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ACCIONES QUE FLUYEN

AUTORIZACION

En apego a lo establecido en la Ley Ntmero 21 de Aguas del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave; del Reglamento Interior de la Comisién Municipal de
Coatepec, Ver., y de la demas normatividad relativa y aplicable; se emite el
presente Manual de Organizacién con la finalidad de delimitar y eficientar las
funciones que llevan a cabo los Organos Administrativos que conforman a esta
paramunicipal de acuerdo a sus atribuciones. Aunado a lo anterior, dicho manual
tiene como finalidad principal el coadyuvar en el correcto desempefio de los
servidores publicos en el ejercicio de sus funciones sirviendo de apoyo para la
correcta atencion de los asuntos a su cargo, asi como también sea un instrumento
de consulta para el publico en general en aras de la transparencia proactiva que
debe prevalecer en el ejercicio de la funcién publica. El presente documento entra
en vigor a partir del mes de 15 de Julio del afo 2021.

Ditector General
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacién de la Comisién Municipal de Agua y

Saneamiento es un documento de control interno que contiene criterios
administrativos que reglamentan las funciones y los 6rganos que la
integran con la intencién fundamental de coadyuvar en la optimizacion
de los procesos de trabajo, que incrementen la eficiencia y eficacia en la
prestacion de los servicios atendiendo el interés publico y el bienestar
de la sociedad. Estd integrado por los siguientes apartados:
Antecedentes, Atribuciones, Marco Juridico Administrativo, Objetivo
General, Misién, Vision, Organigrama, Relacion de Unidades
Administrativas, Estructura Funcional y Glosario de Términos. La
metodologia utilizada para la integracién del Manual Especifico de
Organizacion, consistio en el analisis de la informacion obtenida de cada
una de las &reas que componen esta paramunicipal, asi como la
observacion directa del &mbito laboral. Cabe hacer mencion que es un
instrumento Técnico Administrativo de interés y observancia general,
por el cual es fundamental la permanente actualizacion en cuanto a la
funcionalidad y normatividad vigente aplicable.
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OBJETIVO GENERAL

El Objetivo general es normar juridica y administrativamente la
Estructura Funcional y Organizacional de la Comisién Municipal de
Agua y Saneamiento de Coatepec para alcanzar adecuados niveles de
cobertura y de calidad en la prestacion de los servicios de agua y
alcantarillado para la poblacién, como medio para mejorar los niveles
de desarrollo y bienestar de la comunidad en general, ampliar, mejorar
los sistemas de red hidraulica y alcantarillado existentes, asi como
establecer criterios y normas de disefio de construccion, operacion y
mantenimiento que permitan soluciones rapidas, econémicas y eficaces,
cumpliendo con las normas de calidad vigente. Buscar la autosuficiencia
financiera de la dependencia, que permita enfrentar adecuadamente los
gastos de operacion, mantenimiento, administracion de los servicios y
ampliacién de su infraestructura hidrdulica. También se busca mejorar
la atencién y rapidez en pro de los usuarios en los servicios que se
brindan. Buscar la mayor participacién de comunitaria en la solucion de
sus necesidades de agua, drenaje y alcantarillado.
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MISION

El Agua ha sido siempre un elemento principal en el desarrollo de toda
civilizacion, por eso es importante establecer politicas de planeacion,
técnicas y financieras para alcanzar un crecimiento generalizado,
sostenible y sustentable el cual permita dotar de servicios con calidad,
cantidad y continuidad en todos los sectores de la poblacién y
promoviendo ademads una cultura del agua y respeto a la biodiversidad.
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Ser una instancia de continua modernizacién, eficiente y productiva,
capaz de mantener la sustentabilidad y equilibrio entre el entorno
ecologico y los centros urbanos demandantes de servicios de agua,
alcantarillado y saneamiento con el fin de elevar la calidad de vida de
sus habitantes, asi como ofrecer a la ciudadania un abastecimiento de
agua de calidad, concientizando a la poblacién del uso racional y la
preservacion del agua como elemento indispensable para vida
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MARCO NORMATIVO APLICABLE

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz

Ley de Aguas Nacionales

Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales

Ley Numero 21 de Aguas del Estado de Veracruz

Reglamento de la Ley nimero 21 de Aguas del Estado de Veracruz

Ley numero 9 Organica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz
Ley de Responsabilidades de Servidores Publicos del Estado.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Veracruz

Ley Federal del Trabajo

Reglamento Interior de la Comisién Municipal de Agua y Saneamiento de
Coatepec, Veracruz de Ignacio de la Llave.

Contrato Colectivo de Trabajo celebrado entre la Comisién Municipal de
Agua y Saneamiento de Coatepec, Veracruz y el Sindicato Unico de
Trabajadores al Servicio de la Comisién Municipal de Agua y Saneamiento
de Coatepec, Veracruz

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley de Impuesto sobre la Renta.

Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social

Ley de INFONAVIT

Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado
de Veracruz.

Codigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Reglas Especificas del Registro y Valoracién del Patrimonio

Principales Reglas de Registro y Valoracién del Patrimonio (Elementos
Generales)
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Organo Administrativo Direccion General

Dirigir y coordinar el adecuado funcionamiento de la
Comisién Municipal de Agua y Saneamiento,
asegurando la optimizacién, eficiencia y la eficacia

Objetivo General: de sus recursos, manteniendo y mejorando la calidad
de los servicios, mediante el aprovechamiento 6ptimo
de todos los recursos a su alcance.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Ejecutar los acuerdos y resoluciones que dicte la Junta de Gobierno e
informar sobre su cumplimiento.

Presentar al Organo de Gobierno en coordinacién con la Subdireccién
Administrativa los estados financieros, balances, informes generales y
especiales que permitan conocer la situacién operativa y administrativa.
Vigilar que las acciones competencia de la paramunicipal se realicen de
conformidad con las normas, politicas y procedimientos establecidos.
Proponer proyectos de elaboracién o actualizaciéon de las atribuciones,
funciones, procedimientos y servicios para integrar el reglamento interior y
manuales administrativos correspondientes.

Proponer al Organo de Gobierno el programa y presupuesto anual de
ingresos y egresos.

Conocer y resolver los asuntos de cardcter administrativo y operativo
relacionados con la administracién de los recursos humanos, financieros y
materiales.

Expedir constancias y certificar documentos oficiales que obren en los
archivos. |

Vigilar que se ejecuten con eficiencia las actividades técnicas,
administrativas y financieras.
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Celebrar contratos, convenios y generar cualquier acto juridico de dominio
y administracion que sea necesario.

Analizar, y en su caso aplicar bajo los lineamientos que emita el Organo de
Gobierno, la condonacién parcial o total del pago de los servicios publicos
que presta, o cancelar adeudos a cargo de terceros, cuando fuera notoria la
imposibilidad de su cobro.

Coordinar las actividades técnicas, administrativas y financieras de la
Comision para lograr una mayor eficiencia y eficacia de la mismas.
Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar el objeto de la
Comision.

Dictar las medidas pertinentes a fin de que las funciones de la Comisién se
realicen de manera actual, congruente y eficaz.

Establecer relaciones de coordinacién con las autoridades federales, estatales
y municipales de la administracion publica, centralizada o paraestatal o para
las personas de sectores social y privado, para el tramite y atencion de
asuntos de interés comun.

Expedir constancias y certificar documentos oficiales que obren en los
archivos.

Vigilar que se ejecuten con eficiencia las actividades técnicas,
administrativas y financieras.

Elaborar el proyecto de estructura organica de la Comision y en su caso sus
modificaciones, con la finalidad de hacerla més eficaz y eficiente en el
cumplimiento de su objeto y someter dichos proyectos para su autorizacién

al Organo de Gobierno.

Elaborar de conformidad con las disposiciones que el material de gasto emita
a las autoridades de gasto el tabulador de sueldos aplicables a los
trabajadores de la Comision.

Nombrar, contratar y remover libremente al personal de la Comisién,
observando lo establecido en la legislacion aplicable;

Conducir las relaciones laborales con los servidores publicos de la Comisién,
de acuerdo con los lineamientos que al efecto se emitan y la legislacién
aplicable.
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Instruir la practica de visitas domiciliarias, de inspeccion y de verificacion,
de conformidad con lo dispuesto en el Reglamento Interior y la demas
legislacion aplicable.

