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1. PRESENTACION.

‘El Municipio, es la entidad administrativa mas cercana a la sociedad y por ello se
convierte en el enlace principal con la ciudadania para que los objetivos, planes,
programas y proyectos se conviertan en acciones y resultados concretos, que sirvan
para satisfacer las demandas primordiales de la poblacion y elevar asi su calidad
de vida.

Esto nos conlleva a elaborar las herramientas necesarias para darle a la
Administracion Publica Municipal el impulso en el desempefo de sus Iabores
mejorando asi, la eficiencia de su gestion.

En ese sentido, el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de ios
Servicios de Agua Potable, Alcantarilado y Saneamiento del Municipio de
Atlacomulco, presenta su Manual de Organizacidn; con la finalidad de dar una
visién conjunta del Organismo, precisar las funciones encomendadas a cada unidad
administrativa para deslindar responsabilidades, evitar duplicidad de funcienes y
detectar omisiones; coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas
y propiciar la uniformidad en el trabajo, facilitar el reclutamiento y seleccion de
personal, orientar al personal de nuevo ingreso para simplificar su incorporacién a
las distintas unidades administrativas, propiciar el mejor aprovechamiento de los
recursos humanos y materiales; asi como, guiar el desempefio de las actividades
cotidianas de los servidores ptblicos en un marco de orden. . ‘

El presente Manual contiene la base legal que norma la actuacion del Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Atlacomulco; asi mismo, tiene como
objetivo ser una herramienta o instrumento de consulta permanente, que permita
describir la estructura organizacional, funciones y areas administrativas que lo
conforman, describiendo las tareas especificas, responsabilidades de cada
miembro que las integran.

Finalmente, la informacién reunida en este documento describe las funciones que
se realizan en cada puesto, sin embargo, no marca una limitante de las
responsabilidades para el que las desempefia en su area de trabajo.
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Il. ANTECEDENTES.

En 1948, la Secretaria de Recursos Hidraulicos (SRH), asume la responsabilidad
de administrar los servicios de agua potable y alcantarillado, a través de las.juntas
federales de agua potable, alcanzando cierto grado de descentrallzacmn y
participacion ciudadana.

A finales de 1976, las funciones y recursos humanos de la Secretaria de Recursos
Hidraulicos y de la Comisién de Construccién de la Secretaria de Salubridad y
Asistencia, teniendo como misién en ese entonces el realizar obras en el medio
rural, que posteriormente pasaron a la Secretaria de Asentamientos Humanos y
Obras Pudblicas (SAHOP), manteniendo la Secretaria de Agricultura y Recursos
Hidraulicos (SARH), aquellas obras cuya magnitud y complejidad técnica requerian
de atencion directa.

Luego entonces y con la finalidad de hacer frente a la problematica de los servicios
de agua potable y alcantariliado, el Poder Ejecutivo del Estado de México propuso
la formacion de un Organismo Plblico Descentralizado, para encargarse en forma
exclusiva de todos los aspectos inherentes al aprovechamiento del agua para los
usos domesticos, industriales y de riego en las localidades urbanas y zonas rurales;
asi como, la construccién, operacion, conservacién y administracién de agua
potable; adquisicion de terrenos y demas bienes necesarios para la ejecucion de las
obras y materiales derivadas de sus funciones.

A tales propdsitos, responde Ia iniciativa de ley presentada ante la XLVII Legislatura
del Estado de Meéxico, para crear el Organismo Publico Descentralizado
denominado Comisién Estatal de Agua y Saneamiento (CEAS); mediante decreto
N°® 112, en fecha 14 de Junio de 1974, el cual dio vida juridica a la referida comision
y por ende la ley constitutiva se publico en la Gaceta de Gobierno correspondiente
al dia 10 Julio de 1974. .

En 1980, el Ejecutivo Federal por medic de [a Secretaria de Asentamientos
Humanos y Obras Publicas, entregd la operacidn de los sistemas a los Gobiernos
Estatales, y éstos a su vez se transfirieron a los Municipios; para ello en-1983, con
las reformas y adiciones al articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, se establecen las responsabilidades de los Municipios en la
prestacién de los servicios.

Asi de las cosas, en enero de 1989, se cred la Comision Nacional del Agua (CNA),
como un organo administrativo desconcentrado, correspondiéndole las prioridades
de la politica en materia hidraulica como lo son: agilizar la administracién del
recurso; facilitar la coordinacidon entre dependencias a nivel federal, estatal y
municipal; ampliar los esquemas de descentralizacion; y fortalecer los mecanismos
de concertacion.



¢ Atlacomulco

44 ucnllqj Haciomds Historia ; 3
@ 2019- 2021 ) Il

arers

Y asi mismo, y concretamente en el Estado de México, las acciones formales
iniciaron en 1974, con la creacion de la Comision Estatal de Agua y Saneamiento
(CEAS), y particularmente en el Municipio de Atlacomulco en 1995 con la creacion
del Organismo. Desde entonces, las acciones de adaptacion a las nuevas
demandas de la poblacion contintian. '

En donde la Comisién Estatal de Agua y Saneamiento, se constituye como un
Organismo Publico Descentralizado de la Secretaria de Desarrollo Urbano y:-Obras
PuUblicas, denominado Comision de Agua del Estado de México (CAEM); teniendo
atribuciones dentro de las cuales podemos mencionar las siguientes: consolidar la
infraestructura hidraulica estatal; tratamiento y rehUso de aguas residuales;
.proporclonar agua en blogque a los Municipios y nticleos de poblacion; promover la
creacion de organismos publicos de caracter municipal para la prestacion de los
servicios; y demas, actividades relacionadas con el otorgamiento de los servicios de
agua para consumo humano, doméstico, agropecuario, industrial y de servicios,
drenaje y tratamiento de aguas residuales.

Finalmente, para proporcionar a la poblacién del Municipio de Atlacomulco los
servicios de agua potable, alcantarilado y drenaje, el Gobierno del Estado de
México; mediante el decreto N° 100, aprobado por la LIl Legislatura del Estado, el
27 de septiembre de 1995, crea al Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Atlacomulco.

Como se puede observar, la breve descripcion de las acciones realizadas por el
Gobierno Federal, Estatal y Municipal; en lo referente a los servicios de agua potable
y alcantariilado, se han caracterizado por un proceso evolutivo de descentrailizacion,
tendiente a proporcionar un mejor y eficiente servicio a la poblacién; para ello el
Organismo, consciente de esta responsabilidad establece en este documento las
bases de estructura y organizacion necesaria para atender la demanda actual Y
futura de los servicios.
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. MARCO JURIDICO.

BASE LEGAL.

A continuacion, se describe la base legal que establece la normatividad vigente, a
nivel Federal, Estatal y Municipal del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamlento del
Municipio de Atlacomulco:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Mexmo

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Aguas Nacionales.

Ley del Agua para el Estado de Mexico y Municipios.

Ley Federal de Derechos.

Ley Federal dé Procedimientos Administrativos.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de MéxXico.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexico vy
Municipios. !
Ley de Planeacion del Estado de México y sus Municipios.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México.

Ley Organica Municipal del Estado de Mexico.

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

Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los
Particulares.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio 2019.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio

fiscal del afio 2019. :

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cddigo Administrativo del Estado de México.

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Cadigo Civil del Estado de México.

Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Mexico. . .
Cédigo Penal del Estado de Mexico. ! -
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Cédigo de Procedimientos Penales del Estado de México.

Bando Municipal de Atlacomulco vigente.

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

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de Mexico y
Municipios. -

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y sus Municipios.
Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México 2019:
Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal para el Ejercicio Fiscal 2019.

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las entldades
fiscalizables Municipales del Estado de México.

" Lineamientos para la entrega recepcion de la Administracion Publlca
Municipal Dependencias Organismos Descentralizados Muntmpales emitidos
por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado.

