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Presentacion

De acuerdo a lo establecido en el articulo 38 fraccion XIV de la Ley No. 21 de Aguas del Estado
de Veracruz, en la que se establece que el Organo de Gobierno es la facultada para expedir el
Reglamento Interior del Organismo, asi como los manuales de organizacion, de procedimientos y
de servicios al publicos y ordenar su publicacién y en apego a la Metodologia para la Elaboracion
de Manuales Administrativos vigente emitida por la Contraloria General del Estado de Veracruz, la
Comisién Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa, Veracruz, se dio a la tarea de elaborar
el presente Manual General de Organizacion como una herramienta normativa-administrativa que
coadyuve en el desempefo de sus atribuciones conferidas, logrando la eficiencia en la organizacion
de las areas que la integran.

El presente documento expone sistematicamente la estructura organica vigente, describiendo las
funciones de los puestos adscritos al Organo de Gobierno y los adscritos directamente al titular de la
Direccion General de la Comision. Se integra ademas la relacion de coordinacion de estos con otras
areas internas y externas del Organismo.
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1. Antecedentes

En el tltimo cuarto del siglo XX, la ciudad de Xalapa ha experimentado una gran transformacién en todos
sus ordenes. La poblacién se ha incrementado debido a dos factores: por una parte, como resultado de su
crecimiento natural, por otra, debido a los contingentes de inmigrantes que arriban en forma extraordinaria
por las condiciones que confluyen en la “Atenas Veracruzana”: el clima, la calidad de vida, la oportunidad
de centros educativos, las dependencias descentralizadas, los servicios y comercios, etc.

Ciertamente, el punto neuralgico de la ciudad de Xalapa es el incremento acelerado de su poblacion,
que en tan soélo tres décadas se ha triplicado, fenédmeno que ha impactado fuertemente a su entorno
al crecer aceleradamente la mancha urbana, con un rezago de 20 afios en servicio de agua potable y
drenaje, eliminando areas verdes y campos de cultivo, invadiendo los terrenos ejidales y creando serios
problemas con la especulacion del suelo urbano, e incluso, se ha originado una notable variacion del
clima en forma ascendente.

Plan Integral para el Desarrollo de Xalapa

En 1980 se iniciaron los tramites para municipalizar el Sistema de Agua Potable, sin embargo, es hasta
el 04 de febrero del 2002 que se logra este objetivo, el cual se publica en la Gaceta Oficial del Estado
de Veracruz; y asi el Sistema deja de pertenecer al Gobierno del Estado para formar parte del Gobierno
Municipal, como Organismo Descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propio.

En el 2003, el H. Ayuntamiento de Xalapa anuncié el “Plan Xalapa 2022 una vision del futuro”, y expuso que
con dicho plan, fijara las bases para la instauracion de una planeacion estratégica para el desarrollo integral
de la capital del Estado.

Es asi como nace el Plan Integral de Saneamiento de la Ciudad de Xalapa; donde se habran de construir
y poner en operacion 77 kildbmetros de 9 colectores y emisor red de alcantarillado que se conectara a
una planta de tratamiento de aguas residuales y resolver asi un rezago de 20 afos. De esta manera,
en dos afnos se pasara de 62 al 80 por ciento en materia de cobertura de alcantarillado sanitario, en
beneficio directo de 200 mil habitantes de 54 colonias, e indirecto de toda la poblacion.

Misién

La Mision es satisfacer las necesidades y expectativas del usuario, ofreciendo agua y servicios de
calidad, esforzandonos para que estén al alcance de todos, contribuyendo asi; a la generacién de valor
para elevar el nivel de vida de nuestros empleados, comunidades y medio ambiente.

Vision

La Vision es convertirse en los lideres indiscutibles de las Comisiones Municipales de Agua Potable y
Saneamiento en el Estado de Veracruz, controlando la suboptimizacién de los Procesos, los desperdicios
y el retrabajo.
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2. Marco Juridico

Federales

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Aguas Nacionales.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Normas Oficiales Mexicanas de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Estatales

Ley No. 21 de Aguas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Resposabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley No. 100 de Obras Publicas para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Veracruz de Ignacio de la Llave

Municipales

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Decreto 547 que autoriza al Ayuntamiento de Xalapa, Veracruz, crear la Comision Municipal de
Agua Potable y Saneamiento de Xalapa, Veracruz.

Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

Caédigo Hacendario para el Municipio de Xalapa, Veracruz.

Reglamento Interior de la Comision Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa, Veracruz.
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3. Atribuciones

Ley No. 21 de Aguas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

De acuerdo a lo establecido en los articulos 30, 31 y 33 de la Ley No. 21 de Aguas del Estado de
Veracruz, los organismos operadores municipales prestaran los servicios de agua potable, drenaje,
alcantarillado, tratamiento y disposicion de agua residuales. Asi mismo realizaran la construccion de
las obras publicas necesarias para la prestacion de dichos servicios y cobraran al usuario las tarifas o
cuotas correspondientes. Tendran la responsabilidad de organizar y tomar a su cargo la administracion,
funcionamiento, conservacién y operacion de los servicios publicos, dentro de los limites de su
circunscripcion territorial. Y contrataran los créditos que requieran y responderan a sus adeudos con su
patrimonio, en términos de la legislacion aplicable.

Reglamento Interior de la Comision Municipal de Agua Potable y Saneamiento de
Xalapa, Ver.

De acuerdo con el articulo 5 del Reglamento Interior de la Comisién Municipal de Agua Potable y
Saneamiento de Xalapa, Ver., la Comision es la encargada de regular la prestacion de los servicios de
agua potable, drenaje, alcantarillado, disposicion, tratamiento, y reiiso de aguas residuales; satisfacer las
demandas de los diversos usuarios promoviendo las acciones necesarias para lograr la autosuficiencia
financiera a través del cobro de dichos servicios; el desarrollo sustentable en la dimensién ambiental
e hidrica; la gestién integrada de los recursos hidricos en las cuencas y subcuencas de las que se
abastece, encargandose de promover el pago de servicios ambientales.

De acuerdo con el articulo 7 de este mismo Reglamento, son atribuciones de la Comision las siguientes:

L Cobrar los derechos que correspondan por la prestacion de los servicios de agua potable,
alcantarillado, disposicion, tratamiento, y retiso de aguas residuales de su jurisdiccion, de acuerdo a
las tarifas y cuotas vigentes en el lugar;

IL. Tener actualizado el padrén de usuarios de los servicios a su cargo y el inventario de las redes
e instalaciones, asi como los planos correspondientes;

I11. Disponer de todo lo necesario para proporcionar a la poblaciéon de su jurisdiccion el agua potable
con todas las caracteristicas de calidad para su consumo dentro de los limites exigidos por las Normas
Oficiales;

V. Dar tratamiento a las aguas residuales de acuerdo con las disposiciones que sobre la materia
senala la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales del Gobierno Federal y la Comision
Nacional del Agua;

V. Disponer lo necesario para promover el desarrollo sustentable en la dimensiéon ambiental e
hidrica, la gestion del agua y la gestién integrada de los recursos hidricos en las cuencas, subcuencas
y regiones de donde se abastezca;
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VI. Dar cumplimiento a las disposiciones que impone la Ley de Aguas Nacionales en materia de
derechos de agua, dentro del ambito de su competencia y en general los lineamientos que al respecto
imponga la Comision Nacional del Agua;

VII. Realizar trabajos tendientes a mejorar la eficiencia de la operacion, administracion vy
funcionamiento de los Sistemas de Agua Potable, Drenaje, Tratamiento y disposicion de Aguas
Residuales en su jurisdiccion;

VIII. Usar y aprovechar los bienes muebles e inmuebles propiedad de la Comisién, y los que le
sean asignados, para el logro de sus objetivos;

IX. Dar a los bienes muebles e inmuebles propiedad de la Comisién y los que le sean asignados, el
mantenimiento que requieran para su conservacion y darles exclusivamente el uso encomendado;

X. Disponer todo lo necesario para consolidar y fortalecer los mecanismos técnico-financieros
de corresponsabilidad entre los tres niveles de gobierno y sociedad en general, como los programas
de compensacion por servicios ambientales, colaborando estrechamente con asociaciones civiles y
autoridades competentes; y

XL Las demas que resulten de la Ley, de este Reglamento o que le confiera el Organo de Gobierno
y demas normatividad de la materia.
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STE-484-0-2-5
Secretaria Técnica
Organo de Gobierno
Analista

Clave del Puesto
Nombre del Puesto
Jefe Inmediato
Subordinados
Inmediatos

Area

Suplencia en caso de
ausencia

Administrativa
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El Servidor Publico que designe el Organo de Gobierno.

El (la) titular de la Secretaria Técnica es responsable de la gestion administrativa de los asuntos que son competencia
del Organo de Gobierno, de organizar las Sesiones de Organo de Gobierno desde las solicitudes de los temas
que seran analizados hasta la emision del acta correspondiente, asi como; la emisidn de los documentos para el

cumplimiento de las determinaciones.

Ubicacion en la Estructura Organica

£0RGANO DE GOBIERNOJ

~ SECRETARIA TECNICA
( CONTRALORIA INTERN#}
( DIRECCION GENERAL ]
FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2021
. - > i
Elaboré i Reviso Visto Bueno Autorlzo: )
p 7 ¥ ’ i 7 .r
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CMAS XALAPA

COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE

H. AYUNTAMIENTO

Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Funciones

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17

18.

_ MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Recibir las solicitudes de temas para ser analizados por el Organo de Gobierno.

Elaborar la propuesta del Orden del Dia y ponerla a consideracion y firma del Presidente del Organo de
Gobierno.

Elaborar las convocatorias de las sesiones Ordinarias y Extraordinarias, recabar la firma del Presidente.

Enviar la convocatoria, orden del dia y soporte documental de las sesiones a los Miembros del Organo de
Gobierno y Servidores Publicos del Organismo.

Realizar los preparativos para la celebracion de la sesion correspondiente.
Conducir y moderar las sesiones ordinarias y extraordinarias.

Elaborar la propuesta de acta de cada una de las sesiones y enviarla a los Miembros del Organo para su
consideracion.

Presentar en cada sesion ordinaria las actas de las sesiones efectuadas para su aprobacién,
Recabar la firma de cada uno de los miembros en las actas aprobadas.
Conservar en resguardo las actas del Organo de Gobierno y el soporte documental correspondiente.

Remitir copias certificadas de las actas de las sesiones al Director General, la Contraloria Interna y el
Comisario del Organo de Gobierno.

Emitir las certificaciones de acuerdos y de actas que le sean requeridas.
Llevar un registro de los informes de la Direccion General respecto del cumplimiento de los acuerdos.

Proporcionar la informacion bajo resguardo de la Secretaria Técnica que sea requerida, derivado de solicitudes
y recursos de revision presentados a través de la plataforma de transparencia.

Organizar al personal adscrito a su area y supervisar sus actividades.
Gestionar los recursos materiales y humanos para el cumplimiento de las funciones.

Las deméas que deriven de las Leyes, Reglamentos o convenios y los encomendados por el Organo de
Gobierno.

Analizar la informacion del presupuesto autorizado, modificado y ejercido del Organismo.

Elaboro

Salomaén Quintana Salomén Quintana
Secretaria Técnica Secretaria Técnica
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# COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Coordinacion Interna

Con:
1. El(a) Titular de la Contraloria Interna.

2. El(a) Direccién General.

3. Las Direcciones de la Comision.
4. El (la) Titular de la Coordinacién de
Transparencia.

Coordinacion Externa
Con:

1. El Presidente del H. Ayuntamiento de Xalapa, en
calidad de Presidente del Organo de Gobierno

2. EIRegidor Titular de la Comisién Edilicia de Agua
Potable, Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento
y Disposicion de Aguas Residuales del H.
Ayuntamiento de Xalapa, en calidad de miembro
del Organo de Gobierno y demas miembros
representantes de los Usuarios

3. El Contralor del H. Ayuntamiento de Xalapa, en
calidad de Comisario del Organo de Gobierno.

. MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Para:
» Vigilar el Cumplimiento de los acuerdos de Organo de
Gobierno.

e Recibir peticiones de temas para ser considerados en el
Orden del Dia de las sesiones de Organo de Gobierno.
e Remitir certificaciones de actas y de acuerdos

e Recibir peticiones de temas para ser considerados en el
Orden del Dia de las de sesiones de Organo de Gobierno.

e Remitir certificaciones de actas y de acuerdos.

» Recibirinformes del cumplimiento de los acuerdos.

o Dar asistencia a las sesiones de Organo de Gobierno.

e Atender solicitudes de acceso a la informacidn publica
.y actualizacién de informacién publica

Para:

e Autorizar del Orden del Dia propuesto y firma de la
convocatoria a sesion de Organo de Gobierno.

e Dar asistencia y conduccion de la sesién de Organo de
Gobierno.

e Darlevantamiento, aprobacion y firma del acta de la sesion.

*  Recibir peticiones de temas para ser considerados en el
Orden del Dia de las sesiones de Organo de Gobierno.

o Dar asistencia a las sesiones de Organo de Gobierno

« Dar levantamiento, aprobacién y firma del acta de la
sesion.

e Recibir peticiones de temas para ser considerados
en el Orden del Dia de las sesiones de Organo de
Gobierno

o Dar asistencia a las sesiones de Organo de Gobierno
Dar levantamiento, aprobacion y firma del acta de la
sesion.

» Recibir peticiones de temas para ser considerados
en el Orden del Dia de las sesiones de Organo de
Gobierno. )

« Vigilar el Cumplimiento de los acuerdos de Organo de
Gobierno.

e Remitir certificaciones de actas y de acuerdos.

0l
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COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAIMIENTO DE XALAPA

XALAPA

H. AYUNTAMIENTO

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

5.2 ldentificacion

Clave del Puesto COI-585-0-0-1
Nombre del Puesto Titular de la Contraloria Interna
Jefe Inmediato  Organo de Gobierno
Subordinados Coordinacion de Auditoria Financiera y Administrativa
Inmediatos Coordinacién de Auditoria Técnica, Coordinador de Responsabilidades Administrativas,
Area Secretaria (o)
Suplencia en caso de Administrativa
ausencia En ausencias menores a 15 dias por el Titular de la Coordinacién que designe la persona
titular de la Contraloria Interna y en ausencias mayores a 15 dias por el Servidor Publico
adscrito a la Contraloria Interna que designe el Organo de Gobierno.

Descripciéon General

El (la) Titular de la Contraloria Interna es responsable de coordinar, observar y vigilar las funciones de auditoria,
realizadas por el personal a su cargo. Asimismo, debe verificar a través de la supervision y evaluacion que los recursos
materiales, humanos y financieros y el patrimonio del Organismo se administren con transparencia, eficiencia, eficacia,
legalidad, racionalidad y estricto apego a las disposiciones normativas aplicables.

Ubicacion en la Estructura Organica

CONTRALORIA INTERNA

COORDINACION DE AUDITORIA COORDINACION COORDINACION DE
FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA DE AUDITORIA TECNICA RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

DEPARTAMENTO | l
DE CONTROL Y EVALUACION I I

[ UNIDAD INVESTIGADORA ] [ UNIDAD DE SUBSTANCIACION Y ]

SITUACION PATRIMONIAL

P ”\ FECHA DE ACTUALIZACION: DIC}EMBRE 2021
Elaboro \ [ Revisé Visto Bueno _
Li¢. José An%obnié Lic. José Antonid ! jeda Gutiérrez
once del Angel Ponce el"é@;gé] irg0ci
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Funciones

1. Instrumentar y aplicar los sistemas de control interno, control y evaluacién de la gestién del Organismo,
teniendto como objeto que el manejo de los recursos se realice con eficiencia, eficacia, legalidad, honestidad,
transparencia y rendicién de cuentas.

2. Vigilar que los procedimientos administrativos y contables se apliquen eficientemente, conforme a los
lineamientos establecidos por la normatividad aplicable, para las diferentes areas.

3. Supervisarquelosinventarios del Organismo se realicen de acuerdo alos periodosy lineamientos establecidos.

4. Ordenar revisiones en las distintas etapas de la obra publica que realice el Organismo para verificar el
cumplimiento de la normatividad vigente.

5. Ordenar revisiones a las actividades de operacion y mantenimiento, con el objeto de verificar el cumplimiento
de la normatividad vigente.

6. Supervisar, coordinar e intervenir en los procesos de entrega y recepcién de los servidores publicos de las
diversas areas del Organismo, para verificar que se realicen conforme a las normas y lineamientos aplicables.
7. Autorizar y ejecutar el Programa Anual de Auditorias.

8. Ordenar la practica de auditorias de acuerdo a lo establecido en el Programa Anual de Auditorias.
9. Ordenar Auditorias especiales, revisiones e inspecciones a las diferentes areas del Organismo.

10. Participar en los procesos de contratacién de obra publica y de adquisicion de bienes y/o servicios para
verificar que los contratistas y proveedores ofrezcan las condiciones mas favorables en precio, calidad y
oportunidad para el Organismo.

11. Integrar y mantener actualizados los Padrones de Proveedores de bienes y servicios y de Contratistas
del Organismo.

12. Participar cuando sea requerido en las reuniones del Organo de Gobierno, asi como en las reuniones del
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion, Enajenacion de Bienes Muebles y Obra
Publica.

13. Verificar que las diversas areas de la Comisién cumplan con los programas y metas establecidas, requiriendo
para ello la informacion que sea necesaria.

14. Verificar que las diversas areas de la Comision cumplan y apliquen adecuadamente las normas Federales
y Estatales que resulten aplicables, asi como el Reglamento Interior el Manual General de Organizacion
y el Manual General de Procedimientos y Politicas y los Manuales de Organizacién y Procedimientos del
Organismo, requiriendo para ello la informacién que sea necesaria.

\ m,'
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) Y SANEAMIENTO DE XALAPA

" H. AYUNTAMIENTO

) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

15. Formular recomendaciones a los titulares de las diversas areas de la Comision para el adecuado cumplimiento
y aplicacion de las normas Federales y Estatales que resulten aplicables, asi como el Reglamento Interior y
los Manuales de Organizacion y Procedimientos del Organismo.

16. Exhortar a los servidores pliblicos de la Comisidn para que cumplan o apliquen adecuadamente de forma
individual o conjuntamente las normas Federales o Estatales que resulten aplicables, el Reglamento Interior
y los Manuales de Organizacién y Procedimientos del Organismo.

17. Vigilar la aplicacién oportuna de las medidas preventivas, correctivas y recomendaciones derivadas de
las auditorias, revisiones e inspecciones llevadas a cabo al Organismo.

18. Coordinar el registro, que para efectos de los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcién, deberan contener
las Plataformas Digitales respectivas, en relacion a las declaraciones patrimoniales y de intereses de
los Servidores Publicos del Organismo, de acuerdo a las leyes aplicables de la materia.

19. Coordinar la elaboracion del padrén de servidores publicos obligados a presentar declaracion patrimonial
y de intereses, informando con oportunidad de las responsabilidades que establecen las leyes aplicables
de la materia.

20. Recibir las denuncias y quejas que se presenten en contra de los servidores publicos del Organismo por
hechos presuntamente constitutivos de faltas administrativas por conductas sancionables.

21. Turnar a la Unidad Investigadora las denuncias que se presenten en contra de los servidores publicos del
Organismo por hechos presuntamente constitutivos de faltas administrativas por conductas sancionables,
para el inicio del procedimiento de investigacion previsto en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

22. Resolver el recurso de revocacion que interpongan los servidores y ex-servidores publicos del Organismo
respecto de las resoluciones dictadas en los procedimientos de responsabilidad administrativa, y dar
seguimiento al cumplimiento. de las resoluciones dictadas por los érganos jurisdiccionales.

23. Informar al Organo de Gobierno sobre el resultado de los procedimientos de responsabilidad administrativa.

24. Recibir las quejas y denuncias presentadas por los usuarios, derivadas de la prestacion del servicio publico.

25. Requerir a los titulares de las diversas areas de la Comision la pronta atencion y solucién a las quejas y
denuncias que presenten, derivadas de la prestacion del servicio publico.

26. Solicitar a las diversas areas de la Comision, informes, documentos, y en general, todos aquellos datos que
permitan la realizacion de las visitas, auditorias, revisiones e investigaciones, asi como cualquier actividad
relacionada a sus atribuciones.
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. MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

27. Supervisar durante su ejecucion, las obras que realice el Organismo, verificando el total cumplimiento a
los proyectos y presupuestos aprobados, informando al Organo de Gobierno las irregularidades que se
detecten.

28. Coadyuvar con los Organos de Fiscalizacion de los Gobiernos en materia de control, evaluacion, transparencia
y anticorrupcion.

29. Revisar en coordinacion con las areas, los lineamientos para el mejoramiento de los servicios prestados por
el Organismo.

30. Informar mensualmente al Organo de Gobierno sobre los resultados de las actividades derivadas de las
presentes atribuciones.

31. Expedir y certificar copias de documentos cuyos originales obren en el archivo de la Contraloria.

32. Informar mensualmente al Organo de Gobierno sobre los resultados de las actividades derivadas de las
presentes atribuciones.

33. Vigilar el cumplimiento de las metas y objetivos del Organismo Operador.

34. Coordinar y vigilar que los servidores publicos de este Organismo Operador presenten en tiempo y forma
su declaracion de situacion patrimonial y de intereses.

35. Autorizar el Programa Operativo Anual de la Contraloria Interna.

36. Emitir el Informe mensual de la Contraloria Interna, que se presenta ante el Congreso del Estado.
37. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos emitidos por el Organo de Gobierno.

38. Dar cumplimiento a las obligaciones de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

39. Las demas que deriven de las Leyes, Reglamentos o convenios y los encomendados por el Organo de

Gobierno.
N o)
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Coordinacion Interna

Con: Para:

1. Los (as) titulares de la Coordinacion de Auditoria «  Instruir, solicitar informacion y coordinar actividades.
Financieray Administrativa, Coordinacién de Auditoria
Técnica y Coordinacion de Responsabilidades
Administrativas y las Unidades de la Contraloria.

2. Los (las) Titulares de las diversas areas de la « Evaluar y supervisar las gestiones del Organismo
Comision. Operador.

o Evaluary supervisar el apego a los objetivos, politicas
y lineamientos estipulados en leyes, reglamentos y
acuerdos.

3. Elpersonal subordinado inmediato. o Darinstrucciones, solicitar y proporcionar informacion;
asi como coordinar y supervisar actividades.

Coordinacion Externa

Con: Para:
1. El Organo de Gobierno de la Comisién Municipal « Rendir informes de las evaluaciones realizadas sobre
de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa. la operacion de la Comision.

e Participar con voz en las sesiones del Organo de
Gobierno cuando sea requerido.

2. Las Entidades Fiscalizadoras del Estadoy dela e« Coadyuvar en las labores de seguimiento, control y

Federacion. evaluacion.
3. Los Usuarios. « Dar seguimiento a la atencién de quejas y peticiones
originadas por los servicios que presta la Comision
Municipal.
A A\
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5.3 ldentificacion

Clave del Puesto CAF-484-0-1-3
Nombre del Puesto Titular de la Coordinacion de Auditoria Financiera y Administrativa
Jefe Inmediato  Titular de la Contraloria Interna
Subordinados Departamento de Control y Evaluacion
Inmediatos  Auditor Especializado
i Auditor
Area Administrativa
Suplencia en caso En ausencias menores a 15 dias por el Titular de la Coordinacién que designe la persona
de ausencia titular de la Contraloria Interna y en ausencias mayores a 15 dias por el Servidor Piblico
adscrito a la Contraloria Interna que designe el Organo de Gobierno.

Descripcion General

El (Ia) Titular de la Coordinacion de Auditoria Financiera y Administrativa es responsable de supervisar la eficiencia
de las auditorias contenidas en el Programa Anual de Auditorias, a fin de promover la eficacia del Organismo, asi
como en su funcién, propiciar la consecucion de los objetivos contenidos en sus programas, asi como detectar,
inhibir e informar practicas de corrupcion y verificar que la operacion de la Comision se ajuste a lo establecido en
las disposiciones legales aplicables.

Ubicacion en la Estructura Organica

[ CONTRALORIA INTERNA J
COORDINACION DE AUDITORIA | COORDINACION COORDINACION DE
FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA | DE AUDITORIA TECNICA RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

DEPARTAMENTO
DE CONTROL Y EVALUACION

UNIDAD DE SUBSTANCIACION Y
[ UNIDAD INVESTIGADORA J [ SITUACION PATRIMONIAL ]

FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMHFE 2021
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
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Funciones

1. Elaborar en conjunto con el Coordinador de Auditoria Técnica, el Programa Anual de Auditoria y proponerlo a la
consideracion del Titular de la Contraloria Interna para su aprobacion y su posterior ejecucién.

2. Proponer al Titular de la Contraloria Interna las acciones que se deban incorporar al Programa Operativo Anual
referente a la Coordinacién de Auditoria Financiera y Administrativa.

3. Elaborar e implementar con la Coordinacién de Auditoria Técnica, la Guia Metodologica para la realizacion de
auditorias, asi como observar su cumplimiento.

4. Evaluar permanentemente el funcionamiento del sistema de control interno institucional, efectuando las
recomendaciones para su mejoramiento.

5. Evaluar el grado de economia, eficiencia, eficacia y legalidad con que se utilizan los recursos humanos, financieros
y materiales del Organismo.

6. Elaborar la orden de auditoria debidamente firmada por el contralor interno, asi como solicitar toda la informacion
requerida para la practica de revisiones a las diversas areas del Organismo, con el fin de evaluar el desempefio y
cumplimiento de los programas a su cargo, asi como la aplicacion de la normatividad.

7. Coordinar, supervisar y dirigir la ejecucion de las auditorias contenidas en el Programa Anual de Auditorias, mediante
la revision y evaluacion del cumplimiento de los sistemas de operacién, registros, control e informacion en los términos
de la normatividad aplicable.

8. Realizar la practica de arqueos a cajas recaudadoras, fondos revolventes, fondos fijos para gastos menores
almacenes en los que resguardan bienes muebles y de consumo propiedad de la Comision, con base a los
lineamientos establecidos para verificar el adecuado manejo y control de los recursos.

9. Dirigir y coordinar la elaboracion de las cédulas de observaciones y de los informes de revision, de seguimiento y
de conclusion derivados de las auditorias practicadas, asi como las recomendaciones que deban adoptar las areas
responsables auditadas y emitir cuando corresponda el informe de presunta responsabilidad administrativa.

10. Proponer al Titular de la Contraloria Interna las observaciones y recomendaciones determinadas en las auditorias,
revisiones y arqueos; y darlas a conocer a las areas auditadas mediante el informe de resultados, con el fin de
corregir las desviaciones u omisiones y prevenir las recurrencias de las irregularidades detectadas.

11. Auxiliar al Contralor Interno en la formulacién de requerimientos, informacion y demés actos necesarios para la
atencion de asuntos en materia de fiscalizacion, asi como solicitar a las areas la informacion requerida para el
cumplimiento de las funciones encomendadas.

12. Vigilarla aplicacion oportuna de las medidas correctivas y preventivas, asi como la solventacién de las observaciones
y recomendaciones, derivadas de las auditorias o revisiones practicadas por esta Coordinacion de Auditoria
Financiera y Administrativa o por diferentes instancias externas de fiscalizacion.

13. Elaborar informes ejecutivos sobre el avance y resultados finales de auditorias practicadas a las diversas areas del
Organismo para su posterior presentacion al Titular de la Contraloria Interna.

AR S
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14. Integrar los informes mensuales de avance fisico del Programa Operativo Anual.

15. Supervisar y verificar que los procesos de contratacion de bienes y servicios se lleven a cabo cumpliendo con las
disposiciones normativas vigentes.

16. Solicitar informacion y documentacion relacionadas con el ejercicio de sus atribuciones, a las diversas areas del
organismo.

17. Elaborar el informe mensual de la Contraloria Interna que se presenta ante el Congreso del Estado.

18. Dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia y acceso a la informacion publica, correspondientes a la
Coordinacion de Auditoria Financiera y Administrativa,

19. Apoyar de manera directa en todas aquellas actividades inherentes al area y las que requiera el Titular de la
Contraloria Interna.

20. Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia le confiera expresamente la persona titular de la
Contraloria Interna, y las que determinen los ordenamientos legales aplicables.

Reviso '\ Visto Bueno
Lic. José Ante % Lic. José Ar)tgm" iérrez
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Coordinacioén Interna

Con:
1. El (la) Titular de la Coordinacion de Auditoria
Técnica y de Responsabilidades Administrativas.

2. El(la) Titular de la Direccion General, la Direccion de
Administracién y la Director de Operacion.

3. Los titulares de las diversas areas del Organismo
Operador

Coordinacion Externa
Con:

1. 1. ElOrgano de Gobierno de la Comisién Municipal
de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa.

2. Las Entidades Fiscalizadoras del Estado y de la

Para:

e Instruir, solicitar informacion y coordinar actividades.

o Evaluar y supervisar las gestiones del Organismo

Operador.

o Evaluary supervisar el apego a los objetivos, politicas

y lineamientos estipulados en leyes, reglamentos y
acuerdos.

Para:
e Rendir informes de las evaluaciones realizadas sobre la
operacion de la Comision.

e Participar con voz en las sesiones del Organo de Gobierno
cuando sea requerido.

e Coadyuvar en las labores de seguimiento, control y

Federacion. evaluacion.
Elab i Reviso Visto Bueno
£ bpez Lic. José Antonjs Lic.ljosé Antomé
Coordinacion/de Auditoria Ponce del)éggel Ponice del’Angel
Financiera y Administrativa C;Art}ra fia Interna Co/tral ia Interna
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5.4 ldentificacion

Clave del Puesto DCE-383-0-2-1
Nombre del Puesto Titular del Departamento de Control y Evaluacién
Jefe Inmediato Titular de la Coordinacion de Auditoria Financiera y Administrativa
Subordinados Auditor
Inmediatos
Area Administrativa
Suplencia en caso En ausencias menores a 15 dias por el Titular de la Coordinacion que designe la persona
de ausencia titular de la Contraloria Interna y en ausencias mayores a 15 dias por el Servidor Publico
adscrito a la Contraloria Interna que designe el Organo de Gobierno.

Descripcion General

El (Ia) Titular del Departamento de Control y Evaluacion es responsable de auditar financiera y administrativamente
la gestion de las areas financiera y operativa para lograr la transparencia, eficiencia y eficacia de los recursos con
que cuenta la Comisién Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa.

Ubicacion en la Estructura Organica

CONTRALORIA INTERNA J

f_'_*__ﬁ

{ COORDINACION DE AUDITORIA ] COORDINACION [ COORDINACION DE J
'AS

FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA DE AUDITORIA TECNICA RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIV,

DEPARTAMENTO = l
DE CONTROL Y EVALUACION l I

UNIDAD DE SUBSTANCIACION Y
[ UAIDADINVESTIGADORA ) [ SITUACION PATRIMONIAL }

FECHA DE ACTUALIZACION: DIWBRE 2021

Visto Buend \

Li .José‘Antg@j/d ierrez
Ponce del#ngél S
20 /E florece
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Funciones
1. Acordar con el titular de la Coordinacién de Auditoria Financiera y Administrativa los asuntos de su competencia.

2. Elaborar el informe mensual de los asuntos que le corresponden a la coordinacion para integrar el informe al
Organo de Gabierno.

3. Analizar y evaluar la informacion financiera, asi como el ejercicio del presupuesto, verificando que los egresos
correspondan a las actividades de la Comision encaminadas al cumplimiento de los objetivos y metas establecidas
en el plan y los programas institucionales y que se realicen con criterios de eficacia, eficiencia y transparencia.

4. Realizar el analisis mensual de la informacién financiera del Organismo e informar a la Gerencia de Recursos
Financieros el resultado obtenido.

5. Ejecutar las auditorias contenidas en el Programa Anual de Auditorias y aquellas revisiones, visitas de inspeccion,
visitas de verificacion y auditorias ordenadas por la persona titular de la Contraloria Interna, mediante la revision y
evaluacion del cumplimiento de los sistemas de operacion, registros, control e informacion, en los términos de la
normatividad aplicable.

6. Integrar el analisis de la Informacion financiera de la Comisién y de la Informacion de actividades de las diversas
areas de la Contraloria Interna, para su presentacion ante el Organo de Gobierno.

7. Dar seguimiento al cumplimiento de acciones del Programa Operativo Anual de la Comision con la finalidad de
detectar desfases y realizar observaciones a las distintas areas administrativas.

8. Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos aprobados por el Organo de Gobierno, informar a la persona
titular/de la Contraloria Interna.

9. Supervisary evaluar el establecimiento de un sistema de control interno que permita evaluar el estado que guarda
la Gestion Institucional de la Comisién.

10. Intervenir como Representante del Organo Interno de Control, coordinando los procesos de entrega y recepcion de
los servidores publicos de las diversas areas de la Comisién, con motivo de un cambio de administracion, al término
de un periodo constitucional o mandato legal o por la separacion del cargo, teniendo a cargo la Elaboracion del
Acta Circunstanciada de Entrega y Recepcion.

11. Dar seguimiento a los acuerdos, resoluciones y demas determinaciones emanadas de la persona titular de la
Contraloria Interna, para que se cumplan.

12. Dar cumplimiento a las obligaciones de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, correspondientes a la
Contraloria Interna

s que integran la Contraloria Interna para el desarrollo de programas
G

'(H
Autorizo
io Ing. Jorgg Ojeda iérrez
Directort Generd|

13. Mantener comunicacion con las demas ar
conjuntos.

&d

Elaboré

B f
orece
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Coordinacién Interna

Con: Para:
1. El (la) Titular de la Coordinacion de Auditoria o  Atender las auditorias coordinadas instruidas por el Orfis.
Técnica. ¢ Efectuar las revisiones en general y para la integracion

de los informes mensuales de la coordinacion.

2. El (la) Titular de la Coordinacién de Auditoria e Turnar el informe de presunta responsabilidad
Financiera. administrativa y el seguimiento correspondiente.

Elaboré Autorizo |

iérrez

\
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5.5 Identificacion

Clave del Puesto
Nombre del Puesto
Jefe Inmediato
Subordinados
Inmediatos

CAT-484-0-1-4

Auditor Especializado
Auditor

Area
Suplencia en caso
de ausencia

Técnica

{ XALAPA

H. AYUNTAMIENTO

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Titular de la Coordinacion de Auditoria Técnica
Titular de la Contraloria Interna

En ausencias menores a 15 dias del Titular de la Coordinacién, sera la persona que
designe el Titular de la Contraloria Interna y en ausencias mayores a 15 dias, sera el

Servidor Publico que designe el Organo de Gobierno.

Descripcion General

El (la) Titular de la Coordinacién de Auditoria Técnica es responsable de verificar que la obra publica que realice
el Organismo se lleve a cabo cumpliendo todos los requisitos establecidos en la normatividad vigente, asi como
verificar que las actividades de operacion y mantenimiento y demas procedimientos de tipo técnico que realiza el
Organismo cumplan con los procedimientos internos y la legislacién aplicable vigente.

Ubicacion en la Estructura Organica

{ CONTRALORIA INTERNA J

4 N\ 3
COORDINACION DE AUDITORIA COORDINACION
FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA DE AUDITORIA TECNICA

\. —

( I )

DEPARTAMENTO
DE CONTROL Y EVALUACION
\, J

COORDINACION DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS,

UNIDAD DE SUBSTANCIACION Y
[ UNIDABINVESTRGADORA } [ SITUACION PATRIMONIAL J

FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2021

o

MAngel

Visto Bueno Autorizo
Lic. sé%fﬁo Ing. JorgetDjega Gutiérrez
P ;?ﬁe ngel Di
Cgntralaria Interna \

florece
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Funciones

1. Elaborar el Programa Anual de Auditorias en conjunto con el Coordinador de Auditoria Financiera y Administrativa.

2. Dirigiry coordinar las auditorias a la obra puiblica, a las actividades de operacion y mantenimiento de la infraestructura
hidraulica y a los procedimientos y procesos de caracter técnico.

3. Elaborar la orden de auditoria debidamente firmada por el Titular de la Contraloria Interna para la practica de
revisiones a las areas técnicas del Organismo, con el fin de evaluar su desempefio y el cumplimiento de los
programas a su cargo, asi como la aplicacién de la normatividad;

4. Proponer a la persona titular de la Contraloria Interna las observaciones y recomendaciones determinadas en las
auditorias y darlas a conocer a las areas auditadas, con el fin de corregir las desviaciones u omisiones y prevenir
las recurrencias de las irregularidades detectadas;

5. Proponer las acciones correctivas y preventivas que considere convenientes en razon de las observaciones
derivadas de las auditorias ejecutadas por su area.

6. Coordinar la elaboracién de informes con motivo de revisiones especificas y visitas de inspeccion realizadas y de
los informes de resultados derivados de las auditorias practicadas.

7. Solicitar a las diversas areas del Organismo la informacion y documentacion que se requieran para la realizacion
de auditorias, de revisiones especificas, visitas de inspeccion y de otras actividades, en apego a sus atribuciones.

8. Integrar y mantener actualizado el Padrén de Contratistas.

9. Verificar que las areas encargadas de llevar a cabo los procesos de licitacion de obra publica cumplan con la
normatividad vigente.

10. Verificar que se realice la supervision de la obra publica por contrato y administracion directa de acuerdo con las
disposiciones normativas vigentes.

11. Verificar la correcta integracion de los expedientes unitarios de las obras publicas por contrato y por administracion
directa.

12. Coordinar la revisién de los reportes de avances fisicos y financieros de la obra publica presentados por el
Organismo.

13. Dar seguimiento al resultado de las mediciones de las obras terminadas para verificar su correspondencia con las
metas reportadas en los finiquitos.

14. Coordingr el seguimiento y verificacion del cumplimiento de los reportes de avances fisicos y financieros y de cierre,
al Ente Fjscalizador Estatal y al Congreso del Estado.

Visto Bueno

Lic. José e'%@ﬁio
Ponc;d ngel

Cgontraloria Interna
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15. Dirigiry coordinar la elaboracién de las cédulas de observaciones y el informe final de resultados de las revisiones,
derivados de las auditorias, revisiones practicadas y visitas de inspeccion, asi como las recomendaciones que
deban adoptar las areas responsables auditadas y el resultado al seguimiento de los mismos.

16. Coordinar el seguimiento a las observaciones y recomendaciones preventivas y correctivas, de tipo técnico,
derivadas de auditorias y revisiones practicadas por la Contraloria Interna y otros entes fiscalizadores al Organismo.

17. Verificar, en cualquier momento, los procesos de contratacién de bienes relacionados con la obra publica y con la
operacién y mantenimiento de la infraestructura hidraulica y sanitaria para asegurar que los proveedores ofrezcan
las condiciones mas favorables en precio, calidad y oportunidades para la Comisién.

18. Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente en los procedimientos de clasificacion de tipo de usuario,
presupuestacion, contratacion, instalacion, limitacion, re-conexion y toma de lecturas de tomas de agua.

19. Verificar que en los procesos de adquisicion de bienes directamente relacionados con la operacion y mantenimiento
de la red hidraulica, los contratos se adjudiquen a los proveedores que ofrezcan las condiciones mas favorables
para el Organismo en cuanto a precio, calidad y oportunidad.

20. Proporcionar la informacion, correspondiente a la Coordinacion de Auditoria Técnica, requerida para dar
cumplimiento a las obligaciones de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

21. Las demdas que sean del ambito de su competencia, las que determinen los ordenamientos legales y las que le sean
expresamente conferidas por el Titular de la Contraloria Interna.

22. Emitir en su caso, el Informe de Irregularidades, cuando hayan sido detectados actos u omisiones con presuntas
faltas administrativas de servidores publicos y particulares, el cual se hara del conocimiento a la Coordinacion de
Responsabilidades Administrativas.

d i
Elabor: Revisé Visto Bueno Autorizd
Lic. Jdsé Am;?a/ Ing. Jorge @jeda Gutiérrez
Porce d;LA’ el Dir ién e&
Coordinggion de Auditoria Conitraloria Interna Contraloria Interna
Schica /n #oe

A\
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alapa

2018-2021

3



CMAS

COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

XALAPA

H. AYUNTAMIENTO

) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Coordinacioén interna

Con: Para:

1. El Titular de la Contraloria Interna. e Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones, proponer
la realizacién de auditorias, proporcionar informacion
y acordar sobre las actividades y funcionamiento de la
Coordinacion de Auditoria Técnica.

2. Las Coordinaciones y Unidades de Contraloria Coordinar actividades propias del area.

Interna.

e Para informar y realizar andlisis técnicos cuando la
Unidad de Investigacién lo requiera, con motivo de la
integracion de los procedimientos.

e Proporcionar los datos requeridos por la Coordinacion de
Acceso a la Informacién Publica.

3. Los (las) Titulares de las diversas areas de la e« Tratar asuntos relacionados con el ambito de sus
Comision. competencias.

e Solicitar informacién y documentos que se requieran
para la realizacién de revisiones y auditorias.

« Verificar que las areas encargadas de la obra publica, de
la operacién y mantenimiento y demas actividades de tipo
técnico, las lleven a cabo cumpliendo con la normatividad

vigente.
Coordinacion Externa
Con: Para:
1. Los Despachos de Auditorias Externas. o Coadyuvar como enlace entre las areas de la Comision

y los despachos externos para los requerimientos de
informacién con motivo de la realizacién de auditorias.

e Dar seguimiento a la solventacion de observaciones
fincadas por los despachos externos.

2. Los Contratistas. * Revision de documentos de las personas fisicas y morales
que soliciten su registro en el Padrén de Contratistas.

3. El Congreso del Estado de Veracruz. e Coordinar el seguimiento y verificacion del cumplimiento
de los reportes de avances fisicos y financieros.

4. Los Entgs Fiscafizadores. e Coadyuvar como enlace entre las areas de la Comision
y los entes fiscalizadores para los requerimientos de
informacién y dar seguimiento a la solventacién de
observaciones fincadas por éstos.

Revisé Visto Bueno Autorizé
Lic. José Antom (/Jose Anjer{o Ing. Jorge Ojeda Gytierrez
j'{ nce defAngel Direccion Ge
C oria Interna jzntr/alona Interna
ﬂ I orece
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5.6 ldentificacion

Clave del Puesto CRA-484-0-1-5
Nombre del Puesto Titular de la Coordinacion de Responsabilidades Administrativas
Jefe Inmediato Titular de la Contraloria Interna
Subordinados Unidad Investigadora
Inmediatos Unidad de Substanciacion y Situacién Patrimonial
Abogado (a) Especializado (a)
Area Administrativa
Suplencia en caso En ausencias menores a 15 dias por el Titular de la Coordinacién que designe la persona
de ausencia titular de la Contraloria Interna y en ausencias mayores a 15 dias por el Servidor Publico
adscrito a la Contraloria Interna que designe el Organo de Gobierno.

Descripcion General

El (la) Titular de la Coordinacién de Responsabilidades Administrativas es responsable de dar seguimiento a las
actividades de las areas a su cargo, coordinar las declaraciones patrimoniales, realizar la recepcion y manejo de las
declaraciones patrimoniales, atender quejas de los usuarios, etc.

Ubicacion en la Estructura Organica

( CONTRALORIA INTERNA } |

COORDINACION DE AUDITORIA COORDINACION COORDINACION DE |
FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA DE AUDITORIA TECNICA RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
DEPARTAMENTO

DE CONTROL Y EVALUACION J

UNIDAD DE SUBSTANCIACION Y
[ A ADADRNESTIEADGORE ] [ SITUACION PATRIMONIAL )

FECHA DE ACTUALIZACION: DIC@%BRE 2021
Autorizo

Elabord Py Revisé
Mt% M

Fuentes Santos Fuentes Santos
Coordinacion de Responsa-| Coordinacién de Respon-
bilidades Administrativas  sabilidades Administrativas

florece
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Funciones
1. Vigilar las actividades a ejecutar por las areas a su cargo y darles seguimiento.
2. Atender quejas y proyectos de resolucion indicados en el reglamento.
3. Elaborar informes de actividades de manera mensual para el Programa Operativo Anual (POA).

4. Elaborar informe trimestral de Transparencia.

5. Dar cumplimiento a las obligaciones de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, correspondientes a la
Coordinacion de Responsabilidades Administrativas y Situacion Patrimonial.

6. Elaborar, presentar, coadyuvar y dar seguimiento a las denuncias por hechos que las leyes sefialen como delitos
ante la Fiscalia competente con motivo del ejercicio de las atribuciones y funciones de la Contraloria Interna y
entablar los recursos y medios de impugnacién correspondientes al tramite y procesos que se sustancie, respecto
de dichas denuncias.

7. Controlary supervisar el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales asignados a la Coordinacion
a su cargo, para el cumplimiento de sus atribuciones; y

8. Coordinar la recepcién, verificacion y registro, de las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses de los
servidores publicos del Organismo, de acuerdo con las leyes aplicables de la materia.

9. Lasdemas atribuciones que en el ambito de su competencia le confiera expresamente el (1a) titular de la Contraloria
Interna, y las que determinen los ordenamientos legales aplicables.

01,

Elabord Reviso Visto Bueno / \ Autorizd
\
efnardo Mt s Bérnardo Lic. Jo/s/é Aqton'o// Ing. Jorge'Yieda Gyfigrrez
tes Santos uentes Santos Ponc,:,e del el DireeCi¢n Ge!
Coordinacion de Responsa-| Coordinacién de Respon- Contralorja Interna AV b
bilidades Administrativas  sabilidades Administrativas /a A f orece
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Coordinacioén Interna

Con: Para:

1. El(la) Titular de la Contraloria Interna. « Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones y acordar
sobre las actividades y funcionamiento de la Coordinacion
de Responsabilidades Administrativas.

2. El (la) Titular de la Coordinador de Auditoria « Saber el conocimiento especializado de lo que manejan
Financiera y/lo asesoria, o resolucion de una responsabilidad
administrativa.
3. El (la) Titular de la Coordinacion de Auditoria
Técnica.

4. Los (las) Titulares de las diversas areas de la « Atender las quejas Interpuestas por los trabajadores de
Comisién. la Comisién.

5. El personal subordinado inmediato. «  Darinstrucciones, solicitar y proporcionar informacion; asi
como coordinar y supervisar actividades.

