cedé‘lé'balébra al Mtro. David Sanchez Isidoro, Presidente de la
Junta Directiva, sefialando que habiéndose desahogado todos los puntos del Orden del Dia de la Segunda
Sesién Extraordinaria de la Junta Directiva del Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozébal, siendo las dieciséis horas con cinco minutos
del dia 23 de junio del afio 2022, se declara formalmente clausurada la presente sesién agradeciendo a todos
por su asistencia. Firmando al margen y calce qmenes | ervinteren.en eIIa para todos los efectos legales que
haya a lugar. - :

MTRO. DAVID SANCHEZ ISIDORO
PRESIDENTE DE LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO MUNICIPAL.
DE CULTURA FfSICA Y DEPORTE DE COACALCO DE BERRIOZ AL

- ~ ESTADO DE MEXICO. *

~~~~~~~~~

LIC. JORGE I} ‘ROBR{GUEL\

IVA DEL SECRETARIO TECNICO PE LA JUNTA DIRECTIVA

DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y
PORTE DE COACALCO DE BERRIOZABAL, DEPORTE DE COACALCO DE BERRIOZABAL,
ESTADO DE MEXICO. ESTADO DE MEXICO.

i

c/KAROL Tls{m ARIEGOS GONZALEZ
BOXEADORA DE AN LORENZO TETLIXTAC,
VOCAL DE LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE
COACALCO DE BERRIOZABAL, ESTADO DE
Méx_lg:p.
B
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C. MARICELA GARCIA ALCARAZ C. YERO NAYELY PERALTA OSNAYA
VOCAL DESIGNADO POR EL AYUNTAMIENTO, A VOCAL DESIGNADO POR EL AYUNTAMIENTO, A
PROPUESTA DEL PRESIDENTE MUNICIPAL DE LA PROPUESTA DEL PRESIDENTE MUNICIPAL DE LA

JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO MUNICIPALDE  JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE

CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE COACALCO DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE COACALCO DE
BERRIOZABAL, ESTADO DE MEXICO. BERRIOZABAL, ESTADO DE MEXICO.
C. EMILIANO JOSE ONIO DIAZ FRAGOSO

VOCAL DESIGNADO POR EL AYUNTAMIENTO, A
PROPUESTA DEL PRESIDENTE MUNICIPALDELA
JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
CULTURA FISICA Y DEPORTE DE COACALCO DE
BERRIOZABAL, ESTADO DE MEXICO.

LA PRESENTE HOJA DE FIRMAS CORRESPONDE AL ACTA DE LA SEGUNDA SESION EXTRAORDINARIA DE LA
JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO MUNIClFAL DE CULTURA FiSlCA Y DEPORTE DE COACALCO DE
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conferidas/en £l articulo 91, fracciones VIII, Xill y XIV de la Ley Orgénica
Municipal Estado de México, certificé y ordend la publicacién de esta
Gaceta Municipal para el conocimiento de los vecinos de Coacalco de
Berriozabal.

gbfero, Cabecera Municipal
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