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.

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

Convenio de Prestaciones de Ley y Colaterales celebrado entre el Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Atlacomulco y el SUTEYM.
Criterios Generales y Politicas de Operacién para la Contratacion de Fianzas
de los Servidores Publicos Municipales del Estado de México.
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ATRIBUCICNES.
LEY DEL AGUA PARA EL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

SECCION QUINTA
DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO

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:

l. Organismos descentralizados municipales o intermunicipales, que seran los
organismos operadores,

ll. La Comision; o
Ill. Personas juridicas colectivas concesionarias.

Cuando un municipio no tenga capacidad para prestar los servicios, poadra, previo
acuerdo de cabildo aprobado por cuando menos las dos terceras partes de sus
integrantes, convenir con la Comisién para que ésta, de manera temporal, 10s
preste, en los términos de esta Ley, su Reglamento y otras disposiciones aplicables.

Articulo 34 Bis.- Los prestadores de los servicios deberan nombrar a los
responsables de supervisar y ejecutar las acciones de desinfeccién del agua potable
de las fuentes de abastecimiento de su competencia territorial. '

Articulo 34 Ter. La Comision para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios del
Estado de México, en coordinacion con el Instituto de Verificacién Administrativa del
Estado de México, realizara la vigilancia sanitaria peri¢dica a las pipas para verificar
las condiciones de potabilidad del agua, a fin de que retina los requisitos para uso
o consumo humano y que no represente riesgos para la salud. En caso de que no
se permita la verificacion sanitaria, de que el agua no reuna los requerimientos para
uso 0 consumo humano o que represente riesgos para la salud, se dara de
inmediato vista a la autoridad correspondiente para que aplique las sanciones
previstas en el presente ordenamiento.

Articulo 35.- Los municipios, individualmente o de manera coordinada y al amparo
de la legislacién aplicable, podran constituir organismos descentralizados
municipales o intermunicipales, bajo [a figura de organismos operadores, para la
prestacion de Jos servicios a que se refiere esta Ley, con apego a las disposiciones
constitucionales y legales aplicables.
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Cuando se asocien con municipios de otros estados, deberan contar con Ia
aprobacion de la H. Legislatura.

Articulo 36.- Los procedimientos para la creacién y modificacion de la estructura y
bases de los organismos operadores, y los relativos a su fusion, liquidacion o
extincion, 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 Regiamento y demas disposiciones aplicables.

Articulo 37.- Los organismos operadores podran ser municipales o
intermunicipales. Tendran personalidad juridica y patrimonio propios, asi como
autonomia técnica y administrativa en el manejo de sus recursos. Seran autoridad
fiscal conforme a lo dispuesto en el Cédigo 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 planeacion, 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 obtencién 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 administracién de los organismos operadores municipales estara a
cargo de un consejo directive 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 él designe;,
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Il. Un secretario técnico, quien sera el director general del organismo operador,
I1l. 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 administracién 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 serd propuesto por su propietario y sera aprobado por el consejo
directivo.

El cargo de miembro del consejo directivo sera honorifico.

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 expenenma mlnlma de tres
anos en |la administracion de estos servicios.

‘Articulo 40.- El patrimonio de los organismos operadores estara integrado por:

l. Los ingresos propios que resulten de la prestacion de los servicios a su cargo, en
los términos de la presente Ley;

II. Los bienes muebles e inmuebles, asi como las aportaciocnes, donaciones y

subsidios que les sean entregados por los gobiernos federal, estatal o municipales,
y por otras personas fisicas o juridicas colectivas;

10
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lll. Los bienes y derechaos que adquieran por cualquier medio legal;
Los demas ingresos que obtengan por ios frutos ¢ productos de su patrimonio; y

V. Los ingresos y sus accesorios que resulten de la aplicacion de la presente Ley,
cuyo cobro corresponda al organismo operador. .

Articulo 41.- Los organlsmos operadores podran contratar dlrectamente Ios
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 Codigo Financiero y demas legislacion
aplicable.

Articulo 42.- Los organismos operadores deberan contar con los registros
confables 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 documentaciéon a la tesoreria municipal correspondiente,
para los efectos legales conducentes.

Los organismos operadores deberan publicar anualmente en el Periddico Oficial
"Gaceta del Gobierno", 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
traves del procedimiento administrativo de ejecucién a que se reﬂere el Cadigo
Financiero.

11
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OBJETIVO GENERAL.

El

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua

Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Atlacomulco; tiene por
objetivo ser un Organismo lider y auto suficiente que proporcione 6ptimamente los

se
su

su

Lo

v
v

rvicios de agua potable, alcantarilado y saneamiento, con una cobertura
ficiente en calidad y cantidad en el Municipio, con la responsabilidad social de

interactuar y promover una cultura del agua que identifique a la poblacién y preserve

patrimonio comunitario.
s objetivos especificos son:

Presentar una visién conjunta del Organismo.

Precisar las funciones encomendadas a cada wunidad para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidades y detectar omisiones.

Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas y propiciar la
uniformidad en el trabajo,

Facilitar el reclutamiento y seleccion de personal.

Orientar al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacion a las
distintas unidades organicas.

Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos, humanos, materiales y
financieros.

12
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura orgénica del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Atlacomulco; esta conformada por un Consejo Directivo, cuya titularidad recae en
un Director o la Directora General, y de forma descendente se delegan atribuciones
hacia dos direcciones.

Organismo Publico Descentralizado por Servicio de Caracter Municipal
Denominado Organismo Puablico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarilado y Saneamiento del Municipio de
Atflacomulco.

Consejo Directivo

l. Direccion General.
.- Unidad Juridica:
Unidad de Informatica;
Unidad de Cultura del Agua;
Unidad de Informatica;
Unidad'de Informacién, Planeacion, Pregramacion y Evaluacion;
Unidad de'Patrimonio;
Departamento de Operacion,
a) Departamento de Operacién y Mantenimiento de Agua Potable,
Drenaje y Alcantarillado;
b) Area de planes y programas; y
c) Area de Aguas Residuales y Planta de Tratamiento.

~0o0ow

1. Contraloria Interna:
a. Autoridad Investigadora;
b. Autoridad Substanciadora; y
¢. Autoridad Resolutora.

1. Direccién de Administracion y Finanzas:
a) Departamento de Contabilidad:
a. Area de Finanzas;y
b. Area de Presupuestos.

b) Departamento de Administracion:
a. Area de Adquisiciones; :
b. Area de Recursos Materiales y Servicios Generales;

13
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C. é.rea de Almaceén; y
d. Area de Archivo.

c) Departamento de Comercializacion:
a. Area de Actualizacion;
b. Area de Rezago; y
c. Area de Atencién a Usuarios.

/ d) Departamento de Recurses Humanos.

£ OU2AFPASH

14
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V. ORGANIGRAMA
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VI. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

Puesto: DIRECTOR GENERAL

Area de Direccion General

adscripcién: :

Reporta a: Consejo Directivo

Supervisa a: Subdireccion General, Direccién de Finanzas, = Direccion

Técnica, Contraloria Interna, Unidad Juridica, Unidad de
Cultura del Agua, Unidad de Informatica, Unidad de
Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacién, |

Interacciones
Internas:

Todas las areas.

Interacciones
Externas:

CONAGUA, CAEM, dependencias federales, estatales y
municipales, organismos empresariales, organiiaciones
sociales, representantes sindicales y soma[es proveedores
usuarios. :

Descripcion Genérica

Dirigir y coordinar las estrategias y medios necesarios, que permitan pr0porCtonar
a la poblacion del Municipic de Atlacomulco, los servicios de agua potable,
alcantarillado y saneamiento, verificando que relnan las condiciones de
seguridad, higiene y funcionalidad adecuadas; asi como su apego a las
disposiciones fiscales, administrativas y legales correspondientes.