Coordinacion Externa

Con: Para:
1. La Comision Nacional Bancaria y de Valores. Solicitar informacién financiera para la resolucién.

2. Cualquier autoridad (Gobierno, Registro Publicode .  Dar resolucion a las investigaciones existentes.
la Propiedad, de Inspeccién y Archivo General de

Notarios).
ol
Elaboro Revis6 Visto B?c/) “\ Autorizé
W afdo th% Lic. José Antopig Ing. Jorge Gjedg Gytigrrez
-uentes Santos Fuentes Santos /Ponc/e/déjzﬁ%r{gel Direc Ge
Coordinacién de Responsa-| Coordinacién de Respon- onfréloria Interna Ao
bilidades Administrativas  sabilidades Administrativas (O florece
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5.7 ldentificacion

Clave del Puesto UIN-282-0-0-7

Nombre del Puesto Titular de la Unidad Investigadora

Jefe Inmediato Titular de la Coordinaciéon de Responsabilidades Administrativas

Subordinados Abogado (a) Especializado (a)

Inmediatos
Area Administrativa
Suplencia en caso En ausencias menores a 15 dias por el Titular de la Coordinacién que designe la persona
de ausencia titular de la Contraloria Interna y en ausencias mayores a 15 dias por el Servidor Publico
adscrito a la Contraloria Interna que designe el Organo de Gobierno.

Descripciéon General

El (la) titular de la Unidad Investigadora es responsable del inicio y trdmite de los expedientes de presunta
responsabilidad administrativa hasta su conclusion, ya sea emitiendo el informe de presunta responsabilidad
administrativa o el acuerdo de conclusion y archivo; comparecer como parte a las audiencias en la substanciacion
de los procedimientos de responsabilidad administrativa, ofrecer pruebas, formular alegatos y presentar los recursos
que le permita la Ley General de Responsabilidades Administrativas y el Codigo de Procedimientos Administrativos
del Estado de Veracruz.

Ubicacion en la Estructura Organica

CONTRALORIA INTERNA J

\
[ COORDINACION DE AUDITORIA COORDINACION COORDINACION DE
FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA DE AUDITORIA TECNICA RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
\_ J
e I A
DEPARTAMENTO
DE CONTROL Y EVALUACION
\ J
‘ UNIDAD DE SUBSTANCIACION Y
MBS j [ SITUACION PATRIMONIAL ]
FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2021
Elaboro Reviso Visto Bueno"\ Autoriz6 '
Mtro: orales Mtro- fws Bernardo L|c Jo n Ghio Ing. Jor a Gutiérrez
Unidad tigadora Fuentes Santos ngel Direcgion Ge
Coordinacion de Respon- na Interna \Y )
sabilidades Administrativas
/ florece
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Funciones

1. Iniciar de oficio, por denuncia o derivado de las auditorias practicadas por parte de las autoridades competentes o,
en su caso, de auditores externos, las investigaciones que correspondan por la presunta responsabilidad de faltas
administrativas, cometidas por servidores y ex servidores publicos del Organismo, en términos de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas.

2. Ordenar la practica de las diligencias que sean necesarias para la investigacion de las presuntas responsabilidades
administrativas.

3. Requerir la informacién que sea necesaria para el esclarecimiento de los hechos.

4. Levantar y suscribir las actas administrativas relativas al desahogo de las diligencias del procedimiento de
investigacion.

5. Emitir los acuerdos y llevar a cabo las actuaciones o solicitudes de informacion que requiera la instruccion del
procedimiento de investigacion.

6. Ordenar la comparecencia de las personas que conforme a la investigacion sean necesarias para conocer la verdad
de los hechos que la Ley General de Responsabilidades y otras disposiciones sefialen como falta administrativa.

7. Ordenar las medidas de apremio que establezcan las leyes aplicables en la materia, para el cumplimiento de sus
determinaciones.

8. Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que configuren una falta administrativa, en su caso
calificarla como grave o no grave y emitir cuando corresponda el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

9. Turnar los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa, a la Unidad de Substanciacion y Situacion
Patrimonial para el inicio del procedimiento de responsabilidad administrativa.

10. Comparecer a la audiencia inicial en los procedimientos de responsabilidad administrativa y ofrecer las pruebas
necesarias para acreditar la existencia de los hechos sefialados como falta administrativa y la responsabilidad
plena del servidor publico.

11. Emitir el acuerdo de conclusién y archivo del expediente, en aquellos casos en que no se encuentren elementos
suficientes para demostrar la existencia de la infraccion y la presunta responsabilidad.

12. Recibir |y remitir al Tribunal Estatal de Justicia Administrativa el Recurso de Inconformidad que presente el
denunciante por la calificacion de los hechos como faltas administrativas no graves.

13. Elaborary presentarlos recursos que resulten procedentes parala defensa de su Informe de presunta responsabilidad
administrativa.

14. Expediry certificar copias de las constancias de los expedientes de presunta responsabilidad administrativa.

15. Llevar el registro de los procedimientos de investigacion iniciados, asignandoles un numero de forma cronoldgica
que permita su identificacion.

16. Las demas que expresamente le atribuyan las leyes aplicables en la materia y aquellas que le sean asignadas por el
(la) 'Rtular de la Contraloria Interna.

I
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Coordinacion Interna

Con: Para:
1. El (la) Titular de la Unidad de Substanciacion y e Turnar los Informes de Presunta Responsabilidad

Situacién Patrimonial.

2. El (la) Titular de la Coordinaciéon de Auditoria
Técnica y Coordinacién de Auditoria Financiera
Administrativa.

3. Los Servidores Publicos.

Administrativa.

Solicitar informacién relativa a las auditorias
practicadas enlas que resulte presuntaresponsabilidad
a los servidores o ex servidores publicos.

Manifestar sobre hechos que sean motivo de

investigacion por parte de la Unidad.

o Expedir copias de las constancias que integren los
expedientes de investigacion.

4. El personal subordinado inmediato. » Instruir, solicitar informacién, supervisar y coordinar

actividades asignadas.

Coordinacion Externa

Con: Para:

1. El Tribunal Estatal de Justicia Administrativa del
Estado de Veracruz.

Remitir el Recurso de Inconformidad que presente el
denunciante por la calificacion de los hechos como falta
administrativa no grave.
e Atender los requerimientos que le sean realizado con
motivo de la substanciacion de los Procedimientos de
Responsabilidad Administrativa
2. Los Ex-Servidores Publicos. e Manifestar sobre hechos que sean motivo de
investigacion por parte de la Unidad.

o Expedir copias de las constancias que integren los
expedientes de investigacion.

A
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5.8 Identificacidn

Clave del Puesto USP-282-0-1-7
Nombre del Puesto Titular de la Unidad de Substanciacion y Situacién Patrimonial
Jefe Inmediato Titular de la Coordinacion de Responsabilidades Administrativas
Subordinados Analista Administrativo
Inmediatos
Area Administrativa
Suplencia en caso En ausencias menores a 15 dias por el Titular de la Coordinacion que designe la persona
de ausencia titular de la Contraloria Interna y en ausencias mayores a 15 dias por el Servidor Publico
adscrito a la Contraloria Interna que designe el Organo de Gobierno.

Descripcion General
El (la) Titular de la Unidad de Substanciacion y Situacion Patrimonial es responsable de dar tramite a los

procedimientos de responsabilidades administrativas, procedimientos de sanciones a proveedores Yy licitantes y
declaraciones de situacién patrimonial e intereses.

Ubicacion en la Estructura Organica

( CONTRALORIA INTERNA )

c 1 )

COORDINACION DE AUDITORIA COORDINACION COORDINACION DE
FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA DE AUDITORIA TECNICA RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

DEPARTAMENTO l
DE CONTROL Y EVALUACION I

UNIDAD DE SUBSTANCIACIONY |
[ MR AN SR ONE. ] | SITUACION PATRIMONIAL =~ |

FECHA DE ACTUALIZACION: DICWBRE 2021
NT
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Funciones

Proponer al (el) Titular de la Coordinacién de Responsabilidades Administrativas las acciones que se deban
incorporar al Programa Operativo Anual referentes a la Unidad de Evaluacién, Seguimiento y Situacion Patrimonial.

2. Proponer lineamientos para el mejoramiento en la prestacién de servicios publicos, asi como la simplificacion
administrativa de los mismos.

3. Analizar los avances del Programa Operativo Anual para verificar el cumplimiento de acciones con la finalidad de
determinar desfases y proponer modificaciones al mismo.

4. Elaborar un proyecto de informe en forma periddica en el que se anoten las observaciones y recomendaciones
relacionadas con el Programa Operativo Anual y ponerlo a consideracion de la Coordinacion de Responsabilidades
Administrativas para su aprobacion.

5. Realizar la revisién de documentos de personas fisicas y morales que acudan a registrarse como proveedores de
bienes y servicios ante la Contraloria Interna.

6. Elaborar el documento que avale el registro de las personas fisicas y morales como proveedores de bienes y
servicios.

7. Contar con un padron actualizado de servidores y ex servidores publicos obligados a presentar Declaracion de
Situacion Patrimonial y de Intereses.

8. Realizar difusion referente a la obligacion de presentar la Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses.

9. Recibir las Declaraciones de Situacion Patrimonial y de Intereses que presenten los servidores y ex servidores
publicos.

10. Verificar que las Declaraciones de Situacion Patrimonial y de Intereses que presenten los servidores y ex servidores
publicos cuenten con todos los datos requeridos en el formato autorizado.

11. Orientar a los servidores y ex servidores publicos en el llenado de los formatos autorizados para realizar su
Declaracién de Situacion Patrimonial y de Intereses para el caso de que presenten dudas o espacios vacios al
momento de presentar su documento.

12. Realizar las observaciones y recomendaciones necesarias a los servidores publicos que presenten su Declaracion
de Situacion Patrimonial y de Intereses, de ser el caso.

13. Informar a la Unidad de Investigacion sobre el incumplimiento de presentar Declaracién de Situaciéon Patrimonial y
de Intereses, ya sea inicial, de modificacioén o de conclusién, por parte de servidores y ex servidores publicos.

14. Atender y dar seguimiento a las solicitudes de la Coordinacién de Acceso a la Informacion Publica en materia de
transparencia y rendicion de cuentas.

15. Recibir, atendery solucionar o canalizar al area que corresponda la atencion de quejas interpuestas por los usuarios
y particulares.

2 . x 2 . .,
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16.

17.

18.

19.
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H. AYUNTAMIENTO

Y SANEAMIENTO DE XALAPA

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Apoyar de manera directa en todas aquellas actividades inherentes al area y que le requiera la Coordinacién de
Responsabilidades Administrativas.

Substanciar el procedimiento relativo a la determinacipon de las sanciones a proveedores o licitantes, de acuerdo
con las leyes aplicables en la materia.

Substanciar el procedimiento relativo al “Procedimiento de Responsabilidad Administrativa” de acuerdo con las
leyes aplicables en la materia.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le confiera expresamente el Coordinador de
Responsabilidades Administrativas, y las que determinen los ordenamientos legales aplicables.

Elabordé

ernardo ic. Jose n|o igrrez
uentes Santos once(d@I
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Coordinacion Interna

Con: Para:
I. El (la) Titular de la Coordinaciéon de e Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
Responsabilidades Administrativas. proporcionar informacién sobre las actividades y

funcionamiento de la Unidad de Substanciacién y
Situacién Patrimonial.

2. Los titulares de las coordinaciones y unidades s« Solicitar informacion para la realizacion de actividades
de la Contraloria Interna. propias del area.

3. Los (las) Titulares de las diversas areas de la « Brindar la informacion necesaria en pro de un amplio
Comision. derecho de acceso a la informacién publica de todas
las personas.

4. Los Servidores Publicos. e Para canalizacion de las personas que acudan a
presentar queja relacionada con uno de los servicios
que presten las areas.

¢ Para informar si alguno de los servidores o ex
servidores publicos incumplié con su obligacion de
rendir en forma y tiempo su Declaracion de Situacion
Patrimonial y de Intereses.

e Para la recepcion de Declaracion de Situacion
Patrimonial y de Intereses.

Coordinacion Externa

Con: Para:

1. Los Proveedores y Préstamo de Servicio. e Dar atencién para la revision de documentos de
aquellas personas fisicas o morales que pretendan
registrarse en el Padron de Proveedores y Servicios.

2. Los ex-servidores publicos. » Recibir la Declaracién de Situacién Patrimonial y de
Intereses de Conclusion.

3. Los Usuarios. o Dar atencion y respuesta a las quejas presentadas
con motivo del servicio que prestan los servidores
publicos de la Comision Municipal de Agua Potable y
Saneamiento de Xalapa, Veracruz.

Elaboré
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5.9 Identificacion

Clave del Puesto DGE-686-0-0-1
Nombre del Puesto Titular de la Direccion General

Jefe Inmediato  Organo de Gobierno
Subordinados Direccion de Administracion, Direccion de Servicios al Usuario, Direccion de
Inmediatos Operacion, Coordinacién de Asesores, Coordinacion Juridica, Coordinacion de
Transparencia, Coordinador de Gestion Integral de Recursos Hidricos, Unidad de
Género, Unidad Interna de Proteccion Civil, Unidad de Comunicacién Social, Unidad de
Control Archivistico, Secretaria (o).
Area Administrativa
Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Organo de Gobierno.

ausencia

Descripcion General

El (la) Titular de la Direccién General es responsable de garantizar a la sociedad el buen funcionamiento y regular la
adecuada prestacion de los servicios de Agua Potable, Saneamiento y Alcantarillado en cantidad y calidad suficientes,
asi como el tratamiento y rehuso de las|aguas residuales y satisfacer las demandas de los usuarios coordinando las
actividades operativas y administrativas para desarrollar la infraestructura necesaria, promoviendo las acciones per-
tinentes para lograr autosuficiencia, acorde a los ejes rectores que contempla el Plan Nacional Hidrico para el sector.

Ubicacion en la Estructura Organica

(GRGANO DE GOBIERNOJ

SECRETARIA TECNICA

' CONTRALORIA INTERNA :

DIRECCION GENERAL |

W
'UNIDAD INTERNA UNIDAD DE UNIDAD DE
m TR A Ve i
DIRECCION DE DIRECGOIEDE
SERVICIOS AL USUARIO ‘OPERACION

Visto Bueno Autorizé
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Funciones

1. Gestionar ante las dependencias y areas competentes los recursos necesarios para el eficaz desarrollo de las
operaciones de la Direccion a su cargo.

2. Difundir las politicas, normas y especificaciones, conforme a las cuales se realiza la construccion, operacion,
administracion y mantenimiento de los sistemas de agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion
de aguas residuales en el Municipio de Xalapa.

3. Planear y programar coordinadamente con las dependencias de Gobierno Federal, Estatal y Municipal, las
obras para el abastecimiento de agua a los centros de poblacion e industrias y las necesidades para prevenir la
contaminacién del agua en el Municipio.

4. Fijary ordenar los métodos que permitan rearientar las acciones definidas de los planes y programas.

5. Coordinar el seguimiento y la evaluacién de los programas que lleva a cabo el Organismo Operador.

6. Coordinar la integracion y actualizacion del inventario Municipal de la infraestructura hidraulica, destinada a los
servicios publicos de agua potable, alcantarillado y tratamientos de aguas residuales.

7. Coordinarlaintegracion, actualizacion y/o adecuacion del registro de tarifas y cuotas de los servicios correspondientes
previa autorizacion del Organo de Gobierno.

8. Ordenar la publicacién en la tabla de avisos y en la gaceta oficial las cuotas y tarifas determinadas por el Organo
de Gobierno.

9. Realizar las acciones requeridas para el desarrollo organizacional del Organismo, con base en los manuales que
para tal efecto se elaboren.

10. Poner a consideracién del Organo de Gobierno la practica de auditorias contables, técnicas y administrativas al
Organismo, una vez al afio.

11. Expedir factibilidades de agua y drenaje, determinando los montos y cobros por los derechos de reconexion, asi
como la revision y aprobacion de las memorias de célculo, proyectos y los planos correspondientes, previo dictamen
de la direccidn de operacion.

12. Presidir y convocar reuniones de trabajo con el personal a su cargo.

13. Valorar informes de los Directores a su cargo sobre el desarrollo de los objetivos planteados en el Programa
Operativo Anual de su area.

14. Supervisar las acciones, y/o planes para ordenar su ajuste, cuando no cumplan con los objetivos del organismo.
15. Coordinar los eventos de inicios de obra asi como de inauguraciones de las mismas.

16. Asistir a cursos, congresos, seminarios, exposiciones y demas eventos que apoyen en su capacitacion y desarrollo
de su funcion.

Elaboré Reviso Visto Bueno Autorizd
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17. Representar legalmente al Organismo, con todas las facultades generales y especiales que requieran poder o
clausula especial conforme a la ley y todas las demas que le resulten de la ley de la materia, del reglamento interior
y las que le asigne el Organo de Gobierno.

18. Participar en reuniones de trabajo con el Alcalde.

19. Autorizar y presidir reuniones de trabajo con Instituciones publicas y privadas cuando existan temas de competencia
del Organismo.

20. Coordinary supervisar la elaboracién y ejecucion del programa operativo y presupuesto anual de la Direccion a su
cargo.

21. Presentar informes sobre la Direccion a su cargo.

22. Valorar nuevos sistemas y procedimientos de trabajo para someterlos a aprobacion del Organo de Gobierno.

23. Coordinar con las unidades administrativas competentes en la concentracion, recopilacion, manejo y adopcién de
acciones, para dar respuesta a solicitudes de informacién o recursos de revision en tramite.

24. Todas aquellas que sean necesarias para el cumplimiento de su funcion.

N M
Elabord Revisé Visto Bueno Autorizé
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Coordinacion Interna

Con:
1. Todaslas areas del Organismo.

Coordinacion Externa
Con:

1. El Instituto Mexicano de Tecnologias del AGUA
(IMTA).

2. El Gobierno del Estado.

3. La Comision de Agua del Estado de Veracruz
(CAEV) y otros Organismos operadores.

4. ElH. Ayuntamiento de Xalapa, Veracruz.

5. Los Patronatos.

6. Las Compaiiias constructoras.

7. Los Proveedores.

XALAPA

H. AYUNTAMIENTO

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Para:
« Girarinstrucciones.

o Coordinar actividades

« Recibir reportes de avances.

Para:

- Brindary recibir asesoria.

« Convocar y asistir a reuniones de intercambio de
informacion.

«  Asistir a juntas informativas.

«  Asistir a juntas informativas.
« Asistir a reuniones de trabajo.
« Atender solicitudes.

« Brindary recibir asesoria.

« Convocar y asistir a reuniones de intercambio de
informacion.

« Asistir a juntas informativas.

Asistir a juntas informativas.

Asistir a reuniones de trabajo.

Atender solicitudes.

Brindar apoyos en eventos diversos, como ferias,
festivales, etc.

- Entregar informacién requerida.

« Atender solicitudes o peticiones de obras requeridas.

« Recibir informacion sobre obras que afecten a la
infraestructura de la red de agua y alcantarillado y
puedan ocasionar un impacto sobre el servicio que se
brinda a la poblacion.

« Coordinar su conformacion.

« Participar en los procesos de licitacién publica de
obras.

« Participar en las licitaciones publicas de compra de
materiales y equipo para el area de operacion.

8. Las Dependencias e instituciones diversas. « Asistir a juntas informativas para atender
contingencias. 0
Elaboro Visto Bueno Autorizé
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5.10 Identificacion

Clave del Puesto CAS-484-0-0-9

XALAPA
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Nombre del Puesto Titular de la Coordinacion de Asesores
Jefe Inmediato Titular de la Direccion General

Subordinados Asesor
Inmediatos
Area Administrativa

Suplencia en caso En ausencias temporales menores de quince dias por el servidor publico de la jerarquia
de ausencia inmediata inferior que la Coordinacién de Asesores designe y en ausencias mayores a
quince dias, por el servidor publico que designe la persona titular de la Direccion General.

Descripcion General

El (l2) Titular de la Coordinacion de Asesores es responsable de apoyar a la Direccion General en todas y cada una
de las actividades que realiza a través de sus diferentes areas mediante una adecuada planeacion y coordinacion
con éstas, asi como apoyar en la atencién de usuarios y agrupaciones cuando asi lo requiera el titular de la misma,
ademas de proponer programas acciones y proyectos que fortalezcan los trabajos del Organismo.

Ubicacidn en la Estructura Organica

DIRECCION GENERAL l

COORDINACION DE ASESORES

Revisé

C.P,

Leza utiérrez
Coordinacién\de Asesores

FECHA DE ACTUALIZACION: DICIﬁ”’BRE 2021
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Funciones
1. Elaborar informes e investigaciones sobre temas especificos que sean solicitados por la Direcciéon General.

2. Coordinar la elaboracion de discursos, estadisticas, convenios e informacién general que requiera la Direccion
General.

3. Atendery dar respuesta a solicitudes de informacion requeridas por el Presidente del Organo de Gobierno.

4. Coordinar y elaborar documentos informativos para los recorridos de trabajo de la Direccién General y del
Presidente Municipal.

5. Atender, dar seguimiento y respuesta por indicacion de la Direccion General, a las peticiones y quejas de la
sociedad presentadas a la Comision.

6. Analizar y evaluar el cumplimiento y eficacia de las politicas de la Comision.
7. ProponeralaDireccion General programas, acciones y proyectos que fortalezcan las acciones de la Comisién.

8. Apoyar a la Direccién General en la coordinacion de acciones con instancias externas u otras dependencias
y Organos del Ejecutivo Municipal.

9. Brindar apoyo y asesoria a las areas administrativas y operativas, cuando la Direccion General asi lo
determine.

10. Elaborar Oficio del Programa Operativo anual y mensual (POA).

11. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

Elaboro Reviso Visto Bueno
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Coordinacion Interna

Con:
1. Todas las areas del Organismo.

Coordinacion Externa

Con:
1. La CAEV (Comision de Agua del Estado de
Veracruz) y otros Organismos operadores.

Para:

Girar instrucciones.

Coordinar actividades.

Recibir reportes de avances.
Elaborar proyectos.
Madificaciones de procedimientos.

Realizar asesoramientos.

Para:

Brindar y recibir asesoria.

Convocar y asistir a reuniones de intercambio de
informacion.

Asistir a juntas informativas.

2. ElMunicipio de Xalapa de Enriquez, Veracruz. . Asistir a juntas informativas.
e Asistir a reuniones de trabajo con el Alcalde.
« Atender solicitudes.
e Brindar apoyo en eventos diversos (ferias, festivales,
etc.)
3. Los Patronatos. « Entregar informacion requerida.
* Atender solicitudes.
e Brindar apoyo en eventos diversos (ferias, festivales,
etc.)
4. Las Compariias constructoras. Recibir informacion sobre avances de obras.
Asistir a juntas informativas.
5. Los Proveedores. e Asistir a juntas informativas.
e Analizar procesos de licitacion.
6. Las Dependencias e instituciones diversas.  Entregar informacion requerida.
e Asistir a juntas informativas.
7. La Comision Nacional del Agua (CONAGUA). s Atender solicitudes.
8. Los Usuarios. e Recibir asesoria.
e Asistir a juntas informativas.
e Atender solicitudes.
+ Organizar eventos e intercambiar informacion.
* Atender solicitudes.
e Atender quejas, sugerencias y problematica en
general.
A
Elaboro Reviso Visto Bueno
C.P. Césa iliano C.P. . Ojeda Gutiérrez
Lezama érrez Lezam Dirégcion Ge
Coordinacién deM\sesores | Coordinacién d& Asesores \'Z'
florece
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H. AYUNTAMIENTO

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

5.11 ldentificacion

Clave del Puesto CJU-484-0-0-8
Nombre del Puesto Titular de la Coordinacién Juridica
Jefe Inmediato Titular de la Direcciéon General
Subordinados Unidad de Asuntos Contenciosos
Inmediatos Unidad de Asuntos Administrativos
Abogado (a), Abogado (a) Especializado (a),
Secretaria (0)
Area Administrativa
Suplencia en caso En ausencias temporales menores de quince dias por el servidor publico de la jerarquia
de ausencia inmediata inferior que la Coordinacion Juridica designe y en ausencias mayores a quince
dias, por el servidor publico que designe la persona titular de la Direccion General.

Descripciéon General

El (la) Titular de la Coordinacion Juridica es responsable de representar el Organismo de manera juridica, coordi-
nar, revisar, administrar y autorizar o suscribir los procedimientos ejecutados en el area juridica.

Ubicacion en la Estructura Organica

DIRECCION GENERAL l

CCOORDINACION DE ASESORES COORDINACION JURIDICA COORDINAle)N TRANSPARB‘JCIA m

! |
UNIDAD DE ASUNTOS UNIDAD DE ASUNTOS UNIDAD DE ATENCION UNIDADDECULT\RADELAGUA WIDADDEMANHODEGM,
CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS DE RECURSOS DE REVISION DE SDLlClTUDE DE INFORMACION Y ALTERNATIVAS TENGLOGI(AS W[UIACIDNY FINANGAMENTD

. UNIDAD INTERNA UNIDAD DE UNIDAD DE_
UNDHDDEGRED i COMMICAAON oo

FECHA DE ACTUALIZACION: DICImBRE 2021

Elaboro Reviso ' / Visto Bueno Autorizd
==
; Ing. Jor: jeda Gutiérrez
Plascencia Varguez Dirg€cion‘Ge

Coofdinacién Juridica Coordinacién Juridica

f Ivece

2013 207_1
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XALAPA

H. AYUNTAMIENTO

. MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Funciones
1. Coordinar las actividades de los abogados.
2. Dar seguimiento a los juicios ante tribunales.
3. Ejecutar procedimientos administrativos internos y externos.

4. Realizar las actividades del area juridica conforme a los procedimientos que van surgiendo y los términos que la
legislacion establece.

5. Asesorar, coordinar y llevar todo lo relativo a asuntos de caracter juridico y legal de la Comision.

6. Vigilar y asegurar que las acciones de la Comisién se lleven a cabo bajo estricto apego a las leyes, emitiendo
dictamenes para las resoluciones de los asuntos encomendado; asi como actuar como Representante Legal del
Organismo.

7. Representar, defender, contestar, rendir informes, demandar, denunciar, querellarse, allanarse, desistirse,
desahogar pruebas, interponer recursos, otorgar perdén, certificar documentacién de la Coordinacion Juridica
y en general realizar los tramites necesarios para defender los intereses de la Comision, asi como los que se
requieran para el cumplimiento y la aplicacion de la Ley.

8. Establecer un mecanismo para mantener una funcion juridica institucional del Organismo, como una actividad
de servicio, prevencion y defensa de intereses.

9. Vigilar y dar seguimiento a toda clase de juicios laborales y/o contenciosos promovidos en contra o a favor
del Organismo.

10. Brindar asesoria juridica y participar con las Areas administrativas competentes en la concertacion,
negociacion, gestion y adopcion de acciones, programas y proyectos relacionados con la suscripcion de
convenios y/o contratos.

11. Asesorar al Director General, a las areas técnicas y administrativas, financieras y comerciales del Organismo
en los procedimientos legales en el que se requiera su intervencion.

12. Revisar y opinar sobre aspectos juridicos de formatos, instructivos, manuales, guias y procedimientos
utilizados para el ejercicio de las funciones de las areas operativas y administrativas.

13. Coadyuvar con las direcciones y areas del Organismo en la elaboracion de actas administrativas.

14. Elaborar, revisar y en su caso, rescindir los contratos y convenios en los que participe el Organismo o en
cualquier otro acto de caracter juridico.

15. Establecer lineamientos en materia juridica, que faciliten las funciones de las areas de la Comision.
16. Participar en reuniones de trabajo con las areas de la Comision.

17. Coordinar y supervisar la elaboracion y ejecucion del programa operativo y de presupuesto anual de la
Coordinacién.

18. Corregir y ajustar acciones y/o planes que no cumplan con los objetivos de la Coordinacion.

o

Visto Bueno Autorizé

Ing. Jor jeda Guytiérrez
florece
alapa

2018-2021
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Coordinacion Interna

Con:
1. El(la) Titular de la Direccion General.

2. Los (las) Titulares de las diversas areas de la
Comision.

Coordinacion Externa
Con:
1. Autoridades del Poder Judicial, Federal y Estatal.
2. Autoridades de la Procuraduria de Justicia del

Estado.

3. Autoridades de la Procuraduria General de
Justicia del Estado.

4. Entidades Fiscalizadoras.

H. Ayuntamiento de Xalapa, Veracruz.

}J‘I

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Para:

« Recibir instrucciones, solicitar  autorizaciones,
roporcionar informacion sobre las actividades y
uncionamiento del area y brindar asesoria.

« Solicitar  informacién, supervisar 'y coordinar
actividades asignadas.

« Tratar asuntos relacionados con el ambito de sus
competencias y proporcionar asesoria.

Para:

« Tramites legales por controversias y derivados de
contratos celebrados.

- Tramites judiciales.
« Atencion de inconformidades de trabajadores del

Organismo.

» Coadyuvar en la solventacion del dictamen de las
auditorias o pliegos de observaciones.

« Coordinar actividades y proporcionar informacion
requerida.

Elaboro

Coordinacion Juridica

N\

46 florece
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XALAPA

'H. AYUNTAMIENTO

. MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

5.12 Identificacion

Clave del Puesto UAC-282-0-1-8
Nombre del Puesto Titular de la Unidad de Asuntos Contenciosos
Jefe Inmediato Titular de la Coordinacion Juridica
Subordinados Abogado (a), Abogado (a) Especializado (a),
Inmediatos Analista
Area Administrativa
Suplencia en caso En ausencias temporales menores de quince dias por el servidor publico de la jerarquia
de ausencia inmediata inferior que la Unidad de Asuntos Contenciosos designe y en ausencias mayores
a quince dias, por el servidor publico que designe la persona titular de la Direccion General.

Descripcion General

El (la) Titular de la Unidad de Asuntos Contenciosos es responsable de atender asuntos juridicos en los cuales se
involucren los intereses de la Comision.

Ubicacion en la Estructura Organica

DIRECCION GENERAL ’

COORDINACION DE GESTION

Noootasos | UNIDAD DE ASUNTOS ] UNIDAD DE ATENCION UNIDAD DE ATENCION UNIDAD DE CULTURA DEL AGUA ] [ UNDAD DE MANEIO DE CLENCAS, ]
CONTENCIOSOS | ADMINISTRATIVOS DERECURSOS DEREVISION sumuusmmmoon VALMNAmAsm:Nmuaa\s VINCULACION Y FINANGAMENTO
/_‘\// FECHA DE ACTUALIZACION: DI%{ﬁMBRE 2021

Visto Bueno

Oj da Gﬁii ez

Unidau:i\d‘/e%u/maos I
Contenciosos f E ce
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XALAPA

H. AYUNTAMIENTO

. MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Funciones

1. Realizar demandas y/o contestarlas.

2. Realizar denuncias.

3. Atenderaudiencias en los tribunales

4. Dar seguimiento a los diversos asuntos tramitados en el area.

5. Elaborar informes mensualmente para conformar el Programa Operativo Anual (POA).

6. Preparar y rendir pruebas, asi como desahogarlas en el momento procesal oportuno.

7. Requerir a las areas administrativas que conforman la Comisidn, informacidn, documentacién, diligencias,
actos o/ inspecciones, para la debida atencion de las consultas y de los procedimientos administrativos y
jurisdiccionales.

8. Actuar como delegado, abogado patrono o asesor juridico.

9. Auxiliar/al Coordinador Juridico en todos los asuntos contenciosos.

10. Solicitar la designacion de peritos a las areas competentes, para la formulacion de los dictdamenes técnicos
ante instancias administrativas o jurisdiccionales que deban rendirse en juicio o en cualquier otro procedimiento

en que debe intervenir la Comision, cuando asi se solicite.

11. Atender requerimientos e informes solicitados por las autoridades competentes.

/ ik i
Elabord / VTN )| Reviso Visto Bueno
“Lic) V|'c r iérrez
=S %
Unidad de Asuntos N
Contenciosos frOOrE ce

48 Xalapa

2018 2021



CMAS

COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

XALAPA

H. AYUNTAMIENTO

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Coordinacion Interna

Con:
1. El(la) Titular de la Coordinacion Juridica.

2. El (la) Titular de la Unidad de Asuntos

Administrativos.

3. Los (las) Titulares de las diversas areas de la
Comision.

Coordinacion Externa

Con:
1. Autoridades del Poder Judicial de la Federacion.

2. Autoridades del Poder Judicial del Estado y
demas Entidades Federativas.

3. Autoridades del Tribunal Estatal de Justicia
Administrativa de Veracruz

4. Unidad Integral de Procuracién de Justicia
(UIRJ), Unidad de Atencién Temprana (UAT),
dependientes de la Fiscalia General del Estado
(FGE).

5. Todas las Dependencias de la Administracion
Publica local o Federal.

Para:

e Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
proporcionar informacién sobre las actividades y
funcionamiento del area y brindar asesoria.

» Proporcionar instrucciones, solicitar informacion,
supervisar y coordinar actividades asignadas.

e Tratar asuntos relacionados con el ambito de sus
competencias y proporcionar asesoria.

Para:

e Presentar y dar seguimiento a las demandas de
amparo y demas asuntos existentes en cada uno de
los citados Tribunales.

e Presentar y dar seguimiento a las demandas y
demas asuntos existentes en cada uno de los citados
Tribunales.

» Presentary dar seguimiento a los juicios contenciosos
administrativos y demas asuntos existentes en las
diferentes salas.

e Presentar y dar seguimiento a las denuncias y
demas asuntos existentes en cada una de las citadas
instancias de procuracién de Justicia.

» Presentacion y seguimiento a los asuntos existentes
en cada una de las citadas instancias.

Elaboré ( Visto Bueno
Victor |  , , iérrez
Urﬂcg%gdt&eﬁgﬁ%’\ Cogfdinacion Juridica -
ontenciosos
49 florece
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5.13 ldentificacion

Clave del Puesto
Nombre del Puesto
Jefe Inmediato
Subordinados
Inmediatos

Area

Suplencia en caso
de ausencia

Descripcion General

XALAPA

LE

H. AYUNTAMIENTO

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

UAA-282-0-1-9

Titular de la Unidad de Asuntos Administrativos

Titular de la Coordinacion Juridica

Abogado (a) Especializado (a), Abogado (a), Analista Administrativo.
Administrativa

En ausencias temporales menores de quince dias por el servidor publico de la jerarquia
inmediata inferior que la Unidad de Asuntos Administrativos designe y en ausencias
mayores a quince dias, por el servidor publico que designe la persona titular de la Direccion

General.

El (la) Titular de la Unidad de Asuntos Administrativos es responsable de elaborar los contratos, convenios y demas
instrumentos de naturaleza analoga, ademas; de analizar, emitir opinién y en su caso realizar las adecuaciones
que se estimen pertinentes respecto de los contratos y convenios que remitan las distintas areas Administrativas.
Elaborar y presentar los informes y requerimientos respecto de las quejas que se presenten,asi como; establecer,
sistematizar, unificar y difundir entre las areas de la Comision, los criterios de interpretacion y aplicacion de las dis-
posiciones legales, reglamentarias y administrativas que son competencia de la misma.

Ubicacion en la Estructura Organica

l DIRECCION GENERAL

COORDINACION DE ASESORES

COORDINACION TRANSPARENCIA

cooanméuuscm
INTE(RALDER.EGRSOSHMS

UNIDAD DE ASUNTOS | UNIDAD DE ATENCIGN UNIDAD DEATENCION _ UNIDAD DE CULTURA DEL AGUA
ADMINISTRATIVOS 1 DE RECURSOS DE REVISION DE SOLICITUDES DE INFORMACION Y ALTERNATIVAS TECNOLOGICAS
£ i AL J

UN!JADDEMANDODEGJENCAS.
VNUImYHNANGAMENTD

UNIDAD DE GENERO

UNIDAD INTERNA UNIDAD DE UNIDAD DE_
DEPROTECQION QVIL COMUNICACION SOCIAL (CONTROL ARCHIVISTICO

FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEIV{%E 2021

/ /

Unidad de Asuntos
Administrativos

Reviso Visto Bueno Autorizo
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] MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Funciones
1. Elaborar los contratos, convenios y demas instrumentos de naturaleza analoga, con motivo de las atribuciones de
la Coordinacion, analizar, emitir opinién y en su caso realizar las adecuaciones que se estimen pertinentes respecto
de los contratos y convenios que remitan las distintas areas administrativas.
2. Dar seguimiento de correspondencia.

3. Dar seguimiento a convenios y contratos de adjudicaciones.

4. Recabar de las areas administrativas, que conforman la Comisién, informacion, documentacion, diligencias, actos
inspecciones, para la debida atencién de las consultas, y de los procedimientos administrativos.

5. Elaborar boletines, informes y cualquier otro medio impreso o digitalizado que contenga la interpretacion, opinion o
disertacion de las normas juridicas en materia Agua Potable y Saneamiento.

6. Dar gestion ante las dependencias municipales, estatales y federales, para obtener el instrumento publico
que acredite la propiedad de los bienes inmuebles que conforman el patrimonio de la Comision.

7. Substanciar los Procedimientos Administrativos de Imposicion de Sanciones por las infracciones previstas
en la Ley y cualesquiera otras violaciones a los preceptos que sefialan las leyes aplicables y presentar el
proyecto de resolucion al Coordinador Juridico.

Reviso Visto Bueno

iérrez

lascehcia Varguez
Coordinacion Juridica

Unidad de Asuntos

Administrativos f IOI‘ECE
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Coordinacion Interna

Con: Para:

1. El(la) Titular de la Coordinacién Juridica. » Recibir instrucciones, solicitar  autorizaciones,
roporcionar informacion sobre las actividades y
uncionamiento del area y brindar asesoria.

2. Los (las) Titulares de las diversas areas de la Tratar asuntos relacionados con el ambito de sus
Comisién competencias y proporcionar asesoria.

Coordinacion Externa

Con: Para:
1. Las Autoridades del Poder Judicial, Federal y « Substanciar los procedimientos.
Estatal.
2. Los Derechos Humanos. « Dar seguimiento a las quejas interpuestas por los
ciudadanos.
3. ElRegistro Publico de la Sociedad y Catastro. « Llevar a cabo el proceso de regularizacion de bienes.
) P >

Elaboré — ! Visto Bueno
§% ’:\b/

Lic. De/anira Galvan
Alducin
Unidad de Asuntos
Administrativos

Coordinacion Juridica
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H. AYUNTAMIENTO

5.14 Identificacion

Clave del Puesto
Nombre del Puesto
Jefe Inmediato
Subordinados
Inmediatos

Area
Suplencia en caso
de ausencia

Descripcion General

) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

CTR-484-0-1-7

Titular de la Coordinacién de Transparencia

Titular de la Direccién General

Unidad de Atencion a solicitudes de acceso a la Informacién Publica

Unidad de Atencidn a Recursos de Revision

Oficial de Proteccién de Datos Personales

Auxiliar Administrativo

Administrativa

En ausencias temporales menores de quince dias por el servidor publico de la jerarquia
inmediata inferior que la Coordinacién de Transparencia designe y en ausencias mayores
a quince dias, por el servidor publico que designe la persona titular de la Direccion General.

El (la) Titular de la Coordinacién de Transparencia es responsable de recibir, tramitar y notificar las solicitudes de
acceso a la informacion publica y recursos de revision formulados por los interesados, asi como; las solicitudes de
acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales presentadas por los titulares de los mismos;
asesorar a las areas administrativas de la Comision para la adecuada proteccién de los datos personales, elabora-
cion de versiones publicas y clasificaciones de la informacién; recabar y difundir la informacion de las obligaciones
de transparencia, de acuerdo a lo que sefiala la normatividad en la materia; y coordinar el control, clasificacion y
conservacion de los documentos y archivos de la Coordinacion.

Ubicacién en la Estructura Organica

@RGANO DE GOBIERNO J

SECRETARIA TECNICA

' CONTRALORIA INTERNA I[

I DIRECCION GENERAL I

'COORDINACION DE GESTION
INTEGRAL DE RECURSOS HIDRICOS

COORDINAGION DE TRANSPARENCIA

COORDINACION JURIDICA

UNIDAD DE GENERO

UNIDAD DE
CONTROL ARCHIVISTICO

UNIDAD INTERNA UNIDAD DE

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DE
OPERACION

N CIVIL
DIRECCION DE
SERVICIOS AL USUARIO

Elaboré

Lic. René Orlando Rubén
Hernandez Tirado
Coordinacion de
Transparencia

Reviso Visto Bueno

Lic. René Orlando Rubén ‘ .j‘da Gutiérrez
Hernandez Tirado gcion Ge
Coordinacion de AV )
Transparencia f orece
= alapa
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) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Funciones

1. Recibir y tramitar, dentro del plazo establecido en la ley de la materia, a las solicitudes de transparencia, recursos
de revision y gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion cancelacion y
oposicion de datos personales.

o

Realizar los tramites internos necesarios para localizar y entregar la informacién publica requerida fundando y
motivando la resolucion en los términos que establezca la ley de la materia.

3. FEfectuar las notificaciones a los solicitantes o al titular de los datos personales, informando el monto de los
costos a cubrir por la reproduccion y envio de la informacion, asi como los datos de consulta de la informacion de
conformidad a lo establecido en las disposiciones normativas aplicables.

4. Recabary difundir la informacion sefialada como obligaciones de transparencia en la Ley General y en la Ley Estatal
en la materia, supervisando que las areas administrativas las actualicen y validen en la Plataforma Nacional de
Transparencia en los términos establecidos en los lineamientos emitidos por el Sistema Nacional de Transparencia
y por el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales.

5. Verificar que las areas colaboren con la actualizacion de la informacion de las obligaciones de transparencia de la
Comisidn en la Plataforma Nacional de Transparencia y en el Portal Institucional de Transparencia en los tiempos
y periodos establecidos en los lineamientos correspondientes.

6. Fomentar la transparencia e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad.
7. Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de Transparencia.

8. Rendir el informe correspondiente ante las autoridades competentes, de los procedimientos que se notifiquen ante
la Coordinacién en materia de transparencia y datos personales. Realizando los tramites internos necesarios para
hacerse llegar de la informacion solicitada y necesaria.

9. Dar aviso al superior jerarquico del servidor puablico que se niegue a colaborar con la Coordinacién sin causa
justificada. Hacer de conocimiento del Contralor Interno y del Director General la persistencia del servidor publico
de dicha conducta. Someter al conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley de Transparencia y la de Proteccion de Datos Personales.

10. Aplicar los criterios prescritos por la normatividad aplicable, en materia de ordenamiento, manejo, clasificacion y
conservacion de los documentos, registros y archivos de la Coordinacion de Transparencia.

11. Formar parte del Grupo Interdisciplinario en materia de archivos.

12. Promover entre los servidores publicos los beneficios que conlleva divulgar la informacion puablica, los deberes que
deban asumirse para su buen uso y conservacion, y las responsabilidades que traerian consigo la inobservancia
de las leyes de la materia.

13. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de informacion, principalmente en los casos en que
estos no sepan leer ni escribir o que asi los soliciten, y, en su caso, orientar a los particulares sobre otros sujetos
obligados que pudieran poseer la informacioén publica que solicitan y de la que no se dispone.

14. Aucxiliar y orientar a los titulares de los datos personales respecto al ejercicio del derecho de proteccion de datos

personales.
\ oM
Elabord —’? fé/ | Reviso Visto Bueno Autorizé
Lic. René Orlando Rubén | Lic. René Orléndo Rubén Ing. Jor a Gutiérrez
Hernandez Tirado Hernandez Tirado Digk
Coordinacién de Coordinacién de I"
Transparencia i
p Transparencia f ece
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XALAPA

H. AYUNTAMIENTO

) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Coordinacion Interna

Con: Para:

1. El(la) Titular de la Direccién General. « Recibir instrucciones, proporcionar informacién vy
coordinar actividades.

2. Los (las) titulares de las Direcciones de Area, ,  Solicitar y proporcionar informacion para la correcta

Sﬁirc?:c?eis’ Coordinaciones, Departamentos y atencion de las solicitudes de acceso a la informacion
) publica, recursos de revision y solicitudes de derechos
ARCO.

« Solicitar informacion y proporcionar asesoria
para la correcta actualizacion de las obligaciones
de transparencia en la Plataforma Nacional de
Transparencia y en el Portal Institucional.

o Proporcionar asesoria en materia de proteccion
de datos personales, integracion de versiones
publicas, clasificacion de la informacion en modalidad
confidencial y reservada e inexistencias de
informacion.

« Promover la capacitacion en materia de transparencia.

3. El (la) titular del Departamento de Informaticay . Proporcionar informacion y solicitar soporte técnico
Desarrollo de Sistemas. para la correcta actualizacion del portal institucional,
especificamente en la secciéon de Transparencia”,
para tener a disposicidon del usuario la informacion

considerada como publica.

Elaboré % Revis6 > Visto Bueno .
Lic. René Orldndo Rubén | Lic. René Orl;%do Rubén - Je eda Gytiérrez

Hernandez Tirado Hernandez Tirado
Coordinacién de Coordinacion de ,
Transparencia Transparencia f orece
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Coordinacion Externa

Con: Para:

1. Ellnstituto Nacional de Transparencia, Accesoala « Atender las disposiciones normativas en materia de
Informacion y Proteccion de Datos. transparencia aplicables para la Comision.

2. El IVAI (Instituto Veracruzano de Acceso a la e Presentar los informes semestrales de Solicitudes de
Informaciéon Publica y Proteccion de Datos Acceso a la Informacion, y el de indice por Rubros
Personales). Tematicos de la informacién Clasificada como Reservada,

asi como el Informe Anual de los Datos Personales.

»  Solicitar soporte técnico de la Plataforma Infomex para
la atencion de solicitudes de acceso a la informacion y
recursos de revision, y sobre la Plataforma Nacional de
Transparencia para la publicacion de las obligaciones de
transparencia.

»  Presentar la integracion y actualizaciones de la integracion
del Comité de Transparencia de la Comision.

e Atender las disposiciones normativas en materia de
transparencia aplicables para la Comision asi como
la solventacidn de observaciones derivadas de las
evaluaciones recibidas.

» Solicitar capacitaciones, reuniones de trabajo u
orientaciones en materia de Acceso a la Informacion,
Transparencia, Datos Personales y Archivo.