Someter a la aprobacién del Organo de Gobierno el proyecto de reglamento
interior de la Comision, asi como los deméds reglamentos, manuales de
organizacién, de procedimientos y de servicios al publico, y cumplimiento
de su objeto.

Establecer coordinacién con los Gobiernos Federal, Estatal y Municipal, para
realizar acciones orientadas a prevenir, mitigar y restaurar el deterioro de
los recursos naturales del Estado, en el marco de la normatividad aplicable.
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CONTRALORIA INTERNA

AUDITORIA
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Contraloria Interna
Evaluar el control interno de los procedlrmentos
administrativos, técnicos y de responsabilidades,
vigilando el apego a las diversas normatividades que
Objetivo General: rigen la gestion de los servidores publicos del
organismo. Emitir juicio y opinion en relacion con los
resultados derivados de la aplicacién del programa de
auditoria autorizado para el ejercicio fiscal
correspondiente, determinando las responsabilidades
que de ello deriven, a fin de eficientar las funciones de
las 4reas que constituyen la estructura organica de
esta entidad Paramunicipal, coadyuvar con Ia
direccién general para la obtencion de informacion
que permita una mejor toma de decisiones.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Vigilar que el Organismo cuente con presupuesto aprobado por el Organo
de Gobierno.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones y responsabilidades, a cargo
de la paramunicipal.

Vigilar el cumplimiento de las normas de control, evaluacién, fiscalizacion,
contabilidad y auditoria que deben observar los érganos y areas de apoyo.
Vigilar que los contratos y convenios, o pedidos que deba realizarse en
materia de servicios relacionados con los bienes de éste, se ajusten a la
legislacion aplicable.

Evaluar el desempefio de la entidad y su impacto social, con el objeto de
identificar problemas de operacion y aspectos susceptibles de me]oram1ento
y opinar al respecto mediante informe escrito dirigido al Organo de
Gobierno.




Vigilar que la administracion de los recursos se realice de acuerdo a lo que

disponga la ley, los programas y presupuestos aprobados.

Vigilar que los recursos econdmicos con los que disponga la paramunicipal
se realice bajo los principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia
y honradez.

Proveer la instalacion, en lugares visibles, de buzones de quejas y denuncias
en las distintas dreas administrativas.

Formular y ejecutar un programa anual de auditorias a los 6rganos y areas
de apoyo a la paramunicipal, emitiendo las observaciones y
recomendaciones respectivas, y darle seguimiento hasta la solucién de las
deficiencias e irregularidades detectadas

Dirigir y controlar las politicas de la Contraloria, asi como proponer al
Director en el ambito administrativo, los planes, programas, objetivos y
metas en materia de planeacion, desarrollo, control, evaluacién,
transparencia administrativa y presupuestal.

Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones que formule el
Organo de Fiscalizacién Superior del Congreso del Estado, verificando que
los 6rganos administrativos presenten la informacion requerida y atiendan
las recomendaciones de su competencia.

Requerir a los 6rganos y areas de apoyo los informes, datos, expedientes y
documentos, necesarios para el cumplimiento de las atribuciones, funciones
y despacho de sus asuntos.

Recibir e investigar, quejas y denuncias de los usuarios y servidores
publicos, por violaciones o incumplimiento a la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos.

Comunicar al Director General irregularidades que cometan los servidores
publicos en el desarrollo de sus funciones, cuando estos se encuentran
tipificados como delitos en la legislacion penal y administrativa
correspondiente.

Participar en la entrega-recepcion de las areas administrativas.




Comision Municipal de

ec

COATEPEC agua
- & ot

ACCIONES QUE FLUYEN

» Emitir observaciones y/o recomendaciones al Director General sobre
practicas administrativas que redundan en perjuicio del objeto y servicio que
presta esta paramunicipal.

» Verificar que los servidores publicos obligados, presenten con oportunidad
y veracidad su declaracion de situacién patrimonial, de acuerdo a la
normatividad establecida.

» Las demas atribuciones que, en el ambito de su competencia, le sean
encomendadas por el Director General, asi como las que le confieran las
disposiciones legales, administrativas y reglamentarias aplicables.
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Organo Administrativo Investigacion
Ejecutar las investigaciones respecto de conductas
que puedan constituir responsabilidades
administrativas de un servidor publico. En el mismo
Objetivo General: sentido, considerando el origen, importancia y

magnitud de las funciones que conlleva este proceso.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
Recibir de los entes fiscalizables competentes los pliegos de observaciones
derivados de las auditorias y/o revisiones realizadas.
Realizar investigaciones debidamente fundadas y motivadas respecto de las
conductas inapropiadas que se presenten en contra de los servidores
publicos y en contra de particulares que puedan constituir faltas
administrativas
Acceder a la informacién necesaria para el esclarecimiento de los hechos con
inclusién de aquella que las disposiciones legales en la materia consideren
de caracter confidencial, debiendo mantener la misma reserva o secrecia
conforme a lo que se determine en las leyes.
Formular requerimientos de informacién a todas las dreas operativas y
administrativas de la comision, y en su caso imponer las medidas de apremio
establecidas en la Ley de la materia para hacer cumplir sus atribuciones.
Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipio sehale como
faltas administrativas y, de ser el caso, calificarlas.
Elaborar y presentar el Informe de Presunta Responsabilidad administrativa
ante la autoridad substanciadora competente-Coadyuvar en el
procedimiento administrativo subsecuente.
Emitir, en su caso, acuerdo de conclusién y archivo del expediente si no se
encontraren elementos suficientes para demostrar la existencia de la

infraccién y la presunta responsabilidad del infractor, sin perjuicio de que




oG 6‘

rc ONES QUE FLUYEN

pueda abrirse nuevamente la investigacién, si se presentan nuevos indicios
o pruebas suficientes para determinar la existencia de la infraccion y
responsabilidad del infractor.

» Conocer del recurso de inconformidad.

» Las demas actividades encomendadas por el Contralor Interno.
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E]ecutar el procedlrmento de responsabilidades
administrativas desde la admisiéon del Informe de
presunta responsabilidad administrativa y hasta la

Objetivo General: conclusién de la audiencia inicial. Proceso que debe
ser secuencial, es decir, no es prudente realizar una
divisién del trabajo, puesto que es importante que
una misma area tenga conocimiento completo de la
funcioén.

Organo Administrativo Substanciaciéon

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Emitir, de considerarlo procedente, el acuerdo de admisiéon del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa, o en su caso el de prevencion,
para que la autoridad investigadora subsane omisiones o aclare hechos.
Solicitar por conducto del Titular de la Contraloria Interna de la
paramunicipal, la designaciéon del defensor de oficio, cuando el presunto
responsable no cuente con defensor. Imponer los medios de apremio a que
se refiere la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado, para
hacer cumplir sus determinaciones.

Decretar las medidas cautelares establecidas en la Ley de la materia.
Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa desde la
admision del informe de presunta responsabilidad hasta la recepcion de los
alegatos que al efecto formulen las partes para su remision a la resolutoria,
en los casos de faltas no graves.

Conocer de los medios de impugnacion de conformidad con la Ley de la
materia.

Vigilar que los servidores ptblicos de esta paramunicipal, cumplan en
tiempo y forma con la obligacion de presentar su declaracion patrimonial,
asi como de no encontrarse impedidos administrativamente para realizar
empleo cargo o comision dentro de la anteriormente citada dependencia.
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» Fungir como autoridad resolutoria, apegandose a lo establecido en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.

» Participar en los procesos de entrega-recepcion de las dreas administrativas,
verificando su cumplimiento con apego a la normatividad
aplicable.

» Las demés actividades encomendadas por el Contralor.
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Organo Administrativo Auditoria
Evaluar el control Interno y las cifras de los estados
financieros, en apego a la normatividad vigente con el
proposito de eficientar las funciones de las dreas que
Objetivo General: constituyen la estructura organica de esta
paramunicipal.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Elaborar el programa anual de auditoria del departamento.