Descripcién Especifica

1. Conducir las relaciones laborales del Organismo, de acuerdo con ias
disposiciones legales aplicables;

2. Definir y ejecutar las acciones necesarias para el cumpllmlento de los
acuerdos que emita el Consejo;

3. Planear, construir, operar y mantener sistemas de agua potable, drenaje,
alcantarillado, tratamiento y disposicién de aguas residuales;

4, Representar legalmente al Organismo, en los litigios en los que fuera

parte ante cualquier autoridad federal, estatal o municipal, personas
fisicas 0 morales de derecho publico o privado; otorgando para.tales

efectos poder amplio, en términos de la legislacion aplicable a terceros,
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10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.

para dicha representacion; asi como, otorgar, sustituir o revocar poderes
generales o especiales;

Emitir dictamenes de factibilidad, para la dotacién de servicios publicos
de agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de
aguas residuales;

Requerir a los industriales usuarios del sistema hidraulico, la
implementacion de acciones para el tratamiento de aguas residuales; asi
como, la infraestructura necesaria para la reutilizacion del agua tratada;
Presentar anualmente al Consejo, a mas tardar el quince de noviembre
de cada afio, los anteproyectos de presupuestos de ingresos y egresos
del Organismo; asi como, los programas de trabajo, para su aprobacion;
Presentar al Consejo para su aprobacién las tarifas de cobro'y cuotas de
los servicios publicos y la propuesta de los servicios que proporcmna el
Organismo,

Proponer y celebrar convenios de colaboracion para constru1r operar y
administrar sistemas de agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento
y reuso de aguas residuales tratadas;

Delegar en la unidad administrativa correspondiente las facultades de
autoridad fiscal que le confiera la legislacién en la materia; -

Supervisar los estudios, proyectos y obras de construccién, operacion,
instalacién, conservacién, mantenimiento y ampliacion de las redes de
distribucion de agua potable, drenaje, alcantarillado, tratafn]ento y
disposicion de aguas residuales;

Proponer al Consejo la cancelacion de los créditos fi scales que se
ubiquen en los supuestos de incosteabilidad, en su cobro o de msolvenCIa
de los usuarios, con base en la normatividad establecida;

Someter a la aprobacién del Consejo, el presupuesto anual de i mgresos y
egresos del Organismo, asi como los programas de trabajo;

Enviar al Organo Superior de Fiscalizacién, a mas tardar el veinticinco de
febrero de cada afio, el presupuesto definitivo de ingresos y egresos;
Integrar y conservar un archivo general de] Organismo;

Establecer y vigilar el cumplimiento de las politicas, normas, sistemas y
procedimientos que regulen el funcionamiento del Organismo;

Proponer al Consejo, las medidas adecuadas para el mejor
funcionamiento del Organismo; _
Ejecutar los acuerdos y disposiciones del Consejo, dictando las medidas
necesarias para su cumplimiento;

Proveer de lo necesario para el cumplimiento de los programas de trabajo
y del ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos aprobados por
el Consejo;

Someter a la aprobacion del Consejo, las transferencias de las partidas
presupuestales necesarias para la obtencion oportuna de los programas
del Organismo;
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22.

23.

24,

25,
26.

27.

28.
29,
30.
31.
32.
33.

34.

35.

36.

Someter al Consejo, para su aprobacion las miscelaneas fiscales, para
apoyo del cumplimiento de las obligaciones de. los habitantes del
Municipio;

Celebrar los contratos de obra publica y convenios de compra que
requiera el Organismo, para su funcionamiento, cuando no haya acuerdo
delegatorio de funciones;

Informar al Consejo, sobre los sistemas de control financiero y contable
del Organismo;

Presentar mensualmente los estados financieros, balances e informes
generales y especiales que permitan conocer la situacién financiera,
operativa y administrativa del Organismo;

Establecer las estrategias que permitan proporcionar a la pob!acmn los
servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento;

Proponer alternativas de solucion a la poblacion, que carezca de la
prestacion de servicios de agua potable y alcantarillado;

Establecer relaciones de coordinacién con las autoridades federales,
estatales y municipales, con organismos pulblicos y con personas de los
sectores social y privado, para la resolucion de asuntos de lnteres comun
con el Organismo;

Coordinar la operacion de los sistemas de agua potable y a[cantarillado
en condiciones de seguridad, higiene y funcionalidad adecuadas;
Someter para su aprobacion ante el Consejo los manuales y reglamentos
que sean necesarios para la operacién del Organismo;

Rendir anualmente ante el Consejo, el informe general de las actlvldades
realizadas por el Organismo;

Representar al Organismo ante cualquier autoridad y orgamsmo publrco
o privado, cuando sea requerido;

Nombrar y remover a los servidores pubhcos para el mejor
funcionamiento del Organismo;

Someter para su aprobacion ante el Consejo, la plantllla de personal el
tabulador de sueldos; asi como, gratificaciones de los servidores publicos;
Certificar documentos del Organismo existentes en sus archivos, en
relacién a los asuntos de su competencia, cuando lo requiera algL'ln
usuario;

Proporcionar la informacion publica, que le sea solicitada y que obre en
el area, para dar cumplimiento a la normatividad en materia de
transparencia, de conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios; y asi como, su
Reglamento;

Autorizar la cuenta publica anual; asi como, los informes mensuales, que
se presentan ante el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
Meéxico;
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Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al
area de su competencia; y

Las demas que le confieran las disposiciones aplicables y el Conse]o en
el ambito de su competencia.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Ingeniero Civil, Ingeniero en Hidraulica.

Experiencia:

3 anos.

Conocimientos:

Planeacion estratégica, planeacion operativa,
administracion, contabilidad y finanzas'geheral
presupuestos, legislacion en materia de agua
laboral y ambiental. L :

Responsabilidades:

Sobre equipos y medios . de trabajo, sobre
informacion, sobre la calidad del servicio, sobre el
contacto con ciudadanos. '

Herramienta de trabajo:

Computadora, normatividad legal ap[icable.__ﬁ

Habilidades:

Liderazgo, toma de decisiones, manejo de
conflictos, trabajo en equipo, vision estratégica,
organizacién, direccion, supervision, motivacion,
comunicacién, responsabilidad, trabajo sobre
presién, capacidad de analisis, analitico.

Condiciones de trabajo::

Esfuerzo fisico y mental.

Riesgos mas comunes::

Ambiente fisico::l Favorable.
Horario de trabajo:: Abierto.
Ninguno.
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Puesto: SECRETARIA
Area de Direcciéon General
adscripcion: .
Reporta a: Director General
Supervisa a:

Interacciones | Todas las dreas.

Internas:

Interacciones | CONAGUA, CAEM, dependencias federales, estatales y
Externas: municipales, organismos empresariales, organlzamones

sociales, representantes sindicales y sociales, proveedores
usuanos :

Descripcion Genérica

| Llevar el registro, control y archivo de la informacién generada en la Direccion

General.

Descripcion Especifica

Atender a los usuarios que pasan a Direccion General;

Coordinar la agenda del Director General,

Recibir oficios y solicitudes dirigidos al Director General,

Remitir oficios a las areas correspondientes;

Realizar la contestacion de oficios recibidos;

Recibir, registrar y remiitir a la Direccidn Técnica reportes de fugas de agua
potable, falta de servicio, falta de presion, bacheo, etc.;

Elaborar constancias de no adeudo y factibilidad de servicios.

Recibir documentacién para tramites de cancelacion, desconexion o baja
de toma de agua potable;

Atender llamadas telefdnicas;

Capturar los reportes recibidos;

Apovyar al Director General en las reuniones internas;

Archivar documentacion; y

Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Director General.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Secretaria Técnica Ejecutiva.

Experiencia:

1 afo.