» Atender las solicitudes de acceso a la informacion y
recursos de revision presentados ante la Comision.

» Asesorar en materia de transparencia, proteccion
de datos personales, obligaciones de transparencia,
solicitudes de acceso a la informacién publica y
recursos de revision.

Elaboré Visto Bueno Autorizo ]
Lic. René Orlando Rubén Lic. René Orfando Rubén Ing. JorggOje "é Gutiérrez
Hernandez Tirado Hernandez Tirado Direceion Gel
Coordinacion de Coordinacion de

\ td
Transparencia Transparencia fl;ece
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5.15 Identificacion

Clave del Puesto CTR-282-0-2-0
Nombre del Puesto Titular de la Unidad de Atencién de Recursos de Revision

Jefe Inmediato Titular de la Coordinacion de Transparencia
Subordinados Auxiliar Administrativo
Inmediatos
Area Administrativa
Suplencia en caso En ausencias temporales menores de quince dias por el servidor publico de la jerarquia
de ausencia inmediata inferior que la Unidad de Atencién de Recursos de Revision designe y en
ausencias mayores a quince dias, por el servidor publico que designe la persona titular de
la Direccién General.

Descripcion General

El (la) Titular de la Unidad de Atencion de Recursos de Revision es responsable de atender y dar seguimiento
a los recursos de revision interpuestos en contra de las respuestas otorgadas a las solicitudes de informacion
presentadas ante esta Comision.

Ubicacion en la Estructura Orgéanica

DIRECCION GENERAL

COORDINACION DE GESTION
INTEGRAL DE RECURSOS HIDRICOS

UNIDAD DE ASUNTOS UNIDAD DE ASUNTOS UNIDAD DE ATENCIbN UNIDAD DE ATENCION UNIDAD DE CULTURA DEL AGUA 'UNIDAD DE MANEJO DE CUENCAS,
ADMINISTRATIVOS DERECURSOS DEREVISION: 1 DESOUUTUDBDE INFORMACIGN Y ALTERNATIVAS TECNOLOGICAS VINCULACION Y INANCIAMIENTO

= UNIDAD INTERNA UNIDAD DE UNIDAD DE
(i

Reviso | Visto Bueno

Lic. René Orlando Rubén
Unidad de Atencién de Hernandez Tirado
Recursos de Revision Coordinacion de
Transparencia

S7
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Funciones

1. Revisar la Plataforma Nacional de Transparencia, el Sistema de Notificaciones Electrénicas del IVAI, correos
electrénicos o cualquier otro medio mediante el cual se reciben recursos de revision.

2. Proporcionar informacion para los informes semestrales y anuales.
3. Actualizar la base de datos relacionada con la actividad de los recursos de revision.
4. Informar periédicamente a la Coordinacion de Transparencia el estatus de avance de los recursos de revision.

5. Recibir, dar tramite y atender los recursos de revision y resoluciones sobre los expedientes de recursos de revision
para su correcto tramite y atencion.

Elaboré Reviso Visto Bueno
C. Ivan David/f&on Pérez | Lic. René Orlahdo Rubén igrrez
Unidad de Atencién de Hernandez Tirado
Recursos de Revision Coordinacion de B
Transparencia f orece
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Coordinacion Interna
Con:

1. El(la) Titular de la Coordinacién de Transparencia.

2. Los (las) titulares de las Direcciones de Area,
Gerencias, Coordinaciones, Departamentos y
Unidades.

Coordinacion Externa
Con:

1. ElInstituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos.

2. El IVAI (Instituto Veracruzano de Acceso a
la Informacién Pubica y Proteccién de Datos
Personales).

] MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Para:

* Recibir instrucciones,
coordinar actividades.

proporcionar informacion y

Solicitar y proporcionar informacion para la correcta
atencion de los recursos de revision.

» Dar respuesta a los recursos e informar el fallo con
respecto a dicho recurso de revisién, dependiendo del
area ala que competa el asunto, es el area con el que
se coordina.

e Proporcionar asesoria en materia de proteccion de
datos personales, elaboracién de versiones puiblicas,
clasificacion de la informacién en modalidad confidencial
ylo reservada e inexistencias de informacion.

Para:

e Atender las disposiciones normativas en materia de
transparencia aplicables para la Comision.

Presentar el informe Anual de Datos Personales.

» Solicitar soporte técnico de la Plataforma Nacional de
Transparencia para la atencion de recursos de revision.

e Atender las disposiciones normativas en materia de
transparencia aplicables para la Comisién asi como
la solventacién de observaciones derivadas de las
evaluaciones recibidas.

» Solicitar capacitaciones, reuniones de trabajo u
orientaciones en materia de Acceso a la Informacion,
Transparencia, Datos Personales.

e Atender los recursos de revision presentados en contra de
la Comisién.

« Asesorar en materia de transparencia, proteccion de datos
personales y recursos de revision.

Elaboro Reviso Visto Bueno Autorizd
C. lvan Davi Lic. René Orlando Rubén Ing. JorggOjeda Guliérrez
Unidad de iAtencion de Hernandez Tirado Di .
Recursos de Revision Coordinacion de AV s
Transparencia f orece
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5.16 Identificacion

Clave del Puesto CTR-282-0-2-1
Nombre del Puesto Titular de la Unidad de Atencién de Solicitudes de Informacion
Jefe Inmediato Titular de la Coordinacion de Transparencia
Subordinados Auxiliar Administrativo
Inmediatos
Area Administrativa
Suplencia en caso En ausencias temporales menores de quince dias por el servidor publico de la jerarquia
de ausencia inmediata inferior que la Unidad de Atencién de Solicitudes de Informacion designe y en
ausencias mayores a quince dias, por el servidor publico que designe la persona titular de
la Direccién General.

Descripcion General

El (la) Titular de la Unidad de Atencion de Solicitudes de Informacién es responsable de recibir, tramitar y notificar
las solicitudes de acceso a la informacidn publica formuladas por los interesados, asi como; las solicitudes de acce-
s0, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales, presentadas por los titulares de los mismos; asesorar
a las éreas administrativas de la Comisién para la adecuada proteccion de los datos personales, elaboracién de
versiones publicas y clasificaciones de la informacién, recabar y difundir la informacion para la publicacién de las
obligaciones de transparencia de acuerdo a lo que sefiala la normatividad en la materia.

Ubicacion en la Estructura Organica

DIRECCION GENERAL l

(COORDINACION DE GESTION
INTEGRAL DE RECURSOS HIDRICOS

UNIDAD DE CULTURA DEL AGUA UNIDAD DE MANEJO DE CUENCAS,
VINCULAGION Y FINANCIAMIENTO

CDORD'NAGON JWD“:A

UNDADDEASUNTOS UNIDADDEASUNTOS [ UNIDAD DE ATENCION ]

UNIDAD DE ATENCION
DESOLICITUDES DE! INFORMACION

" UNIDAD INTERNA UNIDAD DE UNIDAD DE_

FECHA DE ACTUALIZACION: DIClEIlgFRE 2021

Y ALTERNATIVAS TECNOLOGICAS

Elaboro Reviso O Visto Bueno Autorizo :
m) Lic. René Orfando Rubén Ing. Jorge G iérrez
Moreno Navarro Hernandez Tirado Dire
Unidad de Atencién de Coordinacion de I"
Solicitudes de Informacién i
Transparencia f ece
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Funciones

1.

Recibir y atender solicitudes de acceso a la informacion publica y de derechos acceso, rectificacion, cancelacion y
Oposicion de datos personales.

2. Reuvisar los sistemas de transparencia, correos electronicos institucionales y escritos libres para la recepcion de las
solicitudes.

3. Asesorar a las areas para la publicacién de informacion de obligaciones de transparencia.

4. Atender las solicitudes dirigidas al Comité de Transparencia realizadas por las areas de la Comision.

5. Elaborar actas de sesién del Comité de Transparencia.

6. Elaborar los informes semestrales o anuales de solicitudes de acceso y rubros tematicos.

7. Llevar registro de las solicitudes de la informacién y registrar su avance.

8. Informar a la Coordinacion de Transparencia el estatus de avance de las solicitudes de acceso de la informacion y
de datos personales.

.
Elabord

Lic. Andrés Francisco
Moreno Navarro
Unidad de Atencion de

Reviso ; é% | Visto Bueno Autorizé |
Ing. Jorg

Lic. René Orlando Rubén :
Hernandez Tirado Dire
Coordinacion de
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Coordinacidn Interna

Con: Para:
1. El (la) Titular de la Coordinacion de Transparencia. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

2. Los (las) titulares de las Direcciones de Area, Solicitar y proporcionar informacion para la correcta
Gerencias, Coordinaciones, Departamentos vy atencion de las solicitudes de Acceso a la Informacion
Unidades. Publica y solicitudes de Derechos ARCO.

e Solicitar informacién y proporcionar asesoria
para la correcta actualizacion de las Obligaciones
de Transparencia en la Plataforma Nacional de
Transparencia y en el Portal Institucional.

o Proporcionar asesoria en materia de proteccion de
datos personales, elaboracidon de versiones publicas,
clasificacion de la informacion en modalidad confidencial
y/o reservada e inexistencias de informacion.

3. El (la) titular del Departamento de Informatica y Proporcionar informacién y solicitar soporte técnico
Desarrollo de Sistemas. para la correcta actualizacion del portal institucional,
especificamente en la seccidon de “Transparencia”,

para tener a disposicion del publico la informacion

correspondiente  a las Obligaciones de Transparencia

Elaboro Reviso

¢. Andrés Francisco Lic. René Orlando Rubén

Visto Bueno Autorizé
Ing. Jorg da Gutiérrez
Moreno Navarro Hernandez Tirado Direggio
Unidad de Atencién de Coordinacion de

\I,.
Solicitudes de Informaciéon Transparencia f orece
alapa
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Coordinaciéon Externa

Con: Para:

1. ElInstituto Nacional de Transparencia, Accesoala « Atender las disposiciones normativas en materia de
Informacion y Proteccion de Datos. transparencia aplicables para la Comision.

2. EllInstituto Veracruzano de Acceso a la Informacién Presentar los informes semestrales de Solicitudes de
Pubica y Proteccion de Datos Personales Acceso a la Informacion, y el de Indice por Rubros
Tematicos de la informacion Clasificada como Reservada.

» Solicitar soporte técnico de la Plataforma Nacional de
Transparencia para la atencién de solicitudes de acceso a
la informacion y para la publicacion de las obligaciones de
transparencia.

e  Presentar la integracion y actualizaciones de la integracion
del Comité de Transparencia de la Comision.

e Atender las disposiciones normativas en materia de
transparencia aplicables para la Comisién asi como
la solventacion de observaciones derivadas de las
evaluaciones recibidas.

» Solicitar capacitaciones, reuniones de trabajo u
orientaciones en materia de Acceso a la Informacion,
Transparencia, Datos Personales y Archivo.

e Atender las solicitudes de acceso a la informacion
presentados ante la Comision.

»  Asesorar en materia de transparencia, proteccion de datos
personales, obligaciones de transparencia y solicitudes de
acceso a la informacion publica.

Elaboré

C. Andrés Francisco
Moreno Navarro
Unidad de Atencion de Coordinacion de

Solicitudes de Informacion Transparencia fl’o rece
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5.17 ldentificacion

Clave del Puesto (Gl-484-0-1-8
Nombre del Puesto  Titular de la Coordinacion de Gestion Integral de Recursos Hidricos
Jefe Inmediato  Titular de la Direccion General
Subordinados  Unidad de Cultura del Agua y Alternativas Tecnoldgicas
Inmediatos  Unidad de Cuencas, Vinculacién y Financiamiento
Area Administrativa
Suplencia en caso En ausencias temporales menores de quince dias por el servidor publico de la jerarquia
de ausencia inmediata inferior que la Coordinacién de Gestion Integral de Recursos Hidricos designe y
en ausencias mayores a quince dias, por el servidor publico que designe la persona titular
de la Direccion General.

Descripcion General

El (la) Titular de la Coordinacion de Gestion Integral de Recursos Hidricos es responsable de difundir los habitos,
costumbres y maneras de usar eficiente y racionalmente el agua, buscando elevar la conciencia de los usuarios ha-
cia la adecuada utilizacion del recurso, tendiendo a la disminucién de los consumos individuales y el pago oportuno
del servicio recibido, a través de la coordinacion de eventos que involucren a la sociedad en los procesos de manejo
del agua, asi como la difusion en los medios masivos de comunicacion.

Ubicacién en la Estructura Organica

DIRECCION GENERAL l

R < " a | COORDINACION DE GESTION
COORDINACION DE ASESORES COORDINACION TRANSPARENCIA INTEGRAL DE RECURSOS HIDRICOS

UNIDAD DE ASUNTOS UNIDAD DE ASUNTOS UNIDAD DE ATENCION UNIDAD DE ATENCION \UNIDAD DE CULTURA DEL AGUA| UNIDAD DE MANEJO DE CUENCAS,
CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS DE RECURSOS DE REVISION DE SOLICTTUDES DE INFORMACION Y ALTERNATIVAS TECNOLOGICAS VINCULACIGN Y ANANCIAMIENTO

= UNIDAD INTERNA UNIDAD DE UNIDAD DE
e B ey

FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2021
[ad)

Elaboro _ Reviso Visto Bueno Autorizo
Lic. Cafrla Lilighg Magdalena| Lic. ' gdalena Ing. Jorge| SGiﬁii’rrez
i i Direccgié

Recursos Hidricos
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Recibir el informe mensual de reportes de avances del Programa Operativo anual de las areas a su cargo.

Recibir el informe sobre todas las actividades del mes anexando evidencias fotograficas de las areas a su cargo.

3. Recibir los informes sobre la recaudacion de la aportacién voluntaria del 2% para servicios ambientales.

4. Verificar que la informacion correspondiente a la aplicacion de los recursos recaudados de la aportacién voluntaria
del 2% para servicios ambientales se suba al portal de servicios ambientales y cultura del agua para transparentar
los mismos.

5. Gestionar convenios con dependencias gubernamentales para la obtencidn de recursos, realizacién de proyectos,
etc.

6. Contribuir e impulsar el enfoque de soluciones, basadas en la naturaleza de la gestion integrada de los recursos
hidricos en las cuencas y subcuencas que abastecen a la ciudad, asi como fortalecer su resiliencia hidrica.

7. Conocer y difundir los lineamientos generales de politica hidraulica nacional, regional y por cuenca y proponer
aquellos que reflejen la realidad del desarrollo hidrico a corto, mediano y largo plazo, bajo la vision de la gestion
integrada de los recursos hidricos.

8. Promover la participacion de las autoridades federales, estatales, municipales, instituciones académicas, sector
privado y las organizaciones de la sociedad civil, para facilitar y asegurar la instrumentaciéon de los mecanismos
de participacion de la ciudadania en la formulacién, aprobacién, seguimiento, actualizacion y evaluacién de la
programacion hidrica de la ciudad de Xalapa y las cuencas y subcuencas de que se trate en los términos de la
legislacion aplicable.

9. Participar en el Consejo de Cuenca o instancia equiparable conforme a la Legislacién de la materia, que
corresponda a la region, cuando la persona titular de la Direccion General asi lo disponga.

10. Participar en colaboracién con la Direccion de Operacion, en el analisis de los estudios técnico relativos a la
disponibilidad y usos del agua, al mejoramiento y mantenimiento de su calidad, a su conservacion y la de los
ecosistemas vitales vinculados con esta.

11. Contribuir a la valoracion econémica, ambiental y social del agua y de los servicios ambientales asociados a ella.

12. Apoyar los programas de usuario del agua y fomentar la compensacion del dafio ambiental en materia de recursos
hidricos y de ecosistemas vitales en riesgo.

13. Colaborar en el desarrollo de mecanismos de financiamiento de los programas de gestion regional del agua y la
conservacion de los recursos hidricos y de ecosistemas vitales.

14. Disponer todo lo necesario para consolidar y fortalecer los mecanismos financieros para la consecucion de los
objetivos de la Comision.

15. Integrar comisiones de trabajo para plantear soluciones y recomendaciones sobre asuntos especificos de gestion
integrada de recursos hidricos, administracion de las aguas, desarrollo de infraestructura hidraulica y servicios
respectivos, uso racional del agua, preservacion de su calidad y proteccion de ecosistemas vitales.

ny:
Elaboro Revisé Visto Bueno Autoriz6
Lic. ildha Méqgdalenal Lic. Clarl S Magdalena Ing. Jorge Ojeda Gufigrrez
u i Direccion IGe
Coprdinacién de Gestionl Coordipfacion de Gestion AV
ntegral@e Recursos Hidricos Integral @e Recursos Hidricos f
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16. Fungir como instancia de consulta para la aplicacién de mecanismos y procedimientos que faciliten la participacion
de la sociedad y realizar los acuerdos necesarios.

17. Vigilar y realizar el reporte a la persona titular de la Direccion General, sobre el cumplimiento de los acuerdos
derivados de su intervencién como instancia de consulta y participacion.

18. Asesorar, apoyar y promover la concertacion de acciones con las areas administrativas de la Comision, en materia
de soluciones basadas en la naturaleza y de gestion integrada de recursos hidricos.

19. Colaborar con el area competente en la formulacion y actualizacion del Programa Hidraulico Municipal, integrando
un enfoque de soluciones, basadas en la naturaleza y gestion integrada de los recursos hidricos.

20. Colaborar con las areas que lo soliciten en la revision de proyectos de licitacion de obras, factibilidad de dotacion de
servicios publicos de agua y drenaje, con la finalidad de que los proyectos evaluados, autorizados o implementados
por parte de la Comision sean congruentes con los criterios de desarrollo sustentable y gestion integrada de los
recursos hidricos.

21. Gestionar ante las areas administrativas competentes que las obras de abastecimiento de agua, a los centros de
poblacion e industrias, sean congruentes con el enfoque que esta Coordinacion promueve.

22. Auxiliar a la Direccion de Operacion en la integracion de Comités en las colonias para su participacion en el proceso
de estudios y/o proyectos, informando los resultados obtenidos a la Direccion General.

23. Solicitar a la Direccion de Operacion, la elaboracion y actualizacion del inventario de los acuiferos existentes en el
municipio.

24. Rendir informes a la persona titular de la Direccion General, sobre los programas de gestion integrada del agua de
la cuenca hidroldgica respectiva en los que participe con los sectores publicos y privados.

25. Certificar, previo cotejo, la documentacién que obre en los archivos de la Coordinacién a su cargo.
26. Proponer la formulacion y evaluacion de proyectos a financiarse.

27. Fungir como titular de la Secretaria Técnica del Consejo de Servicios Ambientales.

Elaboro Reviso Visto Bueno Autorizo

jeda Gutiérrez

ion Ge
Coording€ion de Gestionl Coordinacion de Gestion C‘: >
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Coordinacién Interna

Con: Para:

1. El (la) Titular del Departamento de Factibilidades. « Colaboraren las actividades relacionadas con los recursos
hidricos.

2. El(la) Titular de la Coordinacién de Asesores. «  Coordinar e informar sobre actividades asignadas por el

Director General, asi como el disefio de posters, volantes y
el material para publicidad. Proporcionar informacion para
la actualizacion del portal de transparencia del Organismo.

3. El(la) Titular de la Coordinacion Juridica. »  Consultar cuestiones legales que le sean necesarias.

Coordinacion Externa

Con: Para:
1. 1. El'H. Ayuntamiento. e Realizar proyectos, elaborar reglas de operacion vy
participar en eventos.

2. La SEDEMA (Secretaria de Medio Ambiente y e Realizar eventos y celebrar convenios.
Recursos Naturales).

3. La CONAGUA (Comision Nacional del Agua). »  Enviar el informe mensual de las actividades realizadas en
la Unidad de Cultura del Agua y Alternativas Tecnoldgicas
y la organizacién de eventos conjuntos.

4. La CAEV (Comision del Agua del Estado de e« Enviarelinforme mensualde las actividades realizadas
Veracruz). en la Unidad de Cultura del Agua y Alternativas
Tecnoldgicas y la organizacion de eventos conjuntos.

Visto Bueno Autorizf

Elabord Reviso

| NTE T | y
Lic. Carla Lifi alenal Lic. Carla Lil}éz{g alena Ing. Jegdfe Oj¢da Gﬁlirrez
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5.18 Identificacidn

Clave del Puesto UCA-282-0-2-2
Nombre del Puesto Titular de la Unidad de Cultura del Agua y Alternativas Tecnolégicas
Jefe Inmediato Titular de la Coordinacion de Gestién Integral de Recursos Hidricos
Subordinados Analista
Inmediatos
Area Administrativa
Suplencia en caso En ausencias temporales menores de quince dias por el servidor publico de la jerarquia
de ausencia inmediata inferior que la Unidad de Cultura del Agua y Alternativas Tecnoldgicas designey
en ausencias mayores a quince dias, por el servidor publico que designe la persona titular
de la Direccién General.

Descripciéon General

El (Ia) Titular de la Unidad de Cultura del Agua y Alternativas Tecnoldgicas es responsable de capacitar sobre el uso
correcto y adecuado del agua, logrando una concientizacién sobre la importancia del vital liquido entre la sociedad
xalapefa.

Ubicacién en la Estructura Orgéanica

l DIRECCION GENERAL I

CCOORDINACION DE GESTION
INTEGRAL DE RECURSOS

COORDINACION DE ASESORES COORDINACION JURIDICA COORDINACION TRANSPARENCIA I HIDRICOS

{
l

i A |  § A

UNIDAD DE ASUNTOS UNIDAD DE ASUNTOS UNIDAD DE ATENCION UNIDAD DE ATENCIGN
CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS DE RECURSOS DE REVISION DE SOLICITUDES DE INFORMACION

UNIDAD INTERNA UNIDAD DE UNIDAD DE_
DE PROTECCION CIVIL 'COMUNICACION SOCIAL CONTROL ARCHIVISTICO

UNIDAD DE CULTURA DEL AGUA
Y ALTERNATIVAS TECNOLOGICAS

UNIDAD DE GENERO

FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2021

N

Elabord \ Revisd

| QQ
N |
Lic. Ma /gauk,/ia Lic. [Carla\Lfliana Magdalena

Visto Bueno

Do’ Driega
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Funciones

1. Calendarizar jornadas mensuales de recorridos a la Planta Potabilizadora y Plantas de Tratamiento, eventos, ferias
ambientales, entre otros.

o

Elaborar el informe mensual de avances de actividades del Programa Operativo Anual.
3. Elaborar el informe mensual de actividades.

4. Implementar actividades educativas y de divulgacién enfocadas a la concientizacion y el uso racional, eficiente y
sustentable del agua e implementar las propuestas para la administracion y gestion integrada del recurso hidrico,
en los diversos sectores de la poblacion.

5. Participar en el mejoramiento de la cultura del agua como recurso vital y escaso.

6. Organizar y participar en eventos, talleres, ferias ambientales y demas, para conmemorar el Dia Mundial del Agua,
Dia Mundial de la Tierra, Dia Mundial del Medio Ambiente.

7. Colaborar con la autoridad en la materia para la prevencion, conciliacion, y solucién de conflictos socio ambientales
en materia de agua y su gestion.

8. Vincularse con Dependencias, Consejos, Organismos de nivel Federal, Estatal y Municipal, asi como instituciones
educativas-académicas y de investigacion, asociaciones civiles, nacionales e internacionales, con la finalidad de
acercar a los usuarios, los servicios municipales y el uso de tecnologias accesibles, que permitan la eficiencia y el
ahorro en el uso del agua y en la captacion pluvial.

9. Promover, difundir y fomentar entre los diversos usuarios del agua, su cuidado, su aprovechamiento sustentable, su
reutilizacion, asi como la captacion de agua de fuentes alternativas a las convencionales.

10. Promover y fomentar la colaboracién municipal, intersectorial, interinstitucional y multidisciplinaria, que posibilite un
enfoque integral en la solucion de los problemas del recurso.

11. Comunicar e informar a la sociedad sobre los programas de Cultura del Agua, los servicios ambientales hidrolégicos,
la importancia de las cuencas, el tratamiento de las aguas residuales y la gestién integrada de los recursos hidricos,
que realice la Comision.

12. Promover y apoyar la auto construccion de obras de captacién de agua, proveniente de fuentes no convencionales,
priorizando las escuelas, comunidades rurales y las colonias populares con intermitencias en el servicio.

13. Fomentar la vinculaciéon con autoridades competentes, organizaciones de la sociedad civil, dependencias,
academias y centros educativos, para la promocion y fomento de la innovacion tecnolégica en el cuidado del agua
por parte de la comunidad escolar.

14. Difundir entre la poblacién a través de los medios pertinentes, la normatividad en materia de calidad del recurso
hidrico y la relacion de su mejoramiento, y adecuada gestiéon como tema de salud publica con la finalidad de crear
conciencia en la poblacion para la adopcién de mejores practicas en el uso y disposicién del agua.

15. Documentar, disefiar y difundir materiales informativos, respecto de la urgencia de eliminar practicas desfavorables
al uso racional y sustentable del agua contextualizando la situacion social, econémica, de salud publica, urbana y
rural, demografica e institucional del municipio.

16. Realizar las labores de su especialidad que le sean requeridas por la persona titular de la Coordinacion de Gestion
Integral de Recursos Hidricos.

/’}J ivas Tecnoldgicas  Integral de Recursos Hidricos
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Coordinacién Interna

Con: Para:
1. El(la) Titular de la Direccién General. »  Rendir informes sobre las actividades realizadas.

2. El (la) Titular de la Unidad de Comunicacién

Difundir en redes sociales, publicidad, entrevistas y disefio

Social. de las infografias y demas materiales.
3. El(la) Gerencia Comercial. e Realizar bajas definitivas de las cuentas de servicios
ambientales.

4. El(la) Titular de la Direccién de Administracion. « Efectuar el requerimiento de materiales, souvenirs y

demas.
5. ElCall Center. e Atender quejas de usuarios realizadas via telefonica.
Coordinacién Externa
Con: Para:

1. 1. La SEMARNAT (Secretaria de Medio Ambiente Participacion en actividades ambientales.
y Recursos Naturales).

o

La CONAGUA (Comisién Nacional del Agua). ¢ Enviar el informe mensual de las actividades realizadas en
la Unidad de Cultura del Agua y Alternativas Tecnoldgicas
y la organizacién de eventos conjuntos.

3. La CAEV (Comision del Agua del Estado de « Enviar informes y/o realizar algin evento, taller
Veracruz). conferencia, feria, etc.

4. EIH. Ayuntamiento. e Colaborar en jornadas ambientales, difusién de
informacion, etc.

: Y .
Elaboré Reviso Visto Bueno Autoriz
Lic. M /G;Ja? a’ Lic| Cana fl alena Ing. Jo Gutiérrez
. Oriega * y -~ \ ﬁ
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5.19 Identificacion

Clave del Puesto uMC-282-0-2-3
Nombre del Puesto Titular de la Unidad de Manejo de Cuencas, Vinculacién y Financiamiento
Jefe Inmediato Titular de la Coordinacion de Gestién Integral de Recursos Hidricos
Subordinados Analista Administrativo
Inmediatos Analista Especializado (a)
Analista
Area Administrativa
Suplencia en caso En ausencias temporales menores de quince dias por el servidor publico de la jerarquia
de ausencia inmediata inferior que la Unidad de Manejo de Cuencas, Vinculacién y Financiamiento
designe y en ausencias mayores a quince dias, por el servidor publico que designe la
persona titular de la Direccion General.

Descripcion General
El (la) Titular de la Unidad de Cuencas, Vinculacion y Financiamiento es responsable de gestionar, coordinar, pro-
mover y supervisar los esquemas del pago de servicios ambientales para la conservacion de bosques. Promover

mecanismos de financiamiento alternativos para asegurar la provision de servicios ambientales en las fuentes de
abasto y dentro de la ciudad. Vinculacion para promover los esquemas de servicios ambientales.

Ubicacioén en la Estructura Organica

l DIRECCION GENERAL

INTEGRAL DE RECURSOS HIDRICOS

il

f | f | f S —
[ UNIDAD DE ASUNTOS ] L UNIDAD DE ASUNTOS ] [ UNIDAD DE ATENGION ] ( UNIDAD DE ATENCION ] (UNIDADDEGJIJURADEL_AWA] UNIDAD DE MANEIO DE CUENCAS, |
CI050S ADMINISTRATIVOS DE RECURSOS DE REVISION DESOLICITUDES DEINFORMACION [ | Y ALTERNATIVAS TECNOLOGICAS | - [N @Y FRTIET eyt o}
FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2021
TN 74 . PRI |

Visto Bueno Autorizé';

len Amescua

L}nidad de Manejo de

Cuencas, Vinculacién y
Financiamiento

a Gﬁii rrez

| I
fEece
alapa

2018-2021

71



CMAS

COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Funciones

1. Elaborar el informe de avances de actividades del Programa Operativo Anual.

2. Elaborar el informe mensual de actividades.

3. Dar seguimiento a los ingresos de la aportacion voluntaria del 2%.

4. Generar informacion para alimentar la pagina de la Comision.

5. Participar en la definicion de los objetivos generales y los criterios para la formulacién de los programas de gestion
integrada del agua de la cuenca hidrolégica respectiva, en armonia con los criterios generales de la programacion
hidrica nacional y regional, considerando la coordinacion con los sectores publico y privado.

6. Participar en el Consejo de Cuenca o instancia equiparable que indique la Ley y corresponda a la region.

7. Promover la coordinacion y complementacion de las inversiones en materia hidrica.

8. Participar en el andlisis y definicion de los criterios para seleccionar proyectos y obras hidraulicas que se realicen
en la cuenca o cuencas hidroldgicas.

9. Participar en la seleccion de nuevas fuentes de abastecimiento, bajo la vision de la gestion sustentable e integrada
del agua.

10. Disenar mecanismos alternos de financiamiento, asi como la promocion y preservacion de los recursos hidricos de
las cuencas, subcuencas y ecosistemas vitales.

11. Impulsar que las acciones de financiamiento para la gestion integrada de los recursos hidricos se realicen a través
de los mecanismos financieros disefiado para tal efecto.

12. Contribuir en el disefio e implementacién de estrategias para la recuperacion y saneamiento de las cuencas,
subcuencas, microcuencas, acuiferos y cuerpos receptores de aguas residuales.

13. Procurar que en el manejo de cuencas se consideren los resultados y estadisticas generadas a partir de los datos
técnicos de operacion de la Comision.

14. Disenar estrategias de gestion, vinculacién y financiamiento para el manejo integral de las cuencas que abastecen
de agua,

15. Promover la vinculacién con los sectores académico, sociedad civil organizada, empresarial y comunidades locales
para promover la gestidn integrada de los recursos hidricos y los servicios ambientales hidrologicos;

16. Promover planes y acciones para fortalecer la capacidad de resiliencia hidrica de la cuidad bajo un enfoque de
soluciones basadas en la naturaleza que tome en cuenta el cambio climatico.

17. Realizar las labores de su especialidad que le sean requeridas por la persona titular de la Coordinacion de Gestion
Integral de Recursos Hidricos.

18. Dar seguimiento a las actividades relacionadas con los convenios de pago por servicios ambientales, gestion de
_—pago, verificar que se cuente con los planes de mejores practicas de manejo. 0y {
\ g \‘1 \
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Coordinacién Interna

Con:

1. El(la) Titular de la Secretaria Técnica.

]

Juridica.

W

El(la) Titular de la Contraloria Internay Coordinacién

El (la) Titular de la Direccion de Administracion.

4. El (la) Gerencia Comercial.

5. El(la) Titular de la Unidad de Cultura del Agua y

Alternativas Tecnoldgicas.

Coordinacién Externa

Con:
1. LaSendas, A.C.

2. La SEDEMA (Secretaria de Medio Ambiente y

Recursos Naturales).

3. La CONAFOR (Comision Nacional Forestal).

4. La Comision Nacional
Protegidas.

de Areas Naturales

5. LaUniversidad Veracruzana / INECOL.

) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Para:

Revisar los acuerdos que se someten a consideracion del
Organo de Gobierno.

Revisar de los documentos normativos que se generan.

Revisar los mecanismos administrativos para la
aplicacion de los recursos recaudados por concepto
de aportacion voluntaria del 2% de servicios
ambientales y gestion de los pagos correspondientes
para los convenios celebrados.

Dar seguimiento de los ingresos correspondientes
a la aportacién voluntaria del 2% para servicios
ambientales.

Atender a los usuarios de la aportacion voluntaria,
aportar informacion para las capacitaciones y apoyo
en las actividades de dicha érea.

Para:

Dar seguimiento de los proveedores de servicios
ambientales y monitoreo en campo de los resultados

Gestionar los recursos complementarios de aplicacion en
los convenios para la reconversion productiva.

Dar seguimiento de convenios de colaboracion para
promover mecanismos locales de pago por servicios
ambientales a través de fondos concurrentes.

Conservar dentro del Parque Nacional cofre de Perote
y acciones de difusion relacionadas con los servicios
ambientales.

Generar de materiales de difusion, divulgacion,
asesoria técnica y participacion en foros, entre otras.

B

nidad de Manejo de
Cuencas, Vinculacion y
Financiamiento
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5.20 Identificacion

Clave del Puesto UGE-282-0-1-6

Nombre del Puesto Titular de la Unidad de Género

Jefe Inmediato Titular de la Direccion General
Subordinados Secretaria (0)

Inmediatos
Area Administrativa
Suplencia en caso  En ausencias temporales menores de quince dias como en ausencias mayores a quince
de ausencia dias, por el servidor publico que designe la persona titular de la Direccién General.

Descripcion General

El (la) Titular de la Unidad de Género es responsable de realizar acciones para transversalizar la perspectiva de
género en la Comision, consistente en sensibilizar y capacitar al personal en Género y Derechos Humanos de las
Muijeres, difundir en los mismos temas, atender quejas sobre violencia en el ambito laboral y todas aquellas dirigidas
a la institucionalizacion de la Perspectiva de Género.

Ubicacion en la Estructura Organica

( DIRECCION GENERAL ]

| 1 |
[ COORDINACIGN JURIDICA J (coommaén TRANS'PARENGA] Lﬁ%ﬁ?@&%ﬁgﬁms]
| | | 1
i | UNIDAD INTERNA UNIDAD DE UNIDAD DE
UNIDAD DE GENERQ j [ DE PROTECCION CIVIL [ comunmaére SOTIAL ] ( CONTROL ARCHIVISTICO ]
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
ADMINISTRACION SERVICIOS AL USUARIO OPERACION

FECHA DE ACTUALIZACION: DI%ﬂVIBRE 2021

Elaboré Revisé Visto Bueno Autorizé
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Méndez Bolaina Méndez Bolaina Di
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Funciones

1. Realizarinformes mensual y anualmente acerca de la perspectiva de género en coordinacion al Programa Operativo
Anual.

2. Fungir como enlace ante el Instituto Municipal de las Mujeres de Xalapa y dependencias afines a nivel federal y
estatal, para transversalizar la perspectiva de género en la Comision.

3. Articular acciones con el Instituto Municipal de las Mujeres de Xalapa y dependencias afines a nivel federal y estatal
para el cumplimiento de los objetivos propuestos.

4. Participar y articular acciones enmarcadas en el Programa Municipal de Igualdad entre Mujeres y Hombres y una
Vida Libre de Violencia, asi como en la Politica Municipal para la Igualdad.

5. Gestionar actividades o materiales de difusién, con la finalidad de integrar acciones y recursos materiales que
coadyuven con los objetivos de la Unidad.

6. Instrumentar los cambios necesarios en los sistemas de informacion, registro, seguimiento y evaluacion de las
politicas publicas en la Comision, con la finalidad de que cuenten con perspectiva de género y tengan datos
desagregados por sexo.

7. Aplicar el Protocolo para la Prevencion, Atencion y Sancion del Hostigamiento y Acoso Sexual o el procedimiento
establecido para atender y solucionar casos de violencia al interior de la Comision.

8. Proponer a la persona titular de la Direccién General, la aplicacion de medidas de proteccion a las personas
trabajadores de la Comision, cuando se encuentre en riesgo su integridad fisica o moral, conforme a lo previsto en
los ordenamientos aplicables.

9. Apoyar en los procesos de capacitacion permanente con perspectiva de género para el personal de la Comisién.

10. Orientar al personal de la Comisién en materia de marco normativo de los Derechos Humanos con perspectiva de
género.

11. Coordinar acciones con las areas administrativas vinculadas con las funciones de la Unidad de Género

N
Elaboro iSG Visto Bueno Autorizé 7
Mtra. Micaela eatr}k " Mi i Ing. Jgr iérrez
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Coordinaciéon Interna

Con: Para:

1. El(la) Titular de la Direccion General. * Recibirinstrucciones, solicitar autorizaciones, acordar
acciones referentes a las quejas por violencia,
proporcionar informacién sobre las actividades vy
funcionamiento del area.

2. Las diversas areas de la Comision. e Coordinar para realizar sensibilizacién o capacitacion.
"« Recibir apoyo en el disefio de material de difusion.
e Asesorar en procedimientos legales.
e Asesorar en el resguardo de datos confidenciales.

Coordinacion Externa

Con: Para:

1. Ellnstituto Municipal de las Mujeres de Xalapa. «  Participar en capacitacion y reuniones de trabajo.

2. EllInstituto Veracruzano de las Muijeres. « Solicitar cursos, realizar eventos conmemorativos e
informativos.

3. La Comisién Estatal de Derechos Humanos. «  Coordinar acciones e informacion referentes a quejas

sobre violencia.

Elabargd Revisg / Visto Bueno Autorizd
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5.21 Identificacion

Clave del Puesto  UPC-282-0-1-5
Nombre del Puesto Titular de la Unidad Interna de Proteccion Civil
Jefe Inmediato  Titular de la Direccién General
Subordinados  Auxiliar Administrativo
Inmediatos  Secretaria (0)
Area Administrativa
Suplencia en caso de  En ausencias temporales menores de quince dias por el servidor publico de la jerarquia
ausencia inmediata inferior que la Unidad Interna de Proteccién Civil designe y en ausencias mayores
a quince dias, por el servidor plblico que designe la persona titular de la Direccion General.

Descripcion General

El (a) Titular de la Unidad Interna de Proteccién Civil es responsable de establecer acciones de prevencion, auxilio
y recuperacion, destinadas a salvaguardar la integridad fisica de la poblacion fija y flotante, de los inmuebles,
instalaciones, bienes e informacioén vital, patrimonio de esta Comisién, ante la eventualidad de un desastre provocado
por fendmenos naturales o humanos, a través de las acciones que ateniien o eliminen los dafios, hasta el total
restablecimiento de las actividades normales.

Ubicacién en la Estructura Organica

[ DIRECCION GENERAL J

| I | 1
[ COORDINACION DE ASESORES ] [ COORDINACION JURIDICA J [COORDINACI()N TRANSPARENC]AJ E&m’gfg‘gﬂ&gﬁgﬁ'zm}

i 1 1
== omor, | omeitoon. | [ bt |
( DIRECCION DE ] ( DIRECCION DE ] [ DIRECCION DE }

ADMINISTRACION SERVICIOS AL USUARIO OPERACION
N FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2021
“ W |
Elaboré W Revis6 Visto Bueno Autorizé | \
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Funciones

1. Elaborar, actualizar y operar el Programa Interno de Proteccién Civil de todos y cada uno de los inmuebles de la
Comisién Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa.

o

Establecer los mecanismos para operar adecuadamente las acciones de prevencidn, auxilio y recuperacion ante
situaciones de emergencia o desastre.

3. Organizary coordinar la intervencion de los responsables de Proteccion civil, en el ambito de sus atribuciones, ante
situaciones de emergencia o desastre.

4. Promover la participacion de la comunidad de la Comisién en las labores de Proteccion civil, con la finalidad de
fomentar la cultura de prevencion.

5. Coordinar todas las acciones encaminadas a cumplir con las politicas de Proteccion Civil Nacional, Estatal y
Municipal.

6. Realizar las acciones pertinentes para la aprobacién, modificacion y actualizacion de los programas internos, ante
las instituciones que sea necesario.

7. Programar, coordinar y supervisar las actividades operativas en materia de proteccion Civil, dentro de su alcance
segun lo establecido en el manual de politicas y procedimientos de la Comisién Municipal de Agua Potable y
Saneamiento.

8. Cooperar en las visitas de inspeccién a los inmuebles e instalaciones de la Comisiéon Municipal de Agua Potable y
Saneamiento de Xalapa, Veracruz.

9. Coordinar sus acciones con las Dependencias, Instituciones, Entidades y Organismos Municipales, Estatales del
Sector Publico y Privado en materia de Proteccién Civil, segiin sea el caso.

10. Evaluar los riesgos en las instalaciones del Organismo y llevar el control de los programas de acciones correctivas
para su atencién.

11. Impartir e impulsar la capacitacion, organizacion, preparacion y conformacion de Brigadas dentro del Organismo.

12. Gestionar ante las areas competentes los recursos necesarios para el desarrollo de las operaciones de la Unidad
Interna de Proteccion Civil.

13. Supervisar que las operaciones de la Unidad Interna de Proteccién Civil, cumpla con la normatividad oficial en
materia de Proteccion Civil Municipal, Estatal y Nacional.

14. Investigar, elaborar y evaluar proyectos y programas de acciones preventivas.

15. Formular las recomendaciones necesarias para operar adecuadamente las acciones de prevencion, reaccion y
recuperacion ante fenomenos perturbadores.

16. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

1 . Bia-
Elaboro ’ Revisé Visto Bueno Autoriz
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Coordinacion Interna

Con:

1. El(la) Titular de la Contraloria Interna.

2. El(la) Titular de la Direccion General.

] MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Para:

3. Los (las) Titulares de las diversas areas de la o

Comision.

4. El Personal Subordinado Inmediato.

Coordinacion Externa

Con: )
1. El Organo de Gobierno.

2. Proteccion Civil Municipal y Estatal.

3. Los Bomberos.

4. El Sistema Municipal de Proteccion Civil.

5. LaCruz Roja.

6. La Secretaria de Seguridad Publica.

S

Atender requerimientos de informacién y evaluacién de
acciones.

Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones, proporcionar
informacién sobre las actividades y funcionamiento del
area.

Tratar asuntos relacionados con el ambito de sus
competencias y proporcionar asesoria.

Proporcionarinstrucciones, solicitarinformacion, supervisar
y coordinar actividades asignadas.

Para:

Recibir Instrucciones en caso de contingencia o desastre
que sobrepase la capacidad de respuesta de las unidades
de Proteccion Civil.

Coordinar y dar aviso en caso de dafio o desastre que
sobrepase la capacidad de respuesta de las Unidades de
Proteccién Civil.

Combatir incendios que sobrepasen la capacidad de
respuesta de las brigadas de combate de incendios.

Atender indicaciones de las autoridades, ya que las
Unidades Internas de Proteccion Civil, pertenecen a dicho
Sistema.

Coadyuvar en las necesidades que se presenten.

Coadyuvar en las necesidades de la ciudadania.

Elaboro

N
Ing. Edgar A ejand?o

Salgado Figueroa
Unidad Interna de
Proteccion Civil

Reviso
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5.22 Identificacion

Clave del Puesto UCS-282-0-2-4
Nombre del Puesto Titular de la Unidad de Comunicacion Social
Jefe Inmediato Titular de la Direccion General
Subordinados Secretaria (0)
Inmediatos Analista
Area Administrativa
Suplencia en caso En ausencias temporales menores de quince dias por el servidor publico de la jerarquia
de ausencia inmediata inferior que la Unidad de Comunicacion Social designe y en ausencias mayores
a quince dias, por el servidor publico que designe la persona titular de la Direccién General.

Descripcion General

El (la) Titular de la Unidad de Comunicacion Social es responsable de promover la Imagen de la Comisién Munici-
pal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa, Veracruz.

Ubicacién en la Estructura Organica

{ DIRECCION GENERAL ]

| | 1 | |
[ COORDINACION DE ASESORES ] [ COORDINACION JURIDICA ] [COORDINACI(')N mnsmzmm} LNTFE%OR:LDIB?&ESRDSEOEESSEEOS]
f | ___ 1 1
. UNIDAD INTERNA UNIDAD DE UNIDAD DE
[ UNIDAD DE GENERO } [ DE PROTECCION CIVIL ] COMUNICACION SOCIAL [ CONTROL ARCHIVISTICO J
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
ADMINISTRACION SERVICIOS AL USUARIO OPERACION

LLQ\‘ FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRRE 2021
Reviso 4 Visto Bueno Autorizd ‘
Ing. Oscéar César Ing. Jorge
Aguilar Carrillo Dlre‘/c nG
Unidad Comunicacién Unidad Comunicacién
Social Social
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Funciones

1. Prestar orientacién diariamente a través de twitter y facebook para las necesidades de los usuarios acerca de
fugas, falta de agua, inconformidad en los cobros.

2. Disefiar campanas de publicidad acerca de la Comisién Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa,
Veracruz.

3. Realizar campanas de pago anual.

4. Subir el calendario de tandeos, avisos y comunicados por motivos extraordinarios de acuerdo a las solicitudes
esporadicas presentadas.

5. Actualizar en las redes las fechas y horarios (avisos).

% Al ok \H

Revisé Visto Bueno Autorizo
C Ing. Oscar César Ing. Jorde’Ojeda Gyti¢rrez
Aguilar Carrillo Aguilar Carrillo
Unidad Comunicacion Unidad Comunicacion
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Coordinacion Interna

Con: Para:

1. El(la) Titular de la Direccién General. « Recibir instrucciones, solicitar  autorizaciones,
proporcionar informacién sobre las actividades y
funcionamiento del area.

2. Lasdiversas areas de la Comision. «  Solicitar informacién para la difusién de los servicios que
otorga la Comision.
Coordinacion Externa

Con: Para:
1. La Coordinacién de Comunicacion Social del . Especificar la coordinacion de favor
Municipio de Xalapa.

2. La Direccion de Gobierno Abierto. «  Especificar la coordinacion de favor.

'\ - - L\\/F:QJ \
Elabord ‘ Revisodf \ Visto Bueno Autoriz6
Ing. Oscar Cé Ing. Osca César Ing. Jorge Ojeda Gytiérrez
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5.23 ldentificacion

Clave del Puesto UAR-282-0-2-6
Nombre del Puesto Titular de la Unidad de Control Archivistico
Jefe Inmediato Titular de la Direccion General
Subordinados Analista Administrativo
Inmediatos Analista Especializado (a)
Analista
Secretaria (0)
Area Administrativa
Suplencia en caso En ausencias temporales menores de quince dias por el servidor publico de la jerarquia
de ausencia inmediata inferior que la Unidad de Control Archivistico designe y en ausencias mayores a
quince dias, por el servidor publico que designe la persona titular de la Direccion General.