Planear, programar, organizar, dirigir y controlar las auditorias que se
practiquen a las areas que integran esta paramunicipal; inspeccionando,
verificando y evaluando, los recursos materiales y financieros.

Efectuar revisiones directas y selectivas preparando la orden de Auditoria
con el acta de inicio respectiva.

Disenar y revisar el cuestionario de Control Interno que se aplicara al area
revisada.

Coordinar las actividades que realice el personal administrativo a su cargo,
con el fin de ampliar el programa operativo de trabajo de la Contraloria
Interna e informar el avance del mismo.

Supervisar que en el desarrollo de las revisiones se apliquen las normas y
procedimientos de Auditoria verificando que las operaciones sean
congruentes con los procesos aprobados de planeacion, programacion y
presupuesto.

Recabar y analizar los papeles de trabajo efectuados en el desarrollo de la
revision y elaborar el informe preliminar y final plasmando las
observaciones detectadas.

Dar seguimiento a las observaciones determinadas hasta su total
solventacion, asi como a las fallas de los sistemas de control Interno
observadas.
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» Vigilar el cumplimiento de las normas administrativas de control y
fiscalizacion establecidas mediante oficios y circulares de manera interna y
apoyar a las areas en el cumplimiento y aplicacién de dichas normas de
control.

» Informar al Contralor Interno las observaciones de las revisiones en que se
hubieren detectado responsabilidad de los servidores piiblicos de esta
paramunicipal.

» Las demas actividades encomendadas por el Contralor.
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Organo Administrativo Subdireccién Administrativa
Planear, controlar, administrar y hacer uso eficiente
de los recursos humanos, materiales y financieros
para el 6ptimo desempeiio de las funciones y servicios
Objetivo General: de la Comisién Municipal de Agua y Saneamiento.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Administrar eficientemente los recursos humanos, financieros y materiales
asignados a esta paramunicipal, con base a las normas, politicas y
procedimientos establecidos.

Proponer y emitir las politicas, normas y procedimientos que, en materia de
recursos humanos, materiales, financieros y servicios generales se requieran
para la operacion de la paramunicipal, con la aprobacion del Director
General. ‘

Presentar en forma anual ante el H. Congreso del Estado, previa aprobacion
del Organo de Gobierno la Ley de Ingresos y el Presupuesto de Egresos y la
Cuenta Publica, conforme a los calendarios establecidos.

Administrar el Presupuesto de Egresos e Ingresos autorizado conforme a los
programas establecidos y cuidar el adecuado manejo.

Vigilar el mantenimiento y resguardo de los bienes, propiedad de la
paramunicipal.

Supervisar adecuadamente la elaboracion los estados financieros e
informacion contable, asi como integracién la cuenta publica.

Proveer la adquisiciéon y contratacion de toda clase de servicios, asi como el
abastecimiento de recursos materiales.

Promover y facilitar ante las instancias correspondientes la capacitacion,
adiestramiento y desarrollo del personal de esta paramunicipal.

Coordinar con la Subdirecciéon de Planeacion, el intercambio de informaciéon
para conciliar cifras en el avance del ejercicio del presupuesto autorizado.
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> Establecer y aplicar medidas para racionalizar el gasto, optimizar los
recursos y mejorar la calidad de los servicios, previa aprobacién del Director
General.
Promover la autorizacion y aprobacion de los recursos presupuestales con
base en la normatividad de las diversas fuentes de financiamiento.
Supervisar la correcta administracion de los recursos humanos y el
cumplimiento de las condiciones laborales de acuerdo a los ordenamientos
legales que rigen la administracion publica.
Presentar para autorizacion del Director General, los documentos
administrativos para el suministro y control de los recursos humanos,
financieros y materiales de esta paramunicipal.
Autorizar los movimientos nominales del personal.
Vigilar que la némina de sueldos del personal, asi como los procesos de
capacitacion, adiestramiento, desarrollo y recreacién del personal adscrito a
los 6rganos administrativos, cumplan con la normatividad establecida.

Proponer al Director General, el fortalecimiento estructural del 6rgano
administrativo y de la plantilla de plazas de la paramunicipal.

Proponer al Director General, el ingreso, promocién, remocién, cambio de
adscripcion, comisiones del personal adscrito a esta paramunicipal.
Supervisar la aplicacion de los recursos provenientes de programas de la
federacion y el Estado y coadyuvar en la elaboracién de los informes
correspondientes.
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Organo Administrativo Contabilidad

Aplicar, controlar y evaluar la Ley de Ingreéos y el
Presupuesto de Egresos; registrar adecuadamente los
recursos Federales autorizados, asi como registrar

Objetivo General: adecuadamente las operaciones diarias en el Sistema

contable autorizado; integrar, consolidar la
informacion financiera, presupuestaria, funcional y
programatica para elaborar el informe de avance de
gestion financiera y cuenta publica.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
Elaborar el presupuesto de egresos conforme al marco legal establecido, asi
como vigilar que el mismo se ejerza de acuerdo a los techos presupuestales
autorizados y a las disposiciones normativas.
Efectuar los registros contables de las operaciones financieras y
presupuestales e integrar la Cuenta Pdblica y remitirla oportunamente a las
dependencias correspondientes.
Revisar, registrar y en su caso pagar los distintos conceptos y montos que se
adeuden a proveedores, asi como de bienes y servicios.
Proporciona informacién para la autorizacién en su caso para creacién de
nuevas plazas, categorias y re categorizaciones salariales.
Vigilar que los recursos autorizados a través de las diversas fuentes de
financiamiento sean aplicados de conformidad con lo establecido en la
normatividad vigente.
Fortalecerlas politicas de rendicion de cuentas que realizan las areas
administrativas y operativas que conforman la Comision Municipal de Agua
y Saneamiento a través de informacion financiera.
Establecer normas y criterios que, en materia de contabilidad, han de
observar las areas administrativas de la Comision Municipal de Agua y
Saneamiento.
Integrar el Informe de avance de Gestion Financiera y Cuenta Publica para
la presentacion oportuna ante los entes fiscalizadores.
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» Contabilizar las operaciones y transacciones que realice la Comision
Municipal de Agua y Saneamiento, mediante el registro sistematico de las
mismas.

Guarda y custodia de las pdlizas de ingresos y egresos generados por la
operatividad del Sistema.

Guarda y custodia de los avances mensuales, trimestrales y anual de la
cuenta publica.

Sugerir medidas encaminadas a mejorar la organizacion y funcionamiento
del Departamento.

Proporciona los recursos financieros para el 6ptimo funcionamiento de la
dependencia.

Facilita la informacion contable y financiera de manera oportuna para toma
de decisiones.
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Organo Administrativo ~ Obligaciones Fiscales

Integrar y tramitar el pago en tiempo y forma de las
obligaciones fiscales de la Comisién con apego a la
normatividad vigente.

Objetivo General:

Y

YV V VYV VVY

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Resguardar la informacion, archivos o expedientes fisicos y electrénicos de
las obligaciones tributarias de la empresa.

Revisar jurisprudencias y regulacion aplicables a la materia fiscal y laboral,
asi como asegurar el cumplimiento de las obligaciones fiscales, Estatales y
Federales.

Revision y presentacion de Declaracion del 3% sobre Néminas.

Registrar incidencias en el SUA y movimientos afiliatorios ante el IDSE.
Registro contable de depésitos y demas ingresos diarios en el SIGMAVER
Elaboracién y presentacion de Declaraciones de ISR Retenido por Sueldos y
Salarios, ISR Retenido por Asimilados a Salarios, ISR Retenido por Servicios
Profesionales, ISR Retenido por Arrendamiento y del Impuesto al Valor
Agregado (IVA).

Elaboracion y presentacion de Declaraciones Informativas (DIOT).

Calculo de cuotas obrero-patronales IMSS e INFONAVIT.

Elaboracion de papeles de trabajo de operaciones diarias del drea de cajas.
Elaboraciéon mensual del Formato de Recaudacion de Derechos de Agua.
Mantener actualizado el archivo con las declaraciones y pagos efectuados.
Atender auditorias fiscales y por despacho.