Conocimientos:

Manejo de office, redaccién, archivo, correo
electrénico, atencion al publico, interpretacion de

| normas.

Responsabilidades:

Sobre equipos y medios de trabajo, sobre el
contacto con los usuarios.

Herramienta de trabajo:

Computadora y equipo de oficina.

Habilidades:

Recepcién de informacidon, comunicacion,
responsabilidad, organizacion, compaferismo,
trabajo en equipo y atencion al publico. .

Condiciones de trabajo:

Resistencia a posturas prolongadas, esfuerzo
fisico esporadico. : ;

Am'biente fisico:

Favorable.

Horario de trabajo:

De 9:00 a 16:00 horas.

Riesgos mas comunes:

Agresiones verbales.
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Puesto: CHOFER
Area de Direccion General
adscripcion:
Reporta a: Director General
Supervisa a:

Interacciones
Internas:

Direcciton de Finanzas, Direccién Técnica.

Interacciones
Externas:

Dependencias federales, estatales y municipales.

Descripcion Genérica

Trasladar al Director General, Subdirector General, directores y personal adscrtto
al Organismo a los lugares que le comisionen.

Descripcion Especifica

‘ » Trasladar al Diractor General a distintos puntos del municipio, del Estado
| 0 pais a los que tenga que asistir.

e Apoyar en [a entrega de documentacion.

e Mantener en condiciones optimas el vehiculo que se encuentre bajo su
. Tresguardo.

+ Reportar de manera inmediata cualquier falla mecanica o anomalia que

presente el vehiculo.

o Cargar combustible en los dias y horarios sefialados.

¢ Proporcionar-apoyo a otras areas cuando se o soliciten. ,

» Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Director General.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Bachillerato.

Experiencia:

3 afios.

Conocimientos:

Manejo de todo tipo de vehiculos,  facil
desplazamiento en zonas urbanas, reglamento de
transito. - -

Responsabilidades:

Sobre vehiculo, documentacion, licencia de
manejo vigente. ’

Herramienta de trabajo:

Vehiculo.

Habilidades:

Manejo de vehiculos, pericia, dinamismo,
proactivo, iniciativa. '

Condiciones de trabajo:

ReSIstenma a posturas prolongadas, esfuerzo
fisico esporadico.

Ambiente fisico:

Favorable.
Horario de trabajo: Abierto.
3 anos.

Riesgos mas comunes:
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Puesto: CONTRALOR INTERNO ’
Area de Contraloria Interna.
adscripcion:

Reporta a: Director General.
i
Supervisa a: Direccion de Finanzas, Direccién Técnica, Unidad Juridica,

Unidad de Cultura del Agua Unldad de Informattca UIPPE,
Unidad de Transparencia.- :

Interacciones 'Todas las areas.

| Internas: ) .
Interacciones | CONAGUA, CAEM, OSFEM, SAT, IHAEM, Contraloria del
| Externas: Estado, Contraloria Municipal.

Descripcion Genérica

Vigilar el cumplimiento de la normatividad legal aplicable y de los planes y
! programas que regulan la operacion del Organismo, asi como el manejo
adecuado y transparente de sus recursos. -

Descripcion Especifica

) Planear Programar y Coordinar el Programa anual de control y evaluacién.

» Fiscalizar e Inspeccionar el ejercicio de los recursos publicos y su
congruencia con el presupuesto de egresos.

e Dar seguimiento a las observaciones, hallazgos y recomendaciones que
deriven de acciones de fiscalizacién.

* Proponer y acordar con los titulares de las unidades administrativas, la
implementacién de acciones encaminadas a fortalecer el funcionamiento de
los instrumentos, sistemas y procedimientos de control interno, de acciones
encaminadas a fortalecer el funcionamiento de los instrumentos, sistemas
y procedimientos de control interno, y que su implementacion se lleve a
cabo en los términos y plazos acordados. _

+ Vigilar que el desarrollo de las funciones del personal del Organismo se
apegue a las Leyes, Decretos, Acuerdos, Manuales de Organizacién y
Procedimientos y demas disposiciones legales aplicables.
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. Participar directamente o a través de un representante en la esfera de su

competencia en los Organos Colegiados que legalmente se encuentren
constituidos,

Ordenar las acciones de control y evaluacion a los rubros de ingresos,

egresos, obra publica, recursos y obligaciones del organismo, mediante la
practica de auditorias administrativas, financieras y de obra; asi como
supervisiones, inspecciones, visitas de obra y testificaciones.

Vigilar que la autoridad investigadora, substanciadora y resolutora, cumplan
con sus funciones, en estricto apego a lo establecido en la Constifucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México, la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Mexico y Municipios y demas normatividad vigente. :
Resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa no graves
imponiendo las sanciones que correspondan en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, y
normatividad vigente.

Vigilar la recepcidn e investigacion de las denuncias por incumplimiento de
las obligaciones de los servidores publicos del organismo, asi como reC|blr
y dar tramite a las sugerencias de los ciudadanos. : 7
Vigilar que los servidores publicos adscrjtos al organismo presenten de
manera oportuna las declaraciones de situacion patrimonial y de i_nte'r'eses
en [os términos que disponga la Ieglslamon en [a materia.

Expedir constancias o certificar copias respecto de los documentos que
obren en sus archivos y otros sistemas que operen sobre asuntos de su

- competencia.

Participar en los levantamientos fisicos de los inventarios de bienes
muebles e inmuebles y en los inventarios de materiales y suministros del
almacen general, verificando que se realicen en los términos y plazos
establecidos en las disposiciones juridicas aplicables.

Intervenir en Jos procesos de entrega recepcion de las Unldades
Administrativas del Organismo en apego a la normatividad.

Testificar los actos de entrega recepcion de las obras publicas.

La autoridad resolutora, podra recaer en el titular del Organo de Control
Interno, quien dictara resolucién definitiva a los recursos de revocacic’m
interpuestos por los servidores publicos que resulten responsables por la
comisién de faltas administrativas no graves.

Realizar las demas que le sefalen las leyes y reglamentos vigentes
aplicables al ambito de su competencia. '
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» Certificar documentos que se generen en la contraloria interna y. sean
responsabilidad del titular del 6rgano interno de control. _
* Tener acceso al Sistema Integral de Responsabilidades (SIR), Tableros de
' Control, Medios de Impugnacion, Sistema de Registro de Empresas y
~ Personas Fisicas Objetadas y Sancionadas, Sistema de ConstanCIas de no
Inhabilitacion y al Sistema DGRSP. 3
e Las demas que sefalen las leyes, decretos, acuerdos, reglamentos y :
manuales, asi como aquellas que le confiere.al Director General y:al propio .
Consejo de Gobierno.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Lic. en Derecho, Contador Publico.

Experiencia:

3 afios.

Conocimientos:

Administracion, contabilidad, finanzas, auditdria
legislacion laboral, fiscal, penal y. amblental
manejo de personal computacién. -°

B

Responsabilidadés:

Sobre el trabajo de otras personas, s'obll"é'llos
activos, equipos y medios de trabajo, sobre la
informacion y calidad del servicio.

Herramienta de trabajo: -

Computadora, normatividad legal aplicable.

Habilidades;

Liderazgo, manegjo de conflictos, toma de
decisiones, solucion de problemas, organizacion,
,  supervisiébn, motivacion, comunicacién,
responsabilidad, trabajo sobre presion, capacidad
de analisis, objetivo, analitico, negociador. -

Condiciones de trabajo: Esfuerzo mental,  concentracién, ~ control
emocional. :
Ambiente fisico: Favorable.

Horario de trabajo:

09:00 A 16:00 horas.

Riesgos mas comunes:

Ninguno.
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| Puesto: Autoridad Investigadora
Area de ‘Contraloria Interna.
adscripcion:
Reporta a: Contralor Internc.
Supervisa a:

Interacciones

Todas las areas.