Descripcion General

El (la) Titular de la Unidad de Control Archivistico es responsable de tener bajo su cargo la administracion, inte-
gridad y conservacién de los trabajos de gestion documental implementados por las areas administrativas para el
ordenamiento, manejo y clasificacion de los documentos, registros y archivos que generan en cumplimiento de sus
atribuciones, para asegurar su disponibilidad y localizacién expedita.

Ubicacion en la Estructura Organica

[ DIRECCION GENERAL ]

[ COORDINACIGN DE ASESORES ] [ COORDINACIGN JURIDICA } {coommoén TRANSPARENCIAJ Eﬁ&‘g{‘&gﬂ&gﬁ%&m}
. UNIDAD INTERNA UNIDAD DE ‘ UNIDAD DE
[ UNIDAD DEGENERD ] [ DE PROTECCION CIVIL ] [ COMUNICACION SOCIAL CONTROL ARCHIVISTICO .

DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
ADMINISTRACION SERVICIOS AL USUARIO OPERACION

FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2021
LY L]
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) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
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Funciones

~

10.

11.

14.

15.

16.

Desarrollar los lineamientos y criterios para la administracion de documentos, registros y archivos de la Comision.

Elaborar la normatividad interna en materia de archivo que se someta al Grupo Interdisciplinario de Archivo de la
Comision.

Elaborar, en colaboracion con las areas administrativas de la Comisién, los instrumentos para el tratamiento de la
documentacion.

Coordinar la clasificacion de los archivos documentales de las areas administrativas para eficientar el uso y manejo
de los mismos.

Coordinar las acciones de depuracion de los archivos documentales de las dreas administrativas.

Vigilar el cumplimiento de normas para la preservacién, conservacion y clasificacion de los archivos de la Comisién.
Proporcionar asesoramiento técnico a las areas administrativas.

Coordinar la capacitacion especializada requerida por el personal del area a su cargo.

Asesorar y apoyar a las areas administrativas que lo soliciten en la formacién y desarrollo de sus archivos.

Elaborar y distribuir el material de difusién en materia de gestién documental y administracion de archivos en las
areas administrativas de la Comision.

Solicitar la designacion y actualizacion de los responsables de Archivo de Tramite de las areas administrativas, a
fin de formar parte del Sistema Institucional de Archivo.

Planear las actividades que la Unidad de Control Archivistico realizara durante el ejercicio fiscal, en materia de
archivo e integrarlas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) y someterlo a consideracion de
Director General.

Someter al Grupo Interdisciplinario de Archivo de la Comision, los procesos y procedimientos institucionales para
regular el tratamiento de los documentos y mejorar la gestién documental.

Vigilar el cumplimiento de los acuerdos establecidos en las reuniones de trabajo del Grupo Interdisciplinario de
Archivo.

Elaborar el inventario de tramite correspondiente a la Unidad de Control Archivistico.

Realizar el inventario de baja documental y de transferencia secundaria de la documentacion que se encuentra
bajo resguardo de la Unidad.

Coordinar los procesos de valoracién y disposicion documental que realizan las dreas administrativas.

. Adruinistrar los espacios fisicos de los archivos de Concentracion e Histdricos para el resguardo de los archivos

Visto Bueno Autoriz6 |
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19. Gestionar las transferencias documentales primarias de las areas administrativas.
20. Recibir y registrar la documentacién semiactiva remitida mediante transferencias primarias.

21. Organizar, custodiar y conservar la documentacion remitida por las areas administrativas mediante transferencias
primarias.

22. Custodiar los documentos, archivos y registros que se encuentren en poder de la Unidad de Control Archivistico,
incluyendo aquella informacion catalogada como reservada y confidencial.

23. Proporcionar servicios organizados y controlados respecto al préstamo de los expedientes resguardados por la
Unidad de Control Archivistico.

24. Gestionar el préstamo de la documentacion a las areas productoras y la consulta de la misma, de acuerdo con las
normas de acceso a los documentos.

25. Elaborar los procedimientos correspondientes para la administracién y control de los documentos, registros y
archivos de la Comisién.

26. Aplicarla evaluacién y seleccion de la documentacion para determinar su destino final de acuerdo con la normatividad
vigente en materia de archivo.

27. Gestionar las bajas documentales de la documentacion que haya cumplido su periodo de guarda y que, de acuerdo
a los criterios establecidos por la normatividad no cuente con algun valor secundario.

28. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los procesos archivisticos y a la
gestion de documentos electronicos de las areas administrativas.

29. Planear, dirigir y coordinar el establecimiento de normas y procedimientos para la integracion, conservacion,
custodia y difusion del archivo historico de la Comision.

30. Formary conservar el archivo historico de la Comision.

Visto Bueno
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Coordinacioén Interna

Con: Para:

1. El(la) Titular de la Direccién General. «  Recibir instrucciones, solicitar autorizacion y/o validacion,
proporcionar informacién sobre las actividades vy
funcionamiento de la Unidad.

« Requerir la actualizacion de los responsables de
Archivo de Tramite de las areas administrativas,
elaboracién de fichas técnicas de valoracién
documental para la actualizacion de los Instrumentos

3. El Personal subordinado inmediato. de Control y Consulta Archivisticos y peticion de

informacién general.

2. Las diversas areas de la Comision.

« Proporcionar instrucciones, solicitar informacion,
asignar, coordinar y supervisar actividades.

Coordinacion Externa

Con: Para:

1. Archivo General de la Nacion. + Realizar la inscripcién de la Comision en el Registro
Nacional de Archivos (RNA) y actualizacion anual de la
informacién requerida en el registro.

«  Solicitar asesorias en materia de gestién documental y
administracion de archivos.

2. Archivo General del Estado de Veracruz de . Validary autorizar los Instrumentos de Control y Consulta
Ignacio de la Llave. Archivisticos y bajas documentales.
»  Solicitud de asesorias en la materia.

Visto Bueno Autorizé |

Ing. Jorge’ Ojeda Gutiérrez
Dir Ge&
florece

Xalapa

2018-2021

86



CMAS

Y SANEAMIENTO DE XALAPA

5.24 Identificacion

Clave del Puesto
Nombre del Puesto
Jefe Inmediato
Subordinados
Inmediatos

Area
Suplencia en caso de
ausencia

Descripcion General

COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE

XALAPA

H. AYUNTAMIENTO

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

DAD-585-0-0-4

Titular de la Direccién de Administracion

Titular de la Direccién General

Departamento de Informatica y Desarrollo de Sistemas

Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales

Gerencia de Recursos Humanos, Gerencia de Recursos Financieros

Departamento de Informatica y Desarrollo de Sistemas

Secretaria (0)

Administrativa

En ausencias temporales menores de quince dias por el servidor publico de la jerarquia
inmediata inferior que la Direcciéon de Administracion designe y en ausencias mayores a
quince dias, por el servidor publico que designe la persona titular de la Direccién General.

El (la) Titular de la Direccion de Administracién es responsable de asegurar el adecuado control presupuestal,
financiero, administrativo y de recursos humanos, asi como; la implementaciéon de las medidas necesarias para
incrementar los ingresos y racionalizar los egresos.

Ubicacion en la Estructura Organica

COORDINACION DE ASESORES

UNIDAD DE GENERO

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

l DIRECCION GENERAL l

CCOORDINACION DE GESTION

0 i COORDINACION il
COORDINACION JURIDICA TRANSPARENCIA INTEGRAL DE RECURSOS HIDRICOS

UNIDAD DE

UNIDAD INT] D UNIDAD DE
DE PROTECCION CIVIL CCOMUNICACION SOCIAL CONTROL ARCHIVISTICO

DIRECCION DE

DIRECCION DE
OPERACION

SERVICIOS AL USUARIO

) A :
Y DESARROLLO DE SISTEMAS

[GERB&OAMREG.MSQSMATDUM}SJ [ GERENCIA DE J ( ‘GERENCIA DE ]
'Y SERVICIOS GENERALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS FINANCIEROS

"~ FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2021
Elaboré Reviso N Visto Bueno Autorizd e

Mtra. Dulce Maxja Mtra. Dulce ria Ing. Jor X Ojeda Gutiérrez
Galindo Ramos Galindo Ramos Dir'ec\:ién G
Direccién de Administracién| Direccién de Administracion \I}'
florece
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Funciones

1. Coordinar el cumplimiento de los programas y objetivos institucionales, esto mediante la planeacion, organizacion
y control de las acciones encaminadas a proporcionar a las areas del mismo, de manera eficiente y oportuna los
recursos humanos, materiales y financieros, para atender las demandas de servicio de agua potable y saneamiento
de los habitantes del Municipio de Xalapa, Ver.

2. Verificar que las politicas, leyes, normas, bases y especificaciones sean aplicadas correctamente teniendo como
objetivo la buena administracion del Organismo.

3. Supervisar el correcto manejo de los inventarios de equipos y la obtencion de resguardos, asi como de los materiales
de consumo propiedad del Organismo.

4. Supervisar la integracién oportuna y veraz para la presentacion de los estados financieros en apego a un adecuado
registro contable de las operaciones.

5. Remitir los informes de los andlisis financieros al Organo de Gobierno, Contraloria Interna, Direccién General y a las
areas correspondientes.

6. Participar con el resto de las areas de la Comision en la generacion, implementacion y adecuacion de las politicas,
normas, bases, especificaciones y procedimientos administrativos.

7. Supervisar el manejo adecuado de los financiamientos y subsidios para la ejecucion de programas y compromisos
institucionales.

8. Atender las auditorias de estados financieros y administrativas que se efecttian en el Organismo.
9. Coordinarlos programas de evaluacion al desempefio del personal, asi como evaluar la propuesta de otorgar estimulos.
10. Supervisar que los subsidios que son aprobados por el Organo de Gobierno sean registrados contablemente.

11. Analizar y determinar fuentes de financiamiento alterno, de acuerdo a la capacidad econémica y necesidades del
Organismo y proponerlas al Organo de Gobierno y a la Direccidén General.

12. Participar conjuntamente con la Direccion General, la Direccién de Operacion y la Direccién de Servicios al Usuario
en la realizacién de estudios de Factibilidad Econdmica y la determinacién de los montos y cobros por los derechos de
conexioén en relacion a las factibilidades de dotacion de los servicios de agua y drenaje.

13. Supervisar el cumplimiento del pago de pasivos y obligaciones en los tiempos previamente establecidos.

14. Vigilar el correcto manejo y control de la recaudacion de los recursos econémicos que ingresen al Organismo de
acuerdo a su origen.

15. Coordinar la elaboracion del presupuesto de ingresos y egresos de cada ejercicio fiscal.
16. Analizar la informacioén del presupuesto autorizado, modificado y ejercido del Organismo.

17. Supervisar que se apliquen las normas y lineamientos para la contratacion de los servicios.

Elaboré Reviso N Visto Bueno Autorizé :
Mtra. D&e Mayia Mtra. Dulce Mari Ing. Jorgé Ojeda Gutiérrez
Galindo Ramos Direction Ge

Galindo Ramos
Direccién de Administracion| Direccion de Administracion \I:'
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o8 Xalapa

2018-2021



CMAS

COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

XALAPA

H. AYUNTAMIENTO

. MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

18. Supervisar que se tramite oportunamente la documentacion relativa a los movimientos de alta, baja y modificaciones
del personal.

19. Supervisar que se otorgue al personal los servicios de prestaciones a que tienen derecho.

20. Supervisar la realizacion de las acciones requeridas para la capacitacion, adiestramiento y desarrollo del personal del
Organismo.

21. Supervisar la presentacion en su oportunidad de las declaraciones de impuestos a la Secretaria de Hacienda y Crédito
Pdblico y demas impuestos y contribuciones ya sean de caracter Federal, Estatal y Municipal.

22. Supervisar que se realice el servicio y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles del Organismo.

23. Realizar las acciones requeridas para el desarrollo organizacional del Organismo, con base en los manuales que para
tal efecto se elaboren.

24. Participar cuando sea requerido, en las actividades de concentracion, recopilacion, manejo y adopcion de acciones
relacionadas con las solicitudes de informacion publica o recursos de revision en tramite.

25. Asesorar a las Gerencias, Departamentos y Unidades, para la implementacion de la politica institucional, normas,
bases, especificaciones y procedimientos técnicos y administrativos de su competencia.

26. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

[N
Elaboré \\‘) Revisd Visto Bueno
Mtra. Dulce Maria Mtra. Dulce Mari Gutiérrez
Galindo Ramos Galindo Ramos

Direccion de Administracién| Direccion de Administracion \I,’
florece
89 Xzam'sl-zoazlpa



CMAS

COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Coordinacioén Interna

Con:
1. El(la) Titular de la Contraloria Interna.

2. El(la) Titular de la Direccion General.

3. El(la) Titular de la Coordinacién Juridica.

4. El (la) Titular de la Direccion de Servicios al
Usuario.

5. El personal subordinado inmediato.

Coordinacion Externa

Con:
1. La Comisién Nacional del Agua (CONAGUA).

2. La Comisién de Agua del Estado de Veracruz
(CAEV).

3. Las Entidades Fiscalizadoras.

4. El H. Ayuntamiento de Xalapa, Veracruz.

XALAPA

H. AYUNTAMIENTO

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Para:

Atender requerimientos de informacion.

Recibir  instrucciones, solicitar  autorizaciones,
proporcionar |nformaC|on sobre las actividades y
funcionamiento de la Direccion.

Atender asuntos relacionados con la operacion del
Organismo e intercambio de informacioén.

Atender asuntos relacionados con la operacién del
Organismo e intercambio de informacion.

Proporcionar instrucciones, solicitar informacion,
supervisar y coordinar actividades asignadas.

Para:

Gestionar recursos, organizar eventos e intercambiar
informacién.

Coordinar eventos e intercambiar informacion.
Validar la solventacion del dictamen de auditoria o
pliego de observaciones.

Proporcionar informacién requerida, atencién de
solicitudes o peticiones realizadas por los usuarios a

través de éste.

Atender quejas, sugerencias y problematicas en
general.

Elaboro Revisd

Mtra. D Marl Mtra. Dulce Maria
Galindo Ramos Galindo Ramo
Direccién de Administracion| Direccién de Administracion
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CMAS

Y SANEAMIENTO DE XALAPA

5.25 ldentificacion

Clave del Puesto
Nombre del Puesto
Jefe Inmediato
Subordinados
Inmediatos

Area

Suplencia en caso de
ausencia

Descripcion General

" COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE

XALAPA

" H. AYUNTAMIENTO

. MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

DID-383-0-2-2

Titular del Departamento de Informatica y Desarrollo de Sistemas

Titular de la Direccién de Administracion

Analista Especializado (a), Analista

Administrativa

En ausencias temporales menores de quince dias por el servidor publico de la jerarquia
inmediata inferior que el Departamento de Informatica y Desarrollo de Sistemas designey
en ausencias mayores a quince dias, por el servidor publico que designe la persona titular
de la Direccion General.

El (la) Titular del Departamento de Informatica y Desarrollo de Sistemas es responsable de analizar y proponer las
plataformas tecnoldgicas que garanticen la calidad, confidencial e integridad de la informacion y los servicios del
Organismo, ademas de mecanismos que permitan la disponibilidad, integridad y operacion de la infraestructura
tecnoldgica de la Comision, vigilando su éptimo funcionamiento y administracion.

Ubicacion en la Estructura Organica

COORDINACION DE ASESORES

UNIDAD DE GENERO

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DEINFORMATICA
Y DESARROLLO DESISTEMAS. 1

l DIRECCION GENERAL I

CCOORDINACION DE GESTION
HIDRICOS

COORDINACION JURIDICA 'COORDINACION TRANSPARENCIA INTEGRAL DE RECURSOS Hil

UNIDAD INTERNA UNIDAD DE
‘COMUNICACION

DE PROTECQION CIVIL CONTROL ARCHIVISTICO

hil

CION DE DIRECCION DE
SERVICIOS AL USUARIO OPERACION

IE

GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES GERENCIA DE GERENCIA DE
Y SERVICIOS GENERALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS FINANCIEROS

FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2021

Lozada Lopez
Departamento de Informatical Direccién de Administracién
y Desarrollo de Sistemas

Revis6 @ Visto Bueno Autorizé i
Mtra. Dulce Matri Ing. JorgeiOjeda Gﬁﬁﬁ rrez

Galindo Ramos Direccién G
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CMAS XALAPA

' COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE

Y SANEAMIENTO DE XALAPA

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Funciones

1.

Coordinar la consolidacion de los requerimientos de infraestructura, informacién y comunicaciones de hardware y
software en los procesos de licitacion.

2. Realizar propuestas y evaluaciones de los requerimientos de infraestructura, informacion y comunicaciones de
hardware y software necesarios para la realizacion de las diferentes actividades del Organismo.

3. Gestionar ante las areas competentes los recursos necesarios para el eficaz desarrollo de las operaciones de la
Unidad a su cargo.

4. Implementar actividades que coadyuven a medir el grado de satisfaccion de los usuarios de los servicios brindados
por la Unidad.

5. Realizar los procesos de respaldo y recuperacion de informacion de los servidores de aplicaciones y bases de datos
que se encuentren en resguardo del Departamento, o cuando sea solicitado el servicio por el area que asi lo requiera.

6. Presentar propuestas de actualizacioén de software, propio y de terceros, que permita una gestion eficaz, segura y
fluida de la informacién gestionada por la Comision.

7. Corregiry ajustar las acciones, y/o planes que no cumplan con los objetivos de la Unidad.

8. Resguardar las licencias de software adquirido por el Organismo.

9. Integrar informacion del Programa Operativo Anual de la Unidad a su cargo.

10. Dar opinion y evaluacion en la compra de equipo de cdmputo y consumibles.

11. Brindar soporte preventivo y correctivo a los recursos informaticos del Organismo, asegurando la total operatividad de
los mismos.

12. Servir de enlace técnico entre las areas administrativas del Organismo con proveedores. Coadyuvando a encontrar
las mejores soluciones de Tl protegiendo los intereses del Organismo.

13. Administrar la infraestructura de red de cémputo y equipos telefonicos pertenecientes a la Comision.

14. Dar mantenimiento y resguardo de los cuartos de comunicaciones y centro de datos perteneciente a la Comision
(IDF - SITE).

15. Dar reparacion y mantenimiento a equipos de impresion y fotocopiado pertenecientes a la Comision.

16. Analizar, programar y poner en marcha nuevas soluciones de software para la Comision.

17. Instalar, configurar y dar mantenimiento a los servidores centrales de datos y servicios diversos como Proxys, DHCP,
Web, Bases de datos, etcétera; utilizados por los diferentes sistemas de la Institucion.

18. Resguardar de consumibles y material de red como cableado, canaleta, conectores, tintas, tonery cintas impresion.

19. Administrar las cuentas institucionales de correo electrénico.

20. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

Elaboré Revisé \ Visto Bueno Autorizé |-
NN
L.S.C.A. Antonio Mtra. Dulce Matri Ing. Jorde|Ojeda Gutiérrez
Lozada Lopez Galindo Ramos Direcgién Ge
Departamento de Informétical Direccién de Administracién \Ij'
Desarrollo de Sistemas
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CMAS

" COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

'XALAPA

' H. AYUNTAMIENTO

) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Coordinacién Interna

Con: Para:

1. 1. El(la) Titular de la Direccion de Administracién.  «  Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones, proporcionar
informacién sobre las actividades y funcionamiento del
area.

2. los (as) Titulares de las diversas areas de e Atender requerimientos de mantenimiento preventivo y
la Comision. correctivo al equipo de computo y red interna asi como
también brindar asesoria.

3. El personal subordinado Inmediato. e Proporcionarinstrucciones, solicitar informacion, supervisar
y coordinar actividades asignadas.

Coordinacién Externa

Con: Para:
1. Los proveedores. « Asesorar sobre el funcionamiento y requerimientos del
software o equipo adquirido.
=7
Elaboro Revisd Visto Bueno Autorizé
L.S.C.A. Mergo Antonio Mtra.%e Maria Ing. Jorge Ojeda Gutiérrez
Galindo Ramos Diregcion Gé@
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CMAS

OMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

““ XALAPA

H. AYUNTAMIENTO

) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

5.26 ldentificacion

Clave del Puesto GMR-484-0-1-9
Nombre del Puesto Titular de la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales
Jefe Inmediato Titular de la Direccion de Administracion
Subordinados Departamento de Adquisiciones
Inmediatos Departamento de Servicios Generales, Control de Maquinaria y Transporte
Departamento de Almacén y Control de Inventarios
Secretaria (0)
Area Administrativa
Suplencia en caso En ausencias temporales menores de quince dias por el servidor publico de la jerarquia
de ausencia inmediata inferior que la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales designe
y en ausencias mayores a quince dias, por el servidor publico que designe la persona
titular de la Direccion General.

Descripciéon General

El (la) Titular de la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales es responsable de proporcionar los
bienes y servicios solicitados por las areas de la Comisién, administrar los servicios generales, asegurar el control de
los bienes muebles y mantenimiento y conservacion del parque vehicular, con apego a las disposiciones normativas
aplicables, a fin de contribuir en el adecuado funcionamiento de las diversas areas, actuando siempre bajo criterios
de oportunidad, calidad, eficiencia, eficacia, economia y honradez.

Ubicacion en la Estructura Organica

DIRECCION GENERAL ’

1 1
) =
1 |
) = (] (=)

DIRECCION DE DIRECCION DE szcof)%ut
ADMINISTRACION SERVICIOS AL USUARIO OPERACION

FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2021

Revis6 Visto Blﬂ\‘\e\@\ Autorizé| , -
L.A.E. Dulce Maria L.A.E. Dulce Maria Ing. Jorg& Ojeda Gytigrrez
Galindo Ramos Galindo Ramos Direcgion Ge

Direccion de Administracion | Direccion de Administracion \l’,'
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CMAS XALAPA

“J# COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE

H. AYUNTAMIENTO

Y SANEAMIENTO DE XALAPA

) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Funciones

Presentar el Programa Anual de Levantamiento Fisico de Inventario.

2. Fungir como Secretario Técnico del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion, Enajenacion de
Bienes Muebles y Obra Publica de la Comisién Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa, Ver.

3. Coordinar las acciones necesarias para salvaguardar los bienes institucionales.

4. Coordinar el arrendamiento de inmuebles cuando sea necesario.

5. Proyectar el gasto de combustible, lubricantes y aditivos de los vehiculos propiedad de la Comision.

6. Supervisar el inventario de bienes muebles, inmuebles y material de consumo.

7. Supervisar la emision y entrega de los resguardos correspondientes de bienes muebles.

8. Supervisar la actualizacion en el sistema informatico de control de inventarios.

9. Supervisar el procedimiento administrativo correspondiente de alta, baja, desincorporacién y destino final de los
bienes muebles e inmuebles de la Comisién, en mal estado o inservible.

10. Autorizar la cancelacion de las fianzas correspondientes.

11. Revisar la integracion del Programa Anual de Adquisiciones.

12. Realizar los procedimientos de contratacion de bienes, pedidos, convenios, sobre adquisiciones y arrendamientos.

13. Supervisar que los procesos de licitacion se realicen de conformidad con la normatividad de la materia.

14. Elaborar los contratos para formalizar los procesos de adquisiciones.

15. Coordinar la contratacion de los servicios de mantenimiento y reparacion de vehiculos y maquinaria.

16. Coordinar los servicios de mantenimiento menor, limpieza y conservacion de inmuebles, asi como; el mantenimiento
menor al mobiliario y equipo.

17. Presentar informe anual de inventario general de bienes muebles e inmuebles.

18. Supervisar se realice el pago de derechos vehiculares y la verificacion de emisiones contaminantes del parque
vehicular de la Comision.

¥
Elabord Reviso $ Visto Bue@ \ Autorizé

C.P.

L.A.E. Dulce Maria L.A.E. Dulce Maria Ing. Jorge Qjeda Gutiérrez
Galindo Ramos Galindo Ramos Direccion Ge
Direccion de Administracion | Direccion de Administracion
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CMAS

COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

XALAPA

H. AYUNTAMIENTO

Coordinacion Interna

Con:
1. El(la) Titular de la Contraloria interna.

2. El(la) Titular de la Direccién de Administracion.

3. Los (as) Titulares de las diversas areas de la
Comision.

4. El Personal subordinado inmediato.

Coordinacion Externa

Con:
1. Proveedores y prestadores de servicios.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Para:
e Atender requerimientos de informacién y evaluacién de
acciones.

* Recibirinstrucciones, solicitar autorizaciones, proporcionar
informacion sobre las actividades y funcionamiento de la
Gerencia.

e Atender asuntos relacionados con la operacion del
Organismo e intercambio de informacion.

»  Atender requerimientos y brindar asesoria.

«  Proporcionarinstrucciones, solicitar informacion, supervisar
y coordinar actividades asignadas.

Para:
- Tramite de adquisiciones y procesos licitatorios.

« Tratar asuntos relacionados con inconformidades por
los bienes o servicios otorgados.

Reviso @N\\

L.A.E. Dulce Maria
Galindo Ramos
Direccion de Administracion

Visto Bue&\ Autoriz6 ()/
L.A.E. Dulce Maria Ing. quge ,jeda Gutiérrez
Galindo Ramos Direccibn Ge
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CMAS

COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

XALAPA

H. AYUNTAMIENTO

] MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

5.27 ldentificacion

Clave del Puesto DAQ-383-0-2-3
Nombre del Puesto Titular del Departamento de Adquisiciones
Jefe Inmediato Titular de la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales
Subordinados Secretaria (0)
Inmediatos Analista
Area Administrativa
Suplencia en caso En ausencias temporales menores de quince dias por el servidor publico de Ia jerarquia
de ausencia inmediata inferior que el Departamento de Adquisiciones designe y en ausencias mayores
aquince dias, por el servidor publico que designe la persona titular de la Direccién General.

Descripcion General

El (Ia) Titular del Departamento de Adquisiciones es responsable de realizar, controlar y validas las actividades de
adquisicion y abastecimiento de los productos y servicios necesarios para el Organismo, obteniendo siempre el
mejor precio, calidad, servicio y condiciones de compra.

Ubicacién en la Estructura Organica

I DIRECCION GENERAL l
COORDINACION DE ASESORES M COORDINACION TRANSPARENCIA
'UNIDAD INTERNA UNIDAD DE
i GENERD m pMCAC O SO

DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
INISTRACI SERVICIOS AL USUARIO OPERACION

OO DE GES]
INTEGRAL DE RECURSOS HIDRICOS

UNII DE_
CONTROL ARCHIVISTICO

1
z

Y DESARROLLO DE SISTEMAS :
GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES ‘GERENCIA DE ‘GERENCIA DE
Y SERVICIOS GENERALES RECURSGS HUMANOS RECURSOS FINANCIEROS

DEPARTAMENTO
DE ADQUISICIONES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
CONTROL DE MAQUINARIA
Y TRANSPORTE

DEPARTAMENTO DE ALMACEN
Y CONTROL DE INVENTARIOS

|

/} / . FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2021
Elaborb Revigo B Visto Bubiga Autorizd v
/’{133// = / Y %\
| 7LC/P. Luis Enri L.C. iz Mtra. Dulce Maria Ing. Jorge Ojeda Gyfigrrez
~—Guerrero Olvera Gerentelde.R Galindo Ramos Direccioh Ge
Departamento de Materialesiy-Servigjos Direccion de Administracion N

Adquisiciones Generales
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CMAS

COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

XALAPA

H. AYUNTAMIENTO

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Funciones
1. Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones.
2. Supervisar avances de licitaciones publicas y/o simplificadas.

3. Ejecutar los procedimientos de contratacion de bienes, pedidos, convenios, sobre adquisiciones y arrendamientos,
de la Comision.

4. Participar en los procesos de licitaciones.
5. Proponer los contratos, para formalizar los procesos de adquisiciones realizadas por la Comision.

6. Realizar los procesos de adquisiciones para cubrir las necesidades de las areas administrativas que integran la
Comision.

7. Suplir al titular de la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales en el Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracion, Enajenacion de Bienes Muebles y Obra Publica.

| i Visto B R Autorizé
t j reno

' .C. o/ Of Mtra. Dulce Maria Ing. Jorge Ojeda Gytierrez
' Ofveré Gerenterdée Recursos Galindo Ramos Direccion Ge %
Departamento de Materiales.y-Servjcios Direccién de Administracién A\Y
Adquisiciones Generales f orece
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CMAS

COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

XALAPA

H. AYUNTAMIENTO

Coordinacion Interna

Con:
1. El(la) Titular de la Gerencia de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

2. Los (as) Titulares de las diversas areas de la
Comision.

3. El personal subordinado inmediato.

Coordinacion Externa

Con:

1. Proveedores y prestadores de servicios.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Para:

*  Recibirinstrucciones, solicitar autorizaciones, proporcionar
informacién sobre las actividades y funcionamiento del
area.

e Brindar informacién sobre los bienes muebles que se
adquieren, con la finalidad de que sean inventariados.

¢ Intercambio de informacion referente a los registros
contables, principalmente los movimientos de almacén.

e Atender requerimientos y brindar asesoria.

e Para proporcionar informacién que sea necesaria para el
cumplimiento de su objetivos .

*  Proporcionarinstrucciones, solicitarinformacion, supervisar
y coordinar actividades asignadas.

Para:

» Tramite de adquisiciones y procesos licitatorios.

Adquisiciones

™N
Visto BueN Autorizé
Mtra. Dulce Maria Ing. Jorge Ojeda Gyfierrez
Galindo Ramos Direccion Ge
4 Departamento de Direccion de Administracién N
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CMAS

COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

H. AYUNTAMIENTO

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

5.28 ldentificacion

Clave del Puesto DSC-383-0-2-4
Nombre del Puesto Titular del Departamento de Servicios Generales, Control de Maquinaria y Transporte

Jefe Inmediato Titular de la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales
Subordinados Secretaria (0), Chofer, Mensajero, Conserje, Analista, Mecanico,
Inmediatos Auxiliar de Servicios Generales, Oficial Administrativo,
Encargado de Maq. Retroexcavadora, Peon.
Area Administrativa
Suplencia en caso En ausencias temporales menores de quince dias por el servidor publico de la jerarquia
de ausencia inmediata inferior que el Departamento de Servicios Generales, Control de Maquinaria
y Transporte designe y en ausencias mayores a quince dias, por el servidor publico que
designe la persona titular de la Direccion General.

Descripcion General

El (la) Titular del Departamento de Servicios Generales, Control de Maquinaria y Transporte es responsable de
coordinar los viajes de pipa requeridos por la ciudadania, revisar y dar mantenimiento al parque vehicular, asi como;
a la maquinaria menor, asi como; dar mantenimiento a los bienes inmuebles y muebles de oficina de la Comision,
ademas de coordinar el suministro de combustible.

Ubicacion en la Estructura Organica

DIRECCION GENERAL

| [ | 1 1

) o) | o) (o)
=) (== | =) (==

DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
ADMINISTRACION SERVICIOS AL USUARIO OPERACION

Y DESARROLLO DE SISTEMAS
i

) (_wmw ) (mm)

FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2021

Gutiérrez
Galindo Ramos Direccijon Ge

Direccién de Administracion \I}'
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CMAS % XALAPA

COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
J Y SANEAMIENTO DE XALAPA H . AYU N TA M I E N TO

) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Funciones

1. Proponer la contratacion de los servicios de mantenimiento y reparacion de vehiculos, magquinaria, servicios de
vigilancia y fumigacion de los bienes.

2. Revisar el suministro de combustible y el mantenimiento a los vehiculos.
3. Coordinar los viajes de la pipa de agua de acuerdo a los requerimientos de la poblacion.
4. Elaborar mensualmente las 6rdenes de servicio para pago a proveedores.

5. Verificar los servicios de mantenimiento y servicios generales, asi como los arrendamientos de bienes muebles e
inmuebles.

6. Realizar el mantenimiento menor, conservacion de bienes inmuebles, energia eléctrica, mobiliario, equipo y parque
vehicular.

7. Proporcionar el servicio de limpieza a las instalaciones..

8. Participar en la contratacion de la pdliza de seguro del parque vehicular.

9. Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo.

10. Elaborar el dictamen para solicitar la baja del parque vehicular.

11. Controlar el gasto de combustible, lubricantes y aditivos del parque vehicular.
12. Mantener actualizado el padrén del parque vehicular.

13. Programar el pago de derechos vehiculares y la verificacion de emisiones contaminantes del parque vehicular..

Visto B Autorizé

C. Julio _.sp‘iarza Rojas L.A.E. Dulce Maria Ing. Jorge‘Djeda Gutiérrez
Departamenito de Servicios I Galindo Ramos Direccipn Ge
Generales,\Control de ialeshy-Serviei Direccién de Administracion b,
Maquinaria y_u ransporte Generales f orece
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CMAS

COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

" H. AYUNTAMIENTO

] MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Coordinacién Interna

Con: Para:
1. El(la) Titular de la Gerencia de Recursos Materiales «  Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones, proporcionar
y Servicios Generales. informacion sobre las actividades y funcionamiento del
area.

]

El (la) Titular de la Direccién de Administracién. «  Emitirinforme de actividades.

+ Recibir vehiculos y maquinaria menor para dar

3. El(la) Titular de la Gerencia de Operaciones. - :
mantenimiento preventivo.

4. El (la) Titular de la Coordinacion Juridica. «  Supervisar y revisar las areas que se encuentren en buen
estado de su desempefio.

5.  El personal subordinado inmediato. +  Proporcionar instrucciones, solicitar  informacion,
supervisar y coordinar actividades asignadas.

Coordinaciéon Externa

Con: Para:

1. Los Prestadores de servicios (Talleres - Atender problemas relacionados con la reparacion y
Mecanicos). manteniendo del Parque Vehicular.

Revis ) Visto Bu Autorizo

N\ \\\/ A ,
N

C. Julio\ksparza Rojas | C.P. umbeyiio Oftiz Mofieno L.A.E. Dulce Maria Ing. Jorge|Ojeda Guytiérrez
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5.29 ldentificacion

Clave del Puesto DA|-383-0-2-5
Nombre del Puesto Titular del Departamento de Almacén y Control de Inventarios
Jefe Inmediato Titular de la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales
Subordinados Encargado de Almacén, Secretaria,
Inmediatos Analista, Auxiliar Administrativo, Auxiliar Operativo.
Area Administrativa
Suplencia en caso En ausencias temporales menores de quince dias por el servidor publico de la jerarquia
de ausencia inmediata inferior que el Departamento de Almacén y Control de Inventarios designe y en
ausencias mayores a quince dias, por el servidor ptiblico que designe la persona titular de
la Direccion General.

Descripcion General

El (la) Titular del Departamento de Almacén y Control de Inventarios es responsable de supervisar los procesos
de almacenamiento y despacho de materiales y equipos adquiridos, revisando, organizando y distribuyendo los
mismos; a fin de mantener los niveles de inventarios necesarios y garantizar un servicio eficiente a la Comisién.

Ubicacion en la Estructura Organica

[ DIRECCION GENERAL ]

coonomiscin oe ssonss cooRomAOON TRANSTAREICA
UNIDAD INTERNA UNIDAD DE
COMCAGON SO

COORDINACION DI 3
INTEGRAL DE RECURSOS HIDRICOS

UNIDAD DE
cor L

:
S g :
ol

DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
ADMINISTRACION SERVICIOS AL USUARIO OPERACION
DEP/ NTO DE INFORMA
s ¢ LLO
- | 1 |
'GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES ‘GERENCIA DE DE
Y SERVICIOS ! RECURSOS HUMANOS RECURSOS FINANCIEROS
DEPARTAMENTO

| DEPARTAMENTO DE ALMACEN
'Y CONTROL DE INVZNTARIOS

FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2021
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Funciones

1. Define los sistemas, normas y procedimientos para el registro, manejo y control de los bienes muebles, inmuebles
y bienes de consumo.

2. Programa las actividades del levantamiento fisico de los muebles, inmuebles y de bienes de consumo con del
organismo, para su actualizacion y mejor control.

Planifica, coordina, dirige y supervisa las labores desarrolladas por el personal a su cargo, para un mejor
aprovechamiento de las mismas.

53]

4. Elabora reportes mensuales de nuevas adquisiciones, depreciacion del valor de los bienes y situacion actual de los
bienes muebles e inmuebles, para encontrarse siempre con la informacién actualizada.

5. Clasifica bienes nuevos adquiridos, en las cuentas contables correspondientes, de acuerdo al tipo de bien.

6. Mantiene en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia, para una mejor presentacion del area
de trabajo.

7. Presenta ante las areas correspondientes el informe semestral del levantamiento fisico del inventario, para tener en
cuenta la actualizacion del mismo.

8. ldentifica, evalla y desarrolla los mecanismos que permitan mantener un adecuado control sobre las condiciones
de funcionalidad de los bienes muebles, asi como de las instalaciones del Organismo.

(\ /\ L3 2
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Coordinacién Interna

Con: Para:
1. El(la) Titular de la Gerencia de Recursos Materiales « Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones, proporcionar
y Servicios Generales. informacion sobre las actividades y funcionamiento del
area.

2. El (la) Titular de la Gerencia de Recursos . Realizar conciliaciones contables respecto a los bienes
Financieros. muebles e inmuebles y almacén.

3. El(la) Titular del Departamento de Adquisiciones. . Coordinar la recepcion de materiales en almacén.

4. El personal subordinado inmediato. »  Proporcionarinstrucciones, solicitar informacion, supervisar
y coordinar actividades asignadas.

m// LA
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5.30 ldentificacion

Clave del Puesto GRH-484-0-0-2
Nombre del Puesto Titular de la Gerencia de Recursos Humanos
Jefe Inmediato Titular de la Direccion de Administracion
Subordinados Departamento de Capacitaciéon
Inmediatos Departamento de Control de Personal
Departamento de Nomina
Departamento de Prestaciones Sociales
Auxiliar Administrativo, Secretaria (0)
Area Administrativa
Suplencia en caso En ausencias temporales menores de quince dias, por el servidor publico de la jerarquia
de ausencia inmediata inferior que la Gerencia de Recursos Humanos designe y en ausencias mayores
a quince dias por el servidor publico que designe la persona titular de la Direccion General.

Descripcion General

El (la) Titular de la Gerencia de Recursos Humanos es responsable de administrar los recursos humanos de la
Comision y cumplir con las obligaciones laborales, patronales, asi como; verificar en la medida de los posible el
cumplimiento de las obligaciones de la base trabajadora.

Ubicacion en la Estructura Organica

DIRECCION GENERAL l

(COORDINACION DE ASESORES CCOORDINACION JURIDICA CCOORDINACION TRANSPARENCIA
UNIDAD INTERNA UNIDAD DE
UNIDAD DE GENERO DE PROTECCION CIVIL COMURRCACION

DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION D!
INISTRACIO! SERVICIOS AL USUARIO OPERACION

COORDINACION DE GESTION
INTEGRAL DE RE( Hi Icos

UNIDAD DE_
CCONTROL ARCHIVISTICO

!I

ATICA }
¥ DESARROLLO DE SISTEMAS
GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES GERENCIA DE
¥ SERVICIOS GENERALES RECURSOS HUMAN!

DEPARTAMENTO DE NOMINA

:
i

: : :
"é & g

FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2021
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Funciones
1. Supervisar que en la contratacion de personal se cumpla con los requisitos establecidos en la normatividad vigente.
2. Vigilar que los expedientes del personal se encuentren actualizados y debidamente resguardados.
3. Revisar la eficiencia de los mecanismos de control de personal para el cumplimiento de la jornada laboral.

4. Supervisar que la plantilla de personal se encuentre actualizada atendiendo los puestos y adscripciones de los
trabajadores.

5. Corroborar que se atiendan los requerimientos de personal de las areas de la comision.
6. Autorizar la propuesta de personal que envia el sindicato para laborar durante la suplencia.
7. Signar las autorizaciones de cambio de adscripcion atendiendo las necesidades de la Comision.

8. Aplicar a los trabajadores que no cumplan con sus obligaciones las medidas establecidas en el Reglamento
Interior de la Comision, dentro del ambito de su competencia.

9. Vigilar que se le proporcione alimentos a los trabajadores que laboren tiempo extra.

10. Instruir que se lleven a cabo las devoluciones a los trabajadores que justifiguen su ausentismo.
11. Signar los pases de autorizacién para labores de fin de semana y dias festivos.

12. Informar a las areas el personal autorizado para laborar fines de semana y dias festivos.

13. Observar que se lleve a cabo de manera correcta la entrega de las identificaciones oficiales, al personal de la
Comision.

14. Autorizar los instrumentos para la deteccion de necesidades y demandas de las areas que integran la Comisién
que serviran como base para la elaboracion del

15. Programa Anual de Capacitacion.
16. Turnar a la Direccion de Administracion, el proyecto del Programa Anual de Capacitacion para su autorizacion.

17. Supervisar que los cursos, talleres, actividades culturales y deportivas se desarrollen de acuerdo al Programa
Anual de Capacitacion.

18. Supervisar que se realicen los convenios necesarios con las instituciones educativas publicas o privadas, que
permitan cumplir con los objetivos de capacitacion, alfabetizacion, regularizacion educativa.

19. Turnar a la Direccion General, las propuestas de convenios de colaboracion con las instituciones educativas
publicas o privadas para su autorizacion y firma.

r las acciones tendientes a construir un medio ambiente de trabajo adecuado y digno en la institucion.

NN
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21. Validar los informes trimestrales del Departamento de Capacitacion referentes a cursos otorgados al personal,
atencion al rezago educativo, actividades recreativas y culturales, servicio social, practicas y residencias
profesionales, estipulados en el Programa Operativo Anual.

o
o

Informar a los departamentos a su cargo de las modificaciones salariales y contractuales, asi como de las
contrataciones de personal, modificaciones en el salario o bajas, para lo que resulte procedente de acuerdo a sus
atribuciones.

23. Evaluar las propuestas técnicas de los proveedores que participan en los procesos de licitacion, relacionados
con el cumplimiento de las prestaciones pactadas en el Contrato Colectivo y en los que la Gerencia de Recursos
Humanos sea el area requirente.

24. Verificar y evaluar las propuestas que presente la Organizacién Sindical respecto de las prestaciones sociales
dispuestas en el Contrato Colectivo de Trabajo.

25. Requerir a la Representacion Sindical las adecuaciones a sus requerimientos cuando éstos no cumplan con las
especificaciones técnicas que permitan llevar a cabo el proceso de Licitacién oportunamente.

26. Suscribir las contestaciones a las solicitudes de informacion turnadas por la Coordinacién de Transparencia

)
N

Informar al Gerente de Recursos Financieros, el importe de los pagos que deben realizarse por Concepto de las
Cuotas Obrero-Patronales IMSS-INFONAVIT, Seguro Facultativo y deméas Prestaciones que sefiala el Contrato
Colectivo de Trabajo.

28. Suscribir los movimientos de personal conjuntamente con la Directora de Administracion y el Director General de
ser el caso

29. Supervisar se lleven a cabo los Convenios con Prestadores de Servicios que intervienen en el proceso del
cumplimiento de las Prestaciones Sociales.

30. Asistir o nombrar un representante para que acuda a los actos que impliquen el proceso de Licitacion para el
cumplimiento de las obligaciones contractuales.

31. Vigilar que los adeudos por Subsidios de Incapacidades no excedan del ejercicio fiscal.

32. Suscribir las solicitudes de ministracion que se envian a la Gerencia de Recursos Financieros para el pago de las
néminas correspondientes.

n, \\
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Coordinacion Interna

Con:
1. El(la) Titular de la Contraloria interna.

5

El (la) Titular de la Direccion de Administracion.

3. El(la) Titular de la Coordinacion Juridica.

4. El (la) Titular de la Gerencia de Recursos
Financieros.

5. Los (as) Titulares de las diversas areas de la
Comision.

Coordinacion Externa

Con:
1. Los representantes del Sindicato.

) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Para:

Atender requerimientos de informacién y evaluacion
de acciones.

Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
proporcionar informacién sobre las actividades y
funcionamiento de la Gerencia.

Atender asuntos relacionados con problematicas del
personal e intercambio de informacion.

Coordinar y dar seguimiento a los recursos financieros
de la némina.

Atender cualquier asunto relacionado con los
trabajadores de la Comision.

Para:

Acordar estrategias de trabajo para beneficio mutuo,
tanto para la base trabajadora como para la Comision.

Reviso é Visto Bueno
Lic. José Luis L.A.E. Dulce\Maria Gutiérrez
ie-Mé Galindo Ramos
Gerencia de Recursos Direccion de Administracion
Humanos
109

florece
alapa

2018-2021



CMAS

COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

H. AYUNTAMIENTO

) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

5.31 ldentificacion

Clave del Puesto DNO-383-0-2-6
Nombre del Puesto Titular del Departamento de Nomina
Jefe Inmediato Titular de la Gerencia de Recursos Humanos
Subordinados Analista Especializado (a), Analista Administrativo
Inmediatos Auxiliar Administrativo, Auxiliar de Recursos Humanos
Area Administrativa
Suplencia en caso En ausencias menores de quince dias, por el servidor publico de la jerarquia inmediata
de ausencia inferior que el Departamento de Némina designe y en ausencias mayores a quince dias
por el servidor publico que designe la persona titular de la Direccién General.

Descripcidon General
El (la) Titular del Departamento de Némina es responsable de planear, organizar y supervisar el procesamiento y
tramite del pago de sueldos y salarios al personal de la Comisién, vigilando que se integren todas las prestaciones a
que tiene derecho el personal y se cumpla con las fechas de pago establecidas, vigilando el adecuado cumplimiento
de las obligaciones patronales en materia laboral, fiscal y de seguridad social, asi como la concentracion de la
informacion de las incidencias por inasistencia, permisos, y ausentismo que presenta el personal, para la elaboracion
y emision de las ndminas y el pago de los colaboradores.