Dar seguimiento en solicitudes de devolucion de IVA.

Registrar los ajustes y reclasificaciones de cuentas contables relacionadas con
las obligaciones tributarias.
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» Presentar declaraciones de pago de uso o aprovechamiento de aguas

nacionales en el sistema.

» Validar y registrar los resultados mensuales de los analisis de aguas
residuales, que son cargados al Sistema Siralab, por el Laboratorio
responsable contratado pera el efecto.
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Organo Administrativo Recursos Humanos
Planear, controlar y coordinar las acciones referentes
al capital humano, asi como las acciones referentes a
la integracion de noéminas para el éptimo
Objetivo General: funcionamiento del Organismo.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Aplicar las leyes, politicas y procedimientos que en materia de recursos
humanos establezcan las Dependencias Normativas, asi como la Direccién.
Dar seguimiento al cumplimiento del Contrato Colectivo de Trabajo vigente,
celebrado entre el Organismo y el Sindicato.

Promover los programas para la capacitacion, adiestramiento y desarrollo
del personal del Organismo.

Verificar que la seleccién y capacitacion del personal se realice de acuerdo a
los mecanismos y lineamientos establecidos por el Organismo.

Realizar el tramite de movimiento de personal, licencia, cambio de
adscripcion, alta, baja y promocién del personal del Organismo.

Integrar y resguardar los expedientes del personal conforme a las politicas
establecidas.

Supervisar y controlar las asistencias, permisos, incapacidades, dias de
descanso y periodos vacacionales del personal del Organismo.

Realizar los tramites necesarios para la creacién, re categorizacion de plazas,
asi como las modificaciones estructurales para ser sometidas a consideracién
del Director General.

Informar las altas y bajas del personal.

Dar seguimiento al pago de aguinaldos correspondientes al personal
inactivo y tramites correspondientes al fondo de ahorro.

Elaborar y solicitar la validacién correspondiente de la Némina emitida
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quincenalmente, asf como realizar los tramites necesarios para la aplicacion
de la misma.

Dar seguimiento al pago de finiquitos correspondientes al personal inactivo.
Las demds atribuciones que en el ambito de su competencia le sean
encomendadas por la Direcciéon General y/o el Subdirector Administrativo,
asi como de 6rganos administrativos superiores, asi como las que le
confieran las disposiciones legales, administrativas y reglamentarias
aplicables.
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Organo Administrativo Almacén

Garantizar el control y resguardo de los materiales e
insumos que la Comisién adquiere para la
satisfaccion de sus necesidades administrativas y

Objetivo General: operativas, con eficiencia y apego a la normatividad
aplicable, a través de la organizaci6n, integracion y
registro de los mismos.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Controlar el ingreso y salida de materiales e insumos del almacén de la
Comisién, a las diferentes dreas administrativas y/o0 operativas.

Elaborar reportes mensuales de las nuevas adquisiciones, cambios de valor
del bien y situaci6én de los bienes de almacén.

Hacer revisiones fisicas del activo fijo que se encuentre en almacén.
Clasificar los bienes adquiridos de acuerdo a su tipo.

Gestionar ante las dreas competentes los recursos necesarios para el eficaz
desarrollo de las operaciones de la unidad a su cargo.

Realizar el inventario para el cierre del ejercicio contable.

Las demds que en el éambito de su competencia le confieran y asigne la
Subdireccion Administrativa y Director General.
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C)rgano Administrativo Cajas

Coordinar y supervisar la recaudaciéon de los
Ingresos, vigilando que se cumpla lo establecido el
marco normativo, para realizar de forma eficiente la

Objetivo General: recaudacion, proporcionando excelencia y calidad en
el servicio.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Abrir puntualmenteAtender la ventanilla receptora de pago.

Realizar los cortes de caja de forma diaria, imprimir el informe final
respectivo para turnarlo a su superior.

Realizar informes de forma periédica de los recursos captados por su area.
Recabar e integrar informacion respecto de los ingresos publicos servicios
que presta la Comision.

Colaborar en los arqueos de caja que se realicen.

Atender los protocolos de seguridad, de acceso al area de cajas.

Las demas que le indique su superior.
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Organo Administrativo Servicios Generales y Recursos Materiales

Establecer y aplicar, con la aprobacién de Ia
Subdireccion Administrativa, las politicas, normas,
lineamientos, sistemas y procedimientos para la

Objetivo General: organizacion y administracion integral de los recursos

materiales y servicios generales, de que disponga la
Comision Municipal de Agua y Saneamiento
provenientes de Ingresos Propios, administrando
eficientemente los recursos materiales, gestionar los
tramites de pagos a proveedores y prestadores de
Servicios.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Administrar eficientemente los recursos materiales, obtenidos por la CMAS

tanto de ingresos propios y de aquellos provenientes de Programas

Federales, con base a la normatividad establecida.

Efectuar cotizaciones de compras de materiales e insumos, buscando la
mejor calidad y precio en beneficio de la dependencia.

Realizar los tramites de pagos a proveedores y prestadores de servicios.
Aplicar los criterios y lineamientos normativos del gasto, que fije la direccién
general y subdireccion administrativa apegados siempre al Presupuesto de
Egresos autorizado.

Verificar que los bienes muebles e inmuebles se salvaguarden conforme a las
politicas y normatividad establecidas.

Elaborar y administrar el control, registro y actualizacion permanente de los
inventarios de bienes muebles e inmuebles.

Tramitar, dirigir y supervisar el proceso de adquisicién de bienes y servicios
en coordinacion con las dreas competentes conforme a las disposiciones
legales aplicables.

Recibir de solicitudes para adquisicién de materiales, insumos, papeleria,
herramienta o contrataciéon de servicios.
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Elaborar, en coordinacién con el 4rea juridica los contratos por adquisicién
de bienes, insumos y servicios.

Participar e integrar el subcomité de adquisiciones, elaborando el acta
correspondiente para recabar las firmas de los participantes.

Coordinarse con la subdireccién operativa para la elaboracién de contratos
por obras y/o acciones derivados de los Programas Federales.

Participar en el ambito de su competencia, en la elaboracién del Presupuesto
de Egresos.

Las demds que le confieran las disposiciones legales aplicables, asi como las
que le asigne la Subdireccién Administrativa y direccién General.




C)rgano Administrativo Intendencia

Mantener en excelentes condiciones la limpieza de las
instalaciones de la Comision.

Objetivo General:

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

» Limpiar las diferentes éreas de la Comisién, incluyendo mobiliario y
equipo.

» realizar trabajos de limpieza en forma periédica en edificios adyacentes
como son; almacen general y museo interactivo del agua, asi como en la
oficina ubicada en Tuzamapan, Ver.

» Realizar trabajos extraordinarios dentro de su 4mbito de competencia,
dentro de su horario laboral y por necesidades propias de la Comision.
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Organo Administrativo ~ Coordinacién Comercial

Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones
derivadas de la contrataciéon y medicién del servicio
de agua potable, abatir los rezagos y mantener los

Objetivo General: registros confiables y oportunos de facturacién y

cobro de dichos servicios.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Coordinar la formulacién y actualizacién del Programa Anual de
Actividades de la Coordinacién Comercial, asi como la emisién de los
reportes sobre los avances alcanzados.

Planear, dirigir y evaluar la operacién de los programas y el desempeiio de
las labores encomendadas a las areas de su adscripcion. '
Acordar con el Director General, el despacho y resolucién de los asuntos
cuya tramitacion sea de su competencia.

Dirigir la operacién y supervision del levantamiento de lecturas de medicién
del consumo de agua, reportes de consumo, inspeccion del servicio, cortes y
reconexiones, retiro y mantenimiento de medidores y correccion de fugas
domiciliarias.

Dirigir la operacion y supervision de las actividades de atencion y
regularizacion de usuarios morosos y tomas clandestinas de agua potable.
Dirigir y supervisar la operacién y funcionamiento de las agencias
comerciales y la atencién al publico usuario.

Dirigir y supervisar las actividades de vinculacién, asi como las de
inspeccion de descargas de aguas residuales.