Estado, Contraloria Municipal:

Internas: :
Interacciones | CONAGUA, CAEM, OSFEM, SAT, IHAEM, Contraloria del
Externas: '

Descripcion Generica

| Coadyuvar en la vigilancia del cumplimiento de la-normatividad legal ablicable y
de los planes y programas que regulan la operacion del Organismo, asi como el
manejo adecuado y transparente de sus recursos.

Descripcion Especifica

Elaborar el Programa Anual de Control y Evaluacion y presentarlo al Titular
del Organo de Control Interno para su aprobacion.

Llevar a cabo acciones de fiscalizacion mediante la practica de auditorias,
supervisicnes, arqueos, inspecciones y testificaciones. '

Dar seguimiento al cumplimiento de las acciones de mejora convenidas
con los titulares de las unidades administrativas del Organismo.
Asistir a los procedimientos de adjudicacién para la contratacién de obra
publica, verificandc que estos, se lleven a cabo conforme a las
disposiciones juridicas aplicables.

Dar seguimiento a la obra publica y servicios relacionados con la misma
que ejecuta el organismo desde la planeacion hasta la entrega recepcmn
de la obra.

Constituir y capacitar a los Comités Ciudadanos de Control y VlgllanC|a asi
como dar seguimiento a las observaciones, denuncias der[vadas de sus
inspecciones. :
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Verificar que la obra publica y los servicios relacionados con la misma, se
efectlien con apego a las disposiciones juridicas aplicables, y conforme a
los programas y presupuestos autorizados.

Participar como suplente Asesor y/o invitado permanente en el Comlte
Interno de Obra Publica y servicios relacionados con {as misma.

Vigilar que las observaciones y recomendaciones que derivan de acciones
de fiscalizacién practicas por el Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de México y por el Organo Interno de Control, sean aclaradas y
atendidas por los titulares de las unidades administrativas del organismo,
en los términos y plazos establecidos por el citado ente fiscalizador.
Testificar que los actos de entrega recepcion de las. unidades
administrativas del Organismo se lleven a cabo de acuerdo a lo que se
establece en las disposiciones juridicas aplicables.

Testificar que los inventarios de bienes muebles e inmuebles se Ileven a
cabo en los plazos establecidos en las disposiciones juridicas aplicables.
Participar como vocal suplente, en el Comité de Adquisiciones y Servicios,
Comité de Arrendamientos, Adquisicidon de Inmuebles y Ena;enacwnes
Comité de Transparencia y de Mejora Regulatoria. -

Cumplir con la informacion requerida por la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes al ambito de su
competencia.

Recibir de las autoridades competentes los dictamenes técnicos por la falta
de solventacién de los pliegos preventivos o por las presuntas faltas
administrativas. _

Realizar Investigaciones debidamente fundadas y motivadas respecto de
las conductas de su competencia que se presenten en contra de los
servidores publicos y particulares que puedan constituir faltas
administrativas.

Acceder a la informacion necesaria para el esclarecimiento de los hechos
con inclusién de aquella que las disposiciones legales en la materia
consideren de caracter confidencial, debiendo de mantener la misma
reserva o secrecia con forme a lo que se determine en las leyes.

Formular requerimientos de informacion a los entes publicos y las personas
fisicas 0 morales que sean materia de investigacion.

Imponer las medidas de apremio establecidas en la Ley de la materra para
hacer cumplir sus determinaciones.
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Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexico y Municipios
sefiale como faltas administrativas y, de ser el caso calificarlas.

Elaborar y presentar el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa ante la Autoridad Substanciadora competente.

Coadyuvar en el procedimiento penal respectivo.

Emitir, en su caso, acuerdo de conclusion y archivo del expediente si no se
encontraren elementos suficientes para demostrar la existencia de la
infraccion y la presunta responsabilidad del infractor, sin perjuicio de que
pueda abrirse nuevamente la investigacion, si se presentan nuevos indicios
o pruebas suficientes para determinar la existencia de infraccion y
responsabilidad del infractor.

Conocer del recurso de inconformidad.

Impugnar, en su caso, la determinacion de las autoridades
substanciadoras o resolutoras de abstenerse de iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa o de imponer sanciones administrativas, asi
como las del Tribunal de Justicia Administrativa, de la Fiscalia
Especializada y de cualquier otra autoridad en términos de las
disposiciones legales aplicables y de acuerdo con la naturaleza del asunto.
Supervision a buzones de felicitaciones, sugerencias y denuncias, con su
respectivo tramite.

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes al amblto de su
competencia.

XXXI.-Las demas que por disposicién de la Ley asi lo reqUIeran para
garantizar el mejor cumpllmlento de sus funciones.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Lic. en Derecho, Contador Publico. -

Experiencia:

3 afios.

Conocimientos:

Administracion, contabilidad, finanzas, auditoria,
legislacion laboral, fiscal, penal y ambiental,
computacion.

Responsabilidades:

Sobre el trabajo de otras personas, sobre los
activos, equipos y medios de trabajo, sobre la
informacidn y contacto con los usuarios.

Herramienta de trabajo:

Computadora, normatividad legal aplicable. .

Habilidades:

Liderazgo, soluciéon de problemas, organizacion,
supervision, motivacion, comunicacion,
responsabilidad, trabajo sobre presién, ‘capacidad
de analisis.

Condiciones de trabajo: Esfuerzo mental, concentracién,  control
emocional.
Ambiente fisico: Favorable.

Horario de trabajo:

9:00 3 16:00 horas.

Riesgos mas comunes:

Ninguno.
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Puesto: Autoridad Substanciadora

Area de Contraloria Interna.

adscripcion: o

Reporia a: Contralor Interno.

Supervisa a:

| Interacciones | Todas las areas.

Internas:

Interacciones | CONAGUA, CAEM, OSFEM, SAT, IHAEM, Contraloria del
Externas: Estado, Contraloria Municipal. e

Descripcion Genérica

Coadyuvar en la vigilancia del cumplimiento de la normatividad legal aplicable y
de los planes y programas que regulan la operacion del Organismo, asi como el
manejo adecuado y transparente de sus recursos.

Descripcién Especifica

Emitir, de considerarlo procedente, el acuerdo de admision del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa, o en su caso el de prevencién,
para que la autoridad investigadora subsane omisiones o aclare hechos.
Habilitar dias y horas inhabiles para ia practica de aquellas d|||gen0|as que
a su juicio se requieran. _
Imponer los medios de apremio a que se refiere la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexmo y Mun|0|p|os '
para hacer cumplir sus determinaciones.

Decretar las medidas cautelares establecidas en la Ley de la materia.
Substanciar la audiencia inicial y presentar ante el Tribunal de Justicia
Administrativa el expediente de presunta responsabilidad administrativa en
los casos de faltas administrativas graves o de particulares.

Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa desde la
admision del informe de presunta responsabilidad hasta la recepcion de
los alegatos que al efecto formulen las partes para su remision a la
autoridad resolutora, en los casos de faltas no graves.
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Conocer de los medios de impugnacion de conformidad con la Ley'de la
materia.

Emplazar al presunto responsable para que comparezca a Ia audlenCIa
inicial.

La imposicion de medidas cautelares.

Realizar las acciones correspondientes en la plataforma digital estatal.
Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes al amblto de su
competencia. ‘
Las demas que por disposicion de la Ley asi lo requieran para garant[zar
el mejor cumplimiento de sus funciones.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Lic. en Derecho, Contador Publico.

Experiencia:

J afios.

Administracion, contabilidad, finanzas,'r auditoria,

Conocimientos: .
legislacion laboral, fiscal, penal y “ambiental,
computacion. S

Responsabilidades: Sobre el trabajo de otras personas, s‘ovb‘r"e los

activos, equipos y medios de trabajo, sobre la
informacién y contacto con los usuarios..