Ubicacion en la Estructura Organica

DIRECCION GENERAL

COORDINACION DE ASESORES M COORDINACION TRANSPARENCIA
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Funciones

1. Validar y tramitar las diversas solicitudes de pago de las distintas prestaciones del personal conforme a su
modalidad de contratacion, las cuales llegan de los sindicatos y de las areas responsables de su asignacion
y tramite de pago.

2. Procesar y Capturar todas las prestaciones que correspondan en cada periodo de némina conforme a la
categoria y tipo de contratacion de cada trabajador.

3. Verificar y validar los calculos de las prestaciones de cada periodo de pago en lo concerniente a nimero de
dias, porcentaje o por antigliedad, y que éstos corresponden a la categoria y tipo de contratacion de cada
trabajador.

4. Validar los oficios o memorandum de solicitud de pago asi como los reportes de tramite de tiempo extra
devengado de lunes a viernes y Jornada Extraordinaria por guardias Sabatina y Dominical y tramitado por
las diferentes areas de la Comisién, contra los registros de asistencia y los datos laborales consignados en
el sistema de N6minas; asi también las plantillas de personal de las plantas potabilizadoras y de tratamiento
para el pago del tiempo extra fijo consignado en el Contrato Colectivo de Trabajo; y la aplicacién del pago
de la prima dominical a quienes prestaron servicios en dia domingo y sea comprobable con el registro de
asistencia.

5. Validar los oficios de solicitud y notificaciéon de pago por jornadas extraordinarias en dias festivos cruzando la
informacion de pago contra los registros de control de asistencia; asi también el pago de las prestaciones de
ayuda para pasajes y estimulo por manejo de materiales insalubres verificando que corresponda de acuerdo
a la categoria y area de desempefio laboral de los trabajadores.

6. Validar el pago de las diferencias salariales derivadas de la Suplencia de Personal de Base y Eventual, asi
como la procedencia del pago de primas vacacionales al personal de Base conforme al listado de personal
con disfrute de vacaciones emitido por el area de Control de Personal por cada periodo de Suplencia.

7. Validar el reporte de pagos por estimulos de antigliedad contra los registros del Sistema de Noémina
para determinar la procedencia del pago de la Prima de Antigiedad y del Quinquenio ya que se calculan
automaticamente en el Sistema de Némina conforme a la antigiiedad.

8. Procesar la carga del pago del Estimulo de Puntualidad mensual asi como el Estimulo Anual de Puntualidad
conforme a lo reportado por el area de Control de Personal, validando al final del proceso el listado de pago
para detectar posibles inconsistencias.

9. Calcular y tramitar cada 28 dias la prestacion de Vales de Despensa en monedero electrénico para personal
de base y personal de confianza aplicando las incidencias por faltas;

10. Solicitar la dispersion de la prestacion de Vales de Despensa a través de monedero electrénico validando
las bases de datos de dispersion en el portal del prestador de servicios contratado via licitacién; asi como
integrar la comprobacion de las erogaciones realizadas;

11. Realizar la carga de la base de datos de trabajadores eventuales en cada periodo de némina conforme a la
Suplencia de Personal reportada por el area de Control de Personal.

adrid Méndez Galindo Ramos Direction Ge
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12. Realizar el cruce de la ndmina del periodo anterior con el periodo actual para determinar inconsistencias en
la carga de trabajadores eventuales, y evitar con ello pagos improcedentes a personal que se encuentre de
baja.

13. Validary vigilar que se registren en cada periodo de pago, las notificaciones judiciales para descuentos, reducciones
ylo cancelaciones por Pensién Alimenticia, asi como atender las solicitudes de informacion giradas por los Juzgados
en materia familiar.

14. Aplicarla suspension del pago por Permiso sin Goce de Sueldo, validar la aplicacién de las sanciones administrativas,
las solicitudes de devolucion por descuentos de faltas, y las devoluciones de pago de estimulos de puntualidad de
periodos anteriores.

15. Procesar en el Sistema de Noémina los movimientos por altas, bajas, modificaciones salariales y cambios de
situacién de contratacion, y validar que los datos consignados sean los correctos a través del cruce con la némina
del periodo anterior y el periodo actual para determinar inconsistencias en la carga de la informacion.

16. Enviar al Departamento de Prestaciones Sociales, los movimientos de némina por altas, bajas, modificaciones
salariales y cambios de situacion de contratacion para su afectacion en el SUA.

17. Validar las constancias educativas presentadas por el personal de Base para el pago de la prestacién semestral de
Utiles Escolares (febrero y septiembre);

18. Validar las actas de nacimiento de los hijos del personal femenino para el pago de la prestacion anual del Dia de
- las Madres (mayo);

19. Validar los dias laborados por semestre para la procedencia del pago de la prima vacacional del personal eventual,
asi como del personal Eventual-Confianza o de Tiempo y Obra (quincena);

20. Validar los dias laborados al mes de octubre, noviembre y diciembre del personal de base, eventual, confianza
y Eventual-Confianza o de Tiempo y Obra (quincena) para la asignacion del pago total o proporcional de las
prestaciones anuales del Dia del Empleado, del Bono de Modernizacion Administrativa, Actividades Culturales,
Compensacion Administrativa y el Aguinaldo o Gratificacion Anual;

21. Determinar la procedencia del pago de los Dias Econdmicos no Disfrutados al personal de base y afectar en
el Sistema de Nominas la base de datos de los beneficiados con esta prestacion, de acuerdo a la informacién
proporcionada por el area de Control de Personal;

22. Determinar el pago del bono anual de despensa conforme al acumulado del monto anual de vales de despensa
recibidos de enero a diciembre de cada ejercicio fiscal.

23. Validar y aplicar las solicitudes de descuento por Cuotas Sindicales asi como los descuentos por pagos a terceros
(Cooperativa de Préstamo, Seguro de Vida Individual, entre otros).

24. Validar el célculo de la retencién del Impuesto sobre la Renta de Salarios por cada periodo de pago y la determinacion
del ajuste mensual del mismo, tomando para ello la base de datos de las percepciones y deducciones de némina
de cada periodo.
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25. Realizar el tramite de solicitud de la ministracion de recursos para el pago de las néminas de cada periodo de pago
conforme a la calendarizacion de pago de ndéminas.

26. Realizar la integracion de las bases de datos de néminas para el tramite del timbrado y emisién de CFDI a través
del Proveedor Autorizado para Certificacion por el Servicio de Administracién Tributaria.

27. Validar los archivos XML y PDF de los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet derivados del resultado del
timbrado de némina, asi como su validacion en el portal del SAT, para determinar su correcta emision y en caso de
detectar inconsistencias proceder a su correccion.

28. Validar los informes del Impuesto sobre la Renta Participable que emite Unidad de Coordinacién con Entidades
Federativas a través de la Secretaria de Finanzas y Planeacién con relacion al timbrado de la némina para efectos
de correccion en caso de tener inconsistencias;

29. Determinar la base gravable del Impuesto sobre Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal y realizar el
calculo integrando los papeles de trabajo que sirvieron de base para la determinacion.

30. Tramitar ante la Gerencia de Recursos Financieros el pago de Impuesto sobre Erogaciones por Remuneraciones al
Trabajo Personal, integrando los papeles de trabajo que sirvieron de base para la determinacién

31. Verificar y tramitar la procedencia de las solicitudes de asignacion del Subsidio en la contratacién de Tomas nuevas
y la asignacién de la prestacion por Cuota Fija ante la Direccion de Servicios al Usuario;

32. Validary tramitar las solicitudes de pago para la prestacién de Licencias, para su tramite ante las areas responsables
de la asignacién, autorizacién o pago.

33. Proporcionar a los trabajadores su némina, comprobantes de némina, recabar sus firmas y aclarar dudas al respecto.

34. Revisary verificar periédicamente que las néminas de personal cuentan con las firmas de los trabajadores para su
resguardo y comprobacion.

35. Integrar la informacion relativa a Servicios Personales requerida en la Plataforma Nacional de Transparencia y el
Portal de Transparencia de esta Comision para cumplir con las obligaciones establecidas en la Ley;

36. Actualizar anualmente en el Sistema de Nominas de la Comision los salarios tabulares con la revision del Contrato
Colectivo para determinar el retroactivo anual;

37. Actualizar anualmente los factores de calculo en el Sistema de Néminas de la Comision por la actualizacion del
salario minimo, la Unidad de Medida de Actualizacién (UMA) y la Unidad de Medida del INFONAVIT (UMI);

38. Realizar el Presupuesto de Egresos de Servicios Personales de acuerdo a las plantillas y tabuladores autorizados
tomando para ello lo establecido en el Manual de Percepciones y Deducciones de la Comisién; los tipos de
contratacion de personal y sus categorias o puestos, fechas o periodicidad de pago y su calendarizacion;

39. Integrarla plantilla de personal con la proyeccion de todas las prestaciones del personal segiin su tipo de contratacion
asi como elaborar el tabulador de percepciones para su aprobacién por el Organo de Gobierno y su envio al
Congreso del Estado;

Elaboré > Visto Bu% Autorizé
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40. Elaborar el Programa Operativo Anual del area;

41. Integrarla base de datos del acumulado de percepciones y deducciones anuales de los trabajadores para determinar
el ajuste derivado del calculo Anual del Impuesto sobre la Renta de Salarios;

42. Validar la informacién del portal del SAT relativa al timbrado de néminas en el primer bimestre del ario siguiente al
ejercicio fiscal de que se trate la informacion, para determinar posibles inconsistencias Yy su correccion pertinente
antes de concluir el mes de febrero de cada afio;

43. Determinar y registrar ante la Gerencia de Recursos Financieros al cierre del ejercicio fiscal las prestaciones
pendientes de pago por el tiempo extra devengado de lunes a viernes y Jornada Extraordinaria por guardias
Sabatina y Dominical, y las guardias en dias festivos y diferencias salariales, para la creacién de los pasivos en
virtud del pago anticipado de néminas y el cierre del ejercicio.

44. Determinar y aplicar el pago en las néminas del primer bimestre de cada afio las prestaciones pendientes de pago
del ario anterior, y descargar o cancelar el pasivo de némina registrado en los Estados Financieros del Organismo,
a través de la Gerencia de Recursos Financieros.

45. Elaborar anualmente el Calendario de pago de Néminas para coordinar con la Gerencia de Recursos Financieros
las solicitudes de ministracién y contar con el flujo de efectivo necesario conforme a las fechas establecidas para
atender las obligaciones patronales derivadas de las néminas.

46. Determinar y registrar ante la Gerencia de Recursos Financieros al cierre del ejercicio fiscal las prestaciones
pendientes de pago del personal que durante el afio de que se trate caus6 baja por defuncién para su tramite
posterior, al contar con la Designacion de Beneficiarios emitida por el Tribunal Laboral.

47. Recibir y atender las solicitudes de informacién del Tribunal Laboral, relativas a la designacion de beneficiario para
el pago de prestaciones laborales de personal fallecido.

48. Atender todos los requerimientos de informacion para llevar a cabo la revisién y la emision de Dictamen del
Impuesto sobre Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal asi como la revisién y emisién de Dictamen
del cumplimiento del entero de las Cuotas Obrero-Patronales ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

49. Atender todos los requerimientos de informacion para llevar a cabo la Auditoria Financiera, para la Dictaminacion
de la cuenta publica, asi como atender el resultado de esta y los requerimientos de informacién de la Contraloria
Interna.

Elaboré Visto Bue
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Coordinacion Interna

Con:
1. El(la) Titular de la Gerencia de Recursos Humanos.

2. El (la) Titular de la Gerencia de Recursos
Financieros.

3. El(la) Titular de la Gerencia de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

4. Los (as) Titulares de las diversas areas de la
Comision.

Coordinacion Externa
Con:
1. Los Sindicatos.
2. La Cooperativa de Préstamos.

3. Aseguradoras.

4. Instituciones Bancarias.

5. Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado de
Veracruz.

) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Para:

Recibir informacion que alimente o actualice el
sistema de ndminas.

Entregar informacién para la integracion de los
Estados financieros, solicitud de tramites de pago
derivados de la némina y pago de prestaciones a los
trabajadores, solicitud de recursos para la ministracion
de la ndmina, integracion de la informacién del
proyecto del Presupuesto de Egresos de la comision,
depuracién de informacion de los pasivos de némina
y los pasivos contingentes y para la atencién de los
requerimientos de auditoria financiera de ORFIS y de
la Contraloria interna.

Solicitar la adquisicidon de los monederos electrénicos
de vales de despensa y la papeleria e insumos del
area.

Atender los requerimientos de pago de prestaciones y
aclarar las inconsistencias detectadas en la solicitud.

Para:

Atender sus solicitudes de tramite de pago y aclarar
inconsistencias.

Atender sus solicitudes de descuento y aclarar
inconsistencias.

Atender sus solicitudes de descuento y aclarar
inconsistencias.

Pago de nomina, apertura de cuenta bancaria.

Atender las solicitudes de informacién derivadas del
timbrado de la némina asi como del ISR participable

. N\
Elaboro Visto Buené\\ Autorizo @
L.C. Lic. José Luis L.A.E. Dulce Maria Ing. Jorge"Ojeda Gyfiérrez
Valé'vie i S Galindo Ramo Diregcion Ge

Departamento de Némina Gerencia de Recursos

Humanos

Direccién de Administracion

115

N
f|;ece
alapa

2018-2021



CMAS

'XALAPA

Y SANEAMIENTO DE XALAPA

COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE

" H. AYUNTAMIENTO

5.32 Identificacion

Clave del Puesto
Nombre del Puesto
Jefe Inmediato
Subordinados

) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

DPS-383-0-2-7

Titular del Departamento de Prestaciones Sociales
Titular de la Gerencia de Recursos Humanos
Analista Especializado (a)

Inmediatos
Area Administrativa
Suplencia en caso En ausencias menores de quince dias, por el servidor publico de la jerarquia inmediata
de ausencia inferior que el Departamento de Prestaciones Sociales designe y en ausencias mayores a

quince dias por el servidor publico que designe la persona titular de la Direccion General.

Descripcion General

El (la) Titular del Departamento de Prestaciones Sociales es responsable de asegurar el cumplimiento de las Leyes
de Seguridad Social y Laborales, incorporando a los trabajadores al Régimen Obligatorio del IMSS, en la forma
y términos establecidos en la Ley, cubrir las aportaciones obrero-patronales, y permitir el acceso a la asistencia
médica y econdmica. Asi como garantizar el cumplimiento de pago de las prestaciones sociales pactadas en el
Contrato Colectivo de Trabajo.

Ubicacidn en la Estructura Organica

hihl

l DIRECCION GENERAL

i 'COORDINACION DE GESTION
(COORDINACION DE ASESORES CCOORDINACION JURIDICA CCOORDINACION TRANSPARENCIA INTEGRAL DE RECURSOS HIDRICOS

UNIDAD DE

UNIDAD UNIDAD DE.
UNIDAD DE GENERO DE PROTECCION CIVIL ION SOCIAL CONTROL ARCHIVSTICO

!I

DIRECCION DE
SERVICIOS AL USUARIO

DIRECCION DI

Dmscmﬁrénz
ADMINISTRACION OPERACION

S
20
gm

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DDEPARTAMENTO DE NOMINA

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES S|

DEPAR
CAPACITACION

[TAMENTO DE

ARTAMENTO DE
CONTROL DE PERSONAL

|
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Funciones
1. Inscribir a los trabajadores al Régimen Obligatorio del IMSS.

2. Presentar a través del portal del IMSS, los movimientos afiliatorios del personal: Altas, Reingresos, Bajas y/o
Modificaciones de salario, dentro de los plazos sefalados por la Ley.

3. Integrar los salarios bases de cotizacion por los pagos hechos a los trabajadores en efectivo o especie, en los
términos establecidos en la Ley.

4. Calcular y Presentar al IMSS, las modificaciones de salario que se originen por Revision Salarial o Contractual.

5. Procesar bimestralmente el acumulado de ndminas para la integracion de Salarios Mixtos, sefialados en la Ley del
IMSS.

6. Verificar la autenticidad de los Certificados de Incapacidad expedidos por el IMSS a los trabajadores.
7. Determinar el pago mensual y bimestral de las Cuotas Obrero Patronales.
8. Calcular el pago del Seguro Facultativo para el personal Jubilado.

9. Revisar, validar y resguardar los documentos que comprueben el cumplimento de la Contratacion y Renovacion del
Seguro Facultativo.

10. Calcular los montos anuales por concepto de Cuotas Obrero Patronales IMSS-INFONAVIT, Seguro Facultativo, y
las Prestaciones Sociales pactadas en el Contrato Colectivo de Trabajo, para la elaboracién del presupuesto anual.

11. Participar en los procesos de Licitacién para dar cumplimiento a lo establecido en el Contrato Colectivo de Trabajo.

12. Recibir, revisar, sellar y firmar los Avisos de Retencién y Suspension de Crédito de Infonavit, asi como las
maodificaciones a su descuento, y verificar sean capturados correctamente en el SUA y en el Sistema de Néminas.

13. Consultar y Verificar en el Portal del INFONAVIT los Avisos de Retencion de descuentos, modificaciones al factor
y Suspension de Retenciones.

14. Tramitar las prestaciones sociales pactadas en el Contrato Colectivo que le correspondan.

15. Entrevistar al trabajador cuando sufra un accidente de trabajo y corroborar la veracidad de la informaciéon que
proporciona respecto a su riesgo.

16. Revisar el contenido de las Hojas de Riesgos, presentadas por los trabajadores.
17. Llevar un registro de los Casos de Riesgo de Trabajo en el ejercicio fiscal.
18. Realizar un analisis que permitan establecer medidas de control para reducir el indice de siniestralidad.

19. Calcular la Prima Anual en el Seguro de Riesgos de Trabajo.

) N\
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20. Verificar que los movimientos afiliatorios asi como las incidencias se capturen correctamente en el SUA.
21. Realizar el célculo de las provisiones mensuales de las Cuotas Obrero Patronales y de las Incapacidades.

22. Realizar mensualmente con el Departamento de Contabilidad la Conciliacion de saldos de los Certificados
de Incapacidad.

23. Gestionar en el IMSS el reembolso del Subsidio por las incapacidades.

24. Realizar bimestralmente con el Departamento de Contabilidad la Conciliacion de Saldos de las Amortizaciones
por Crédito de Infonavit.

25. Atender las diferentes revisiones y auditorias en el &mbito de competencia del Departamento.

26. Representar al Organismo en el Seguro Social e Infonavit.

27. Solventar los requerimientos emitidos por las Instituciones de Seguridad Social.

28. Asistir a cursos, congresos, seminarios exposiciones y demas eventos que apoyen su capacitacion desarrollo.
29. Coordinar las actividades del Personal a su Cargo.

30. Presentar informes sobre las actividades y desempeiio del Departamento.

31. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

32. Gestionar ante las areas correspondientes los recursos necesarios para el eficaz desarrollo de las operaciones
del Departamento.

33. Todas aquellas designadas por su Jefe inmediato, necesarias para el cumplimiento de su funcidn.

.\
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Coordinacion Interna

Con: Para:

1. El (la) Titular de la Gerencia de Recursos . Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
Humanos. proporcionar.

2. El(la) Titular del Departamento de Némina. »  Recibir la informacion de los movimientos de alta,

reingreso baja, o cambio de situacion de un trabajador
para procesar su movimiento en el IMSS.

3. El (la) Titular del Departamento de Control de . Recibir la informacion correspondiente a los
Personal. movimientos e incidencias del personal para procesar
su envio al IMSS.

4. El(la) Titular de la Gerencia de Recursos Materiales . Coordinacion para atender requerimientos o visitas

y Servicios Generales. por parte del personal del IMSS o INFONAVIT.
5. El (la ) Titular de la Gerencia de Recursos . Conocer las fechas en las que se llevaran a cabo los
Financieros. procesos de licitacién para el cumplimiento de las
prestaciones pactadas en el Contrato Colectivo de
Trabajo.

. Solicitar el pago de las prestaciones establecidas
en el Contrato Colectivo de Trabajo, pago de Cuotas
IMSS-INFONAVIT y Seguro Facultativo.

o Proporcionar las provisiones de Incapacidades y
Cuotas Obrero-Patronales.

6. El (la) Titular del Departamento de Almacén y « Coordinar la salida de los uniformes y calzado para el

Control de Inventarios. personal de Base y Eventual.
7. El(la) Titular del Departamento de Contabilidad » Conciliar los saldos de las Cuentas Contables de
Subsidio de Incapacidades y Amortizaciones de
INFONAVIT.
Elaborg Revisd Visto Buen Autoriz6 |
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Coordinacion Externa

Con: Para:
1. IMSS. » Tramitar la contratacién y renovacion del Seguro
Facultativo del personal Jubilado.

- Atender los requerimientos de informaciéon y
aclaraciones relacionadas con el pago de las Cuotas
Obrero-Patronales, Prima de Riesgo, Salarios, Alta,
Bajas o Numeros de Seguridad Social.

2. INFONAVIT. - Atender los requerimientos de informacion vy
aclaraciones relacionadas con los créditos
hipotecarios de los trabajadores.

3. Despachos externos. « Atender requerimientos de informacién para la
elaboracion del Dictamen del pago de Cuotas Obrero-
Patronales.

4. Prestadores de Servicios Oftalmoldgicos, Firmar los convenios para la prestacion del servicio a
Odontolégicos, Funerarias, Aseguradoras. los trabajadores de la Comisién.

» Coordinar la entrega de las facturas de pago de
servicios y Certificados Individuales de Seguros de
Vida.

- Atender inquietudes y coordinar los tiempos de
entrega de la informacion.

5. Sindicatos « Aplicar de manera adecuada los procedimientos
para el cumplimiento de las Prestaciones Sociales
pactadas en el Contrato Colectivo de Trabajo.
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5.33 Identificacion

Clave del Puesto
Nombre del Puesto
Jefe Inmediato
Subordinados
Inmediatos

Area

Suplencia en caso
de ausencia
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DCA-383-0-2-8

Titular del Departamento de Capacitacion

Titular de la Gerencia de Recursos Humanos

Analista Especializado (a) , Analista Administrativo,

Auxiliar Administrativo, Capacitador (a)

Administrativa

En ausencias menores de quince dias, por el servidor publico de la jerarquia inmediata
inferior que el Departamento de Capacitacidon designe y en ausencias mayores a quince

dias por el servidor publico que designe la persona titular de la Direccion General.
Descripcion General
El Titular del Departamento de Capacitacion es responsable de organizar y coordinar las acciones de capacitacion
del personal de la Comision para el fortalecimiento y desarrollo de sus conocimientos, habilidades, actitudes y

valores que favorezcan el 6ptimo desempenio de las funciones que tienen encomendadas, asi como la evaluacion del
clima organizacional y atencién de servicio social y practicas profesionales, en apego a la normatividad establecida.

Ubicacion en la Estructura Organica

DIRECCION GENERAL I
M
DE PROTECCION CIVIL e
DIRECCION DE
SERVICIOS AL USUARIO

COORDINACION TRANSPARENCIA COORDINACIGN DE GESTION

|
Il
g

'UNIDAD DE JAD DE_
CCONTROL ARCHIVISTICO

DIRECCION DE
OPERACION

5
£
f

DEPARTAMENTO DE

CAPACITACION

FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2021
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Funciones

Disefiar y elaborar los instrumentos para la deteccién de necesidades y demandas de las areas que integran la
Comision Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa, Ver., que serviran como base para la elaboracion
del Programa Anual de Capacitacion.

Recabar la informacion y realizar el analisis e interpretacion de la misma, contenida en los instrumentos para la
deteccion de necesidades.

3. Elaborar el Programa Anual de Capacitacion.

4. Implementar y dar seguimiento al Programa Anual de Capacitacion.

5. Determinar con base en el Programa Anual de Capacitacion, los cursos, talleres, platicas o adiestramientos a
impartir.

6. Integrar expedientes con las memorias de los cursos impartidos.

7. Verificar el control de asistencia a los cursos de capacitacion.

8. Elaborar constancias y reconocimientos para los participantes en los cursos de capacitacion.

9. Proponer a la Gerencia de Recursos Humanos las medidas tendientes a construir un medio ambiente de trabajo
adecuado y digno en el Organismo.

10. Coordinar la implementacion de los programas de seguridad e higiene tendiente a construir un medio ambiente de
trabajo adecuado y digno en la institucion. -

11. Organizary promover actividades culturales y deportivas que permitan potencializar el desarrollo humano, estrechar
relaciones personales y generar una cultura de igualdad entre los empleados de la institucion.

12. Atender los requerimientos de prestadores de servicio social y practicas profesionales.

13. Atender las necesidades de alfabetizacion y regularizacion escolar del personal que conforma la institucion.

14. Elaborar los informes trimestrales del Departamento de Capacitacion referentes a cursos otorgados al personal,
atencion al rezago educativo, actividades recreativas y culturales, servicio social y practicas profesionales,
estipulados en el Programa Operativo Anual.

15. Presentar informes sobre el departamento a su cargo que le solicite su superior jerarquico;

16. Coordinar las actividades del personal a su cargo.

17. Corregir y ajustar las acciones y/o planes que no cumplan con los objetivos del departamento.

18. Asistir a cursos, congresos, seminarios, exposiciones y demas eventos que apoyen su capacitacion y
desarrollo de su funcion.

19. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

/
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Coordinacién Interna

Con:
1. El Titular de la Contraloria interna.

2

3. Los Titulares diversas areas de la Comision.

4. El Personal Subordinado inmediato.

Coordinacién Externa

Con:
L. Instituciones diversas, publicas o privadas.

/

2. El Titular de la Gerencia de Recursos Humanos.

) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Para:

» Atender requerimientos de informacion y evaluacién
de acciones.

« Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,

proporcionar informacion sobre las actividades y
funcionamiento del area.

«  Facilitar los cursos de capacitacién correspondientes.
«  Diagnosticar las necesidades de capacitacion.

« Proporcionar instrucciones, solicitar informacion,
supervisar y coordinar actividades asignadas

Para:

« Generar convenios para brindar capacitacion en
conocimientos técnicos y/o especializados.

« Generar convenios para obtener descuentos y
beneficios con instituciones educativas privadas.

« Coordinar la participacion de los programas de
alfabetizacion y regularizaciéon académica de los
trabajadores de la Comision.

« Atender los tramites relacionados con servicio social y
practicas profesionales

Elaboro

José Lui

’ ./ Wiadrid Méndez
Gerencia de Recursos
Humanos
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5.34 Identificacion

Clave del Puesto
Nombre del Puesto
Jefe Inmediato
Subordinados
Inmediatos

Area

Suplencia en caso
de ausencia

Descripcion General

] MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

DCP-383-0-2-9

Titular del Departamento de Control de Personal
Titular de la Gerencia de Recursos Humanos
Analista Especializado (a)

Administrativa

En ausencias menores de quince dias, por el servidor publico de la jerarquia inmediata
inferior que el Departamento de Control de Personal designe y en ausencias mayores a
quince dias por el servidor publico que designe la persona titular de la Direcciéon General.

El (la) Titular del Departamento de Control de Personal es responsable de mantener la plantilla laboral actualizada
conforme a las necesidades de las areas que integran la Comisién, atendiendo las incidencias de los trabajadores
para el correcto funcionamiento de las mismas, de igual manera ejecutar los procedimientos de supervision de
personal con el objetivo de que los trabajadores cumplan con sus obligaciones laborales y mantenerse en comu-
nicacion constante con los titulares de las areas y los comités sindicales para atender cualquier acontecimiento,
garantizando el cumplimiento de la normatividad.

Ubicacién en la Estructura Organica

COORDINACION DE ASESORES

UNIDAD DE GENERO

DIRECCION D!
ADMINISTRACION

[ DIRECCION GENERAL )

'COORDINACION DE GESTION

COORDINACION JURIDICA INTEGRAL DE RECURSOS HIDRICOS

‘COORDINACION TRANSPARENCIA

UNIDAD INTERNA

UNIDAD DE
DE PROTECCION QViL

UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL CONTROL ARCHIVISTICO

|

DIRECCION DE
SERVICIOS AL USUARIO

DIRECCION DE
OPERACION

v

i |

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

GERENCIA DE
RECURSOS FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE PERSONAL

M

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES SOCIALES

DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION

FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2021

™

(o

Autoriz6
Ing. Jorge\Ojeda Gutiérrez
Direccion Ge

rorece
alapa

2018-2021
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Funciones

10.

1L

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.

Ejecutar los procesos de seleccion y contratacion de personal.

Resguardar y actualizar los expedientes de personal.

Supervisar la captura de las incidencias de los trabajadores.

Turnar al Gerente de Recursos Humanos las solicitudes de permisos para su autorizacion.

Monitorear los registros de asistencia de los trabajadores adscritos a las diferentes areas de la Comision.
Supervisar los centros de trabajo para verificar que los empleados cumplan con sus funciones y sus horarios.
Dar respuesta a las diferentes solicitudes de las areas en términos de personal.

Mantener comunicacion con los jefes de las diferentes areas de la Comision para verificar que su personal esta
atendiendo las instrucciones que les dan y en su caso, asesorarlos para los procedimientos que correspondan.

Atender al personal para aclarar sus dudas respecto a vacaciones, dias de descanso, descuentos, permisos o
cualquier otro tema laboral en el que tengan inquietudes.

Mantener comunicacion con los comités sindicales, para atender cualquier incidencia laboral, garantizando la
aplicacion de la normatividad.

Elaborar las identificaciones oficiales de los trabajadores.

Implementar los métodos de registro para aquellos trabajadores que quieran laborar los fines de semana y dias
festivos.

Solicitar los alimentos para el personal que labora tiempo extraordinario.
Distribuir el trabajo y asuntos a cargo entre los subordinados para su debida atencién.

Revisar el niumero de horas extras acumuladas por el personal que quiera laborar los fines de semana y dias
festivos.

Imprimir las autorizaciones para labores de fines de semana y dias festivos.

Entregar las autorizaciones de trabajo signadas por el Gerente de Recursos Humanos al personal que laborara el
fin de semana y en su caso dias festivos.

Informar a los Jefes de las areas, el personal que laborara fines de semana y dias festivos.
Atender los requerimientos de personal que realizan las areas cada suplencia.

Capturar en el sistema de ndminas las asignaciones de puestos del personal eventual que laborara durante la
suplencia y generar los contratos de trabajo.

. Turnar al Gerente de Recursos Humanos la propuesta de asignacion de personal eventual que laborara durante la

suplencia para su autorizacion.

Entregar los pases de trabajo temporales autorizados por el Gerente de Recursos Humanos, al personal eventual

ue laboraradurante la supl -
g \ /geueca

N
Visto Buen% \ Autorizo
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Coordinacién Interna
Con:

1. El(la) Titular de la Gerencia de Recursos Humanos.

2. Los (as) Titulares de los Departamento que integran
la Gerencia de Recursos Humanos.

3. Los (las) Titulares de las diversas areas de la
Comision.

Coordinaciéon Externa

Con:

1. Comités Sindicales.

Para:

» Recibir instruciones, solicitar autorizaciones, proporcionar
informacion sobre las actividades y funcionamiento del
area.

* Registrar las altas y bajas de los trabajadores para su
registro en el sistema de ndminas, ante el IMSS vy el
INFONAVIT.

e Aplicar descuentos, devoluciones, pago de vacaciones,
permisos sin goce de sueldo, cambios de puesto en
la plantilla, pago de incentivos, cambios de tipo de
contratacion, asi como los reportes de faltas de personal
para el pago de cuotas al IMSS y al INFONAVIT.

¢ Registro de incapacidades de los trabajadores.
e Implementar los mecanismos de control de personal

para verificar que los trabajadores cumplan sus horarios
y actividades, asi como la atencion debida a los

requerimientos.
Para:
e Aplicar de manera adecuada las obligaciones

contractuales relacionados con el control de personal.

N

Elaboro

Gefencia de Recursos
Humanos
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5.35 Identificacion

Clave del Puesto = GRF-484-0-2-0
Nombre del Puesto  Titular de la Gerencia de Recursos Financieros
Jefe Inmediato  Titular de la Direccidon de Administracion
Subordinados  Departamento de Contabilidad, Departamento de Ingresos
Inmediatos  Departamento de Egresos, Departamento de Control Presupuestal
Secretaria (0)
Area Administrativa
Suplenciaen caso  En ausencias temporales menores de quince dias por el servidor publico de la jerarquia
de ausencia inmediata inferior que la Gerencia de Recursos Financieros designe y en ausencias
mayores a quince dias, por el servidor publico que designe la persona titular de la Direccion
General.

Descripcion General

El (la) Titular de la Gerencia de Recursos Financieros es responsable de planear, controlar y organizar los recursos
financieros del Organismo con eficiencia, transparencia y apego a la normatividad para el logro de los objetivos
institucionales, generando informacion financiera razonable que coadyuve a una adecuada toma de decisiones.

Ubicacion en la Estructura Organica

DIRECCION GENERAL

CCOORDINACIGN DE ASESORES 'COORDINACION JURIDICA- COORDINACION TRANSPARENCIA
UNIDAD INTERNA UNIDAD DE UNIDAD DE
m DE PROTECCION CIVIL 'COMUNICACION SOCIAL CONTROL ARCHIV]

DIRECCION DE DIRECCION DE
ADMINISTRACION SERVICIOS AL USUARIO

COORDINACION DE GESTION
INTEGRAL DE RECURSOS HIDRICOS

I g

DIRECCION DE
OPERACION

' Y DESARROLLO DE SISTEMAS :

[ 1
GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES
¥ SERVICIOS GENERALES

GERENCIA DE
RECURSQS HUMANOS

pa—

EPARTAMENTO DE

D
(CONTROL PRESUPUESTAL

m . FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2021

, Reviso %)\ Visto Bueno Autorizd 0

B 'igm\". io L.A.E. Dulce Maria Ing. Jorge Ojeda Gutiérrez
{ Loredj()/[?érez Galindo Ramos Direcgcion Ge
Gerente de'Recursos Direccion de Administracion )
Financieros f orece
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Funciones

1. Administrar las actividades de tesoreria, presupuesto y contabilidad que deriven en el desarrollo arménico del
Organismo.

2. Colaborarenlaelaboracion del presupuesto anual de la Comisién en coordinacion con la Direccidn de Administracion.
3. Optimizar los recursos financieros del Organismo.

4. Proveer los recursos financieros necesarios para el adecuado cumplimiento de sus funciones de acuerdo al
presupuesto autorizado por el Organo de Gobierno.

5. Proporcionar a la Direccién de Administracion la informacion referente a las variaciones del presupuesto de ingresos
y egresos justificando las causas y opciones de solucion.

6. Evaluar que el personal a su cargo dé cumplimiento eficiente a las normas, politicas, procedimientos y controles
establecidos por la Gerencia y el Organismo.

7. Verificar que se realice el adecuado registro y control del ejercicio del presupuesto, de acuerdo a las normas y
politicas establecidas.

8. Aprobar los procedimientos y politicas internas relativas al control presupuestal, contabilidad, ingresos y egresos.

9. Verificar la elaboracién oportuna de los informes sobre el ejercicio de las partidas presupuestales asignadas para
su presentacion a la Direccion de Administracion. En su caso, proponer la reasignacion de recursos entre partidas
presupuestales.

10. Disefiar e implementar programas y planes de trabajo anual de los Departamentos a su cargo.

11. Supervisar que se efectien oportunamente las conciliaciones de saldos y en su caso, depuracion de los mismos,
en coordinacién con las areas responsables.

12. Elaborar el informe mensual de avance del Programa Operativo Anual de su area y enviarlo a la Direccion de
Administracion.

13. Vigilar la correcta aplicacién contable y presupuestal de los recursos radicados de programas Federales, Estatales
o Municipales.

14. Vigilar la adecuada y oportuna capitalizacion de las obras concluidas por el Organismo.

15. Ser y/o establecer enlace técnico con las instituciones bancarias o de financiamiento para el pago a
proveedores y néminas.

16. Participar cuando sea requerido, en las actividades de concertacion, recopilacién, manejo y adopcién de
acciones relacionadas con las solicitudes de informacion publica o recursos de revision en tramite.

17. Reatizar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

Elaboré

Loredo/Pérez
Gerente de Recursos
Financjeros

N\,

Galindo Ramos
Direccion de Administracién
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Coordinacién Interna

Con:
1. El(la) Titular de la Contraloria Interna.

=

El (la) Titular de la Direccién de Administracion.

o

El (la) Titular de la Gerencia de Recursos Humanos.

4. El(la) Titular de la Gerencia de Infraestructura.

5. El personal subordinado inmediato.

Coordinacion Externa
Con:
1. LaComision Nacional del Aguay Comision de Agua
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
2. Las Instituciones Bancarias.

3. Las Entidades Fiscalizadoras.

4. El Congreso del Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

5. La Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

6. ElH. Ayuntamiento de Xalapa, Veracruz.

7. Los Proveedores y Contratistas.

8. La Se%iret\aria de Hacienda y Credito Publico.

Para:
« Atender requerimientos de informacién y evaluacion de
acciones.

« Recibirinstrucciones, solicitar autorizaciones, proporcionar
informacion sobre las actividades y funcionamiento de la
Gerencia.

«  Reportar incidencias del personal bajo su mando.

« Intercambiar informacion respecto al avance fisico
financiero del programa de inversion para la aplicacion de
recursos Estatales y Federales y capitalizacion de obras
concluidas.

- Proporcionarinstrucciones, solicitar informacion, supervisar
y coordinar actividades asignadas.

Para:

« Gestionar la radicacion de los recursos Federales y
Estatales autorizados para los programas de inversion.

«  Efectuarelmanejo de cuentas y realizacién de inversiones.

«  Proporcionar informaciéon financiera y coadyuvar en
la solventacion del dictamen de auditoria o pliego de
observaciones.

«  Presentar la Cuenta Publica del Organismo e informacion
de deuda publica.

«  Remitirlos informes de recaudacién de Derechos de Agua,
y gestion de recursos radicados por programas federales.

o  Remitir informacion financiera solicitada.
« Realizar pagos y atencion de aclaraciones.

«  Atender requerimientos en materia de Disciplina Financiera
y recursos por programas federales.

m .1" A\ -
Elabord N ) Reviso N Visto Bueno Autorizé /)
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5.36 ldentificacion

Clave del Puesto DCO-383-0-3-1
Nombre del Puesto Titular del Departamento de Contabilidad
Jefe Inmediato Titular de la Gerencia de Recursos Financieros
Subordinados Analista
Inmediatos  Secretaria (0)
Area Administrativa
Suplencia en caso En ausencias temporales menores de quince dias, por el servidor publico de la jerarquia
de ausencia inmediata inferior que el Departamento de Contabilidad designe y en ausencias mayores a
quince dias por el servidor publico que designe la persona titular de la Direccion General.

Descripcion General

El (la) Titular del Departamento de Contabilidad es responsable de analizar, clasificar, validar y registrar diariamente
cada una de las transacciones econdmicas que efectie el Organismo, elaborar y presentar oportunamente los
Estados Financieros aplicando la normatividad contable y fiscal aplicable, con la finalidad de que faciliten la toma de
decisiones, asi como de emitir todos aquellos reportes que sustentan las cifras de dichos estados.

Ubicacion en la Estructura Organica

I DIRECCION GENERAL I

o ‘COORDINACION DE GESTION
COORDINACION DE ASESORES COORDINACION JURIDICA COORDINACION TRANSPARENCIA INTEGRAL DE RECURSOS HIDRICOS

UNIDAD INTERNA
DE PROTECAION CIVIL

UNIDAD DE UNIDAD DE
UNIDAD DE GENERO COMUNICACION SOCIAL CONTROL AR(

II

DIRECCION Dg DIRECCION DE DIRECCION DE
ADMINISTRACION SERVICIOS AL USUARIO OPERA!

L A |
s

—

GERENCIA DE GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS RECURSOS FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD.

FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2021
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Funciones

1.

10.
11.

12.
13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.

Atender con asesoria de indole contable, fiscal y administrativa las inquietudes del personal adscrito al Departamento,
asi como de ofras areas que lo requieran.

Supervisar y validar el registro contable de las operaciones efectuadas por el Organismo.

Apoyar a la Gerencia de Recursos Financieros en el desarrollo de politicas y lineamientos para mejorar el control
interno de las operaciones y actividades.

Validar la captura de Pélizas de Diario, Ingresos, Egresos, Entradas y Salidas de almacén en el sistema contable
vigente.

Efectuar la revision de la documentacion de entradas y salidas del almacén para su debido registro y conciliacion
de saldos con el area del Almacén.

Revisarla documentacion soporte de las solicitudes de pago de pasivos para su aceptacion y tramite correspondiente
o devolucion del drea para su correccion y supervisar el registro contable.

Conciliar la elaboracion de papeles de trabajo para el registro de incapacidades expedidas y reembolsadas por el
IMSS.

Elaborar y en su caso, validar los papeles de trabajo de la determinacion de impuestos Federales.
Supervisar y validar las conciliaciones bancarias mensuales.
Generar mensualmente los Informes Financieros para su debida aprobacién ante la Gerencia Recursos Financieros.

Remitir mensualmente la declaracion de impuestos Federales para su pago correspondiente ante la Gerencia de
Recursos Financieros.

Integrar la informacién mensual de Estados Financieros o remitir al Congreso del Estado.
Elaborar y presentar la informacion relativa a la Cuenta Publica, de conformidad con la legislacion aplicable.

Integrar expedientes con facturas originales y/o escrituras de los bienes muebles e inmuebles; asi como fotocopia
de las actas de entrega recepcion de las obras ejecutadas, que conforman parte del patrimonio de la Comision.

Elaborar y presentar via Internet ante el Servicio de Administracion Tributaria, la declaracion informativa de
operaciones con terceros (DIOT).

Coordinar y supervisar las actividades a realizar por el personal adscrito al Departamento.
Participar en reuniones de trabajo con diversos funcionarios de la Comision.
Asistir a cursos de capacitacion para el desarrollo de las actividades.

Acordar, atender y dar seguimiento itas indicaciones del jefe inmediato.
t

Elaboré
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Coordinacion Interna

Con: Para:
1. El (la) Titular de la Contraloria Interna. «  Atender requerimientos de informacién y evaluacion de
acciones.

2. El (la) Titular de la Gerencia de Recursos . Recibirinstrucciones, solicitar autorizaciones, proporcionar
Financieros informacion sobre las actividades y funcionamiento del
area.

o Evaluar los Estados Financieros.

3. El (la) Titular del Departamento de Almacén y . Realizar el registro de pasivos para tramite de pago,
Control de Inventarios. verificar la aplicacion de entradas y salidas de almacén y
recabar la informacion necesaria.

4. El(la) Titular de la Gerencia de Recursos Humanos. -  Recibir informacion para registro relativa a la némina y
control de todas las percepciones derivadas de la relacion
laboral.

5. El(la) Titular de la Gerencia Comercial. e Realizar las transferencias gubernamentales y otros
usuarios ya que se registran por la Unidad de Ingresos, si
son de cabro del servicio del agua.

6. El (la) Titular del Departamento de Ingresos. «  Efectuar la aplicacion contable de los ingresos.
7. El(la) Titular del Departamento de Egresos. «  Efectuar la aplicacién contable para la emision de cheques
o transferencias.

8. El (la) Titular del Departamento de Informatica y « Mantener en condiciones optimas el sistema contable y
Desarrollo de Sistemas. equipo de cémputo.

9. ElPersonal subordinado inmediato. «  Proporcionarinstrucciones, solicitarinformacion, supervisar
y coordinar actividades asignadas.

Coordinacion Externa
Para:

Con:

1. El H. Congreso del Estado de Veracruz y H. . Coordinar las modificaciones al catalogo de cuentas y

Ayuntamiento de Xalapa, Veracruz. otros instrumentos contables de registro.
2. Los Despachos externos. «  Orientary atender los requerimientos de informacion.
3. ElOrgano de Fiscalizacion Superior del Estado. « Dar seguimiento de auditorias y tomar cursos de
capacitacion.

. S, .
Elabord | ‘i/'i;l:: Visto Buen g
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5.37 Identificacion

Clave del Puesto DIN-383-0-3-2
Nombre del Puesto Titular del Departamento de Ingresos
Jefe Inmediato Titular de la Gerencia de Recursos Financieros
Subordinados Supervisor (a)
Inmediatos Cajero (a)
Auxiliar de Cobranza
Area Administrativa
Suplencia en caso de En ausencias temporales menores de quince dias, por el servidor publico de Ia jerarquia
ausencia inmediata inferior que el Departamento de Ingresos designe y en ausencias mayores a
quince dias por el servidor publico que designe la persona titular de la Direccién General.

Descripcion General

El (la) Titular del Departamento de Ingresos es responsable de recaudar los ingresos por los diferentes servicios que
brinda el Organismo, mediante la coordinacion del trabajo realizado por los cajeros, asi como el control de los recursos
monetarios recibidos porcadacentrode cobro, los cuales debendepositarse integramente el mismo diade su captacion.

Ubicacién en la Estructura Organica

l DIRECCION GENERAL I
| [ |

tuoummoénuussous ' [ COORDINACION JURIDICA ] (COORDINACION TRANSPARENCIA

INTEGRAL DE RECURSOS HIDRICOS

| | [ |

==

UNIDAD DE_

]
§
’l

UNIDAD DE
CCOMUNICACION SOCIAL

DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
ADMINISTRACION SERVICIOS AL USUARIO OPERACION
S

f |

GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES GERENCIA DE ( GERENCIA DE
Y SERVICIOS GENERALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS FINANCIEROS

FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2021
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Funciones
1. Dotar de cambio diario a los cajeros para iniciar la cobranza del dia.

2. Realizar las gestiones correspondientes con la Compaiiia de traslado de valores para realizar el canje del fondo fijo
del Departamento.

3. Supervisar que los cobros del dia recibidos en los centros de cobros del Organismo y externos sean aplicados de
forma correcta y oportuna.

4. Conciliar los comprobantes de depésito contra cortes de movimientos bancarios y elaborar los informes diarios de
ingresos para envio a la Gerencia de Recursos Financieros.

5. Generar las pdlizas de ingresos.
6. Realizar cortes parciales de efectivo cobrado en cajas.

7. Hacer el corte final de cajas, con el fin de verificar que el importe registrado en el sistema corresponda al efectivo
ingresado e integrar el reporte final de recaudacion.