Dirigir 'y coordinar las acciones de contratacién para nuevos
fraccionamientos o colonias, verificando el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la normatividad vigente.
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> Sugerir al Director General, los incrementos a las cuotas y tarifas necesarios

para mantener el equilibrio financiero del Organismo, para la autorizacién
correspondiente.

Suscribir los convenios, contratos, acuerdos, autorizaciones y demds
instrumentos juridicos y administrativos relativos al ejercicio de sus
atribuciones, asi como aquellos que le sean sehalados por delegacion de
funciones o le correspondan por suplencia.

Atender en audiencia al publico usuario que solicite informacién de los
asuntos de su competencia.

Coordinar las acciones necesarias para contribuir a la integracion y
actualizacion del padrén de usuarios del servicio.

Las demas que le senalen las disposiciones legales y administrativas, asi
como las que le confiera el Director General dentro de la esfera de sus
atribuciones.
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Organo Administrativo Contratacion
Informar, asesorar y retroalimentar a los clientes que
realizan el trdmite de contratacién de servicio de agua
potable y conexién al alcantarillado municipal.

Objetivo General:

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Atender a Usuarios que realizaron la contratacién del servicio de agua.
Informar y asesorar a los clientes sobre los requisitos a cubrir en la
contratacion.

Recibir, revisar, documentar y procesar las solicitudes de los usuarios.
Informar a los clientes sobre los costos a cubrir en el tramite de contratacion.
Establecer convenios de pagos especiales para clientes con dificultades
econdémicas.

Dar seguimiento a los cobros pendientes generados en los convenios
especiales.

Informar a los clientes sobre el avance de su tramite.

Resguardar de manera ordenada y apropiada la documentacién impresa y
electrénica generada en el proceso de contratacion.
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Organo Administrativo ~ Lecturita/notificador
Realizar la lectura de los medidores de agua y entrega
de los recibos de agua a los usuarios de CMAS
Coatepec.
Objetivo General:

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Tomar la lectura de los equipos medidores tanto en la cabecera municipal
como en las comunidades.

Revisar, calibrar y limpiar medidores con altos consumos.

Reportar los medidores identificados como de alto consumo

Entregar recibos de consumo de agua mensual a los usuarios de la cabecera
municipal y de las comunidades.
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Organo Administrativo Cartera Vencida
Asegurar mediante actividades implementadas por el
Organismo para la recuperacién y disminucién de la
cartera vencida, asi como la regularizacién de los
Objetivo General: servicios que se presta a la ciudadania

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Brindar atencién al publico usuario que acude a las oficinas centrales a
plantear problemas de adeudos, cartera vencida o falta de servicios.
Asegurar el cumplimiento de los acuerdos para el apoyo de los usuarios,
establecidos por la Coordinacién Comercial, en estricto apego a la
normatividad aplicable.

Analizar y evaluar los procesos y procedimientos aplicados en la ejecucién
de los trabajos asignados, y proponer las acciones de mejora necesarias para
elevar la calidad de los servicios.

Realizar las 6rdenes de suspension y apertura de servicios.

Generar las notificaciones, suspensiones y apertura de servicios para los
notificadores.

Aplicar los ajustes solicitados y/o autorizados por la Direccién General
Expedir constancias de no adeudo a los usuarios.
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Organo Administrativo ~ Facturacién y Cobranza
Asegurar que el proceso de toma de lecturas y
facturacion, asi como la entrega de recibos, se lleve a
cabo en tiempo y forma, asi como coadyuvar en la
Objetivo General: deteccién de anomalias y llevar a cabo todas las
actividades inherentes a la facturacién mensual con
la consecuente atencién a los usuarios y publico en
general que requiera alguna aclaracion sobre el
mismo

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Coordinar las acciones inherentes al departamento.

> Revisar, corregir en su caso y validar las lecturas del consumo medido
obtenidas en campo con el propésito de incrementar la veracidad y
autenticidad de la toma de lecturas de las rutas especiales.

» Asegurarse de que se aplique a los volimenes de consumos determinados,

las cuotas y tarifas autorizadas y se generen los recibos de cobros del

servicio.

> Supervisar y coordinar la aplicacién correcta del calendario de facturacién
en ambas zonas con el propésito de evitar retrasos

» Atender y canalizar en forma prioritaria los reportes de anomalias entregada
por las lecturitas a los diferentes Departamentos.

» Asegurarse de tener suficientes recibos para la impresién y envio a los
usuarios de este organismo operador.

» Realizar facturacion electrénica a los usuarios
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Organo Administrativo Padron y Atencion a Usuarios

Atender a los usuarios que acudan directamente a las
Oficinas del Organismo a presentar quejas,
denuncias, reportes de problemas, de una forma

Objetivo General: cordial y oportuna o en su caso turnar al

>

>

departamento que corresponda la solucion y darle el
debido seguimiento.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Realizar aclaraciones de manera personal a los usuarios en lo que respecta
a los asuntos de servicio de agua o turnar al area correspondiente para
que este sea atendido.

Mantener actualizado, el padron de usuarios que esta dando de alta
dentro del organismos, asi como apoyar y recomendar a los usuarios con
la actualizacién de datos y documentos.

Coordinar la ejecucién de las acciones necesarias para atender, definir y
solucionar los problemas planteados por los relativos a cobros indebidos
por errores de lectura o cargos improcedentes, asi como la falta de servicio
de agua y reportes de fugas.

Coadyuvar en la atencién y solucion de los reclamos planteados por los
usuarios, en lo que respecta a regularizaciéon de adeudos, reconexiones de
servicio, cambio de medidores, correccion de fugas, canalizarlos en
tiempo y forma a los departamentos pertinentes para su atencion y
solucion.

Coordinacion del pago anual anticipado para personas de 3ra edad,
jubilados o pensionados.

Actualizacién de la base de datos de personas de 3ra edad, jubilados o

pensionados.
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Organo Administrativo Area Juridica

Vigilar que se cumpla con el ordenamiento legal, con
que se regula el sistema municipal, para su buen
funcionamiento y eficiencia.

Objetivo General:

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Asesorar al Director General de este Organismo Operador y demads
encargados que lo soliciten en cuestiones legales.

Ejecutar las funciones inherentes a la designacion de apoderado legal para
pleitos y cobranzas.

Revisar y rubricar los informes y acuerdos que rinda la direccién general.
Verificar los pagos de finiquitos de los trabajadores.

Formular, interponer, integrar y dar seguimiento, a las denuncias, querellas,
demandas y quejas, en representaciéon de CMAS y ante las autoridades
competentes, por hechos que afecten el patrimonio o el buen nombre del
organismo operador o impidan el cumplimiento en la prestacién del servicio
0 ejecuten cualquier hecho en perjuicio.

Recibir y dar seguimiento a las actas administrativas en contra de los
trabajadores, que infrinjan las normas laborales y previo acuerdo con el
director general, determinar las sanciones.

Atender los citatorios y asistir a las audiencias conciliatorias, efectuar
transacciones, celebrar convenios de terminaciéon de relacién laboral, de
liquidacién o de reinstalacién, asi como aquellos actos derivados de la
relacion laboral que exista entre el organismo operador y sus trabajadores.
Elaborar, integrar o revisar los contratos y convenios que se celebren con este
organismo operador.

Integrar y elaborar en coordinacién con las otras dreas competente, actas en
las que el organismo operador entregue o reciba bienes muebles e inmuebles.
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» Realizar las demas actividades propias del ambito juridico y las que le
encomiende expresamente el Director General, en apego a la legislacion
vigente.

» Emitir opiniones juridicas laborales, asi como apoyos a diversas direcciones
y areas de este organismo operador.
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Organo Administrativo L, Sistemas Informaticos N

Administrar los recursos de tecnologia de
informacién y comunicacién a través de normas,
sistemas, procedimientos y politicas en la materia. Asi

Objetivo General: como Implementar soluciones informaticas en
ambientes web o de escritorio que faciliten y mejoren
el desempeiio de las actividades.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Coordinar el desarrollo y seguimiento a los sistemas informaticos con base a
los requerimientos de sistematizacion de procesos de cada uno de las dreas.
Supervisar la instalacién y configuracién de las redes de voz y datos, y
equipos periféricos de tecnologia de informacién.

Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
computo, redes y periféricos asignados al personal.

Coordinar la instalacion de los equipos a la red de datos.

Supervisar los servicios de telecomunicaciones de enlaces a Internet en sus
diversas modalidades (redes metropolitanas, drea amplia, locales, correo
electrénico, etc.), con la finalidad de brindar el servicio adecuado a los
usuarios.

Coordinar el seguimiento a las fallas, actualizaciones y nuevos
requerimientos de sistemas adquiridos con terceros fabricantes y que estan
implementados.

Programar y ejecutar los respaldos de las bases de datos que se encuentren
los servidores.

Administrar la pagina y los sistemas web.
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Organo Administrativo Unidad de Transparencia
Favorecer, propagar y proteger el acceso a la
informacion ptblica fomentando la cultura de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como
Objetivo General: también la seguridad de los datos personales y el uso
responsable de la informacion en los términos que
establezcan las leyes aplicables en la materia.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Atender las solicitudes de acceso a la informacién publica, remitiéndolas a
las dreas para generar la respuesta correspondiente.

Proporcionar asesoria y apoyo a las édreas, respecto a las obligaciones de
transparencia y acceso a la informacién publica, asi como en lo relativo a la
conservacion de los documentos administrativos y organizacién de archivos.
Coordinar que la informacion ptiblica sea recabada, difundida y actualizada
de conformidad con lo establecido en la ley 875 de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica para el Estado de Veracruz.

Proporcionar asesoria a las dreas en la elaboracién de propuestas de
clasificacion, reserva y confidencialidad de informacion publica del
Organismo, asi como proteccion de datos personales.

Coordinar el registro de las solicitudes de informacién que se generan en el
Organismo.

Generar los acuerdos de respuesta de las solicitudes de informacién prblica
del Organismo.

Coordinarse con la autoridad estatal y municipal en materia de
transparencia y acceso a la informacién publica.

Implementar cursos de capacitacién y actualizacién al personal del
organismo, en materia de transparencia y acceso a la informacion publica.
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Organo Administrativo Difusion y Cultura del Agua
Promover y ejecutar acciones con lo que respecta a la
cultura del buen uso, cuidado y pago oportuno del
agua, a través de la concientizacion de lo que conlleva

Objetivo General: la importancia del recurso hidrico en el bienestar
social. Esto con responsabilidad conjunta entre los
sectores que integran la sociedad.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Impulsar el desarrollo de una cultura del agua que considere a este
elemento como recurso vital, escaso y de alto valor econémico, social y
ambiental

Fortalecer la cultura de pago por la gestion y los servicios del agua que
brinda la Comision, elaborando y difundiendo al efecto programas
inherentes a tal objeto.

Ejecutar las acciones necesarias para incorporar en los diversos niveles
educativos y académicos, la cultura del ahorro y uso eficiente del agua,
promoviendo el desarrollo de investigaciones.

Proponer la celebracion de convenios con instituciones de educacion
técnica y superior, inversionistas y otras con objetos similares o
complementarios, tendientes a fomentar y promover actividades de
investigacion en materia de manejo racional del agua y para el disefio y
ejecucion de programas y acciones de cultura del agua.

Proponer planteamientos y disefios de estrategias para la difusion,
fomento y promocion de la cultura del agua en el Municipio.

Participar en la organizacion y coordinacion de los eventos de difusion
de cultura del agua.
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> Elaborar sintesis y andlisis de informacién de interés para el D1rect0r

General que aparezcan en los medios de difusién masiva; monitorear la
imagen de la Comision en los mismos, y disefiar, programar y controla

las campanas publicitarias que apoyen al cumplimiento de los objetivos
de la Comision.

Planear y disefiar el boletin informativo con temas de interés general, en
relacion a la cultura del agua y al trabajo que realiza la Comisién.
Elaborar boletines y notas informativas y promover su insercién en los
medios de comunicacién masiva.

Servir como apoyo en la coordinacién de los eventos de la Comisién, asi
como participar en la organizacion y coordinacion de eventos y giras de
trabajo del Director General.
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Organo Administrativo Museo del Agua
Promover y ejecutar acciones con lo que respecta a la
cultura del buen uso, cuidado del agua, a través de la
concientizacion de lo que conlleva la importancia del
Objetivo General: recurso hidrico en el bienestar social. Interactuando
mediante recorridos y platicas dentro de las
instalaciones del museo.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Contribuir a dar respuesta al desafio de optimizar los recursos naturales y,

muy especialmente, el uso de un recurso escaso y esencial para la vida como

es el agua, mediante recorridos, cursos, talleres y conversatorios en las
instalaciones.

» Trabajar en coordinacién con el Area de Difusién y Cultura del Agua para la
promocion del cuidado e importancia del recurso natural.

> Ejecutar las acciones necesarias para incorporar en los diversos niveles
educativos y académicos, la cultura del ahorro y uso eficiente del agua,
promoviendo el desarrollo de investigaciones.

# Desarrollar e implementar un programa o calendario de actividades
relevantes, asi como recorridos en coordinacién con organizaciones e
Instituciones educativas y dependencias gubernamentales.

» Establecer conciencia en la ciudadania en general del costo econémico y el

esfuerzo humano que significa llevar el agua potable hasta los hogares y

domicilios. |
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AC\V\ES() JE FLUYEN

Organo Administrativo Coordinacion de Archivo

Planear, programar, organizar, dirigir, y controlar las
funciones  correspondientes al Archivo del
Organismo. Coordinar las actividades para custodiar,

Objetivo General: conservar y restaurar la documentacién Historica,
vigilando que se mantenga organizado y actualizado
para facilitar la localizacién, consulta y difusién de los
documentos, asi como  gestionar  apoyos
interinstitucionales para la restauracion de
documentos de gran valor histérico.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Planear, programar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las
funciones correspondientes al Archivo.

Conservar y custodiar los documentos, libros y expedientes del acervo,
poniendo especial cuidado en los que integran el Archivo Histérico.
Aplicar los lineamientos de Administracion Documental que tendran
aplicacion obligatoria.

Organizar, describir los grupos documentales histéricos que integran el
acervo del Archivo, establecer las normas para su préstamo y custodia.
Desarrollar programas y acciones de conservacién para el mantenimiento
fisico del acervo que integra el Archivo.

Disenar, proponer e implementar la organizacién y sistemas de registro de
los documentos que sean depositados en el Archivo, con el fin de agilizar el
manejo y localizacién de los mismos.
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ACCIONES QUE FLUYEN

Informar oportunamente al Director General, sobre las actividades
realizadas y proponer la resolucién de los asuntos cuya tramitacién sea de
su competencia.

Autorizar solicitudes de los usuarios externos e internos para consultar los
documentos del Archivo.

Capacitar y asesorar técnicamente a los responsables de Archivos de Tramite
de las areas.

Apoyar en las distintas actividades encomendadas por el Director General.
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Organo Administrativo Archivo Histérico
Coordinar las actividades para custodiar, conservar y
restaurar la documentacion histérica, vigilando que
se mantenga organizado y actualizado para facilitar la

Objetivo General: localizacién, consulta y difusién de los documentos,
asi como gestionar apoyos interinstitucionales para la
estabilizaciéon de documento de gran valor histoérico

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Auspiciar y dirigir las investigaciones histéricas que el Archivo realice.

» Generar programas y mecanismos en materia de conservacion y
restauracion de documentos qué aseguren la integridad del acervo
histérico.

» Implementar medidas preventivas que eviten el deterioro, pérdida o
substraccién del acervo documental.

> Actualizar y sistematizar el inventario general del acervo histérico.

» Implementar técnicas archivisticas para el desempeifio adecuado de las
funciones propias del Archivo Histérico.

» Coordinar los cursos de capacitacion que, en materia de conservacion,
restauracion del archivo.

» Controlar y supervisar el servicio de consulta del acervo histérico.

» Coordinar la clasificacién y catalogacién del acervo bibliografico,
fotografico, cartografico y hemerograéfico del Archivo.