Herramienta de frabajo:

Computadora, normatividad legal aplicable.” -

Habilidades:

Liderazgo, solucién de problemas, organizacién,
supervision, motivacion, comunicacion,
responsabilidad, trabajo sobre presion, capacidad
de analisis.

Condiciones de trabajo: Esfuerzo mental, concentracion, contral
emocional. ’ N
Ambiente fisico: Favorable.

Horario de trabajo:

9:00 a 16:00 horas.

Riesgos mds comunes:

Ninguno.
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Puesto: SECRETARIA

Area de Contraloria Interna

adscripcion:

Reporta a: Contralor Interno

Supervisa a:

Interacciones | Todas las areas.

Internas:

interacciones Usuarios.

Externas:

Descripcion Genérica

Llevar el registro, control y archivo de la informacion generada en la Contralorla

Interna.
Descripcion Especifica
e Atender a los usuarios que pasan a la Contraloria Interna
. Recibir oficios y solicitudes dirigidos al Contralor Interno;
. Realizar la contestacién de oficios recibidos;
L

Apoyar en la aplicacién de arqueos de caja y revisar los comprobantes de
depositos realizados a las cuentas del Organismo; :
Administrar el control de viajes y cargas de agua potable;

Realizar informe mensual y hallazgos ocurridos durante el ejercicio;
Supervisar que los solicitantes de viajes y cargas estén en regla y forma
con sus obligaciones, por los servicios de agua potable;

Verificar el destino de los viajes enviados;

Apoyar en las revisiones administrativas, contables, operacionales y
técnicas;

Atender llamadas telefénicas; y

Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Contralor Interno

37




¢ Atlacomulco

o= % Canligo Hamendo Hisloria
{7 2019- 2021

q Of}r’l F‘A Zn

Perfil del Puesto

| Nivel Académico:

Secretaria Técnica Ejecutiva, Bachlllerato

Experiencia:

1 afio.

Conocimientos:

Manejo de office, correo  electronico,
interpretacién de normas. :

Responsabilidades:

Sobre equipos y medios de trabajo, sobre el
contacto con los usuarios.

Herramienta de trabajo:

Computadora y equipo de oficina.

Habilidades:

Recepcion de informacion, comunicacion,
organizacion, responsabilidad, trabajo en equipo,
iniciativa. '

Condiciones de trabajo:

Resistencia a posturas prolongadas. .

Ambiente fisico:

Favorable.

Horario de trabajo:

Do 6:00 a 16:00 horas,

Riesgos mas comunes:

Ninguno.
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Puesto: DIRECTOR DE FINANZAS.
Area de Direccion de Finanzas. E
adscripcion: ;
Reporta a: Director General.
Supervisa a:

Departamento de Contabilidad, Departamento de lngresos
Departamento de Administracién. .

Interacciones

Todas las areas.

Internas:
Interacciones | SHCP, Secretaria de Finanzas, OSFEM, IHAEM, depende_ncias
Externas: federales, estatales y municipales, proveedores, instituciones

bancarias, organismos empresariales, organizaciones sociales,
representantes sindicales y sociales, usuarios.

Descripcion Genérica

Planear, dirigir, coordinar y controlar la administracién de recursos humanos
materiales y financieros que permita la eficiencia y eficacia en el desarrollo de las

funciones.

Descripcion Especifica

e Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y tecmcos de
acuerdo con las disposiciones legales aplicables;
» Proponer la politica de ingresos del Organismo;

Determinar, liquidar, recaudar, fiscalizar y administrar las contnbuclones en

" . los términos de los ordenamientos juridicos aplicables;

Llevar los registros contables de presupuestos anuales de mgresos y
egresos e inventarios;

Elaborar los anteproyectos de presupuestos anuales de mgresos y
egresos, de acuerdo con la normatividad de la materia;

Realizar transferencias entre las partidas presupuestales del Organlsmo
con base en las necesidades de operacién y de conformidad con la
normatividad aplicable a la materia;

Proponer al Director General las cuotas y tarifas diferentes para el cobro
de los derechos por los servicios de agua potable, drenaje, alcantarillado,
tratamiento y disposiciéon de aguas residuales;

Proporcionar con oportunidad los recursos financieros y materlales
requeridos por el Crganismo;
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Cumplir con las disposiciones aplicables en materia de adquisiciones,
arrendamientos, mantenimientos y servicios generales;

Elaborar y actualizar el inventario general de los bienes muebles e
inmuebles, que expresara las caracteristicas de identificacion y uso de los
mismos;

Ejercer la atribucion de autoridad fiscal en términos de la fraccién X del
articulo 13 del presente reglamento, para hacer efectlvos los credltos
fiscales a favor del Organismo;

Coordinar, vigilar y ejecutar el cumplimiento de las disposiciones que como
autoridad fiscal tiene el Director General;

Determinar las acciones necesarias para -el cobro de créditos fiscales
existentes, aplicando, en su caso, el procedimiento administrativo de
ejecucién en términos de las disposiciones aplicables.

Promover la liquidacién de créditos fiscales, recargos y multas en términos
de la legislacion aplicable;

Elaborar y mantener actualizado el padréon de usuarios del Organismo, asi
como los importes totales de los adeudos, vigilando sus movimientos y
emitiendo las bases para su cobro, en termlnos de las disposiciones
legales aplicables;

Ministrar a su inmediato antecesor todos los datos oficiales que le solicitare
para contestar los pliegos de observaciones y alcances que formule y
deduzca el Organo Superior de Fiscalizacion;

Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor de la haC|enda
publica del Organismo;

Contestar oportunamente los pliegos de observaciones de auditoria a los
informes mensuales que haga el Organo Superior de Fiscalizacion;
Proporcionar asistencia al sujeto pasivo del crédito fiscal y atender las
consultas de los usuarios relacionados con el adeudo;

Disefiar las formas oficiales de estados de cuenta, tickets, recibos, awsos
y demas documentacién recaudatoria del Organismo;

Intervenir en la cobranza de adeudos por la prestacion de los ser\nclos a
los usuarios del Organismo; y

Las demas que le confieran las disposiciones apllcables y las que le
encomiende el Director General.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

| Contador Publico, Lic. en Contadurla LIC en

Finanzas.
Experiencia: 3 anos.
Conocimientos: Contabilidad, finanzas, presupuéstos

administracién de recursos humanos, |mpuestos
legislacion laboral y tribltaria, segurldad somal- '
adquisiciones, convenios sindicales. ;_*—-} -

Responsabilidades:

Econdmica, sobre los activos, recursos, equipos y
medios de trabajo, sobre el trabajo de - ofras
personas, sobre la calidad del servicio y sobre el
contacto con los usuarios. :

Herramienta de trabajo:

Computadora, normatividad legal aplicable. |

Habilidades:

Liderazgo, trabajo en equipo, habilidad de
negociacién, organizacién, supervision, toma de
decisiones, solucion de problemas,
comunicacion, responsabilidad, honestidad,
orientado a logros, trabajo sobre presion,
proactivo.

Condiciones de trabajo:

Esfuerzo mental, concentracion.

Riesgos mas comunes:

Ambiente fisico: Favorable.
Horario de trabajo: Abierto.
Ninguno.
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Puesto: SECRETARIA

Area de Direccion de Finanzas

adscripcion: '

Reporta a: Director de Finanzas

Supervisa a:

Interacciones Todas las areas.

Internas:

Interacciones Proveedores, usuarios.

Externas:

Descripcion Genérica

Llevar el registro, control y archivo de la mformaclon generada enla Dlreccmn de
Fianzas.

Descripcion Especifica

Elaborar pélizas de egresos, cheques y poélizas de cheque.

Clasificar y ordenar los gastos del fondo fijo.

Llevar el contral de requisiciones de material.