8. Preparar el embalaje de la recaudacion y entregarlo a la Compariia de traslado de valores para depésito en el
banco.

9. Atender a usuarios para hacer aclaraciones y/o quejas relacionadas con sus pagos.
10. Supervisar que el personal a su cargo atienda a usuarios de forma adecuada y con rapidez.

11. Gestionar ante las areas competentes los recursos necesarios para el eficaz desarrollo de las operaciones de la
Departamento a su cargo.

12. Supervisar el funcionamiento de las oficinas externas de cobro del Organismo.

13. Elaborary actualizar papeles de trabajo para la conciliacién de los reportes de recaudacion mensuales enviados a
la Gerencia de Recursos Financieros.

14. Realizar arqueos a los recursos del fondo fijo a su cargo asignados a los supervisores de las oficinas externas de
cobro del Organismo.

15. Validar mensualmente los reportes emitidos por el sistema para el cierre de estados financieros.

16. Validar mensualmente reportes de recaudacion enviados a la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado.
17. Corregir y ajustar las acciones, y/o planes que no cumplan con los objetivos del Departamento.

18. Presentar los informes sobre el Departamento a su cargo que le sean requeridos por su jefe inmediato.

19. Apoyar a la Gerencia de Recursos Financieros en el desarrollo de politicas y lineamientos, para mejorar el
control interno de las operaciones y actividades del Departamento

NN .
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20. Descargary procesar los archivos electrénicos con los pagos efectuados por los usuarios, que son enviados por los
bancos y tiendas, para su aplicacion en el sistema comercial.

21. Validar los depdsitos bancarios correspondientes a la recaudacion diaria.

22. Validar los depositos efectuados mediante transferencia bancaria y en linea para el pago del servicio del agua para
su aplicacion en el sistema comercial.

23. Depositar los cheques recibidos por los pagos de los servicios.

24. Apoyar a la Gerencia Comercial con la identificacion de los métodos de pagos, utilizados en la elaboracion de
facturas electronicas.

25. Atender en coordinacién con la Gerencia de Recursos Financieros las tareas de fiscalizacion al Organismo,
proporcionando la informacién requerida; asi como solventar las inconsistencias y recomendaciones aplicables.

26. Cumplir con las disposiciones en materia de transparencia, acceso a la informacioén, datos personales y archivo.

27. Participar cuando sea requerido en las actividades de concertacion, recopilacion, manejo y adopcion de acciones
con las solicitudes de informacidn publica o recursos de revision en tramite.

28. Apoyar a la Gerencia de Recursos Financieros en la integracion del programa de actividades institucionales para
incorporacion al Programa Anual del Organismo, asi como la generacién de avances mensuales.

29. Supervisar que el personal a su cargo de cumplimiento eficiente a las normas, politicas, procedimientos y controles
establecidos por la Gerencia y el Organismo.

30. Asistir a cursos de capacitacion para el desarrollo de sus actividades.
31. Participar en reuniones de trabajo con los diversos funcionarios del Organismo, cuando asi le sea requerido.

32. Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por la Gerencia de Recursos Financieros, afines a las
funciones y responsabilidades inherentes al cargo.

Visto Bueno Autorizdy
L.A.E%\ﬂlce aria Ing. Jorge Ojeda Guliérrez
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Coordinacion Interna

Con:
1. El(la) Titular de la Contraloria Interna.

2. El (la) Titular de la Gerencia de Recursos
Financieros

3. Los (as) Titulares de las diversas éareas del
Organismo.

4. El personal subordinado inmediato.

Coordinaciéon Externa

Con:

1. Las Instituciones Bancarias.

2. Las Tiendas de conveniencia.

3. Los Usuarios.

4. Las Instituciones contratadas para el traslado de

) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Para:
« Atender requerimientos de informacion, evaluacion
de acciones y quejas relacionadas con los pagos.

« Atender instrucciones, solicitar  autorizaciones,
proporcionar informacion, coordinar actividades y someter
a acuerdos los asuntos de su ambito de competencia.

« Intercambiar informacién 'y coordinar  acciones
comunes para el logro de los objetivos del Organismo.

« Dar instrucciones, solicitar y proporcionar informacién;
asi como Coordinar y supervisar actividades.

Para:

« Aclarar depositos bancarios por los pagos de agua
realizados por los usuarios mal aplicados o no reportados
por ellos y diferencias detectadas en el depdsito de
la recaudacion diaria de los centros de cobro propios
realizados en efectivo, cheques, y por ventas con tarjeta
de débito y credito.

« Aclaraciones relacionadas con las tarjetas de cobro de
crédito y débito.

« Depdsitos de recaudacion diaria de los centros de cobro.

« Aclarar pagos mal reportados, omitidos o errores en los
depésitos realizados por las tiendas de autoservicio.

« Realizar cobros y en su caso, resolver aclaraciones y
quejas.

« Entregar diariamente los valores, realizar las gestiones

valores. necesarias para la recolecciéon de los servicios
proporcionados, validar de las facturas enviadas por la
compafiia para el pago de los servicios prestados.
Elaboro ; D Revisé Visto Bueno Autorizo |
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5.38 ldentificacion

Clave del Puesto DEG-383-0-3-3
Nombre del Puesto Titular del Departamento de Egresos
Jefe Inmediato Titular de la Gerencia de Recursos Financieros
Subordinados Analista
Inmediatos Secretaria (0)
Area Administrativa
Suplencia en caso de En ausencias temporales menores de quince dias por el servidor publico de la jerarquia
ausencia inmediata inferior que el Departamento de Egresos designe y en ausencias mayores a
quince dias, por el servidor publico que designe la persona titular de la Direccién

Descripcidén General

El (la) Titular del Departamento de Egresos es responsable de garantizar la administracion de los recursos financieros
del Organismo con eficiencia y transparencia para el logro de los objetivos institucionales, a través del control y pago
de los pasivos registrados de acuerdo a la normatividad vigente.

Ubicacién en la Estructura Organica

' DIRECCION GENERAL
e bbb am’gtus Hinn:‘ms
_ _

UNIDAD DE GENERO

DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
ADMINISTRACION SERVICIOS AL USUARIO OPERACION

I Y DESARROLLO DE SISTEMAS

(?\L\@ . FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2021
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Funciones

1. Establecer un control adecuado de los recursos financieros, elaborando el calendario de pagos y obligaciones a
cubrir en corto, mediano y largo plazo para revision y autorizacion de la Gerencia de Recursos Financieros.

2. Recepcionar las solicitudes de pago y la documentacion que soporte las erogaciones autorizadas, provenientes de
las diversas areas del Organismo y revisar que cumplan con la normatividad y lineamientos vigentes.

3. Elaborar, resguardar y realizar los pagos por medio de cheque o transferencia electronica de las erogaciones
autorizadas, con base al calendario de pagos implementado.

4. Evitar realizar pago alguno que no esté autorizado o que no retina todos los requisitos sefialados en la normatividad
y lineamientos vigentes.

5. Revisar diariamente los saldos de las cuentas bancarias del Organismo, con la finalidad de conocer la disponibilidad
inmediata de recursos.

6. Vigilar los ingresos y egresos de los recursos que obtiene el Organismo por concepto de aportaciones federales.

7. Vigilar las autorizaciones que otorgue la Gerencia de Recursos Financieros, respecto al pago de los adeudos por
contribuciones o accesorios, en una sola exhibicion o en parcialidades.

8. Elaborar el reporte de cheques pagados y pendientes de entregar a los beneficiarios.
9. Elaborar la relacion de polizas de cheques pagadas para su envio y resguardo en el Departamento de Contabilidad.

10. Elaborar la relacién de pdlizas de egresos (transferencias) para su envio y resguardo en la Departamento de
Contabilidad.

11. Asegurar el pago correcto y oportuno de los servicios basicos a cargo del Organismo (luz, renta, telefonia, entre
otros.)

12. Resguardar copia de los documentos del expediente técnico financiero de las obras y acciones ejecutadas por el
Organismo.

13. Atender en coordinaciéon con la Gerencia de Recursos Financieros las tareas de fiscalizacion al Organismo,
proporcionando la informacion requerida; asi como atender las inconsistencias, recomendaciones aplicables; asi
como las evaluaciones periddicas.

14. Apoyar ala Gerencia de Recursos Financieros en el desarrollo de las politicas y lineamientos para mejorar el control
interno de las operaciones y actividades.

15. Participar cuando sea requerido en las habilidades de concentracion, recopilacion, manejo y adopcion de acciones
relacionadas con las solicitudes de informacion publica o recursos de revision en tramite.

16. Cumplir las disposiciones en materia de transparencia, acceso a la informacion, datos personales y archivo.

o
Elabor6 & Revis6 Visto Bueng) Autorizé
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17. Supervisar que el personal a su cargo de cumplimiento eficiente a las normas, politicas, procedimientos y controles
establecidos por la Gerencia y el Organismo.

18. Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito al area de su competencia.

19. Asistir a cursos de capacitacion para el desarrollo de sus actividades.

20. Participar en reuniones de trabajo con los diversos funcionarios del Organismo, cuando asi le sea requerido.

21. Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por la Gerencia de Recursos Financieros, afines a las
funciones y responsabilidades inherentes al cargo.

A 3
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Coordinacion Interna
Con:

1. El(la) Titular de la Contraloria Interna.

2. El (la) Titular de la Gerencia de Recursos
Financieros.

3. Las diversas areas del Organismo.

4. El personal subordinado inmediato.

Coordinaciéon Externa

Con:
1. Las Instituciones Bancarias.

2. Los Proveedores y contratistas.

3. Las Entidades fiscalizadoras.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Para:

e Atender requerimientos de informacion y evaluacion de
acciones.

o Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,

proporcionar informacién, coordinar actividades y someter
a acuerdo los asuntos de su ambito de competencia.

Intercambiar informacion y coordinar acciones comunes
para el logro de los objetivos del Organismo.

Dar instrucciones, solicitar y proporcionar informacion; asi
como coordinar y supervisar actividades.

Para:
Consultar saldos y movimientos bancarios.

Pagar facturas.

Atender requerimientos de informacion.

N
o
Elaboré Visto B%Q Autoriz6
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5.39 ldentificacion

Clave del Puesto DPR-383-0-3-4
Nombre del Puesto Titular del Departamento de Control Presupuestal
Jefe Inmediato Titular de la Gerencia de Recursos Financieros
Subordinados Analista
Inmediatos Secretaria (0)
Area Administrativa
Suplencia en caso de En ausencias temporales menores de quince dias por el servidor publico de la jerarquia
ausencia inmediata inferior que el Departamento de Control Presupuestal designe y en ausencias

mayores a quince dias, por el servidor publico que designe la persona titular de la Direccién
General.

Descripcion General

El (Ia) Titular del Departamento de Control Presupuestal es responsable de instrumentar y operar las politicas, nor-
mas y procedimientos necesarios para formular el Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos del Organismo, y
que estos den cumplimiento a los programas, actividades institucionales, objetivos, metas, controlando su ejercicio

por capitulos, rubros, partidas presupuestales, fuentes de financiamiento y areas administrativas responsables de
la ejecucion del gasto.

Ubicacion en la Estructura Orgéanica

l DIRECCION GENERAL

| |
[&mnzmmm] [ GERENCA DE ] ]
'Y SERVICIOS GENERALES RECURSOS HUMANGS RECURSOS FINANCIEROS

CESARTAMENTO DE
CONTROL PRESUFLIESTAL

FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2021
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Funciones

1. Formular el proyecto Anual de Presupuesto de Ingresos y Egresos, con base en los lineamientos y normatividad
aplicable;

2. Elaborar el Proyecto de acuerdo a las modificaciones por ampliaciones o reducciones presupuestales, para
autorizacién de las instancias competentes.

3. Realizar las acciones necesarias que permitan controlar el otorgamiento de suficiencias presupuestales a las
areas ejecutoras del gasto, permitiendo con esto identificar con anticipacion los compromisos presupuestales de
la Comision.

4. Coordinar, gestionary validar el flujo de informacion relativa a los formatos de solicitud de disponibilidad presupuestal
con las areas administrativas correspondientes.

5. Elaborare integrar en coordinacion con los Departamentos de Contabilidad, de Ingresos y de Egresos, la informacion
relativa al registro presupuestario.

6. Coadyuvar en la emision de la informacién presupuestal, integrante de los estados financieros, conforme a la
normatividad aplicable vigente.

7. Coadyuvar en la emisioén de informacion presupuestal en materia de disciplina financiera, conforme a la normatividad
aplicable vigente.

8. Coadyuvar en la integracion de la cuenta publica del ejercicio fiscal inmediato anterior, conforme a la normatividad
aplicable vigente.

9. Elaborar la informacién relativa al ejercicio presupuestal para su andlisis y evaluacién respecto al cumplimiento de
los programas y metas establecidas.

10. Atender los requerimientos de informacion financiera estadistica, requerida por diversas entidades.

11. Dar atencién a las solicitudes de informacion de los 6rganos fiscalizadores internos y externos, asi como solventar
las inconsistencias y recomendaciones.

12. Apoyar en el desarrollo de politicas y lineamientos, para mejorar el control interno de las operaciones y actividades
del area.

13. Las demas que le resulten de la Ley, de este Reglamento o aquellas que le confiera la persona titular de la Gerencia
de Recursos Financieros.

Visto Bueno
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Coordinacion Interna

Con: Para:
1. El(la) Titular de la Contraloria Interna. e Atender requerimientos de informacion, evaluacion de
acciones.

2. El (la) Titular de la Gerencia de Recursos s Atender instrucciones,  solicitar  autorizaciones,
Financieros. proporcionar informacion, coordinar actividades y someter
a acuerdos los asuntos de su ambito de competencia.

3. Los (as) Titulares de las diversas areas del o Intercambiar informacion y coordinar acciones comunes
Organismo. para el logro de los objetivos del Organismo.

4. El personal subordinado inmediato.  Darinstrucciones, solicitar y proporcionar informacion: asi
como Coordinar y supervisar actividades.

Coordinaciéon Externa

Con: Para:
1. Las Entidades Fiscalizadoras. e Atender requerimientos, solventacion de pliegos de
observaciones y evaluaciones periédicas.

Elaboroé Visto Bueno Autorizo O@
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5.40 Identificacion

Clave del Puesto DSU-585-0-0-5
Nombre del Puesto Titular de la Direccion de Servicios al Usuario
Jefe Inmediato Titular de la Direccion General
Subordinados Gerencia Comercial
Inmediatos Gerencia de Administracion de Tomas
Secretaria (0)
Area Administrativa
Suplencia en caso  En ausencias temporales menores de quince dias por el servidor publico de la jerarquia
de ausencia inmediata inferior que la Direccion de Servicios al Usuario designe y en ausencias mayores
a quince dias, por el servidor publico que designe la persona titular de la Direccién General.

Descripciéon General

El (la) Titular de la Direccion de Servicios al Usuario es responsable de vigilar que se implementen las acciones y
estrategias necesarias para la debida atencién a los usuarios de los servicios de agua potable y saneamiento, me-
diante un eficiente registro en el sistema comercial, que permita un adecuado control, seguimiento, atencién y cobro
por el servicio de suministro de agua a los usuarios.

Ubicacion en la Estructura Organica

( DIRECCION GENERAL ]

| | | |
[ COORDINACION DE ASESORES ] L COORDINACION JURIDICA ] (COORDI’NACI(')N TRANSPARENCIA] M%M@E%mm]
| [ | | | |
UNIDAD INTERNA UNIDAD DE UNIDAD DE
[ UNIDAD DE GENERO ] [ DE PROTECCION CIVIL ] [ COMUNICACION SOCIAL ] ( CONTROL ARCHIVISTICO }
DIRECCION DE DIRECCION DE | DIRECCION DE
ADMINISTRACION SERVICIOS AL USUARIO | OPERACION

GERENCIA DE
{ GERENCIA COMERCIAL ] ( ADMINISTRACION DE TOMAS ]

FECHA DE ACTUALIZACION: DICI,
Visto Bueno Autorizo
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Funciones

Autorizacion de los presupuestos de contratacion de tomas y el cobro de los derechos de conexion.

2. Atender correspondencia que envian las areas y la Direccién General.

3. Reportes diarios sobre tomas limitadas por clandestinas o directas.

4. Suscribir contratos por tomas de agua, drenaje y saneamiento, instruyendo la ejecucion de los trabajos
correspondientes.

5. Presentar a la persona titular de la Direccion General, los estudios y analisis para la modificacion, adecuacion y
actualizacion de tarifas respecto a los servicios de agua potable, alcantarillado y demas derechos.

6. Autorizar los ajustes por consumos facturados cuando éstos sean mayores a diez mil pesos.

7. Autorizar los ajustes interactivos solicitados por el Departamento de Comercializacion.

8. Autorizar y revocar, en su caso, los permisos de acceso Yy uso del sistema comercial.

9. Autorizar las modificaciones de las tomas existentes, para atender las necesidades de los Usuarios.

10. Supervisar la ejecucion de limitaciones Yy suspensiones del servicio, por adeudos, convenios incumplidos, tomas
irregulares y bajas temporales o definitivas, asi como la reconexién de los servicios.

11. Valorar la informacion recabada de las presuntas tomas irregulares detectadas.

12. Vigilar que se determinen los créditos fiscales a los usuarios morosos, asi como el cobro de estos a través del
procedimiento administrativo de ejecucion.

13. Crear propuesta de depuracién de cartera vencida.

14. Autorizar el presupuesto de contratacién para tomas y derechos de conexién a la infraestructura.

15. Participar como vocal en el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento, Administracion, Enajenacién de Bienes
Muebles y Obra Publica.

16. Supervisar, en coordinacion con la Direccion de Administracién, la recaudacion y control de los recursos econdmicos
que ingresen por concepto de servicios que presta la Comision.

17. Proponer a la Direccion General la aplicacion de descuentos, subsidios y condonaciones a usuarios.

18. Participar en la proyeccion del presupuesto de ingresos.

19. Ordenar la practica de visitas domiciliarias, de inspeccion y de verificacion.

20. Proponer los ajustes o modificaciones a los lineamientos y politicas relacionados con el célculo de cobro por los
servicios a usuarios.

Elaboro Reviso Visto Bueno
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Coordinacion Interna

Con: ‘ Para:

1. El (Ia) Titular de la Contraloria Interna. - Atender requerimientos de informacion.

2. El (la) Titular de la Direccion General. »  Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones, proporcionar
informacién sobre las actividades y funcionamiento de la
Direccion.

3. El (la) Titular de la Direccion de Administracion. . Coordinar el apoyo para el material, equipo de transporte y

equipo de campo.

4. El (la) Titular de la Direccion de Operacion. ; : -

() p « Obtener si es factible los derechos de conexién para

fraccionamientos nuevos, para conocer y reparar fugas en
red, tandeos.

5. El (la) Titular de la Gerencia de Recursos Humanos. . Apoyar con designar personal de oficina o de mano de
obra de campo, ademas de capacitacion de personal.

6. El (la) Titula del Departamento de Adquisiciones. «  Comprar el mobiliario, equipo, refacciones, etcétera.

Coordinacion Externa

Con: Para:

1. La Regiduria del H. Ayuntamiento de Xalapa. «  Atender a los ciudadanos xalapefios por las necesidades
de la Comision Municipal de Xalapa o quejas que se
presenten.

iy
Elaboré : Reviso Visto Bueno Autorizé
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' XALAPA
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5.41 ldentificacion

Clave del Puesto GC0-484-0-0-4
Nombre del Puesto Titular de la Gerencia Comercial
Jefe Inmediato Titular de la Direccion de Servicios al Usuario
Subordinados Departamento de Atencion a Usuarios
Inmediatos Departamento de Cobranza
Departamento de Comercializacion
Secretaria (0)
Area Administrativa
Suplencia en caso En ausencias temporales menores de quince dias por el servidor publico de la jerarquia
de ausencia inmediata inferior que la Gerencia Comercial designe y en ausencias mayores a quince
dias, por el servidor publico que designe la persona titular de la Direccion General.

Descripcién General

El (la) Titular de la Gerencia Comercial es responsable de realizar el proceso administrativo para la contratacion de
nuevos usuarios, supervisar las actividades de la facturacion de servicios y, en su caso, efectuar la integraciéon de
informacién necesaria y la supervision de los programas para la recuperacion de la cartera vencida y atender vigilar
que a los usuarios que presenten quejas respecto al cobro del servicio prestado sean atendidos oportunamente. Lo
anterior con la finalidad de facturar costos justos a la ciudadania y generar los recursos necesarios para el sosteni-
miento de la comision.

Ubicacion en la Estructura Organica

DIRECCION GENERAL l

CCOORDINACION DE ASESORES COORDINACION JURIDICA CCOORDINACION TRANSPARENCIA i DORDNACION DE GESION o
UNIDAD DE GENERO Of PR i

DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
ADMINISTRACION SERVICIOS AL USUARIO OPERACION

UNIDAD DE UNIDAD DE_
‘COMUNICACION SOCIAL CONTROL

!I

ADMINSTRACION BE TOMAS

/ : FECHA DE ACTUALIZACION: DICIENBRE 2021
2, - r
Elabord / 7 / Reviso / Visto Bueno Autorizo
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" H. AYUNTAMIENTO

_ MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Funciones

1. Coordinar para que a los usuarios que presenten inquietudes verbales o por escrito respecto a su factura se
les atienda oportunamente.

o

Supervisar las actividades de facturacién de los servicios que ofrece la Comision.

3. Coordinar las acciones necesarias para la actualizacién y, en su caso, la depuracion del padron de usuarios;

4. Atender con apoyo de las areas que forman parte de la Gerencia las solicitudes de entidades externas.

5. Elaborar estudios para proponer a la persona titular de la Direccion de Servicios al Usuario la modificacion
de tarifas respecto a los servicios de agua potable, alcantarillado y demas derechos;

6. Coordinar la elaboracion de los lineamientos para aplicacion del Programa de Pago Anual Anticipado.

7. Revisary autorizar los ajustes correspondientes a la facturacion (posterior a la verificacion de la facturacion
del usuario quejoso).

8. Realizar el proceso administrativo para la contratacién de tomas nuevas.

9. Elaborar informes de avances, programas especiales u otros a las diversas areas como la Direccién General,
Area de Finanzas, Direccion de Servicios al Usuario, Area Juridica etc.

10. Suscribir los convenios solicitados por los usuarios para el pago en parcialidades de adeudos registrados o
del costo de la contratacion de toma domiciliaria;

11. Firmar y emitir avisos de notificacion de deuda a usuarios morosos, coordinar los procesos administrativos
de ejecucion, validar ajustes especiales para el los programas (casos especificos) del Departamento de
Cobranza.

12. Validar los reportes de cierre administrativo mensual.

13. Reportar los resultados de la facturacion de los servicios de los usuarios por mes.

14. Coordinar la elaboracion de los programas promocionales de recuperacion de cartera vencida

15. Suscribir las constancias de no adeudo de una cuenta activa o de inexistencia de contrato o toma de agua;

16. Proponer acuerdos al 6érgano de Gobierno para su autorizacion como: indexacion o tarifa, autorizacién de
subsidios y/o descuentos a los usuarios o instituciones publicas (Bomberos Ayuntamiento, etc.)

17. Publicar las tarifas posteriores a la indexacién ya sea en tablero o en la pagina oficial.
18. Elaborar los reportes de actividades correspondientes al Programa Operativo Anual.
19. Coordinar programa de pago anual anticipado para adultos mayores para subsidiar a los mismos el 50%

del costo de suTecipo, el rea a su cargo elabora las politicas, las transfiere al érgano de Gobierno para su
autorizacién y se epicarga de la publicidad y la ejecucion de dicho programa.

Ing. Jo je Gﬁii'rrez
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_ MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

|
Coordinacion Interna

Con: Para:

1. El(a) Titular de la Direccion de Servicios al Usuario. «  Rendir informes, solicitar autorizacion de documentos
como: contratos, convenios, descuentos, interactivos,
recibir instrucciones, proporcionar informacién sobre las
actividades y funcionamiento de la Gerencia.

2. Los (as) Titulares de las diversas areas de la  Solicitar realice inspecciones de las tomas que presentan
Comision. queja por parte de los usuarios solicitar inspeccién de
medidores, atencion de fugas en domicilio y revisar el tipo

de usuario.

« Proporcionar datos de usuarios (Nombre, domicilio,
codificacion del servicio, etcétera).

« Entregar informes sobre la recaudacion y acciones, para
elaborar el cierre mensual.

- Tratar todos los asuntos de personal como suplencias,
vacaciones, inasistencias y anomalias en las que incurren
los trabajadores.

«  Proporcionar informacion diversa que sea necesaria para
el cumplimiento de su objetivos.

3. El Personal subordinado inmediato « Girar instrucciones, solicitar informacion, supervisar y
coordinar actividades asignadas.

Coordinacion Externa
Con: Para:

1. Regidurias y Departamentos del H. Ayuntamiento Atender y dar seguimiento a las solicitudes presentadas
de Xalapa, Veracruz. por los titulares que pertenecen al mismo.

- Atender quejas o inquietudes referentes a la facturacion.

Reviso

de Florencia
ncia Comercial
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5.42 ldentificacion

Clave del Puesto pau-383-0-1-2
Nombre del Puesto Titular del Departamento de Atencién a Usuarios
Jefe Inmediato Titular de la Gerencia Comercial
Subordinados Analista, Auxiliar Administrativo
Inmedigltos Encargado (a) de Seccién de Convenios, Secretaria (0)
Area Administrativa
Suplencia en caso En ausencias temporales menores de quince dias, por el servidor publico de la jerarquia
de ausencia inmediata inferior que el Departamento de Atencién a Usuarios designe y en ausencias
mayores a quince dias por el servidor publico que designe la persona titular de la Direccion
General.

Descripciéon General

El (la) area a través del personal y el Titular del Departamento de Atencién a Usuarios atiende a usuarios respecto
a dudas o aclaraciones en cuanto a la facturacion y en su caso turnar a las areas competentes de la Comision, los
asuntos que sean de su competencia; asi como también se lleva a cabo la realizacién de convenios de pago con la
finalidad de brindar un éptimo servicio y mantengan sus cuentas al corriente de pagos.

Ubicacion en la Estructura Oraanica

DIRECCION GENERAL I

COORDINACION DE ASESORES COORDINACION JURIDICA:
m D: % ave mumcmm?:socn CONTROL AnAcDo-?nEdsfm

DIRECCION D! DIRECCION DE DIRECG@%DE
ADMINISTRACION SERVICIOS AL USUARIO OPERACION

'COORDINACION TRANSPARENCIA

%
i
§§

(o) ()

DEPARTAMENTO DE
'ATENCION A USUARIOS.

FECHA DE ACTUALIZACION: DICI[?{%BRE 2021
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, MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Funciones

1. Realizar ajustes y convenios de pago los cuales serén autorizados en apego a los montos estipulados en el
reglamento interior.

2. Atender a usuarios que manifiesten dudas e inquietudes con referencia a su facturacion.

3. Elaboracién de constancias de no adeudo.

4. Elaborar los reportes de actividades internas y el concentrado estadistico a finales de cada mes.

5. Elaborar el reporte de los ajustes que se realizaron en el mes.

6. Elaborar el reporte de cobros autorizados (pagos parciales al monto de la factura del mes).

7. Reporte trimestral de convenios, se entrega al area de gerencia comercial, se hace un concentrado y lo
transfiere al area de transparencia para que se suba al portal de la Comision.

8. Coordinar la logistica del programa en forma conjunta con la Gerencia Comercial y con la Direccion de
Servicios al Usuario para el Pago Anual Anticipado.

9. Resguardar y dar seguimiento al cumplimiento de los convenios celebrados por los usuarios.

10. Autorizar los ajustes por consumos facturados cuando éste, no exceda de cinco mil pesos observando lo
establecido en los Lineamientos aplicables, e informar diariamente a la Gerencia Comercial.

11. Supervisar y coordinar al personal adscrito a los médulos de informacién y atencién al publico.

Elaboré

Mtro. José R ':_ ) : : ron de
Departam & ara de Florencia
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COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Coordinacion Interna

Con: Para:

1. El(la) Titular de la Gerencia Comercial. + Recibir  instrucciones,  solicitar  autorizaciones,
proporcionar informacién sobre las actividades y
funcionamiento del area.

2. El (la) Titular de la Gerencia de Administracion « Realizar solicitudes de inspecciones, aforo, inspeccion
de Tomas. por tipo de usuario.

3. El (la) Titular del Departamento de .« Verificar lecturas o montos facturados, coordinacion

Comercializacion. para el pago anual.
4. El (la) Titular del Departamento de Cobranza. «  Atender los casos que remite de usuarios con convenio
de pagos.

Coordinacion Externa
Con: Para:

1. El H.Aytjmtamiento (Regiduria Primera). « Atender y dar seguimiento a casos canalizados
directamente por ellos.

« Atender quejas o aclaraciones, asi como orientacién
sobre los tramites que corresponden a esta area.

Elaboroé Visto Bueno

Gﬁii rrez
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alapa

2018-2021

erencia Comercial



CMAS

Y SANEAMIENTO DE XALAPA

COMISION MUNIC! IPAL DE AGUA POTABLE
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5.43 ldentificacion

Clave del Puesto
Nombre del Puesto
Jefe Inmediato
Subordinados
Inmediatos

Area

Suplencia en caso
de ausencia

) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

DEC-383-0-3-5

Titular del Departamento de Cobranza

Titular de la Gerencia Comercial

Analista Administrativo

Notificador

Administrativa

En ausencias temporales menores de quince dias por el servidor publico de la jerarquia
inmediatainferior que el Departamento de Cobranza designe y en ausencias mayores a
quince dias, por el servidor publico que designe la persona titular de la Direccion General.

Descripcion General

El (la) Titular del Departamento de Cobranza, es responsable en coordinacion con las areas de Padrén de Usuarios
y Atencién a Usuarios, de observar aquellas cuentas que no han pagado sus convenios tanto de agua como de
tomas, asi como estar pendiente de las cuentas que estan consideradas como morosas, pues no han cubierto
durante mas de dos meses el pago por los servicios prestados por esta comisién en relacion a Agua, Drenaje y
Saneamiento.

Ubicacion en la Estructura Organica

DIRECCION GENERAL l

COORDINACION DE ASESORES

RDINACION DE GESTION

COORDINACIGN TRANSPARENCIA INTEGRAL DE RECURSOS HIDRICOS

COORDINACION JURIDICA

[ |

UNIDAD DE GENERO l

UNIDAD INTERNA

UNIDAD DE
DE PROTECCION CIViL

UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL CONTROL ARCHIVISTICO

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DE
SERVICIOS AL USUARIO

g
o}
Q

DIRECCIO% DE
PERACION

DEPARTAMENTO DE COBRANZA'

OMERCIALIZACION

OFICINA DE FACTURACION

' —
OFICINA DE

PADRON DE USUARIOS

Elabordé

TNV Y
Lic- Christian Trad TCruz

Departamento de Cobranza y

Autorizd

Reviso
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
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Funciones
1. Atender a los usuarios directamente, en coordinacién con el personal a su cargo
2. Responder ya tender oficios de diversas areas de la Comision, areas externas y usuarios.
3. Correr procesos e impresion de avisos, notificaciones y citatorios.

4. Actualizar trimestralmente la pagina de transparencia.

5. Generar los citatorios y comunicados necesarios para invitar a los usuarios morosos a cubrir los adeudos que
tengan con la Comision.

6. Substanciar el Procedimiento Administrativo de Ejecucién, estando facultado para llevar a cabo las acciones de
requerimiento de pago, embargo, remate y adjudicacion de bienes, establecidas en el Cddigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de Veracruz, y en general todas aquellas necesarias, con la finalidad de exigir el pago
de los créditos fiscales.

7. Proponer a la Gerencia Comercial, la depuracion de la cartera vencida.

8. Proponer e implementar estrategias de recuperacion de la cartera vencida.

9. Determinar los créditos fiscales a cargo de los usuarios por los servicios de agua potable, drenaje y saneamiento.

10. Atender a usuarios de cartera vencida para ofrecerles esquemas de regularizacion de sus Adeudos.

Elabordé Autorizo
, v 5 .
LicC }Zf)\ﬁrll\s't”lz}ﬁ/ ?r&&'y Cruz ] in Ladrén de Ing. Jgr' Ojeda Gutiérrez
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Coordinacion Interna

Con:

L.

]

El (la) Titular de la Contraloria Interna.

El (la) Titular de la Direccién de Servicios a
Usuarios.

) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Para:

Atender requerimientos de informacién y evaluacion de
acciones.

Proporcionar informes, atender asuntos relacionados a
la atencion a usuarios, asi como el ajuste a cuentas de
usuarios.

3. El(la) Titular de la Gerencia Comercial. « Recibir instrucciones, solicitar ~ autorizaciones,
proporcionar informacion sobre las actividades y
funcionamiento del &rea, coordinar los programas
relativos a la recuperacion de la cartera vencida vy
convenios de pagos, asi como el ajuste a cuentas de
usuarios.

»  Gestionar el pago de apoyos para transporte.
4. El (la) Titular de la Gerencia de Recursos « Coordinarlaatencionausuarios que pagaran en convenio
Financieros. y la atencién de ajustes a las cuenta de usuarios.
5. El (la) Titular del Departamento de Atencion a Envio y aplicacion de cobros de citatorios a usuarios para
Usuarios la generacion de la factura.

6. El(la)Titulardel Departamentode Comercializacién. Proporcionar informacion y documentacion de cobro
realizadas por el Departamento.

7. El(la) Titular de la Coordinacién Juridica. + Parala entrega de citatorios, avisos y notificaciones que
se anexan a los recibos de agua.

8. El (la) Titular del Departamento de Supervisiéon y «  Solicitar apoyo técnico para el sistema y equipo.

Consumo.
9. El (la) Titular del Departamento de Informatica y - Atender instrucciones, solicitar informacién, supervisar y
Desarrollo de Sistemas. coordinar actividades asignadas.
)
)74
Elaboré
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|
Coordinacion Externa

Con: \ Para:

1. Las autoridades del Poder Judicial, Federal, Estatal . Realizar tramites legales por controversias derivadas

y Municipal. por la instauracion de procedimientos administrativos de
ejecucion.

2. La Direcciéon Municipal de Catastro. - Solicitar informacion sobre bienes inmuebles susceptibles

de embargo de los usuarios morosos.

3. Las Entidades Fiscalizadoras. «  Coadyuvar en la solventacion del dictamen de auditorias o
pliegos de observaciones.

4. Usuarios morosos. « Notificar los créditos fiscales.
« Instaurar procedimientos administrativos de ejecucion.

= Atender quejas, peticiones, dudas y aclaraciones relativas
al cobro coactivo.

«  Proponer facilidades de pago para abatir el rezago.

Elaboro Rexiso
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5.44 Identificacion

Clave del Puesto DCN-383-0-1-3
Nombre del Puesto Titular del Departamento de Comercializacion
Jefe Inmediato Titular de la Gerencia Comercial
Subordinados Oficina de Padrén de Usuarios
Inmediatos Oficina de Facturacion
Secretaria (0)
Area Administrativa
Suplencia en caso En ausencias temporales menores de quince dias por el servidor publico de la jerarquia
de ausencia inmediata inferior que el Departamento de Comercializacion designe y en ausencias
mayores a quince dias, por el servidor publico que designe la persona titular de la Direccion
General.

Descripcion General

El (la) Titular del Departamento de Comercializacion es responsable de coordinar y supervisar las actividades de
facturacion y cobranza de los servicios que ofrece el Organismo, la actualizacién constante y en su caso depuracion
del padron de usuarios, asi mismo controlar la asignacion de permisos y acceso a usuarios en el sistema comercial,
la elaboracion de informes solicitados por las areas que lo utilizan, y la supervision de su correcto funcionamiento.

Ubicacién en la Estructura Organica

' DIRECCION GENERAL l

[ | | |
[ COORDINACIGN DE ASESORES ] COORDINACIGN JURIDICA ] [CWONWJ E&mm
| | [ | 1 1
= == ([ iz, ) .
DIRECCION 35 DIRECCION DE DIRECCION DE
ADMINISTRACION SERVICIOS AL USUARIO OPERACION
[ 1 . .

FECHA DE ACTUALIZACION: DICINEMRE 2021

, Visto Bueno— Y, Autoriz\i
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Y SANEAMIENTO DE XALAPA

XALAPA

H. AYUNTAMIENTO

) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Funciones

1. Coordinar las actividades de facturacion de los servicios que ofrece la Comisién, asi como la actualizacion y, en su
caso la depuracién del padron;

2. Registrar por escrito los permisos asignados a los usuarios del sistema comercial, debiendo detallar en cada caso
el nivel de acceso otorgado, asi como las revocaciones de estos que le instruya la Direccion de Servicios al usuario;

3. Realizarlos ajustes interactivos, debiendo ser validados por la Gerencia Comercial y autorizados por la Direccion de
Servicios al Usuario, aquellos que rebasen un monto de mil pesos, asi como el resguardo del soporte documental
de todos los ajustes interactivos efectuados;

4. Realizar previo al proceso de pre-factura, la revision de las lecturas de los usuarios que registren consumos fuera
de sus rangos historicos, solicitando al Departamento de Supervision y Consumo, la inspeccion correspondiente;

5. Realizar previo al proceso de pre-factura, la revision de las lecturas de los usuarios deniminados Altos Consumidores,
autorizando los consumos a facturar solicitando al Departamento de Supervision y Consumo los aforos e inspeccion
correspondientes;

6. Supervisar el proceso de indexacién mensual de las tarifas de los servicios que ofrece la Comision;

7. Supervisar el correcto funcionamiento del sistema comercial, solicitando el mantenimiento y actualizacion necesarios
para la adecuada emision de sus productos;

8. Integrar la informacion necesaria para la elaboracién de los estudios que serviran como base para las propuestas
de modificacion de tarifas;

9. Supervisar la elaboracién del calendario de facturacion mensual y ponerlo a consideracion del Gerente
Comercial,

10. Generar reportes con informacion que se encuentra en la base de datos del Sistema Comercial de las areas que lo
utilizan;

11. Generar mensualmente los reportes de las Cuentas por Cobrar para entregar a la Direccion de Administracion;
12. Supervisar la conciliacién de la facturacién electronica con la recaudacion diaria y mensual;
13. Integrar informacién de las oficinas a su cargo para el informe mensual de avance del Programa Operativo Anual;

14. Proporcionar la informacion necesaria a la Gerencia Comercial para la elaboracién del Programa de Pago Anual
Anticipado.

Elabord
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- XALAPA

H. AYUNTAMIENTO

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Coordinapién Interna

Con: Para:

1. El(la) Titular de la Contraloria Interna. «  Atender requerimientos de informacién y evaluacion de
acciones.

2. El(la) Titular de la Gerencia Comercial. « Recibir instrucciones, solicitar  autorizaciones,

proporcionar informacién sobre las actividades y
funcionamiento del area.

3. El (la) Titular de la Gerencia de Administracién « Coordinar trabajos y solicitar informacién sobre
de Tomas. inspecciones, lecturas, aforos y limitaciones para
contar con el soporte documental necesario para el

control de cuentas.

4. El (la) Titular del Departamento de Informatica y  Solicitar informacion del sistema y mantenimiento de
Desarrolio de Sistemas. los sistemas informaticos y soporte a los equipos.

5. El personal subordinado inmediato. « Supervisar y coordinar actividades asignadas.

Coordinaciéon Externa

Con: Para:

1. Los Usuarios Externos. « Atender sus dudas e inconformidades respecto a la
facturacion del servicio de agua.

2. Los Usuarios Internos. «  Generar la informacion de la base de datos del sistema
Comercial.
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OMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

XALAPA

H. AYUNTAMIENTO

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

5.45 Identificacion

Clave del Puesto OFA-282-0-2-7
Nombre del Puesto Titular de la Oficina de Facturacion
Jefe Inmediato Titular del Departamento de Comercializacion
Subordinados Secretaria (0)
Inmediatos Analista
Operador (a) de Facturacién
Area Administrativa
Suplencia en caso En ausencias temporales menores de quince dias, por el servidor publico de la jerarquia
de ausencia inmediata inferior que la Oficina de Facturacién designe y en ausencias mayores a quince
dias por el servidor publico que designe la persona titular de la Direccion General.

Descripcion General

El (la) Titular de la Oficina de Facturacion es responsable de verificar y controlar la correcta aplicacién de lecturas y
transferencias de las mismas para la factura de los consumos de los usuarios que integran el Padron de Usuarios del
Organismo, con el objetivo primordial de asegurar una facturacion congruente de su consumo y servicios recibidos.

Ubicacién en la Estructura Organica

DIRECCION GENERAL l
| 1
) (=)

UNIDAD OE GENERO & (cwunam:‘m J [ CONTROL ARGHIVISTICO J

DIRECCION DI DIRECCION DE DIRECCION DE
ADMINISTRACION ' SERVICIOS AL USUARIO I OPeRACION

FECHA DE ACTUALIZACION: DICIqMM?E 2021
VistoBy)/; Autorizd x v 4
C. is/M/aZ icio . Ggiﬁ rrez
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XALAPA

COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE

H. AYUNTAMIENTO

Y SANEAMIENTO DE XALAPA

) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Coordinar con los oficiales administrativos y operadores la correccién y captura de las lecturas para la elaboracién
de la facturacion.

Coordinar el proceso en el sistema para la aplicacién de consumos promedios con anomalia, para dar continuidad
con la correcciéon y captura de lecturas.

Transferir lecturas para la facturacion.

Supervisar el analisis de informes mensuales, con base a la informacién generada por el sistema comercial y
proparcionada por el Departamento de Comercializacién, con el fin de ser canalizada a la Gerencia Comercial.

Elabaorar el informe mensual de avance del programa operativo anual de la Oficina de Facturacion.
Supervisar las actividades del personal a su cargo.

Gestionar ante las areas competentes los recursos necesarios para el eficaz desarrollo de las operaciones del
personal a su cargo.

Elaborar el calendario de facturaciéon mensual.

Ejecutar los procesos de prefactura y cierre de factura, de acuerdo con el calendario de facturacion.
Realizar la facturacion de los consumos reportados, derivados de los servicios otorgados a los usuarios.
Vigilar que el costo de los consumos a facturar sea acorde con las tarifas vigentes.

Registrar a los usuarios que requieran la emision de las facturas fiscales de los servicios pagados, generar
los comprobantes fiscales digitales e informar semanalmente al Departamento de Comercializacion.

Ejecutar el proceso de indexacién mensual de las tarifas de los servicios que ofrece la Comision, previa
aprobacion del Organo de Gobierno.

Validar los consumos que se enviaran a facturacion de los usuarios clasificados como altos consumidores.

Aquellas que le confiera la persona titular del Departamento de Comercializacién.
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COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
j Y SANEAMIENTO DE XALAPA

XALAPA

H. AYUNTAMIENTO

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Coordinacion Interna
Con:

1. El(a) Titular de la Contraloria Interna.

2. El (la)  Titular
Comercializacion.

del Departamento de

3. El(la) Titular del Departamento de Supervisién y
Consumo.

4. El (la) Titular del Departamento de Informatica y
Desarrollo de Sistemas.

Para:

« Atender requerimientos de informacién y evaluacion
de acciones.

« Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,

proporcionar informacién sobre las actividades
y funcionamiento del area, requerimientos de
informacion del sistema comercial.

« Coordinar la toma y rectificaciones de lectura para el
cierre de facturas.

- Solicitar mantenimiento de los sistemas informaticos y
soporte de los equipos de computo.

5. El personal subordinado inmediato. - Proporcionar instrucciones, solicitar informacion,

supervisar y coordinar actividades asignadas.

Coordinacion Externa

Con: Para:
1. Los Usuarios. « Atender sus dudas e inconformidades respecto a la
facturacion del servicio de agua.

Visto Bueno = | Autorizd
C. 1t 'SM/@P‘/‘:./ Ing. J. g "’ iérrez
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' XALAPA

H. AYUNTAMIENTO

CMAS

COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

5.46 Identificacién

Clave del Puesto OPU-282-0-2-8
Nombre del Puesto Titular de la Oficina de Padrén de Usuarios
Jefe Inmediato Titular del Departamento de Comercializacion
Subordinados Analista
Inmediatos Secretaria (0)
Area Administrativa
Suplencia en caso En ausencias temporales menores de quince dias, por el servidor publico de la jerarquia
de ausencia inmediata inferior que la Oficina de Padron de Usuarios designe y en ausencias mayores a
quince dias por el servidor publico que designe la persona titular de la Direccion General.

Descripciéon General

El (la) Titular de la Oficina de Padron de Usuarios es responsable de mantener un padron de usuarios actualizado,
confiable, que garantice una correcta recaudacién por los servicios que presta ésta Comisién municipal.

Ubicacion en la Estructura Organica

DIRECCION GENERAL

COORDINACION JURIDICA:

ST oL ARG
) |

COORDINACION DE ASESORES

UNIDAD DE GENERO PROTECCION CIVIL

IRECCION DE
ADMINISTRACION

o

{a]
9

.

88
20
5
:

DIRECCION DE
SERVICIOS AL USUARIO

DE
[ GERENCIA COMERCIAL J [ ADMI N DE TOMAS ]

DEPARTAMENTO DE
ATENCION A USUARIOS

DEPARTAMENTO DE COBRANZA

:
:

DEPARTAMENTO DE
ER( \CION

OFICINA DE FACTURACION

OFICINA DE
ADRON DE USUARIOS

FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEM\%E 2021
A\
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# COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

XALAPA

H. AYUNTAMIENTO

) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Funciones

1. Atender a los usuarios por la prestacion de servicio que otorga la Oficina de Padrén de Usuarios, asi mismo, realizar
por escrito respuestas solicitadas.

2. Revisar documentacion de los Usuario, previo cumplimiento a los requisitos establecidos.

3. Registrar los cambios al padrén con debido cumplimiento con los requisitos establecidos para su otorgamiento, que
impliquen madificacién de tipo de usuario, giro, nombre de titular de la Cuenta y correccion de datos domiciliarios.

4. Darde alta en el Sistema Comercial los convenio de Derecho de Conexion (contratos) de toma nueva suscritos por
el Director de Servicios al Usuario.

5. Resguardar los expedientes de contrataciones de servicios, debiendo integrar continuamente la documentacion
que acredite la situacion real de cada Cuenta o convenio de derecho de conexidn (contrato).