» Otorgar las facilidades necesarias a los investigadores para la consulta
del archivo sin mas limitaciones que las medidas de conservacion de
los documentos.

» Coadyuvar con el archivo de concentracién en la elaboracion del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de
Disposicién Documental.

» Elaborar programas que permitan respaldar los documentos histéricos

a traves de sistemas Gpticos y electrénicos.
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Organo Administrativo Archivo de Concentracion

Se encarga del resguardo conservacion y custodia del
patrimonio que se encuentra en el area de Archivo de
Concentracion, coordina y asesora los trabajos

Objetivo General: _archivisticos del archivo de concentracion y tramite,
planea y realizar la transferencia de la documentacion
semi-activa del Archivo de Tramite al Archivo de
Concentracion, otorga el préstamo y recuperacion de
documentos a las areas, otorga servicio de consulta,
realiza los instrumentos archivisticos de los
documentos que se encuentran en resguardo del
archivo de concentracion.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Organizar y describir los grupos documentales histéricos que integran

el acervo del Archivo de Concentraciéon y establecer las normas de
custodia.

Desarrollar programas y acciones de conservacion para el
mantenimiento fisico del acervo que integra la documentacién del
Archivo de Concentracion.

Conservar y custodiar los documentos, libros y expediente del acervo
Historico y de concentracion.

Disenar, proponer e implementar la organizacién y sistemas de
registro de los documentos que sean depositados en el Archivo, con el
fin de agilizar el manejo y localizacién de los mismos.

Implementar la metodologia para el desarrollo de los Instrumentos
Archivisticos. |

Proponer politicas y criterios que deban seguir los archivos de tramite
en la aplicacion de normas archivisticas para la organizacion
documental.
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» Vigilar la recepcién y orden de la documentacién transferida al
Archivo de Concentracion.
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Organo Administrativo Subdirector Operativo
Dirigir y coordinar la operacién, mantenimiento y
rehabilitacion de los sistemas de producciéon y
distribucion de agua y de alcantarillado, para
Objetivo General: satisfacer las demandas de los usuarios, mediante
patrones de solucion oportuna a las fallas y
desperfectos, cumpliendo con la normatividad

Vigente.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

» Participar en la planeacion, programacion, rehabilitaciéon, ampliacion,
operacién, conservacion, mejoramiento, conduccion, almacenamiento y
distribucién de agua y alcantarillado.

» Vigilar en coordinacién con las autoridades competentes para que el agua
destinada al servicio para uso doméstico cumpla con las normas oficiales
mexicanas de calidad correspondientes. :

» Emitir opiniéon sobre la factibilidad para la autorizaciéon de obras de
ampliacion de la red de agua y alcantarillado en nuevos desarrollos tanto
doméstico, comercial e industrial, asi como de obras realizadas por la
federacién, estado o municipio.

» Desarrollar las acciones necesarias para realizar las labores de
mantenimiento y rehabilitacion a las redes de distribucion de vy
alcantarillado para atender oportunamente las demandas y evitar fugas o
tiltraciones.

» Formular estudios y proyectos destinados a dotar, ampliar y mejorar el
servicio de agua y saneamiento.

» Elaborar y mantener actualizados los planos de las redes de agua y
alcantarillado.
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» Organizar, dirigir, vigilar y evaluar la operacion electromecanica e
hidrdulica de los diferentes procesos como son: captacion, conduccion,
rebombeo, distribucién de agua, asi como la recoleccién de las aguas
residuales.

Proponer, planificar e implementar medidas de seguridad y proteccién a
cada uno de los procesos operativos y mantenimiento del Organismo.
Vigilar los consumos y costos operativos de energia eléctrica del sistema de
bombeo para reducir los precios facturados.

Las demds atribuciones que en el ambito de su competencia les sean
encomendadas por el Director General, asi como las que le confieran las
disposiciones legales, administrativas y reglamentarias aplicables.
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Organo Administrativo Encargado de Planta de Tratamientos de
~ AguasResiduales :
Coordinar y supervisar todo el personal bajo su
mando para la correcta operacion de las actividades
relacionadas a la Planta de Tratamiento de Aguas
Objetivo General: Residuales, asegurando que se cumplan con las
Normas Oficiales Mexicanas

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Supervisar el trabajo del personal a su cargo.
Revisar las condiciones de las lagunas.

Coordinar la operacién de tratamiento y limpieza.
Realizar acciones de desazolve al sifén.

Guiar visitas en la planta de tratamiento.
Coordinar el desazolve al puente acceso principal.
Realizar informes de analisis de laboratorio.
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Organo Administrativo Produccién y Control de Calidad

Que la comisién cuente con el 4rea administrativa que
garantice que la produccién de agua potable cumpla
con los requisitos sefalados en la Norma Oficial

Objetivo General: Mexicana NOM-127-55A1-1994, Salud Ambiental.

Y

Y

YV V VV VY

Agua para uso y consumo humano. Limites
permisibles de calidad y tratamientos a que debe
someterse al agua.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Vigilar y controlar las captaciones de aguas, a efecto de que el abastecimiento
de agua a la poblacion se lleve a cabo de manera oportuna.

Establecer los mecanismos de control y vigilancia de la linea de conduccién,
a efecto de cubrir oportunamente el suministro de agua requerido.

Realizar previo a su distribuciéon y conforme a la legislacion aplicable, las
acciones de desinfeccién de agua.

Supervisién y mantenimiento de los dispositivos que se utilizan para la
aplicacion de cloro en procesos de desinfeccion.

Promover y aplicar las acciones necesarias para que la calidad del agua que
se vierta a los cuerpos receptores cumpla con las Normas Oficiales
Mexicanas al efecto establecidas.

Realizar el aforo de fuentes de captacion, con el fin de llevar un control del
volumen de agua en el Municipio.

Supervisar el trabajo del personal a su cargo.

Supervision de caracteristicas fisicoquimicas del agua.

Limpieza de tanques de almacenamiento y captacién.

Todas aquellas que le sean indicadas por su jefe inmediato.

Mantenimiento preventivo a los tanques de regulacion.

Monitoreo de cloro residual en el municipio de Coatepec y en comunidades.
Inspeccion de equipos cloradores.
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» Vigilar la captacién de agua de los rios la Marina o Huehueyapan y el
Tecajete.

» Supervisién y medicién de gastos en captaciones de la cabecera municipal y
algunas comunidades, captura de monitoreos de cloro residual.

» Analisis fisicoquimicos, entregar el reporte de monitoreo de cloro residual
en la (SSA) jurisdiccion sanitaria N° V y en la comisién de agua del estado
de Veracruz (CAEV), medicién de los gastos de agua en la cabecera
municipal y comunidades (AFOROS), informe mensual de actividades mas
importantes al consejo de administracion.
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Organo Administrativo  Encargados de Captacién
Realizar la supervisién y vigilancia de la operacién y
mantenimiento en coordinacién con el departamento
de operacién para mantener la capacidad de
Objetivo General: cobertura en el suministro de agua a la poblacion.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

» Cerrar la obra de toma en caso de un incremento de la corriente del rio La
Marina provocado por lluvias.
» Limpiar periédicamente los tanques sedimentadores.

» Vigilar y en su caso regular la dosificacién de hipoclorito de sodio a la linea
de conduccion.

» Todas aquellas que le indique su jefe inmediato superior.




Organo Administrativo  Encargado de Agua Potable y Alcantarillado
Dirigir, mantener y coordinar la operacién y
mantenimiento de los sistemas de produccién,
suministrando agua de calidad para satisfacer la

Objetivo General: demanda de la poblacién, asi como Realizar los
trabajos en campo para el 6ptimo funcionamiento de
las lineas, redes y pozos de visita de alcantarillado a
cargo del Sistema, con calidad y con el tiempo de
respuesta que demanda la comunidad.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Elaboracién de proyectos ejecutivos de agua potable.
Verificar el funcionamiento del sistema y operacién de agua potable en la
red de distribucion y linea de conduccién.
Atender las solicitudes de usuarios en lo relativo a las tomas nuevas,
reportes de faltas de agua, fugas y tomas tapadas.
Supervisién al personal operativo en actividades de campo.