Elaborar requisiciones de compras y ordenes de trabajo de materiales o
servicios requeridos por la Direccién de Finanzas.

Integrar carpetas para informe mensual.

Sellar facturas y comprobantes de pago.

Llenar formatos de viaticos para el personal adscritc a [a Direccién de
Finanzas.

Elaborar recibos para pago de becas.

Elaborar oficios diversos.

Atender y realizar [lamadas telefénicas.

Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Director de
Finanzas.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Secretaria Técnica Ejecutiva:

Experiencia:

1 ano.

Conocimientos:

Manejo de office, redaccién, archivo, correo
electronico, atencién al publico, interpretacion de
normas. B

Responsabilidades:

Sobre equipos y medios de trabajo, sobre el
contacto con los usuarios. -

Herramienta de trabajo:

Computadora y equipo de oficina.

Habilidades:

Recepcion de informacién, comunicacion,
organizacion, responsabilidad, trabajo en equipo
y atencion al publico.

Condiciones de trabajo:

Resistencia a posturas prolongadas esfuerzo
fisico esporadlco :

Ambiente fisico:

Favorable.

Horario de trabajo:

De 9:00 a 16:00 horas.

Riesgos mas comunes:

Ninguno.
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Puesto: ARCHIVISTA
| Area de Direccion de Finanzas ;
adscripcion: -
Reporta a: Director de Finanzas
Supervisa a:

Interacciones
Internas:

Todas las areas.

Interacciones
Externas:

Archivo municipal y archivo del poder judicial.

Descripcion Genérica

Registrar, clasificar, archivar y resguardar la documentacion e mformacmn que le

remitan las unidades administrativas del Organismo.

Descripcion Especifica

* Recibir documentos de las distintas unidades administrativas para su
archivo.

« Procurar la conservacion del archivo.
« Depurar el archivo mayor a cinco afios de antigliedad.

e Clasificar el archivo de acuerdo a los llneamlentos de la Gaceta de

Gobierno del Estado de México.

e Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Dlrector de
Finanzas.

44




¢ Atlacomulco

\ Conlige Haciendo Historia
§ A 2019- 2021

H EDIDAFASA

Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Técnico en Archivonomia o equivalente.. | . -

Experiencia:

1 afo,

Conocimientos:

Procedimientos y técnicas de archivologia,
practicas administrativas, manejo de office. . -

Responsabilidades:

Sobre equipos y medios de trabajb, sobre
documentacion e informacion.

Herramienta de trabajo:

Computadora, equipo de oficina y archiveros.

Habilidades:

Recepciébn y  analisis de  informacion,
comunicacion, organizacion, responsabilidad.

Condiciones de trabajo:

Esfuerzo mental, esfuerzo fisico esporadico,
resistencia a posturas prolongadas.

Ambiente fisico:

Falta de espacio e iluminacion.

Horario de trabajo:

De 8:00 a 16:00 horas.

Riesgos mas comunes:

Lesiones fisicas.
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Puesto: AYUDANTE GENERAL
Area de Direccion de Finanzas
adscripcion: ]
Reporta a: Director de Finanzas
Supervisa a:

Interacciones
Internas:

Direccion General, Direccion Técnica.

Interacciones
1 Externas:

Dependencias publicas, empresas, instituciones bancarias.-

Descripcion Genérica

Realizar actividades de mensajerfa y de apoyo administrativo requeridas por la
Direccion de Finanzas.

Descripcion Especifica

Entregar documentacion en los lugares que se le indiquen.
Llevar documentos al archivo para su resguardo,

Realizar depésitos bancarios.

Foliar documentos.

Apoyar en el mantenimiento de las instalaciones.

Brindar apoyo a las unidades administrativas.

Desarrollar ias demas funciones que le encomiende el Director de
Finanzas.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Bachillerato.

Experiencia:

1 afo.

Conocimientos:

Ubicacion de dependencias oficiales; tramites
bancarios, mantenimiento general.

Responsabilidades:

Sobre dinero, documentacmn equipos y medlos
de trabajo.

Herramienta de trabajo:

Equipo de oﬁc_:iha. _

=

Habilidades:

Honestidad, responsabilidad, comunic'ﬁacién,
trabajo en equipo. '

Condiciones de trabajo:

Esfuerzo fisico esporadico.

Ambiente fisico:

Favorable.

Horario de trabajo:

De 9:00 a 16:00 horas.

Riesgos mas comunes:

Asaltos.
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Puesto: RESPONSABLE DE CONTABILIDAD

Area de Departamento de Contabilidad - Direccion de Finanzas
adscripcion:

Reporta a: Director de Finanzas

Supervisa a:

Interacciones
Internas:

Departamento de Ingresos, Departamento de Administracion,

Direccion Técnica, Contraloria Interna, Unidad de Informética,

UIPPE.

Interacciones
Externas:

OSFEM, Tesoreria.

Descripcién Genérica

Registrar revisar y controlar las operaciones contables y flnancleras del
organismo y generar informacién financiera. :

Descripcion Especifica

Auxiliar en |a elaboracién del proyecto del presupuesto anual de ingresos
y egresos.

Entregar el presupuesto definitivo de egresos para autorizacion y firma.
Capturar y ajustar los egresos.

Elaborar, capturar, conciliar y firmar las pdlizas de ingresos diarios,
egresos y registrarlas en sistema de contabilidad gubernamental. '
Generar estados financieros y reportes adicionales.

Elaborar acumulado mensual de egresos e ingresos.

Generar discos compactos con informacion financiera y presupuestal.
Recibir, concentrar y etiquetar discos con informacion de obras, ndmina e
imagenes digitalizadas.

Digitalizar y remitir reportes financieros a la UIPPE.

Generar la cuenta publica anual y elaboracion de documentos para el
OSFEM, al cierre del ejercicio fiscal.

Realizar respaldos de informacion financiera.

Entregar los informes financieros al OSFEM.

Apoyar en la revisidbn y contestacion de oficios relacionados. con
informacién financiera del Organismo.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Contador Publico, Lic. en Contaduria.

Experiencia:

3 afios.

Conocimientos:

Contabilidad general, contabilidad
gubernamental, presupuestos, normatividad y
lineamientos en materia contable y ﬁnanqier_a.

Responsabilidades:

Sobre informacion, documentacion, equipos y
medios de trabajo.

Herramienta de trabajo:

Computadora, sistema de contabilidad. - . S

Habilidades:

Capacidad de andlisis, habilidad aritmética,
organizacion, trabajo en equipo, comunicacion,
responsabilidad, honestidad, trabajo sobre |
presion. :

Condiciones de traba_jo:

Esfuerzo mental, concentracion.

Ambiente fisico:

Favorable.

Horario de trabajo:

09:00 a 16:00 horas.

Riesgos mas comunes:

Estrés.
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Puesto: AUXILIAR CONTABLE
Area de Departamento de Contabilidad - Direccion de Finanzas .
| adscripcion; 7
Reporta a: Director de Finanzas
Supervisa a:

Interacciones | Departamento de Ingresos, Departamento de Administracion,
Internas: Direccién Técnica, UIPPE.

Interacciones | CONAGUA, CAEM, SAT, OSFEM, Tesoreria, proveedores y
Externas: prestadores de servicios.

Descripcion Genérica :
Integrar los informes contables mensuales en los plazos y bajo los I|neam1entos
requeridos por el OSFEM.