6. Realizar bajas definitivas y bajas temporales en el Sistema Comercial previo autorizacion por la Gerencia Comercial,
una vez cumplido los requisitos establecidos para su otorgamiento.

7. Integrar expedientes de cada baja a solicitud del Usuario y por depuracién autorizada por el Organo de Gobierno,
de acuerdo a los que se establezcan.

8. Elaborar informes mensuales para el Departamento de Comercializacion y Gerencia Comercial, sobre las
actualizacion del Padrén de Usuarios.

9. Programar actualizaciones por sectores a través de inspeccion, para la deteccion de anomalias y, en su caso,
reportar las mismas al area administrativa responsable.

10. Vigilar de manera permanente la base de datos del Padrén de Usuarios para su atencion correspondiente.

11. Solicitar inspecciones al Departamento de Supervisién y Consumo a solicitud del usuario para recabar informacion
que permita la actualizacion del padrén.

12. Elaborar notificaciones por el cambio de tarifa por la actualizacion de tipo de usuario y vivienda al domicilio o predio
donde se encuentre la Cuenta de servicio de agua potable.

13. Solicitar al Departamento de Supervision y Consumo la entrega de Notificaciones dirigidos a los Usuarios por el
cambio de tarifa a las Cuentas del servicio de agua potable.

14. Elaborar notificaciones para los Usuarios que le fueron autorizados bajas temporales a las Cuentas de servicio de
agua potable por su vencimiento y activacion inmediata.

15. Solicitar al Departamento de Supervisién y Consumo con la entrega de Notificaciones de activacion de Cuenta de
servicio de agua potable por vencimiento de baja temporal a los Usuarios.

16. Solicitar a las areas responsables, los materiales e insumos necesarios, asi como el soporte técnico informatico
para el buen desarrollo de los servicios que presta la Oficina de Padron de Usuarios.

17. Presidir y convocar reuniones de trabajo con el personal adscrito en la Oficina de Padrén Usuarios.

18. Coordinar y supervisar las actividades encomendadas al personal adscrito en la Oficina de Padron Usuarios;

e Reglamento o todas aquellas que le confiera la persona titular del

19. Las demas que le resulten de la Ley, as ! _ I
0 necesarias/para el cumplimiento de las funciones de la Oficina del Padrén

Departamento de Comercializacio
de Usuario.

Elaboré

Lic. Mario Contgexas Barrera
Oficina de réon
de Usuario

| ;e Djeda Gutiérrez
i ecci%&')n Ge’&
\I','
florece
alapa

2018-2021

erencia Comercial



CMAS

" COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

I XALAPA

H. AYUNTAMIENTO

) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Coordinacion Interna

Con: Para:
1. El(la) Titular de la Contraloria Interna. « Atender requerimientos de informacién y evaluacién de
acciones.

2. El(la)Titulardel Departamento de Comercializacion.  « Recibirinstrucciones, solicitarautorizaciones, proporcionar
informacion sobre las actividades y funcionamiento del
area.

3. El (la) Titular de la Gerencia de Operacion y s« Solicitar sondeos de red de drenaje o desazolve de las
Mantenimiento mismas.

4. El (la) Titular de la Gerencia de Infraestructura. +  Solicitar planos de obra terminada de drenaje.

5. El(la) Titular de la Gerencia de Administracién de «  Informar bajas definitivas de tomas para desinstalacion del
Tomas. servicio.
«  Coordinar trabajos de depuracién de Cuentas de servicio a
través de trabajos de inspeccion de acuerdo a los programas
establecidos.

6. El (la) Titular del Departamento de Supervision y «  Solicitar inspecciones para realizar cambios al padron a
Consumo. solicitud de los usuarios o programadas por actualizacion.

« Coordinar trabajos de limitacién de servicio de agua
7. El (la) Titular del Departamento de Control de potable, asi como la reinstalacion del mismo.
Tomas. «  Coordinar para el debido cumplimiento a la contratacién
de tomas nuevas del servicio de agua potable.

8. El personal subordinado inmediato. » Dar indicaciones, solicitar informacion, supervisar y
coordinar las actividades asignadas.

Coordinacion Externa

Con: Para:
1. Los Usuarios. « Brindar asesoria para la contratacion de Toma Nueva,
cobro de tarifas y servicios.

Visto Bueno
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-+ XALAPA

H. AYUNTAMIENTO

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

5.47 ldentificacion

Clave del Puesto gAT-484-0-2-1
Nombre del Puesto Titular de la Gerencia de Administracion de Tomas
Jefe Inmediato Titular de la Direccién de Servicios al Usuario
Subordinados Departamento de Supervision y Consumo
Inmediatos Departamento de Control de Tomas de Agua
i Secretaria (0)
Area Administrativa
Suplencia en caso En ausencias temporales menores de quince dias por el servidor publico de la jerarquia
de ausencia inmediata inferior que la Gerencia de Administracion de Tomas designe y en ausencias
mayores a quince dias, por el servidor publico que designe la persona titular de la Direccién
General.

Descripcion General

El (la) Titular de la Gerencia de Administracion de Tomas es responsable de coordinar los trabajos de mantenimiento,
vigilancia y administracion de tomas domiciliarias del sistema, mediante la planeacién y control de programas especia-
les parala operacion correcta de aparatos de medicion de tomas domiciliarias, asi como; lalocalizacion de las mismas.

Ubicacion en la Estructura Organica
I DIRECCION GENERAL

COORDINACION DE ASESORES COORDINACION JURIDICA- (COORDINACION TRANSPARENCIA-
UNIDAD INTERNA UNIDAD DE
o 0 comen .

COORDINACION DE GESTION
" DE RECURSOS HIDRICOS

UNIDAD DE

]|
Nl

IcO

DIRECCION DE DIRECCION DE
SERVICIOS AL USUARIO OPERACION

GERENCIA DE
ADMINISTRACION DE TOMAS

DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION Y CONSUMO

DEPARTAMENTO DE
'CONTROL DE TOMAS DE AGUA

A

FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEN[%E 2021

Visto Bueno Autorizé e

Gﬁii rrez
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i XALAPA

" H. AYUNTAMIENTO

Y SANEAMIENTO DE XALAPA

) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Funciones

1.

10.

11.

12.

13.

Vigilar que los trabajos de instalacion de toma nueva y las modificaciones de las ya existentes se realicen apegadas
a la normatividad vigente.

Ordenar las suspensiones y limitaciones de las tomas por incumplimiento de convenios, por bajas temporales o
definitivas y por tomas irregulares.

Supervisar el retiro de la toma considerada como irregulares.

Efectuar diagndsticos sobre la eficiencia del servicio en los sistemas de agua potable y establecer medidas
correctivas que deban aplicarse.

Elaborar los programas de adquisicion e instalacion de micromedidores.

Implementar y desarrollar programas periddicos y estudios para el monitoreo y deteccién de fugas en las tomas.
Supervisar que los trabajos por reparaciones en tomas se realicen de forma oportuna y eficiente.

Supervisar que las tomas de agua se mantengan o reinstalen.

Programar la entrega de recibos a los usuarios.

Supervisar la impresion y entrega de recibos de pago y la toma de lectura.

Autorizar la expedicion de los duplicados de recibo de agua a quien esté debidamente acreditado.

Validar la actualizacion de los mapas de ubicacion de las tomas.

Vigilar que se lleve a cabo la actualizacion en el sistema comercial.

Elaborw
)
Ing. Jos& Bladimir

Zitacuaro Fernandez
Gerencia de Adminis}racién
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Coordinacion Interna

Con: Para:

1. El (la) Titular de la Direccién de Servicios al Usuario.  »

2. El (la) Titular de la Gerencia Comerecial. .

3. El personal subordinado inmediato. .

Coordinacion Externa

Para rendir informes, solicitar autorizacién de documentos
como: contratos, convenios, descuentos, interactivos,
recibir instrucciones, proporcionar informacion sobre las
actividades y funcionamiento de la Gerencia.

Tratar asuntos sobre el incumplimiento de los convenios
celebrados con los usuarios para las acciones pertinentes.

Supervisar y coordinar actividades asignadas.

Con: Para:

1. El Catastro Municipal. .

2. ElI'H. Ayuntamiento de Xalapa. .

A

Dar seguimiento a las solicitudes sobre cédulas catastrales
y estatus de los predios iniciadas por la gerencia.

Dar seguimiento a los casos canalizados directamente
por esa dependencia.

Zitacuaro Fernande 4
Gerencia de Administraéi@n
de Tomas \

Elaboré \» Reviso
Ing. José Bladimi /
4
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XALAPA

H. AYUNTAMIENTO

) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

5.48 Identificacion

Clave del Puesto Dsc-383-0-3-6
Nombre del Puesto Titular del Departamento de Supervisién y Consumo
Jefe Inmediato Titular de la Gerencia de Administraciéon de Tomas
Subordinados Analista Especializado (a), Analista, Auxiliar Administrativo, Chofer, Fontanero,
Inmediatos Ayudante de Fontanero, Lecturista, Verificador, Oficial Administrativo, Codificador,
Auxiliar de Laboratorio, Oficial Administrativo.
Area Administrativa
Suplencia en caso En ausencias temporales menores de quince dias por el servidor publico de la jerarquia
de ausencia inmediata inferior que el Departamento de Supervision y Consumo designe y en ausencias
mayores a quince dias, por el servidor publico que designe la persona titular de la Direccién
General.

Descripcion General

El (la) Titular del Departamento de Supervision y Consumo es responsable de inspeccionar las cuen-
tas de usuarios de la Comision, imprimir recibos, tomar lectura de medidores y codificar las cuentas de usua-
rio con la finalidad de separar rutas, mantener los medidores en buen estado y en su caso sustituirlos.

Ubicacion en la Estructura Organica

[ DIRECCION GENERAL }

COORDINACION DE ASESORES CCOORDINACION JURIDICA COORDINACION TRANSPARENCIA
UNIDAD INTERNA- UNIDAD DE UNIDAD DE_
UNIDAD DE GENERO DE PROTECCION CIVIL COMUNICACION SOCIAL CONTROL ARCHIVISTICO

|

COORDINACION DE GESTION
INTEGRAL DE RECURSOS HIDRICOS

DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
ADMINISTRACION SERVICIOS AL USUARIO OPERACION
[ A |
GERENCIA DE
( GERENCIA COMERCIAL ] [ ADMINISTRACION DE TOMAS }

|/ | DEPARTAMENTO DE |
SUPERVISION Y CONSUMO

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE TOMAS DE AGUA

5 [ FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2021
Elaboro ([ i Rev\ﬁé\O( Visto Bueno e
Arq. Dapigla Ladron de Ing. José Bladimi jeda Gutiérrez
Guevara Senties Zitacuaro Fernarde
Departamento de Gerencia de Administracion
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Funciones
1. Inspeccion de fugas.
2. Servicio a medidores.
3. Reporte de tomas directas y cambios de tipo de usuario.
4. Entrega de oficios y notificaciones de todas las areas de la comision a los usuarios.

5. Coordinar las inspecciones para la contratacion de tomas nuevas, asi como aquellas requeridas por las areas
administrativas.

6. Coordinar la impresion y entrega de recibos de pago y la toma de lectura.

7. Asignar un cédigo de identificacion de toma a las solicitudes de contratacion, con la finalidad de vincularlo al servicio
de agua que se proporcionara a determinado predio o inmueble.

8. Emitir los reportes de situaciones irregulares detectadas por personal de campo en las tomas.
9. Elaborary actualizar los mapas de ubicacién de las tomas.

10. Trazar y actualizar las rutas de acuerdo con los mapas de localizacion de las tomas, para lograr una eficiente
reparticion de recibos y toma de lecturas.

11. Establecer mecanismos de reconocimiento de tomas clandestinas mediante la asignacién de un cédigo de
identificacion.

12. Implementar estrategias de supervision a los altos consumidores.
13. Expedir los duplicados de recibo de agua a los titulares de las cuentas.

14. Elaborar programas de mantenimiento correctivo y preventivo de medidores.

1) A 0l

Elabors  ( j%&\/i Reviss Visto Bueno
" m\ LT

Arqg. Daniela Ladrén de ir Ing. Jorde Ojeda Gutierrez
Guevara Senties Zitacuaro Fernandez ' i6
Departamento de Gerencia de Administracion
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Coordinacion Interna

Con:
1. El (la) Titular de la Gerencia de la Administracién
de Tomas.

2. El (la) Titular del Departamento de Control de
Tomas de Agua.

3. El(la) Titular de la Gerencia Comercial.

4. El (la) Titular de la Direccidn de Operacién.
5. El(la) Titular de la Gerencia de Infraestructura.

6. El(la) Titular de la Gerencia de Planeacion.

7. El(la) Titular de la Coordinacién Juridica.

) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Para:

Rendir informes, solicitar autorizacion de documentos
como: contratos, convenios, descuentos, interactivos,
recibir instrucciones, proporcionar informacion sobre las
actividades y funcionamiento de la Gerencia.

Para turnar las solicitudes de constancias de no adeudo
y movimientos de medidor. También recibe de ésta
instrucciones para las inspecciones de casos especiales.

Envia los expedientes de tomas nuevas para que realicen
las visitas de inspeccién, una vez inspeccionados y
cadificados se le devuelven a dicho departamento para
que elabore el presupuesto; también se le turna a este
departamento el reporte de control de tomas clandestinas
para que limite el servicio y cuando se detecta una toma
clandestina no verificable se le solicita al departamento
de control de tomas de agua un sondeo.

Se le reporta la captura de lecturas en el sistema
para facturacion y los golpes de lectura; esta gerencia
también solicita inspecciones a las cuentas, servicios
0 a medidores y turna las solicitudes de servicio por
medidores dafados, fugas, medidores robados, etc. Asi
mismo, el departamento de cobranza dependiente de
esta gerencia es quien nos entrega las notificaciones
de cartera vencida para anexarlas a los recibos
correspondientes.

Instruye las inspecciones por quejas de usuarios y nos
dan los oficios para su entrega a usuarios.

Notifica la ampliacion de redes para su actualizacion de
los mapas.

Diariamente se le solicita al area de factibilidad es el
dictamen de factibilidad de servicio para tomas nuevas.
Esta gerencia provee la informacion concerniente a la
ampliacion de redes realizada por particulares en los
fraccionamientos (constructores) para actualizar en los
mapas y en su caso iniciar los procesos de contratacion.

A esta area se le solicita la evaluacion del expediente
de tomas nuevas para verificar su procedencia legal
asimismo se atienden las solicitudes de inspecciones
que instruye esta coordinacion.

Para recibir las denuncias de tomas clandestinas,
proceder a las inspecciones correspondientes, etcétera.

Elabord

Arq. Daniefa Ladron de
Guevara Senties
Departamento de

Supervision y Consumo

Gerencia de Administracion
de Tomas

Ing. Jorge Oj," da Gﬁii’rrez
f Iorece
alapa
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Coordinacién Externa

Con: Para:

1. El Catastro Municipal. »  Dar seguimiento a las solicitudes sobre cédulas catastrales
y estatus de los predios iniciadas por la gerencia.

2. Los Usuarios + Atender sus solicitudes de servicio de inspecciones
de reposicién de medidores para atender los reportes
de tomas clandestinas y entregarle los oficios y
notificaciones; asi como coordinar las inspecciones
en usuarios de alto consumo.

Elabord &
Arq. Danjefa Ladrén de iérrez
Guevara Senties
Departamento de =
Supervisiéon y Consumo de Tomas f orece
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5.49 Identificacion

Clave del Puesto DTA-383-0-3-7
Nombre del Puesto  Titular del Departamento de Control de Tomas de Agua
Jefe Inmediato Titular de la Gerencia de Administracion de Tomas
Subordinados Analista, Secretaria (0), Supervisor, Fontanero, Chofer, Auxiliar Administrativo
Inmediatos Ayudante de fontanero, Ayudante de albaiil, Albafil, Pedn.
Area Administrativa
Suplencia en caso  En ausencias temporales menores de quince dias por el servidor publico de la jerarquia
de ausencia inmediata inferior que el Departamento de Control de Tomas de Agua designe y en
ausencias mayores a quince dias, por el servidor publico que designe la persona titular de
la Direccion General.

Descripcion General

El (la) Titular del Departamento de Control de Tomas de Agua es responsable de elaborar los calcu-
los para derechos de conexién, presupuestos para toma nueva, instalacidn de tomas nuevas, re-conexion
y limitacion del servicio de agua, con la finalidad de dar un servicio de calidad a los usuarios de la Comision.

Ubicacion en la Estructura Organica

' DIRECCION GENERAL I

COORDINACION DE ASESORES COORDINACION JURIDICA CCOORDINACION TRANSPARENCIA Iwwﬁ&mos
UNIDAD INTERNA UNIDAD DE UNIDAD DE
UNIDAD DE GENERO DE PROTECCION CIVIL COMUNICACION SOCIAL CONTROL ARCHIVISTICO

DIRECCION DE DIRECCION DE

DIRECCION DE
ADMINISTRACION SERVICIOS AL USUARIO

OPERACION

| I I

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE TOMAS DE AGUA

3 N - \<\

Elaboro

Ing.(José Kuis Ing. José Bladimi
Hern Tapia Zitacuaro Fernandez

Departamento de Gerencia de Administracion
Control de Tomas de Agua de Tomas a\
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Funciones

1. Realizar la reconexion del servicio de agua potable.

o

Elaborar presupuestos para la contratacion de tomas nuevas.
3. Instalar las tomas nuevas que se contraten.

4. Realizar la limitacion del servicio.

5. Efectuar el calculo de los derechos de conexion.

6. Programar las inspecciones para derechos de conexion.

7. Programar las instalaciones de tomas.

\
Elabord
Ing( José ¥uis iérrez
Hernandez Tapia
Departamento de )
Control de Tomas de Agua f orece
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Coordinacion Interna

Con: Para:
1. El (la) Titular de la Gerencia de Administracion de .  Revisar y autorizar de los derechos de conexion.
Tomas.

2. El (la) Titular del Departamento de Supervision y «  Inspeccionar y codificar el expediente, para la contratacién
Consumo. de tomas nuevas.
« Elaborar del reporte de tomas clandestinas, irregulares
o directas para la limitacion del servicio y, en su caso, la
sancién correspondiente.

Los (las) Titulares de las diversas areas de la « Para proporcionar informacion que sea necesaria para el
Comision. cumplimiento de su objetivos.

[OF]

4. El Personal subordinado inmediato. - Supervisary coordinar actividades asignadas.

Coordinacion Externa

Con: Para:
1. ElH. Ayuntamiento de Xalapa. s Atender los casos canalizados directamente por esa
dependencia.

\

\ N\
Revisd\—)%:\

Ing. José Bladimir

Elaboré

Hern4 i Zitacuaro Fernandez
Departamento de Gerencia de Administracion
Control de Tomas de Agua de Tomas \
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5.50 Identificacion

Clave del Puesto DOP-585-0-0-3
Nombre del Puesto Titular de la Direccién de Operacion
Jefe Inmediato Titular de la Direccion General
Subordinados Gerencia de Operacion y Mantenimiento
Inmediatos Gerencia de Planeacion
Gerencia de Infraestructura
Analista Especializado (a), Secretaria (0)
Area Operativa
Suplencia en caso En ausencias temporales menores de quince dias, por el servidor publico de la jerarquia
de ausencia inmediata inferior que la Direccién de Operacidn designe y en ausencias mayores a
quince dias por el servidor publico que designe la persona titular de la Direcciéon General.

Descripcion General

El (la) Titular de la Direccion de Operacion es responsable de dirigir y coordinar los proyectos de construccion, ope-
racién y mantenimiento de los sistemas de agua potable, drenaje, alcantarillado pluvial y disposiciones de aguas
residuales del Municipio de Xalapa, asi como; atender con oportunidad y eficiencia la demanda de dichos servicios.

Ubicacion en la Estructura Organica

I DIRECCION GENERAL l

DIRECCION DE
ADMINISTRACION SERVICIOS AL USUARIO

z COORDINACION DE GESTION
COORDINACION DE ASESORES COORDINACIGN JURIDICA COORDINACION TRANSPARENCIA INTEGRAL DE RECURSOS HIDRICOS
UNIDAD INTERNA UNIDAD DE UNIDAD DE_
UNIDAD DE GENERO DEPROTECCION QVIL COMUNICACION SOCIAL CONTROL ARCHIVISTICO

DIRECCION DE
| OPERACION:

| 1
GERENCIA DE OPERACION & INFRAESTRUCTURA
( Y MAANTENRAERTO ] [ GERENCIA DE PLANEACION ] (Gmmm DE J

FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2021

Visto Bueno Autorizo .
Ing. Jorge Q}jeda Guyiiérrez
Direccian Ge
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Acordar con los gerentes de la direccion las prioridades del dia.

Revisar y despachar toda la correspondencia recibida.

Autorizar los movimientos y requerimientos de materiales que requieran las areas.

Asistir a las reuniones mensuales del Organo de Gobierno, asi como a los subcomité de adquisiciones.
Difundir y aplicar las politicas, normas y especificaciones, conforme a las cuales se realiza la construccion,
operacion, administracion y mantenimiento de los sistemas de agua potable, potabilizacién, drenaje,
alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas residuales en el municipio.

Planear y programar coordinadamente con las dependencias de Gobierno Federal, Estatal y Municipal, las
obras para el abastecimiento de agua a los centros de poblacién e industrias y las acciones para prevenir la

Coordinar con la Direccidon de Administracion, la planeacion y programacion de obras, con base en el

Coordinar las acciones que permitan reorientar los planes y programas para la adecuada operacion de la
infraestructura de abastecimiento de agua potable, potabilizacion, alcantarillado sanitario y de tratamiento de

Validar el Dictamen de factibilidad para el otorgamiento de los servicios de agua potable y drenaje sanitario,
asi como la revision, verificacion y aprobacién de los proyectos ejecutivos correspondientes en términos de

Verificar que se mantenga en funcionamiento adecuado la infraestructura de agua potable, potabilizacion,
alcantarillado y tratamiento de aguas residuales.

Coordinar y recibir junto con las gerencias a su cargo, la entrega y recepcion de las obras de agua potable,
alcantarillado y tratamiento de aguas residuales que se construyan por la federacion, el estado, el municipio
u otros organismos, personas fisicas o morales, nlcleos de poblacion, instituciones y fraccionamientos, que

Coordinar la elaboracién de estudios y proyectos necesarios para proporcionar el servicio de agua potable,
alcantarillado y tratamiento de aguas residuales en el municipio, asi como para prevenir y controlar la

Coordinar y validar el procedimiento de contratacion de obras y servicios, en términos de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, la Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con
ellas del Estado de Veracruz, y demas relativas y aplicables a la obra publica.

2.
3.
4.
5,
6.
contaminacion del agua en el municipio.
7
presupuesto autorizado.
8.
aguas residuales.
9.
lo establecido en el articulo 76 de la Ley.
10.
11.
vaya a operar la Comision.
12,
contaminacion del agua.
13.
14

. Supervisar que la ejecucion de obras se realice de acuerdo a las especificaciones establecidas y convenidas

en los contratos y conforme a la normatividad aplicable.

Rewi Visto Bueno Autorizo
?m.‘:“fﬁh Ing. JorgetOjeda Gufiérrez
g & Jiménez Direcgion Ge
Diteccion de Operacion ireccion de Operacién \I,"
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15. Aprobar el dictamen sobre los estudios y proyectos de dotacion de los servicios de agua potable y alcantarillado,
de los fraccionamientos, asi como los elaborados por otros organismos publicos y privados, vigilando que se
cumplan con las normas y especificaciones vigentes a nivel nacional, estatal y municipal, para los sistemas
de agua potable y saneamiento en el municipio, y remitirlos para su conocimiento a la persona titular de la
Direccion General.

16. Coordinar la integracion de Comités de Contraloria Social en el proceso constructivo de la obra de
infraestructura hidraulica y sanitaria, informando de ello a la Direccion General.

17. Presentar a la persona titular de la Direccion General la propuesta anual de estudios, proyectos, obras y
acciones de infraestructura hidraulica y sanitaria, para su aprobacion e integracion en el presupuesto.

18. Validar para la autorizacion de la persona titular de la Direccion General, los contratos, convenios, estimaciones
y documentos de pago, de las obras que ejecute la Comision;

19. Signar convenios de ampliaciéon de las redes de agua potable y alcantarillado sanitario, previo analisis
correspondiente; informando a la Direccion de Servicios al Usuario para la elaboracion o actualizacion de los
mapas de ubicacion de las tomas.

20. Coordinar la realizacion de estudios hidrolégicos, hidraulicos, geofisicos y geohidrolégicos.

21. Para seleccionar nuevas fuentes de abastecimiento de agua para su uso futuro. Los estudios y la seleccién
de nuevas fuentes de abastecimiento deberan integrar los criterios de desarrollo sustentable y de gestion
integrada de los recursos hidricos.

22. Custodiary coordinar la elaboracién y actualizacion del inventario de las fuentes de abastecimiento destinados
al servicio de agua potable que tenga la Comision a su cargo.

23. Ordenar la elaboracion y actualizacion constante del inventario de la infraestructura hidraulica y sanitaria
existente, que tenga a su cargo la Comision.

24. Supervisar la ampliacion, rehabilitacién y sustitucion de las redes de agua potable y drenaje sanitario.

25. Supervisar que las areas administrativas adscritas a su cargo realicen las visitas de inspeccion y verificacion
a efecto de que se cumpla la normatividad aplicable en salud y medio ambiente.

26. Mantener la vigencia y en su caso realizar el tramite de renovacion de los titulos de concesion para la
explotacion, uso y aprovechamiento de las aguas nacionales y permisos de descargas y solicitar el pago de
los derechos correspondientes.

27. Participar por la naturaleza de sus funciones o en representacion de la Direcciéon General, en los comités,
comisiones, grupos de trabajo o reuniones.

28. Proponer a la persona titular de la Direccion General, en coordinacion de la Direccion de Servicios al Usuario,
los ajustes o modificaciones necesarias a los lineamientos y politicas relacionados con el calculo de cobro
por los servicios a usuarios efectuados por la Comision.

Visto Bueno Autorizo

Ing. Jorge'Ojeda Guiiérrez
Direcgion Ge&
\IZ'
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alapa
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Coordinacion Interna

Con: Para:
1. El(la) Titular de la Contraloria Interna. « Dar seguimiento a las observaciones y su solventacion.

2. El(la) Titular de la Direccion de Administracion. « Elaborar el presupuesto anual, programa de obras,
programa de adquisiciones, ejercicio de presupuesto,
incidencias de personal,etcétera.

3. El (la) Titular de la Direccién de Servicios al . Realizar el planteamiento de servicios y problemas con

Usuario. usuarios.

4. El personal subordinado inmediato. «  Proporcionarinstrucciones, solicitar informacién, supervisar
y coordinar actividades asignadas.

Coordinacion Externa

Con: Para:
1. La Comision Nacional del Agua (CONAGUA). « Gestion de recursos, tramites de permisos e intercambiar
informacion.

2. La Comisiéon de Agua del Estado de Veracruz .« Gestion de recursos e intercambio de informacion.
(CAEV).

Visto Bueno Autorizo

A>> ;
M': Manuel
Z i lz Jiménez

Direccion de Operaciéon

Ing. Jorge Ojeda Gutiérrez
Direcc¢ion Ge&
\[,'
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5.51 ldentificacion

Clave del Puesto GOM-484-0-0-5
Nombre del Puesto Titular de la Gerencia de Operacion y Mantenimiento
Jefe Inmediato Titular de la Direccion de Operacién
Subordinados Departamento de Potabilizacion
Inmediatos Departamento de Saneamiento
Departamento Técnico de Operacion
Analista Especializado (a), Secretaria (0), Chofer.
Area Operativa
Suplencia en caso de En ausencias temporales menores de quince dias, por el servidor publico de la jerarquia
ausencia inmediata inferior que la Gerencia de Operaciéon y Mantenimiento designe y en ausencias
mayores a quince dias por el servidor publico que designe la persona titular de la Direccion
General.

Descripcién General
El (la) Titular de la Gerencia de Operacion y Mantenimiento es responsable de operar el correcto funcionamiento y
custodia de los sistemas de agua potable, alcantarillado y saneamiento, fuentes, acueductos, planta potabilizadora,

plantas de tratamiento de aguas residuales, tanques, lineas de conduccion, redistribucion, alcantarillado, sanea-
miento y los equipos de bombeo.

Ubicacion en la Estructura Organica

DIRECCION GENERAL
()

| GERENCIA DE OPERACION |
| Y MANTENIMIENTO' [ GERENCIA DE PLANEACION [G:n.:ncu\ DE INFRAESTRUCTURA

180 Xalapa
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Funciones

1. Abastecer de agua potable, asi como coordinar la elaboracion y ejecucion de los programas para la correcta
operacion y mantenimiento de los sistemas de agua potable, alcantarillado, sanitario y/o pluvial y saneamiento en el
municipio (fuentes, acueductos, plantas potabilizadoras, tanques, lineas de conduccidn, red de distribucion, abasto
domiciliario, alcantarillado sanitario y/o pluvial, mantenimiento electromecanico a los equipos de bombeo, y plantas
de tratamiento de aguas residuales).

2. Controlar la aplicacién de los procedimientos para la operacién y mantenimiento de los sistemas de agua
potable, alcantarillado y saneamiento.

3. Controlar la calidad del agua y determinar el grado de contaminacion de las aguas residuales para poder
ofrecer una solucion optima y coordinar las acciones correspondientes.

4. Integrar el Programa Operativo Anual del area a su cargo y presentarlo a la Direcciéon de Operacion.

5. Brindar mantenimiento preventivo y correctivo a los médulos de la Planta Potabilizadora, vigilando las
diferentes etapas del flujo del proceso de potabilizacion.

6. Presentar sus programas operativos y de mantenimiento, asi como sus procedimientos y tratamientos con la
finalidad de brindar un servicio de calidad a la ciudadania que cubra las expectativas favorables.

7. Vigilar el abastecimiento oportuno de agua, a través de las diferentes fuentes de abastecimiento.

8. Supervisar la elaboracion de manuales de operacién y mantenimiento de las instalaciones de suministro de
agua potable, potabilizacién y tratamiento de aguas residuales.

9. Vigilar y mantener en 6ptimas condiciones los laboratorios de tratamiento y calidad del agua, con los aparatos
e implementos necesarios para su buen funcionamiento.

10. Mantener actualizada la demanda real y potencial del servicio de agua, alcantarillado y sus tratamientos para
proponer oportunamente las obras y trabajos necesarios.

11. Realizar y mantener actualizado el inventario de la infraestructura hidraulica, destinada al abastecimiento de
agua de los centros de poblacién e industrias, al alcantarillado y tratamiento de las aguas residuales en el
Municipio.

12. Aplicar las politicas, normas, bases y especificaciones sobre los servicios de agua potable, alcantarillado y
tratamiento de aguas residuales que a nivel nacional utilizan las dependencias rectoras.

13. Coordinar con las Gerencias de Planeacion y de Infraestructura la formulacion de planes y programas.

14. Controlarlos servicios técnicos respecto al mantenimiento de las instalaciones electromecanicas y dispositivos
de medicidn.

15. Participar en la recepcion de las obras de agua potable, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales.

q

Visto Bueno Autorizé

Ing. Jor jetla Gutiérrez
Dirgtgion

AY
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16. Realizar las acciones requeridas para la capacitacion, adiestramiento y desarrollo del personal técnico de
operacion, mantenimiento y administrativo. Efectuar estudios e investigaciones técnicas sobre el comportamiento
hidraulico y fisico de los componentes de los sistemas de agua potable y alcantarillado.

17. Obtener informacién y determinar indices y coeficientes que sean base para formular y adecuar las normas de
operacion asi como retroalimentarlos, para proyectos y construccion de nuevas obras de agua potable.

18. Elaborar los programas de estudios de control hidraulico y deteccidn de fugas.

19. Determinar las acciones requeridas para que la calidad de agua que se vierta a los cuerpos receptores, cumpla con
las normas establecidas.

20. Evaluar los resultados de operacion y mantenimiento de los sistemas de alcantarillado, con la finalidad de realizar
modificaciones a los programas.

21. Supervisar la instalacion de equipos de bombeo, subestaciones eléctricas y equipos de cloracién y sus
accesorios.

22. Llevar el control de los trabajos de mantenimiento de equipos de bombeo, instalaciones electromecanicas y equipos
de cloracion.

23. Atender las revisiones y auditorias realizadas por las entidades fiscalizadoras del ejercicio de recursos fiscales y
del Organismo.

24. Elaborar el presupuesto anual de gastos conforme a los lineamientos emitidos por la Direccién de Finanzas.

25. Formular el programa anual de actividades, supervisar su cumplimiento y presentar reportes periodicos de
avances a la Direccién de Operacion.

26. Participar cuando sea requerido, en las actividades de concertacion, recopilacion, manejo y adopcion de
acciones relacionadas con las solicitudes de informacién publica o recursos de revision en tramite.

27. Desarrollar y presentar planes en caso de contingencia.

28. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

Visto Bueno
Gﬁii rrez
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Coordinacion Interna

Con:
1. El(la) Titular de la Direccion de Operacion.

2. El(la) Titular de la Gerencia de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

3. El(la) Titular de la Gerencia de Planeacion.

4. El (la) Titular de la Gerencia de Infraestructura.

5. El(la) Titular de la Gerencia de Finanzas.

6. El (la) Titular de la Gerencia de Administracion de
Tomas.

7. El personal subordinado inmediato.

Coordinacion Externa
Con:

1. La Direccion de Proteccion Civil Municipal.

2. La Direccion de Obras Publicas Municipales.

©

Las Empresas constructoras.

4. Los Proveedores.

) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Para:

Recibir instrucciones, salicitar autorizaciones, proporcionar
informacion sobre las actividades y funcionamiento de la
gerencia.

Solicitar la adquisicion de licitaciones de material de
construccién, tomas y red, productos quimicos, servicios
de mantenimiento, arrendamiento de magquinaria,
adquisicion de equipos nuevos.

Analizar proyectos nuevos, canalizarle las necesidades
de proyectos para la infraestructura hidraulica.

Atender de manera conjunta la entrega-recepcion de las
obras de agua potable, alcantarillado y tratamiento de
aguas residuales que se construyan.

Solicitar o revisar el presupuesto anual.

Verificar las tomas de agua clandestinas.

Proporcionar instrucciones, solicitar informacion,
supervisar y coordinar actividades asignadas.

Para:

Recibir reportes de eventos de reparacion de la linea
hidraulica.

Asesorar en conocimientos técnicos de la infraestructura
hidraulica.

Realizar pruebas hidrostaticas a la infraestructura hidraulica
de los nuevos fraccionamientos.

Participar en los procesos de licitacion de compra de
materiales y equipo para el area.

5. Los Usuarios. « Recibir reportes de fugas, anomalias en el servicio y
solicitudes de ampliacién de redes.
Elaborg Visto Bueno
thii rrez
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5.52 Identificacion

Clave del Puesto
Nombre del Puesto
Jefe Inmediato
Subordinados
Inmediatos

Area
Suplencia en caso de
ausencia

Descripciéon General

COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE

- H. AYUNTAMIENTO

) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

DPO-383-0-1-4

Titular del Departamento de Potabilizacion

Titular de la Gerencia de Operacién y Mantenimiento

Analista Especializado (a), Encargado (a) de Mantenimiento de Cloro, Encargado (a) de
Operacion de Planta Potabilizadora, Encargado (a) de Mantenimiento de Planta Potabi-
lizadora, Secretaria, Tomador (a) de Muestra, Pedn, Operador de Cloro, Chofer.
Operativa

En ausencias temporales menores de quince dias, por el servidor publico de la jerarquia
inmediata inferior que el Departamento de Potabilizacidn designe y en ausencias mayores
a quince dias por el servidor publico que designe la persona titular de la Direccion General.

El (la) Titular del Departamento de Potabilizacién es responsable de potabilizar y verificar que el agua cumpla con
la Norma 127-SSA1-1994.

Ubicacién en la Estructura Organica

DIRECCION GENERAL '

'COORDINACION DE ASESORES

'UNIDAD DE GENERO

UNIDAD INTERNA
DE PROTECCION QIVIL

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DE
SERVICIOS AL USUARIO

= COORDINACION DE GESTION
“TRANSPARENCIA- il
B o
L

DEPARTAMENTO DE
POTABILIZACION

DEPARTAMENTO DE
SANEAMIENTO

Elaboré

Reviso Visty Autorizo
Ing.IMo Ing. Jorg Gutiérrez
Cérde Dir
Gerenc

Direccion de Operacion \I',
y Mantenimiento f orece
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Funciones

1.

Supervisar que la operacion de la Planta Potabilizadora esté fundamentada en el cumplimiento de la Ley y las
Normas Oficiales Mexicanas en materia de agua, y las de seguridad e higiene en el trabajo.

2. Cumplir la Norma Oficial Mexicana NOM-127-SSA1-1994, referente a salud ambiental, agua para uso y
consumo humano, limites permisibles de calidad y tratamiento a que se debe de someter el agua para su
potabilizacion.

3. Realizar el adecuado inventario de los productos quimicos para la oportuna solicitud de productos quimicos
necesarios para la adecuada potabilizacién del agua.

4. Reparar, rehabilitar, mantener, reponer o sustituir los equipos de bombeo de baja capacidad (1 H.P.) y equipos
de cloracion.

5. Solicitar servicios externos para la reparacién de equipos de bombeo de alta capacidad (15 H.P. y 20 H.P.),
sopladores, motores, controles, gria viajera y subestacion eléctrica.

6. Coordinar la elaboracién del avance mensual del Programa Operativo Anual.

7. Evaluar el desempefio del personal adscrito al Departamento de Potabilizacién

o
Elabord Reviso Visto.Bueno Autorizg

Ing. Ing. J Oleda Gutiérrez
Car reccion Ge
Gerencia de Opergcion A\
y Mantenimiento f orece
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Coordinacion Interna

Con: Para:
1. El (la) Titular de la Gerencia de Operacion y e Recibirinstrucciones, solicitar autorizaciones, proporcionar
Mantenimiento. informacién sobre las actividades y funcionamiento del
area.

El (la) Titular del Departamento Técnico de e« Organizar y realizar actividades operativas y de
Operacion. mantenimiento en la red de abastecimiento.

El (la) Titular de la Coordinacion de Acceso a la «  Intercambio de informacion respecto a las solicitudes.
Informacion Publica.

El (la) Titular de la Unidad de Cultura del Aguay « Coordinar visitas a las instalaciones.
Alternativas Tecnoldgicas.

El (la) Titular del Departamento de Adquisiciones. e  Solicitar suministros y servicios para la operacién de la
Planta Potabilizadora.

El (la) Titular del Departamento de Informatica y e« Mantener en condiciones éptimas el equipo de coémputo
Desarrollo de Sistemas. y red interna.

El personal subordinado inmediato. «  Proporcionarinstrucciones, solicitar informacion, supervisar
y coordinar actividades asignadas.

Coordinacion Externa

Con: Para:

1.

IS

La Comision Nacional de Agua y Comisién de . Recibir normatividad oficial y disposiciones aplicables.
Aguas del Estado de Veracruz.

Secretaria de Salud y la Coordinacién de Riesgos «  Organizar y programar el monitoreo de calidad de agua.
Sanitarios.

3. Los laboratorios contratados. «  Recepcionary revisar los informes de resultados de calidad
del agua para verificar que cumplan con los requisitos
solicitados.

al
Elaboré Autorizé
Ing. Ing. Jor jeda Gulierrez
Mendo chez Dj i
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5.53 ldentificacion

Clave del Puesto DSA-383-0-1-5
Nombre del Puesto Titular del Departamento de Saneamiento
Jefe Inmediato Titular de la Gerencia de Operacién y Mantenimiento
Subordinados Analista Especializado (a) Auxiliar Administrativo,
Inmediatos Operador de Planta de Aguas Residuales, Secretaria, Chofer, Pedn,
Area Operativa

Suplencia en caso de En ausencias temporales menores de quince dias, por el servidor publico de la jerarquia
ausencia inmediata inferior que el Departamento de Saneamiento designe y en ausencias mayores
a quince dias por el servidor publico que designe la persona titular de la Direccion General.

Descripciéon General

El (la) Titular del Departamento de Saneamiento es responsable de supervisar que la operacion de las plantas de
las aguas residuales cumplan con las politicas y normas oficiales vigentes, programar y supervisar las actividades
operativas y mantenimiento de las plantas de tratamiento de las aguas residuales, verificar y comprobar que los
andlisis en fisico de descarga de las aguas residuales municipales.

Ubicacion en la Estructura Organica

DIRECCION GENERAL
p————— ([msomnns | Fo———
e (o ) e
NSRS

'COORDINACION DE GESTION
INTEGRAL DE RECURSOS HIDRICOS

UNIDAD DE_
CONTROL ARCHIVISTICO

a1

DIRECCIG%DE
OPERACION

===

IFRAESTRUCTURA
e o (mmcunzm ]

‘GERENCIA DE PLANEACION

'
| —

DEPARTAMENTO DE
SANEAMIENTO

C.O aruiﬁo Palacios
Departamento de

Saneamiento

Ing. Jor jeda Gutiérrez
Dirécgion Ge&
\I;'
florece
alapa
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Funciones
1. Desarrollar bitacoras fisicas y electronicas de operacion y caracterizacion de proceso.
2. Ejercer reportes de flujo y equipo de operacion de la planta, expedir solicitud de material y servicios.
3. Dar seguimiento a compra de materiales por licitaciones.
4. Realizar el mantenimiento preventivo de instalaciones electromecanicas.
5. Ejecutar monitoreo y verificar equipos en el tratamiento de la operacién de las plantas residuales.

6. Reparar, rehabilitar, mantener o reponer los equipos de bombeo, controles en las subestaciones eléctricas a equipos
del tratamiento de agua.

7. Supervisar equipos de bombeo, cloracion y accesorios.
8. Evaluar el desempefio del personal adscrito al departamento.
9. Elaborar y controlar el inventario de equipo del almacén interno.

10. Dar seguimiento a programas de evaluacion de desempefio y proyectos de mejora en la operacion de las plantas
de tratamiento.

11. Gestionar ante las areas los recursos necesarios para el eficaz desarrollo de las operaciones de las jefaturas a su
cargo.

12. Asistir a cursos, seminarios, exposiciones y demas para la capacitacion.
13. Supervisar el tramite y pagos de derecho de aguas residuales ante CONAGUA.

14. Cumplir con la Norma Oficial Mexicana NOM-001-SEMARNAT, referente a los limites maximos permisibles de
agua residual.

15. Cumplir con las especificaciones para dosificacién de reactivos quimicos necesarios para el control de la calidad
del agua y determinar el grado de contaminacion de las aguas residuales.

16. Supervisar los trabajos de mantenimiento, limpieza y jardineria de las plantas.

17. Elaborar solicitudes de servicio, compra de materiales y activos.

%///(f 04

Elaborg )~ Reviso Vis;gngmo Autorizo
C %%I;o Palacios ot

Departamento de
Saneamiento

Gerengia'de Dpetacion
y Mantenimiento
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Coordinacion Interna

Con:
1. El (la) Titular de la Gerencia de Operacion y
Mantenimiento.

o

El (la) Titular de la Gerencia de Planeacion.

3. El (la) Titular de la Unidad de Cultura del Agua y
Alternativas Tecnoldgicas.

4. El (la) Titular del Departamento de Adquisiciones.

5. El (la) Titular del Departamento de Servicios

Generales, Control de Maquinaria y Transporte

6. El (la) Titular del Departamento de Informatica y
Desarrollo de Sistemas.

7. El personal subordinado inmediato.

Coordinacion Externa
Con:
1. Comision Nacional de Agua y Comision de Aguas
del Estado de Veracruz.

2. Laboratorios contratados.

) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Para:

e Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
proporcionar informaciéon sobre las actividades vy
funcionamiento del area.

o Elaborar los proyectos de mejora que corresponda a su
area.

e Coordinar visitas a las instalaciones.
»  Solicitar suministros y servicios para la operacién de la
Planta de tratamiento.

e Solicitar mantenimiento y reparacion de los vehiculos
asignados a la planta.

e Mantener en condiciones 6ptimas el equipo de cémputo
y red interna.

» Proporcionar instrucciones, solicitar informacion,
supervisar y coordinar actividades asignadas.

Para:
e Recibir normatividad oficial y disposiciones aplicables.

» Recepcionar y validar los informes de muestreo de calidad
del agua.

7
C. Omar Gudifno Palacnos
Departamento de
Saneamiento

y Mantenimiento

Autorizo
Ing. Jor. j mli rrez
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5.54 ldentificacion

Clave del Puesto DTO-383-0-3-8
Nombre del Puesto Titular del Departamento Técnico de Operacidon
Jefe Inmediato Titular de la Gerencia de Operacién y Mantenimiento
Subordinados Oficina de Alcantarillado
Inmediatos Oficina de Agua Potable
Asistente Técnico Especializado, Analista, Auxiliar Administrativo,
Supervisor, Secretaria (0).
Area Operativa
Suplencia en caso de En ausencias temporales menores de quince dias, por el servidor publico de la jerarquia
ausencia inmediata inferior que el Departamento Técnico de Operacién designe y en ausencias
mayores a quince dias por el servidor publico que designe la persona titular de la Direccién
General.

Descripcion General

El (Ia) Titular del Departamento Técnico de Operacion es responsable de dar mantenimiento preventivo y correctivo a
los equipos de bombeo, verificar la suficiencia de material y herramienta para dar mantenimiento a las lineas de abaste-
cimiento, atender de fugas, cambios de tomas y alcantarillado para el correcto servicio de reparacionesylineas nuevas.

Ubicacion en la Estructura Organica

‘ DIRECCION GENERAL

y Mantenimiento
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Funciones
» 1. Supervisar la oficina de alcantarillado y la oficina de agua potable asi como el correcto funcionamiento de las

actividades que cada una tiene a cargo.

2. Supervisar la correcta atencion a los usuarios y a las quejas que los mismos presentan.

3. Supervisar las fuentes de abastecimiento, tanques y redes de Xalapa.

4. Elaborar el reporte de fugas en red general

5. Generar el control de bombeo.

6. Verificar que se cumplan las actividades contempladas en el Programa Operativo anual y generar el reporte
mensual correspondiente.