» Elaboracién de presupuestos para instalaciones nuevas, para ampliaciones o
introduccién de redes nuevas de agua.
Supervisar la red de alcantarillado del Municipio.
Programar actividades relacionadas al Area de Alcantarillado.
Supervisar obras asignadas al Area de Alcantarillado.
Revisar solicitudes y elaborar presupuestos para descargas domiciliarias.
Elaboracion de oficios relacionados a la ejecucién de trabajos asignados al
Departamento de Alcantarillado.
Elaboracién de levantamientos topograficos asignados al Area de
Alcantarillado. |
Elaboracién de proyectos de drenaje sanitario asignados al Area de
Alcantarillado.
Elaboracion de proyectos de drenaje pluvial asignados al Area de
Alcantarillado.




Elaboracién de presupuestos para ampliaciones o introduccién de drenaje
sanitario y pluvial.

Todas aquellas que indique su jefe inmediato o superior.

Informar al Subdirector Operativo sobre los trabajos y acciones realizados
en el Area de Alcantarillado.

Supervisi6n en sitio de los reportes recibidos.

Planear y programar con el asignado al departamento Subdirector Operativo
y Responsable de Brigada los trabajos.

Elaborar solicitudes de materiales para larealizaciéon de los trabajos
operativos del Departamento de Alcantarillado.
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Organo Administrativo ~ Responsable de Brigadas
Supervisar los trabajos realizados en campo
correspondientes a agua y alcantarillado para
garantizar su realizacion con calidad y con seguridad

Objetivo General: para los trabajadores.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Supervisar la reparacién de fugas en redes y tomas domiciliarias.
Supervisar la instalacién de toma domiciliaria, cambio de medidores,
limitacién y reconexién de tomas.

Ejecutar trabajos de conexiones especiales (instalacién de valvulas,
sustituciones o interconexion redes).

Supervisar trabajos de conservacién a la planta fisica de tanques y tuberias
con que cuenta el organismo para la prestacién del servicio de agua.
Realizar los tramites administrativos necesarios para el adecuado control de
materiales, equipo y herramienta.

Auxiliar al Encargado de agua potable y alcantarillado en todas las
actividades que le encomienden (relacionadas con el Organismo).

Supervisar la reparacién de drenajes y alcantarillas averiadas o tapadas.
Supervisar la instalacion de descargas domiciliarias y pozos de visita.
Coordinar la ejecucion de trabajos de limpieza en forma periddica a la planta
fisica de alcantarillado con que cuenta el Organismo para la prestacion del

servicio.
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Organo Administrativo Albanil
Apoyar al Responsable de Brigada del Area de
Alcantarillado y agua a garantizar el buen
funcionamiento de las redes mediante la realizacién
Objetivo General: de trabajos de albaiileria.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Cuantificar y solicitar material que se requiere para desarrollar los trabajos

instruidos.

Realizar reparaciones en ubicaciones donde se le indique, pertenecientes a

la red de alcantarillado.

Realizar conexiones y reparaciones de descargas domiciliarias.

Realizar trabajos de albariileria en apoyo al Departamento de Agua Potable
~y alcantarillado.

Solicitar herramientas requeridas.

Apoyar en la operacion del equipo de desazolve

Todas aquellas que indique su jefe inmediato o superior.
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Organo Administrativo Obrero General
Apoyar al responsable de brigada y al albafil a
garantizar el buen funcionamiento de las redes de
alcantarillado mediante la realizacién de trabajos

Objetivo General: diversos.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Ayudar en las reparaciones en ubicaciones donde se le indique,
pertenecientes a la red de alcantarillado y agua potable.
Ayudar a realizar conexiones y reparaciones de descargas domiciliarias.

Ayudar a realizar trabajos de albanileria en apoyo al Departamento de Agua
Potable.

Apoyar en la operacion del equipo de desazolve.
Realizar limpieza y desazolve manual de la infraestructura sanitaria, pluvial

y descargas domiciliarias.
Todas aquellas que le indique su jefe inmediato o superior.
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Organo Administrativo Fontanero
Contribuir a satisfacer eficientemente las necesidades
de ampliacion o mantenimiento de la red de agua

potable, mediante la realizacién de trabajos de
Objetivo General: fontaneria.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

» Reparar fugas en las redes de distribucién de agua potable.
» Instalacion, reparacion o conexién de tomas de agua potable.
» Solicitar material y herramientas requeridos.

» Todas aquellas que le indique su jefe inmediato superior
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Organo Administrativo _ _ Auxiliar Operativo
Elaboracién de proyectos ejecutivos y diagnésticos de
agua potable, supervisar la correcta ejecucién de los
trabajos de operacién, mantenimiento que realiza esta
Objetivo General: Subdireccion.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Elaboracién de proyectos ejecutivos de agua potable

Verificar el funcionamiento del sistema y operacion de agua potable en la
red de distribucién y linea de conduccién.

Atender las solicitudes de usuarios en lo relativo a las tomas nuevas,
reportes de faltas de agua, fugas y tomas tapadas.

Supervision al personal operativo en actividades de campo.

Elaboracion de presupuestos para instalaciones nuevas, para ampliaciones o
introduccion de redes nuevas de agua potable.

Cierre del Programa Operativo Anual.

Cierre de las actividades operativas del afio.
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Organo Administrativo k B ~ Soldador . .
Reparar redes de alcantarillado y realizar trabajos de
soldadura en general.

Objetivo General:
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Cuantificar y solicitar material y herramienta que se requiere para
desarrollar los trabajos instruidos.
Realizar trabajos de soldadura en las redes de alcantarillado.
Fabricar y reparar rejillas pluviales.
Apoyar al Departamento de Agua Potable en trabajos de soldadura en
general.
Ayudar a realizar reparaciones en ubicaciones donde se le indique
pertenecientes a la red de alcantarillado.
Ayudar a realizar conexiones y reparaciones de descargas domiciliarias.

~ Apoyar en la operacion del equipo de desazolve.
Realizar limpieza y desazolve manual de la infraestructura sanitaria, pluvial
y descargas domiciliarias.
Todas aquellas que le indique su jefe inmediato o superior.
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Organo Admjnistrativo P Epcargador de chalidadﬁ i A
Realizar los trabajos de operacién y mantenimiento de
las redes de distribucién de agua potable de la

localidad que atienden.
Objetivo General:

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

> Elaborar reportes a su jefe inmediato de las actividades diarias.
» Operar el sistema de agua de la localidad a su cargo.
> Atender reportes de los usuarios de la localidad a su cargo.
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Organo Administrativo ‘Subdirecciéon de Planeacién
Llevar a cabo la plamf1cac1on programacion,
evaluacion y elaboracion de Planes, Programas y
Proyectos, con base en los procesos que determinen
Objetivo General: politicas, estrategias, programas y proyectos que
permitan el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones establecidas, en materia
presupuestaria y de planeacion, en las acciones realizadas por las areas que
conforman el Organismo.

Coordinar la integracién de los expedientes técnicos, modificaciones y
adecuaciones presupuestarias del gasto de inversion.

Coordinar la integracion y presentacién de los reportes de avances fisicos
financieros de obras del gasto institucional de inversion y corriente ante las
instancias normativas correspondientes.

Proponer los planes, programas y proyectos en materia hidraulica ante las
instancias correspondientes para su autorizacién y/o validacién.

Participar en la elaboracién del Plan de Agua Potable y alcantarillado.
Participar en el seguimiento, con los organismos operadores en la planeacion
y gestion de financiamiento de obras.

Coordinar la integracién y presentacion del Anteproyecto de Egresos del
Organismo; con base en los programas y proyectos institucionales

propuestos por las diferentes dreas, aplicando los criterios y lineamientos
normativos que fije la autoridad hacendaria, para su presentacién al Director
General.

Establecer el seguimiento interno del Programa Operativo Anual del

Organismo.




e N ), agiii

ACCIONES QUE FLUYEN

‘r a - -
> Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia les sean

encomendadas por el Director General, asi como las que le confieran las
disposiciones legales, administrativas y reglamentarias aplicables.