Descripcion Especifica
o Recibir facturas de proveedores (solicitudes de compra, requisiciones y
ordenes de trabajo).
Realizar fransferencias bancarias, pago de servicios y proveedores
Elaborar érdenes de pago (egresos).
Caoncentrar facturas electronicas (archivos XML) para.entrega al OSFEM
Integrar y entregar copias de facturas de obra, reparaciones, gasollna y
material de stock almacen a la Direccion Tecnlca
e Presentar declaracion mensual y realizar pago al SAT de IVA ISR por
salarios, arrendamiento y honorarios.
» Presentar declaraciones y realizar pagos bimestrales al Gobierno del
Estado al 3.5% de servicios ambientales.
e Presentar declaraciones (Declaragua) y realizar pagos trimestrales de
derechos de extraccion de agua a la CONAGUA.
Realizar pagos mensuales a la CAEM por agua en blogue.
Verificar los comprobantes fiscales (facturacion) en el portal del SAT para
anexarlas a las facturas.
e Integrar las facturas en pasivos mensuales.
e Anexar documentacion de podlizas de egresos (contratos, bitacoras y
convenios).
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Recibir las salidas de almacén y requisiciones para integrarlos al informe
mensual, asi como las entradas de almacen. -
Elaborar conciliaciones bancarias.

Determinar y presentar declaraciones mensuales del IVA yde operacmnes
con terceros.

Digitalizar los informes mensuales.

Integrar los informes mensuales de obras.

Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Dlrector de
Finanzas. .
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Técnico en Contabilidad.

Experiencia:

1 afio.

Conocimientos:

Contabilidad, manejo de office, banca electronlca
legislacidén en materia contable.

\ Responsabilidades:

Sobre operaciones bancarias,

iri:fdrmgcién-,
equipos y medios de trabajor, ' N

Herramienta de trabajo:

Computadora y equipo de oficina.

.

I Habilidades:

Recepcion de informacién, habilidad aritmética,
organizacién, trabajo en equipo, responsabilidad,
iniciativa, compafierismo.

Condiciones de trabajo:

Esfuerzo mental, concentracion,

resistencia a
posturas prolongadas. ’

Ambiente fisico:

Favorable.

Horario de trabajo:

09:00 a 16:00 horas.

Riesgos mas comunes:

Estrés.
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Puesto: RESPONSABLE DE PATRIMONIO

Area de Departamento de Contabilidad - Direccion de Finanzas
adscripcion: ' :

Reporta a: Director de Finanzas

Supervisa a:

Interacciones Todas las areas.

Internas:

Interacciones | OSFEM, INDESOFT, Ayuntamiento,

Externas:

Descripcion Genérica

Registrar, clasificar, controlar y actualizar los bienes muebles e mmuebles del
Organismo.

Descripcion Especifica

Realizar inventarios fisicos de los bienes del Organismo.

Recabar facturas y pélizas de los bienes muebles e inmuebles adquiridos.
Realizar la clasificacion de los bienes.

Registrar los bienes en el sistema de patrimonio.

Administrar el sistema de patrimonio.

Realizar, operar y administrar los resguardos asignados a los bienes.
Realizar, operar y administrar la tarjeta de ldentlﬁcac:on de cada bien
mueble.

Realizar los informes requeridos por el OSFEM.

Generar, operar y administrar el libro especial de bienes muebles.

Apoyar en el levantamiento fisico. o
Realizar conciliaciones fisico-contables, mensuales, semestrales y
anuales.

Realizar los expedientes de bienes muebles propuestos para |la baja de
inventario.

Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Director de
Finanzas y/o Director General.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciado en Administracion.

Experiencia:

1 afo.

Conocimientos:

Inventarios, administracion, informatica.

Responsabilidades:

Sobre documentacion, informacioén, bienes,
equipos y sistemas. '

Herramienta de trabajo:

Computadora, sistema patrimonial, sustema de
control patrimonial.

Habilidades:

Capacidad de analisis, organizacion, trabajo en |
equipo, responsabilidad, comunicacion.

i Condiciones de trabajo:

Esfuerzo mental, tiempo de reaccion, reSIStencla
a posturas prolongadas.

Ambiente fisico:

Favorable.

Horario de trabajo:

09:00 a 16:00 horas.

Riesgos mas comunes:

Estrés.
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i Puesto: RESPONSABLE DE PATRIMONIQ.
Area de Departamento de Contabilidad - Direccién de Finanzas. -
adscripcién: :
Reporta a: -Director de Finanzas.
Supervisa a:

Interacciones Todas las areas.

Internas:

Interacciones | OSFEM, INDESOFT, Ayuntamiento.

Externas:

Descripciéon Genérica

Registrar, clasificar, controlar y actualizar los bienes muebles e inmuebles del
. Organismo.

Descripcion Especifica

Realizar inventarios fisicos de los bienes del Organismo. :
Recabar facturas y pélizas de los bienes muebles e inmuebles adqumdos
Realizar la clasificacion de los bienes. :
Registrar los bienes en el sistema de patrimonio.

Administrar el sistema de patrimonio.

Realizar, operar y administrar los resguardos asignados a los blenes
Realizar, operar y administrar la tarjeta de identificacion de cada bien
mueble. '
Realizar los informes requeridos por el OSFEM. _

Generar, operar y administrar el libro especial de bienes muebles.

Apoyar en el levantamiento fisico.

Realizar conciliaciones fisico-contables, mensuales, semestrales vy
anuales.

Realizar los expedientes de bienes muebles propuestos para la baja de
inventario.

Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Director de
Finanzas y/o Director General.
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« ODAPASA

Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciado en Administracion.

Experiencia:

1 afio.

Conocimientos:

Inventarios, administracion, informatica.

Responsabilidades:

Sobre documentacion, informacién, bienes,
equipos y sistemas.

Herramienta de trabajo:

| control patrimonial.

Computadora, sistema patrimonial, sxstema de

Habilidades:

Capacidad de andlisis, organizacion, trabajo en
equipo, responsabilidad, comunicacion.

Condiciones de trabajo:

Esfuerzo mental, tiempo de reaccion, reS|stenC|a
a posturas prolongadas. :

Ambiente fisico:

Favorable.

Horario de trabajo:

_09:00_ a 16:00 horas.

Riesgos mas comunes:

Estrés;
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Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTQ DE COMERCIALIZACION
Area de Departamento de Comercializacién - Direccion de Finanzas
adscripcion: - I
Reporta a: Director de Finanzas : : S
Supervisa a: Cajera, Auxiliar de Ingresos..

Interacciones | Direccién General, Direccion Técnica, Departamento de
Internas: Contabilidad.

Interacciones | OSFEM, instituciones bancarias, usuarios.

Externas:

Descripcion Genérica

Controlar, supervisar, registrar y administrar la recaudacion de los ingresos del
Organismo.

Descripcion Especifica

Coordinar y supervisar la recaudacion de los ingresos diarios en caja.
Operar el sistema de ingresos.

Generar estados de cuenta a los usuarios.

Subir lecturas de manera bimestral a los usuarios del sistema medido.
Revisar transferencias bancarias de usuarios para generar facturas. -
Realizar ajustes o modificaciones al sistema de cobro para la |mpreSIon de
los estados de cuenta de los usuarios.

Generar reportes mensuales de ingresos.

Generar reporte del VA mensual.

Aplicar los calculos para las tarifas anuales del cobro de agua potable
drenaje y recepcién de caudales.

Desarrollar las demas funciones que le encomiende eI Director de Flnanzas
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciado en Contaduria.

Experiencia:

3 afos.

Conocimientos:

Contabilidad general, legislacién contable,
financiera y en materia de agua, manejo de. off'ce
y sistema de cobro. :

Responsabilidades:

Economica, sobre documentacion, informacion
equipos y medios de trabajo, contacto con
usuarios.

Herramienta de trabajo:

Computadora, normatividad legal aplicable,
equipo de oficina. . ' L

Habilidades:

Toma de decisiones, responsabilidad,
honestidad, solucion de problemas, trabajo sobre
presién, organizacion, trabajo en equipo.

Condiciones de trabajo:

Esfuerzo mental, concentracion.

Ambiente fisico:

Favorable.

Horario de trabajo:

09:00 a 16:00 horas.

Riesgos mas comunes:

Ninguno.

58