7. Colocar macro medidores en la entrada y salida de los tanques para llevar un control del consumo.

8. Controlar y dar seguimiento al mantenimiento de la red de alcantarillado e infraestructura sanitaria.

9. Atender, analizar y resolver las diversas problematicas de los usuarios (quejas, reportes, solicitudes, etc.).

10. Solucionar la problematica operativa de los servicios de agua potable y alcantarillado.

11. Participar en reuniones de trabajo con los directores, subdirectores y gerentes de la Comision.

12. Presidir y convocar reuniones de trabajo con el personal a su cargo.

13. Realizar las acciones requeridas para la capacitacion, adiestramiento y desarrollo del personal de los departamentos
a su cargo.

14. Atender y resolver los problemas de la red de alcantarillado en el caso de inundaciones.

15. Brindar apoyo en contingencias a otros organismos e instituciones autorizadas por la Comision.

y Mantenimiento f ’()l'ece
Xalapa
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Coordinacion Interna
Con:

1. El (la) Titular de la Gerencia de Operacién y
Mantenimiento.

2. El(la) Titular del Departamento de Potabilizacion.

3. El(la) Titular del Departamento de Adquisiciones.

4. El (la) Titular del Departamento de Informética y
Desarrollo de Sistemas.

5. El (la) Titular de la Unidad de Comunicacion
Social.

6. El personal subordinado inmediato.

Coordinacion Externa

Con:
1. EIH. Ayuntamiento de Xalapa

2. Las empresas constructoras.

H. AYUNTAMIENTO

) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Para:

* Atender la instruccién de realizar los proyectos
de ampliacion de redes de agua y alcantarillado
autorizados.

e \Verificar que toda el agua de las presas llegue a la
planta potabilizadora.

»  Apoyar con el mantenimiento.

« Solicitar suministros y servicios para la operacién de
la planta potabilizadora.

e Mantener en condiciones optimas el equipo de
computo y red interna.

« Recepcion de quejas por ese medio relacionadas con
fugas, falta de agua, etc.

e Proporcionar instrucciones, solicitar informacion,
supervisar y coordinar actividades asignadas.

Para:
e Atender quejas canalizadas directamente por esa
dependencia.

e Realizar pruebas hidrostaticas a la infraestructura
hidraulica de los nuevos fraccionamientos.

192
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5.55 Identificacion

Clave del Puesto OAL-282-0-2-9
Nombre del Puesto Titular de la Oficina de Alcantarillado
Jefe Inmediato Titular del Departamento Técnico de Operacion
Subordinados Secretaria, Albaiil, Chofer A, Chofer B, Pedn, Operador de Vac-con,
Inmediatos Auxiliar de la Unidad 91, Encargado de la Unidad 91, Inspector Administrativo,
Analista, Supervisor, Ayudante de Albanil,
Area Administrativa
Suplencia en caso de En ausencias temporales menores de quince dias, por el servidor publico de la jerarquia
ausencia inmediata inferior que la Oficina de Alcantarillado designe y en ausencias mayores a
quince dias por el servidor publico que designe la persona titular de la Direccion General.

Descripcion General

El (la) Titular de la Oficina de Alcantarillado es responsable de operar y dar mantenimiento a la red de drenaje sanitario.

Ubicacion en la Estructura Organica

DIRECCION GENERAL

> 'COORDINACION DE GESTION
CCOORDINACIGN DE ASESORES COORDINACION JURIDICA CCOORDINACION TRANSPARENCIA INTECRAL DE RECURSOS HIDRICOS
" UNIDAD INTERNA
M S Dl

DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECOION DE
ADMINISTRACION SERVICIOS AL USUARIO OPERACION

8
i
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H. AYUNTAMIENTO

) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Funciones

1. Realizar un programa de trabajo para asegurar el mantenimiento preventivo y correctivo adecuado de las redes de
alcantarillado.

2. Coordinar los trabajos correspondientes al mantenimiento preventivo y correctivo de las redes de alcantarillado,
junto con el Departamento de Operacion y Mantenimiento.

3. Programary supervisar la operacion de la red de alcantarillado.

4. Informar en forma constante al Departamento de Operacién y Mantenimiento de las actividades realizadas y de
cualquier anomalia que se presente en las redes de alcantarillado.

5. Atender los reportes de los usuarios sobre anomalias en la red de alcantarillado.
6. Cumpliry supervisar que la operacion de la unidad a su cargo cumpla con las Leyes, Reglamentos y Normas.

7. Solicitar oportunamente al Departamento de Operacién y Mantenimiento los materiales y equipos requeridos para
la adecuada ejecucion de sus funciones.

8. Autorizar tiempo extra del personal a su cargo.

9. Participar en reuniones de trabajo con los directores, subdirectores y gerentes de la Comision.
10. Brindar apoyo a otras instituciones y organismos autorizados por la Comision.

11. Corregir y ajustar las acciones, y/o planes que no cumplan con los objetivas de la Oficina.

12. Asistir a cursos, congresos, seminarios, exposiciones y demas eventos que apoyen su capacitacion y desarrollo de
su funcion.

13. Brindar apoyo en contingencias a otros organismos e instituciones autorizadas por la Comisién.

14. Coordinar y supervisar la elaboracion y ejecucion del programa operativo y presupuesto anual de la Oficina a su
cargo.

15. Realizar reporte semanal 0 mensual sobre las operaciones realizadas a la red de alcantarillado.
16. Realizar y proporcionar reportes y/o solicitudes de materiales a la Gerencia de Administracion.
17. Revisar las redes de alcantarillado con el equipo de camara de video inspeccion.

18. Solicitar mantenimiento y/o reparacién externo para el equipo de camara de video inspeccion.
19. Presentar informes sobre la Oficina a su cargo.

20. Innovar sistemas y procedimientos de trabajo.

21. Evaluar el desempefio del personal a su cargo.

22. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

Reviso Visto Bueno Autorizo
Ing. Mpdesto Ing. Jor jelda Gutiérrez
Card Direccion Ge
Gerencia

y Mantenimiento
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COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

H. AYUNTAMIENTO

] MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Coordinacioén Interna

Con: Para:
1. El (la) Titular de la Gerencia de Operacién y e« Recibir instrucciones y/o ordenes de trabajo, solicitar
Mantenimiento. autorizaciones, proporcionar informacioén de las actividades

y funcionamiento de la Unidad.

2. El(la) Titular de la Oficina de Agua Potable. e Acordar, organizar y ejecutar conjuntamente actividades
operativas y de mantenimiento.

3. El (la) Titular del Departamento de Informaticay e Mantener en condiciones dptimas el equipo de computo y
Desarrollo de Sistemas. red interna.

4. El (la) Titular de la Direccién de Administracion. e Proporcionar los reportes y/o solicitudes de materiales.
5. El (la) Titular del Departamento de Estudios y e« Proporcionar opiniones relevantes en cuanto a cuestiones

Proyectos. de drenajes para resolver cualquier tipo de problemas o
detalles presentados.

6. El personal subordinado inmediato. «  Proporcionarinstrucciones, solicitarinformacion, supervisar
y coordinar actividades asignadas.

Coordinacion Externa

Con: Para:
1. La Comision de Agua del Estado de Veracruz s« Apoyar al equipo de hidrosuccion
(CAEV)
2. Los Usuarios. «  Atender reportes de anomalias en la red de alcantarillado.

s Proparcionar servicios de desazolve una vez cubierto el
Las Empresas o particulares. costo del mismo.

w

b

Obras publicas. » Recibir y valorar las obras que incluyan drenaje sanitario
ylo pluvial para hacer entrega recepcién

M
Reviso Autoriz
Ing. Modest e h”- OV Ing. Jotge Ojeda Gigigrrez
Carddn irgccion Ge
Gerenci h B
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CMAS

£ COMISION MUNICIF"AL DE AGUA POTABLE
) Y SANEAMIENTO DE XALAPA

XALAPA

H. AYUNTAMIENTO

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

5.56 ldentificacion

Clave del Puesto 0OAP-282-0-2-5
Nombre del Puesto Titular de la Oficina de Agua Potable
Jefe Inmediato Titular del Departamento Técnico de Operacién
Subordinados Supervisor, Balconero, Guarda Canal, Analista, Ayudante de Albanil, Auxiliar de
Inmediatos Balconero, Pedn, Encargado de Tanque, Bombero, Ayudante de Fontanero, Chofer,
Encargado de Presa, Albafiil, Operador de Maq. Cortadora de Concreto, Fontanero,
Pedrero, Tubero, Encargado de Balconeria, Secretaria (o).
Area Operativa
Suplencia en caso de En ausencias temporales menores de quince dias, por el servidor publico de la jerarquia
ausencia inmediata inferior que la Oficina de Agua Potable designe y en ausencias mayores a quince
dias por el servidor publico que designe la persona titular de la Direccion General.

Descripciéon General

El (la) Titular de la Oficina de Agua Potables es responsable de la operacion y el mantenimiento de la infraestructura
hidraulica de agua potable, coordinando en las actividades desde las fuentes de abastecimiento, hasta la entrega o
suministro al usuario.

Ubicacion en la Estructura Organica
DIRECCION GENERAL l
1 1
(] | ) (e
1 1
Com) | CEe) (o)
ADMINI N SERVICIOS AL USUARIO ‘OPERACION

; X
Elaborg - Reviso Autorizo
Ing. or-Javier./ Ing.[Modest = ] Ing. Jorge Qj iérrez
Z Card H 4 Direccié
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COMISION MUNI&IPAL DE AGUA POTABLE

" H. AYUNTAMIENTO

Y SANEAMIENTO DE XALAPA

) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Funciones

1. Realizar la revision de reportes de las actividades del dia anterior.

2. Coordinar las actividades del dia mediante la programacion.

3. Realizar semanal y mensualmente un reporte de fugas y de aforos.

4. Ejecutar el mantenimiento de lineas de conduccion de agua natural, lineas de distribucion, estaciones de bombeo, casetas,
valvulas y tanques.

5. Solicitar los mantenimientos preventivos externos.

6. Repararlas fugas en redes de agua potable y la rehabilitacién de pavimentos.

7. Realizar los reportes diarios, semanales y mensuales de los volimenes de agua, asi como del control y consumo de
material, y uso de vehiculos.

8. Supervisar las pruebas hidrostaticas de las obras que se ejecuten.

Zarcillo Ofivares
Oficina de Agua Potable

A Y
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< COMISION MUN[CIéAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

H. AYUNTAMIENTO

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Coordinacion Interna

Con: Para:
1. El (la) Titular del Departamento Técnico de e« Recibirinstrucciones, solicitar autorizaciones, proporcionar
Operacion. informacion sobre las actividades y funcionamiento del
area.

2. El(la) Titular del Departamento de Potabilizacion.  «  Retroalimentar temas con respecto a la calidad del agua
para emprender actividades que beneficien la entrega del
servicio.

3. El(la) Titular del Departamento de Construccion. » Verificar la prueba hidrostatica y puntos de conexion.

4. El (la) Titular de la Gerencia de Planeacion. »  Suministrarlos puntos de conexion, coordinar factibilidades,
seguimiento a proyectos hidraulicos, modificar el catastro
de agua potable.

5. El personal subordinado inmediato. o  Supervisary coordinar actividades asignadas.

Coordinacion Externa

Con: Para:

1. Los Usuarios. e Atender reportes de fugas, anomalias en el servicio y
solicitudes de ampliacion de redes.

2. Los Organismos e instituciones. «  Brindar apoyo y/o proporcionar ayuda en contingencias.

Elabord Reviso Visto Bueno Autoriz
Ing. Victor Javier Ing. Mpde Ing. Jorge Ojeda Guyfiérrez
Zarcillo Olivares Car i i6

Oficina de Agua Potable Gerenci
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Y SANEAMIENTO DE XALAPA

XALAPA

H. AYUNTAMIENTO

) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

5.57 ldentificacion

Clave del Puesto GPL-484-0-0-6
Nombre del Puesto Titular de la Gerencia de Planeacion
Jefe Inmediato Titular de la Direccién de Operacién
Subordinados Departamento de Factibilidades
Inmediatos Departamento de Estudios y Proyectos
Secretaria (0)
Area Operativa
Suplencia en caso En ausencias temporales menores de quince dias, por el servidor publico de la jerarquia
de ausencia inmediata inferior que la Gerencia de Planeacién designe y en ausencias mayores a quince
dias por el servidor publico que designe la persona titular de la Direccion General.

Descripciéon General

El (la) Titular de la Gerencia de Planeacion es responsable de coordinar los proyectos de agua potable, drenaje y
alcantarillado y factibilidades para la Comision; asi como la coordinacién con la direccién de Obras Publicas, Desa-
rrollo Urbano y demas dependencias para la vigilancia del desarrollo de dichos proyectos.

Ubicacion en la Estructura Organica

t DIRECCION GENERAL

'COORDINACION DE GESTION
CCOORDINACION DE ASESORES COORDINACION JURIDICA CCOORDINACION TRANSPARENCIA INTECRAL DE RECURSOS FIDRICOS

UNIDAD DE
CCOMUNICACION SOCIAL

UNIDAD DE
UNIDAD DE GENERO DE PROTECCION CIVIL CONTROL ARCHIVISTICO

il
il

§

DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
ADMINISTRACION SERVICIOS AL USUARIO PERACION

FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEIV{FRE 2021
0

Elaboré \ Reviso Visto Bueno Autorizo

Ing. Jor
Dire
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CMAS ' XALAPA

COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE

H. AYUNTAMIENTO

Y SANEAMIENTO DE XALAPA

] MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Funciones

L

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

Revisar el avance de los proyectos y factibilidades, asi como coordinar con la Direccion de Operacion lo relacionado
con estas.

Atencion de usuarios para los proyectos y factibilidades.

Gestionar con las dependencias como CAEV y CONAGUA proyectos para que se lleven a cabo.

Reporte mensual de avances del Programa Operativo Anual.

Supervisar que se formule y se mantenga actualizado el programa hidraulico municipal.

Coordinar, planear y programar con las dependencias publicas y privadas, las obras de infraestructura hidraulica.

Actualizar en coordinacion con las Gerencias de Operacion y Mantenimiento e Infraestructura, el inventario de la
infraestructura hidraulica y sanitaria.

Coordinar con la Gerencia de Operacion y Mantenimiento la supervision de las obras hidraulicas y sanitarias.
Coordinar y superyvisar la elaboracion de la cartografia de los proyectos.

Coordinar, ejecutar, analizar, supervisar y revisar los estudios de factibilidad para redes de agua potable y
alcantarillado sanitario aprobados en coordinacién con su jefe inmediato superior. Proponer la jerarquizacion y
programacion de las inversiones.

Validar los estudios de valoracion econémica y financiera de los proyectos de Infraestructura hidraulica y sanitaria.
Expedir la factibilidad por la pavimentacion de vialidades.

En cuanto a los servicios de agua potable y drenaje, que soliciten dependencias federales, estatales y municipales.
Emitir el dictamen de factibilidad para el otorgamiento de los servicios de agua potable y drenaje sanitario.

Validar la propuesta anual de estudios y proyectos para su presentacion a la Direccién de Operacion.

Supervisar que se realicen los dictamenes, permisos, licencias, derechos de via o servidumbres de paso, asi como
el resolutivo de impacto ambiental ante las autoridades competentes.

Verificar las modificaciones a los proyectos de infraestructura hidraulica y sanitaria.

Proponer los estudios hidrologicos, hidraulicos, geofisicos, geohidrolégicos y de mecanica.

Elabord

—
Ing. Fglipe Medi
eréncia de Planeacion

Visto Bueno
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a
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'XALAPA

H. AYUNTAMIENTO

) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Coordinacion Interna

Con: Para:

1. El(la) Titular de la Direccién de Operacion. e Recibir instrucciones, solicitar  autorizaciones,
proporcionar informacion sobre las actividades vy
funcionamiento de la gerencia.

2. El(la) Titular de la Gerencia de Infraestructura. »  Proporcionar los proyectos ejecutivos completos para su
contratacion y ejecucion.

e Proporcionar los presupuestos para su contratacion y
construccion.

e Proporcionar los dictdmenes, permisos, licencias,
derechos de via o servidumbre de paso, asi como el
resolutivo de impacto ambiental, para la ejecucion de las
obras proyectadas.

e Proporcionar la solucion técnica o modificaciones
necesarias de la problematica presentada en las obras
ejecutadas por el Organismo.

e Coordinar la elaboracién del programa anual de obras
y acciones.

3. El (a) Titular de la Gerencia de Operaciéon y Entrega de proyectos, asi como la coordinacion para
Mantenimiento. checar infraestructura de agua potable y drenaje pluvial.

e« Programar pruebas hidrostaticas a la infraestructura
y corrimiento.

4. El (la) Titular de la Direccién de Administracion. e  Solicitud de materiales e insumos.

5. El personal subordinado inmediato. « Supervisar y coordinar actividades asignadas.

Visto Bueno Autorizo

Ing. Jor jeda Gutiérrez
Djrection Ge

lrccién de Operacion \["
florece
alapa
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“ ¥ XALAPA

H. AYUNTAMIENTO

) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Coordinacion Externa

Con: Para:

1. Secretaria de Medio Ambiente y Recursos e Tramitar manifiestos y permisos de impacto ambiental.
Naturales.

2. Secretaria de Medio Ambiente. o Tramitar manifiestos y permisos de impacto ambiental.

3. Secretaria de Comunicaciones y Transportes. e  Cruces de vialidades federales y vias férreas.

4. Comision del Agua del Estado de Veracruz. o Busqueda de recursos y proporcionarle proyectos de

agua, drenaje pluvial y drenaje sanitario.
5. Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas. e Proporcionarle proyectos para su ejecucion.
6. Direccidn de Desarrollo Urbano. o Solicitar los permisos de los proyectos a realizar.
7. Solicitar los permisos de los proyectos a realizar. « Proporcionar proyectos para su ejecucion.

8. Direccién de Obras Publicas Municipales. o« Enviar proyectos solicitados para su posible
construccion

Visto Bueno Autorizo

Ing. Jor j iérrez
‘ &T_
florece
alapa
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OMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

XALAPA

H. AYUNTAMIENTO

) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

5.58 ldentificacion

Clave del Puesto DFA-383-0-1-8
Nombre del Puesto Titular del Departamento de Factibilidades
Jefe Inmediato Titular de la Gerencia de Planeacion
Subordinados Analista Especializado (a), Secretaria (o)
Inmediatos
Area Operativa
Suplencia en caso En ausencias temporales menores de quince dias, por el servidor publico de la jerarquia
de ausencia inmediata inferior que el Departamento de Factibilidades designe y en ausencias mayores
a quince dias por el servidor publico que designe la persona titular de la Direccion General.

Descripcion General

El (la) Titular del Departamento de Factibilidades es responsable de atender las solicitudes que se hacen ante la
dependencia referentes a dictdmenes de factibilidad para pavimentacion de vialidades en cuanto a la infraestructura
de agua potable y alcantarillado sanitario se refiere, requeridas por dependencias gubernamentales y/o comités de
participacion social, factibilidad para otorgar o no, los servicios de agua potable y alcantarillado sanitario elaborando
el dictamen correspondiente, constancia de factibilidad de servicios donde se dictamine si existe o no la posibili-
dad de otorgarlos para que el usuario realice tramites ante la Direccion de Desarrollo Urbano, Notarias, Créditos
Bancarios etc., Revision de fraccionamientos y lotificaciones donde estos cumplan con los requisitos y el acta de
entrega-recepcion correspondiente con la finalidad de dictaminar si es posible otorgar la contrataciéon de tomas de
agua y alcantarillado sanitario.

Ubicacion en la Estructura Organica

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DI DIRECCION DE DIRECCION DE
ADMINISTRACION SERVICIOS AL USUARIO OPERACION

DEPARTAMENTO DE
FACTIBILIDADES

Reviso i Autorizo
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COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

XALAPA

H. AYUNTAMIENTO

) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Funciones

1. Coordinar, supervisar y realizar visitas de inspeccién previa a la emision del dictamen de Factibilidad para
pavimentacion de vialidades, tomando en cuenta principalmente las condiciones de la infraestructura existente de
agua potable, alcantarillado sanitario, y en su caso alcantarillado pluvial, para su procedimiento.

2. Coordinar, supervisar y realizar visitas de inspeccion previa a la emisién del dictamen de factibilidad de otorgamiento
o no del servicio de agua potable y alcantarillado sanitario de usuarios en general.

3. Coordinar, supervisary realizar visitas de inspeccion previa a la emision de la constancia de factibilidad de servicios
donde se manifieste al usuario la posibilidad de otorgar los mismos en base a la existencia de la infraestructura del
sitio.

4. Coordinar, supervisar y realizar visitas de inspeccién previa a la emisioén del dictamen del derecho de conexion a la
infraestructura de agua potable y drenaje sanitario correspondiente a los desarrolladores de vivienda y/o complejos
habitacionales (fraccionamientos).

5. Realizar inspecciones fisicas a los lugares donde se realizaran los derechos de conexién a la infraestructura de
agua potable y drenaje sanitario correspondiente a los desarrolladores de vivienda y/o complejos habitacionales
(fraccionamientos) para comprobar que se cumpla con todos los requerimientos necesario para otorgar los servicios

6. Gestionar ante las dreas competentes, los recursos necesarios para el eficaz desarrollo de las operaciones
genéricas y especificas, de cada uno de los colaboradores del departamento a su cargo.

7. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

Elaboro ViI to Autorizo

izondo | Ing. Fefipe Medi hda Ing: anue! Ing. Jorg O iérrez
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COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

XALAPA

H. AYUNTAMIENTO

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

Coordinacién Interna COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Con: Para:

1. El(la) Titular de la Gerencia de Planeacion. +  Recibirinstrucciones, solicitar autorizaciones, proporcionar
informacion sobre las actividades y funcionamiento del
area.

2. El personal subordinado inmediato. «  Supervisar y coordinar actividades asignadas.

Coordinacién Externa
Con: Para:

»  Solicitud y seguimiento de proyectos y posibles nuevos

1. Patronatos/Usuarios. : o .
S contratos de agua potable, alcantarillado sanitario o pluvial.

Reviso Autorizo

Elaboré
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COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

5.59 ldentificacion

Clave del Puesto DEP-383-0-1-7
Nombre del Puesto Titular del Departamento de Estudios y Proyectos
Jefe Inmediato Titular de la Gerencia de Planeacion
Subordinados Analista Especializado (a), Auxiliar Administrativo, Analista, Topdégrafo, Auxiliar de
Inmediatos Topografo, Peon, Albaifil, Ayudante de Albaiiil, Chofer, Secretaria (o).
Area Operativa

Suplencia en caso En ausencias temporales menores de quince dias, por el servidor publico de la jerarquia
de ausencia inmediata inferior que el Departamento de Estudios y Proyectos designe y en ausencias
mayores a quince dias por el servidor publico que designe la persona titular de la Direccion

General.

Descripcion General

El (la) Titular del Departamento de Estudios y Proyectos es responsable de coordinar, realizar y asegurar el cum-
plimiento de las normas para la elaboracion de proyectos ejecutivos de agua potable y alcantarillado.

Ubicacién en la Estructura Organica

DIRECCION GENERAL

COORDINACIGN DE ASESORES CDORDINACION JURIDICA
UNIDAD DE GENERD

DIRECCION DE DIRECCION DE
ADMINISTRACION SERVICIOS AL USUARIO

|
l é‘é I
;
§.
:

R e

DEPARTAMENTO DE
ESTUDIOS Y PROYECTOS

N

/(‘ \ \ FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEﬂéRE 2021

Reviso Visto Bueno Autorizo
R -
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Y SANEAMIENTO DE XALAPA

' XALAPA

H. AYUNTAMIENTO

] MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Funciones

1. Inspecciones de trabajo de topografia para la realizacion de proyectos de agua potable y alcantarillado a peticion
de usuarios.

2. Coordinar con la Gerencia de Operacién y Mantenimiento y personal a su cargo o realizar visitas para dar
seguimientos de la ejecucion de obras de infraestructura hidraulica y sanitaria realizadas por terceros (empresas y
personas fisicas) para que todos los desarrollos nuevos de vivienda estén dentro de la normatividad vigente.

3. Delegar, supervisar, revisar y aprobar los paquetes de licitacién de la obra (proyecto ejecutivo, presupuestacion,
gestion y tramitologia) a concursar por esta dependencia, en el aspecto técnico, para canalizarlo a la Gerencia de
Infraestructura.

4. Reportarala Gerencia de Planeacion, los avances, impedimentos, desviaciones y medidas preventivas o correctivas
aplicadas para el funcionamiento adecuado en las ampliaciones de red de agua potable, alcantarillado sanitario y
pluvial.

5. Reportar a la Gerencia de Planeacion, el nimero de proyectos y actualizaciones que realizan los analistas de
manera semanal, asi como las colonias beneficiadas con dicha actividad.

6. Elaborar actas de entrega — recepcién de obra, oficio de monto de fianza (Es para el caso de fraccionadores o
fraccionamientos.).

7. Dar de alta en Catastro obras realizadas de agua potable y alcantarillado en las unidades habitacionales (Es que es
para el caso de fraccionadores o fraccionamientos).

8. Realizar el levantamiento topogréafico y visitas de obras, para la realizacién de proyectos de agua potable,
alcantarillado sanitario y alcantarillado pluvial necesarios para esta entidad con aprobacion de la Gerencia.

9. Verificar la viabilidad de la construccion del servicio que solicitan o para el analisis, asesoramiento y solucion
técnica o madificaciones necesarias de la problematica presentada en las obras ejecutadas por el Organismo.

10. Coordinar, realizar, revisar y aprobar los presupuestos de las ampliaciones de redes de agua potable y alcantarillado
sanitario de los nuevos usuarios.

11. Coordinar, realizar, revisar y aprobar los presupuestos bases completos de los proyectos de infraestructura nueva
de agua potable y saneamiento de este Organismo a ejecutarse.

12. Gestionar, tramitar y obtener de las autoridades competentes las validaciones de proyecto, los dictémenes,
permisos, licencias, derechos dia o servidumbre de paso, asi como el resolutivo de impacto ambiental, para la
ejecucion de las obras proyectadas.

13. Delegar al personal a su cargo o asistir a las reuniones de trabajo solicitadas o dirigidas por el Municipio, las
congregaciones pertenecientes a él y patronatos conjuntados por la poblacion Xalapena.

14. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

a

o
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 XALAPA

 H. AYUNTAMIENTO

Coordinacion Interna

Con:
1. El(la) Titular de la Gerencia de Planeacion.

2. El (la) Titular del Departamento de Factibilidades.

3. El(la) Titular del Departamento de Construccion.

El (la) Titular de la Gerencia de Operacién y
Mantenimiento.

5. El(la) Titular de la Coordinacion Juridica.

6. El personal subordinado inmediato.

Coordinacion Externa

Con:
1. La Direccién de Obras Publicas (H. Ayuntamiento.)

2. Desarrollo Urbano, Secretaria de Medio Ambiente

_ MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Para:

Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones, proporcionar
informacién sobre las actividades y funcionamiento del
area.

Peticiones de usuarios previo andlisis de relacion de
ampliacién de red.

Proveer de proyectos de ampliacion de redes de agua
potable y alcantarillado.

Consultar y coordinar los trabajos previa a la
realizacion de trabajos.

Solicitar asesoramiento y consultar.

Proporcionar instrucciones, solicitar informacion,
supervisar y coordinar actividades asignadas.

Para:

Proveer proyectos de Infraestructura hidraulica para la
ejecucion de ellos.

Obtener permisos en la integracién de proyectos.

(SEDEMA), Comisidon Nacional del Agua
(CONAGUA), Comisién del Agua del Estado de
Veracruz (CAEV).
3. Patronatos. o Asistirajuntas para la elaboracién de proyectos.
3
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CMAS

' COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

5.60 Identificacion

Clave del Puesto GIN-484-0-0-7
Nombre del Puesto Titular de la Gerencia de Infraestructura

Jefe Inmediato Titular de la Direccién de Operacion
Subordinados Departamento de Supervision y Control de Obra
Inmediatos Departamento de Construccién
Secretaria (0)
Area Operativa

Suplencia en caso En ausencias temporales menores de quince dias, por el servidor publico de la jerarquia
de ausencia inmediata inferior que la Gerencia de Infraestructura designe y en ausencias mayores a
quince dias por el servidor publico que designe la persona titular de la Direccion General.

Descripcion General

El (la) Titular de la Gerencia de Infraestructura es responsable de asegurar el adecuado servicio de suministro de
agua potable y drenaje sanitario a los usuarios, mediante la direccidn, coordinacion y ejecucion de obras de amplia-
cion de la cobertura de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento y en algunos casos rehabilitar
redes que se encuentran en mal estado.

Ubicacién en la Estructura Organica

DIRECCION GENERAL
COORDINACION DE ASESORES M COORDINACION TRANSPARENCIA o DOADINACION DEGESTION.

EI

-

UNIDAD DE_
CONTROL ARCHIVISTICO

DIRECCION DE
OPERACION

‘GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA |

~—

[ W } GERENCIA DE PLANEACION

FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEIHHRE 2021

Visto Bueno Autorizo

ORV : Ing. Jorge®jeda Gutiérrez
Dire€cipn Ge
Operacion
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) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Funciones

1. Actualizar el inventario de la infraestructura hidraulica y sanitaria existente que tenga la Comisién a su cargo.

[

Realizar las pruebas de control de calidad en plantillas y rellenos de las obras por contrato y del Programa de
Apoyo a Colonias.

3. Participar en reuniones y recorridos de obra con patronatos vecinales y dependencias de los tres érdenes de
gobierno.

4. Integrar la informacion y documentacion necesaria de las obras por contrato y del Programa Bipartita de Apoyo
a Colonias.

5. Integrar la informacion y documentacion relativa a los avances fisico-financieros mensuales y trimestrales de las
obras por contrato, asi como modificaciones al PGl y cierre de ejercicio.

6. Revisar, analizar y proponer las modificaciones necesarias a los proyectos ejecutivos de dotacion de servicio de
agua potable, alcantarillado sanitario y el tratamiento de aguas residuales.

7. Formular el Programa General de Inversion de las obras a ejecutar.

8. Realizar la programacion de obras de construccion, rehabilitacion y ampliacion de sistemas de agua potable,
alcantarillado, plantas potabilizadoras y de tratamiento en el municipio.

9. Verificar que los expedientes contengan la documentacion, analisis e informacion requeridos por las dependencias
estatales y federales.

10. Validar que los proyectos ejecutivos cuenten con la documentacion legal correspondiente como permisos,
licencias y autorizaciones; asi como validar las adecuaciones pertinentes a los mismos.

11. Dictaminar la procedencia de la inclusion de conceptos de trabajo y analisis de precios unitarios no considerados
en el presupuesto autorizado.

12. Dictaminar las propuestas de los cambios o modificacién de los proyectos.
13. Revisary validar la documentacion de avance de obra, para el tramite de pago.
14. Integrar el expediente unitario de las obras y servicios relacionados con las mismas.

15. Dar respuesta a las peticiones ciudadanas relacionadas a solicitudes de obra, asi como; actualizar la informacion
en el Sistema de seguimiento de oficios del Ayuntamiento.

16. Revisar las bases y convocatorias para las licitaciones de obra publica;

17. Coordinar los procesos de licitacién de obra publica y de servicios relacionados con la misma, y vigilar que se den
de alta las licitaciones en el Sistema de Contrataciones Gubernamentales.

Elaboré Visto Bueno

Mtro. Ricardo iérrez
Méndez de la Luz
Gerencia de Infraestructura s
florece
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Y SANEAMIENTO DE XALAPA

XALAPA

H. AYUNTAMIENTO

) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

18. Emitir los dictamenes vy fallos de adjudicacion de obras por contrato, en coordinacion con la comision de licitacion
de obra.
19. Verificar la correcta utilizaciéon de la bitacora electronica y convencional.

20. Vigilar que la ejecucion de las obras y los servicios relacionados con las mismas se realicen conforme a las
especificaciones establecidas y convenidas en los contratos y acuerdos de ejecucion segun corresponda.

21. Atender la entrega-recepcion de las obras de agua potable, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales que
se construyan por la federacion, el estado, el municipio u otros organismos, personas fisicas o morales, nicleos de
poblacidn, instituciones y fraccionamientos.

22. Dictaminar la procedencia de modificacion de los contratos de obra en monto y plazo.

23. Elaborar los convenios de ampliaciones de las redes de agua potable y alcantarillado sanitario.

EW Reviseo_ Visto Bueno Autorizd \
Mtro. Ricardo ) VE Ing. J Ojgda Gutiérrez
Méndez de la Luz irecci
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) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Coordinacioén Interna

Con: Para:

L. El(la) Titular de la Direccién de Operacién. »  Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones, proporcionar
informacién sobre las actividades y funcionamiento de la
Gerencia.

2. El(la) Titular de la Gerencia de Recursos Humanos.  »  Informar sobre incidencias del personal bajo su mando, y
en su caso, de requerimiento de personal.

3. El(la) Titular del Departamento de Construccion. «  Coordinar y proporcionar los proyectos o actualizaciones
para su construccion.

« Coordinar la elaboracién del Programa Anual de Obras y
Acciones.

»  Programar pruebas hidrostaticas de obras en proceso y
la recepcion de obras por contrato y obras de apoyos a
colonias.

+ Intercambiar informacion respecto al avance fisico
financiero del programa de inversion para la aplicacion de
recursos Estatales y Federales.

4. El(la) Titular de la Gerencia de Recursos Materiales
y Servicios Generales. »  Gestionar recursos, servicios y mantenimiento al Parque
Vehicular, requerimientos de materiales e insumos.

Coordinacidén Externa
Con: Para:

1. La Comisién Nacional del Agua (CONAGUA). e Gestionar recursos e informar sobre los avances de los
distintos programas.

2. La Comisién de Agua del Estado de Veracruz e Realizar y supervisar obras.

(CAEV).
3. Las Entidades Fiscalizadoras. e Atender a los auditores externos en las visitas realizadas
a las obras.
4. Compaiiias constructoras. »  Supervisar los trabajos de construccion.
0y
W Visto Bueno Autorizo

~ Mtro. Ricardo Ing. Jor Gutiérrez

Méndez de la Luz Di
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Y SANEAMIENTO DE XALAPA

. MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

5.61 Identificacion

Clave del Puesto DOB-383-0-1-9
Nombre del Puesto Titular del Departamento de Supervisiéon y Control de Obra
Jefe Inmediato Titular de la Gerencia de Infraestructura
Subordinados Analista Especializado (a), Topdgrafo (a), Secretaria (0),
Inmediatos Residente de Obra.
Area Operativa
Suplencia en caso En ausencias menores de quince dias, por el servidor publico de la jerarquia inmediata
de ausencia inferior que el Departamento de Supervision y Control de obra. Designe y en ausencias
mayores a quince dias por el servidor publico que designe la persona titular de la Direccion
General.

Descripciéon General

El (la) Titular del Departamento de Supervisién y Control de Obra es responsable de contribuir a la mejo-
ra en la calidad de vida de la comunidad mediante la supervision de obras de infraestructura, vigilar la correc-
ta ejecucion de las obras de construccion, rehabilitacion y ampliacion de sistemas de agua potable, alcantari-
llado, plantas potabilizadoras y de tratamiento en el municipio bajo la modalidad de contrato de obra publica.

Ubicacidn en la Estructura Organica

‘ DIRECCION GENERAL I
| [ |
'UNIDAD INTERNA UNIDAD DE UNIDAD DE_
[ i GEN:RO } ( peFRTEO0N S ]
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
ADMINISTRACION SERVICIOS AL USUARIO OPERACION

{ W J ( GERENCIA DE PLANEACION ]
fi
[\ FECHA DE ACTUALIZACION: DlCle\'m:-lRE 2021
\ {
Elaboré [V Revisé f(
G

Arq. J AN arlos tro. Ricardo i Gutiérrez
Alonso“Gonzélez Méndez de la Luz
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CMAS

COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

XALAPA

H. AYUNTAMIENTO

_ MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
Funciones COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

L. Integrar junto con el Departamento de Construccion, el expediente unitario de las obras por contrato y servicios
relacionados con las mismas, ejecutados por la Comision.

2. Revisar y en su caso, proponer las modificaciones necesarias a los proyectos ejecutivos de dotacion de servicio
de agua potable, alcantarillado sanitario y el tratamiento de aguas residuales, elaborados por la Gerencia de
Planeacion y ejecutados por la Comisién.

Supervisar que la ejecucion de las obras por contrato y los servicios relacionados con las mismas, se realicen
conforme a las especificaciones establecidas y convenidas en los contratos segun corresponda.

w

4. Verificar en coordinacién con el Departamento de Construccion, que los proyectos ejecutivos, cuenten con la
documentacion legal correspondiente como permisos, licencias y autorizaciones y proponer las adecuaciones
pertinentes a los mismos al area competente.

5. Analizar y proponer en su caso la madificacion a contratos de obra en monto y plazo al (a) jefe (a) inmediato para
solicitar aprobacion.

6. Analizar y proponer los cambios o modificaciones de los proyectos durante el proceso de construccion para
aprobacion ante el area competente.

7. Llevar bitacora electronica y/o convencional conforme la normatividad aplicable.
8. Verificar el avance de obra e integrar la documentacién, para tramitar el pago de estimaciones.

9. Proponer la inclusién de conceptos de trabajo y de precios unitarios no considerados en el presupuesto autorizado,
en el proceso de construccion.

10. Preparar en coordinacién con las areas administrativas competentes, la recepcion y entrega de las obras por
contrato supervisadas por CMAS, de agua potable, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales que se
construyan y que vaya a operar la Comision.

11. Preparar la informacién y documentacion necesarias de las obras por contrato y servicios relacionados con las
mismas, para su presentacion ante el (la) jefe (@) inmediato (a) para su posterior tramite ante el Organo de Gobierno
y el Subcomité de Adquisiciones.

12. Organizar y preparar la informaciéon y documentacién relativa a los avances fisico-financieros mensuales
y trimestrales de las obras por contrato, asi como modificaciones al PGl a causa de cambios programaticos o
presupuestales en las obras y/o servicios en proceso de construccion y cierre de ejercicio para que sea presentada
ante el jefe inmediato para su tramite en los medios electronicos establecidos ante el Congreso del Estado, el
Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz, asi como a la CONAGUA.

A oM

Elaboro U}W\b Reviso Visto Bueno Autorizo
Arg. Jban Carlos Mtro. Ricardo E'II Y Ing. Jorg eg;a Guytiérrez
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) MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Coordinacién Interna

Con: Para:

1. El(la) Titular de la Contraloria Interna. « Atender requerimientos de informacién y evaluacién
de acciones.

2. El(la) Titular de la Gerencia de Infraestructura. » Recibir instrucciones, solicitar  autorizaciones,

proporcionar informacion sobre las actividades y
funcionamiento del area.

Enviar reportes mensuales y trimestrales de avance
para el tramite correspondiente.

3. El(la) Titular del Departamento de Adquisiciones.

4. El (la) Titular del Departamento de Estudios y . Solicitar los insumos necesarios para la operacion del
Proyectos. departamento.

5. El(la) Titular del Departamento de Construccion. « Coordinacién de informes de proyectos integrales
. para la ejecucion de la obra del Organismo, asi como
la coordinacién para realizar las modificaciones

necesarias derivadas de problematicas de las obras.

6. El (la) Titular del Departamento de Informatica y - Analizar conjuntamente el establecimiento de precios
Desarrollo de Sistemas. unitarios, conceptos extraordinarios y excedentes.

7. El personal subordinado inmediato. « Coordinacién de informacién de la Gerencia asi
como actividades asignadas en conjunto, tales como
generacion de dictdmenes técnicos, convenios,
integracién de expedientes unitarios, entre otros.

« Mantener en condiciones optimas el equipo de
computo y red interna.

» Proporcionar instrucciones, solicitar informacion,
supervisar y coordinar actividades asignadas.

Coordinaciéon Externa
Con: Para:

1. Los Contratistas. - Participar en el proceso de asignacion para la construccién
de obras del area operativa.

»  Supervisar la correcta ejecucion de las obras de acuerdo a
las especificaciones.

» Seguimiento a la bitacora electrénica con todo o
relacionado a la obra durante el proceso de ejecucion.

\ »  Cierre administrativo del contrato de obra.
; Y
Elabord U R% j,/ VIS% Autorizo
Arq. Jyayj Carlos Mtro. Ricardo Ing. Victgr Manuel Ing. JorgelOjedp Gutiérrez
Alonso Gonzélez Méndez de la Luz onzaleZ Jiménez Dire
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COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

5.62 ldentificacion

Clave del Puesto DCT-383-0-2-0

Nombre del Puesto Titular del Departamento de Construccion

Jefe Inmediato Titular de la Gerencia de Infraestructura

Subordinados Secretaria (0), Analista, Auxiliar Administrativo, Albafil,

Inmediatos Ayudante de Albaiiil, Chofer, Peon.
Area Operativa
Suplencia en caso En ausencias menores de quince dias, por el servidor publico de la jerarquia inmediata
de ausencia inferior que el Departamento de Construccion designe y en ausencias mayores a quince
dias por el servidor publico que designe la persona titular de la Direccién General.

Descripcion General
El (la) Titular del Departamento de Construccién es responsable de construir las obras de ampliacién y en su

caso rehabilitacion de redes de agua potable y alcantarillado sanitario, del programa de apoyo a colonias en su
modalidad bipartita.

Ubicacién en la Estructura Organica

l DIRECCION GENERAL I

COORDINACION DE ASESORES

UNIDAD DE GENERO D& PROTECOION L

= (COORDINACION DE GESTION
COORDINACION JURIDICA COORDINACION TRANSPARENCIA INTEGRAL DE RECURSOS HIDRICOS

g

]
|
:

CCION DE DIRECCION DE
SERVICIOS AL USUARIO OPERACION

DIRECCION DE
MINISTRACION

DEPARTAMENTO DE
CONSTRUCCION

/ FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2021
Elabord ( Reviso Visto Bueno Autorizo
x| =T >
)ng. Graciela Mtro. Ricardo RSt Many Ing. Jor:

Gutiérrez
He/rnéndez Pacheco Méndez de la Luz
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Funciones

1. Elaborar las bases y convocatorias para las licitaciones de obra publica.

2. Realizar el alta y los procesos de licitacién de obra publica en el Sistema de Contratacién Gubernamental.

3. Atender las auditorias de obra publica con periodicidad semestral.

4. Participar en los procesos de licitacion de obra publica.

5. Revisary en su caso, proponer las modificaciones necesarias a los proyectos ejecutivos de dotacidn de servicio
de agua potable, alcantarillado y el tratamiento de aguas residuales, elaborados por la Gerencia de Planeacion y
ejecutados por la Comision a través del Programa de Obras de Apoyo a Colonias (bipartita)

6. Proponer a la Gerencia de Infraestructura, la programacion de obras de construccion, rehabilitacion y ampliacion
de sistemas de agua potable, alcantarillado, bajo el Programa de Obras de Apoyo a Colonias, y verificar que los
expedientes contengan la documentacion, andlisis e informacién requeridos.

7. Verificar en coordinacién con el Departamento de Supervisién y Control de Obra, que los proyectos ejecutivos
para la adjudicacion de obras por contrato cuenten con la documentacion legal correspondiente como permisos,
licencias y autorizaciones y proponer las adecuaciones pertinentes a los mismos.

8. Elaborar los dictamenes y fallos de adjudicacién de obras por contrato.

9. Supervisar que la ejecucion de las obras del Programa de Obras de Apoyo a Colonias (Bipartita), se realicen
conforme a las especificaciones establecidas y convenidas en los acuerdos de ejecucion que corresponda.

10. Analizar en coordinacion con la Gerencia de Planeacién los precios unitarios no considerados en el presupuesto
autorizado.

11. Preparar en coordinacién con las areas administrativas competentes, la recepcion y entrega de las obras de agua
potable, alcantarillado que se construyan y que vaya a operar la Comision, relativas al Programa de obras de
Apoyo a Colonias (Bipartita).

12. Integrar la informacion y documentacién necesarias del Programa de obras de Apoyo a Colonias (Bipartitta) para
su presentacion en el Organo de Gobierno y el Subcomité de Adaquisiciones.

13. Integrar y resguardar, el expediente unitario de las obras por contrato y servicios relacionados con las mismas, asi
como de obras del Programa Obras de Apoyo a Colonias (Bipartita), ejecutados por la Comision.

Elabord ‘.»—--; RW
Ing/Graciela Mtro. Ricardo

' ‘m
3. Vietor Manuel

Hern/;—;mdez Pacheco Meéndez de la Luz Jiménez
Departamento de Gerencia de Infraestructura Djreccion de Operacion
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Coordinacion Interna

Con: Para:

1. El (la) Titular de la Contraloria Interna. » Atender requerimientos de informacién y evaluacién
de acciones.

2. El (la) Titular de la Gerencia de Infraestructura. * Recibir instrucciones, solicitar  autorizaciones,

proporcionar informacién sobre las actividades vy
funcionamiento del area.

3. El (la) Titular del Departamento de Adquisiciones. «  Solicitar los insumos necesarios para la operacion del
departamento.

4. El (la) Titular del Departamento de Estudios y e Coordinacion de informes de proyectos integrales
Proyectos. para la ejecucion de la obra del Organismo.

5. El (la) Titular del Departamento de Supervisiony « Coordinacién de informacién de la Gerencia asi como
Control de Obra. actividades asignadas en conjunto.

6. El (la) Titular del Departamento de Informaticay « Mantener en condiciones optimas el equipo de
Desarrollo de Sistemas. cémputo y red interna.

7. El Personal subordinado inmediato. e Proporcionar instrucciones, solicitar informacion,
supervisar y coordinar actividades asignadas.

Coordinacién Externa

Con: Para:

1. Los Contratistas. »  Participar en el proceso de asignacion para la construccion
de obras y servicios relacionados de conformidad con la
legislacion y normatividad aplicables.

2. Los Patronatos/Usuarios. e Proporcionar informacion y convenios para la
ejecucién de las ampliaciones de red de agua vy
alcantarillado.

Elaboro Reviso Autorizo
Ing. féCiEﬂa Mtro. Ricardo Ing. Jorg Gutiérrez
Hernandez Pacheco Méndez de la Luz J Dir
Departamento de Gerencia de Infraestructura Direg€ién de Operacion \I,"
Construccion
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