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de junio de dos mil veintitrés.
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INTRODUCCION

El presente documento en un instrumento técnico-administrativo que contiene
los criterios de organizacién y de las funciones de cada una de las unidades
administrativas que integran a la Secretaria de Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado del H. Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla, que tiene como
objetivo principal, el cumplimiento de lo estipulado en el Reglamento Interior de
dicha dependencia, el establecimiento de las actividades y dreas de competencia

del personal y de las personas titulares que conforman la estructura organica.

Este manual estd elaborado con la finalidad de que la prestacion del servicio sea
siempre de calidad por lo que es importante realizar la revision de manera
periédica para enriquecer su contenido y mantenerlo actualizado, permitiendo

conservar su vigencia y utilidad.
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MARCO JURIDICO

VL.

VIl

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 115 fraccion Il inciso a)

Diario Oficial de |la Federacion 5 de febrero de 1917

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Articulo 1,2, 4,6,7y 9 fraccion |

Diario Oficial de la Federacion 18 de julio de 2016

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Articulos 103 y 104 inciso a)

Diario Oficial de la Federacién 2 de octubre de 1917

Ley del Agua para el Estado de Puebla.

Articulos 1, 23, 28, 32, 35,121,128, 130 y 135,

Periédico Oficial del Estado de Puebla 30 de diciembre de 2013,

Ley Organica Municipal.

Articulos 1, 3, 79, 80, 84, 118, 120 y 199 fraccion |

Periddico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo de 2001

Reglamento Interior de la Administracion Pudblica Municipal del
Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla.

Articulos 1,14, 20, 32, 43, 44, 45, 46 y 91

Periddico Oficial del Estado de Puebla 23 de enero de 2023.

Reglamento Interior de la Secretaria de Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Andrés
Cholula, Puebla.

Articulos 1,5y 7

Periddico Oficial del 2023

Estado de Puebla 23 de marzo
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. MISION

Ser un organismo publico centralizado dedicado a brindar un servicio publico de
agua potable, drenaje, saneamiento y disposicion de aguas residuales con
responsabilidad y eficiencia que permita satisfacer las necesidades de las y los
ciudadanos del municipio de San Andrés Cholula, asi como fomentar la conciencia
del buen uso del recurso hidrico, redso y cuidado del agua, para lograr
fortalecimiento y su sustentabilidad, preservando la infraestructura y lo mas
importante el medio ambiente.

IV. VISION

Distinguirnos por ser una dependencia publica eficiente, que brinda un servicio de
calidad, solidario, que planea, coordina y satisface de manera éptima, oportuna y
equitativa la demanda de los recursos hidricos; por lo que se establecen politicas y
estrategias orientadas a planear y programar los servicios de agua potable, drenaje,
saneamiento y alcantarillado de manera comprometida con la calidad para las y
los ciudadanos del municipio de San Andrés Cholula, Puebla.

V. OBIJETIVO

Es establecer de manera clara y comprensiva para el personal adscrito a la
Secretaria de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado de San Andrés Cholula, la
forma de organizacion, las funciones y niveles de responsabilidad de cada una de
las unidades administrativas, que permitan atender todas las solicitudes o
necesidades en cuanto a la prestacion del servicio de agua potable, drenaje,
alcantarillado y disposicion de aguas residuales; asi como optimizar la eficiencia en
la organizacion y funcionamiento de la Secretaria, contribuyendo al desarrollo del
municipio mediante la mejora continua de la prestacién del servicio, dentro y fuera
de las oficinas.
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VALORES

Todo el personal que labore o preste sus servicios en la Secretaria de Agua Potable,
Drenaje y Alcantarillado de San Andrés Cholula observara los siguientes Valores:

Cooperacion. - Colaborar entre si y propiciar el trabajo en equipo para
alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas
gubernamentales, generando asi una plena vocacion de servicio publico en
beneficio de la colectividad y confianza de la ciudadania en sus
instituciones.

Entorno Cultural y Ecoldgico. - Evitar la afectacion del patrimonio cultural
de cualquier nacion y de los ecosistemas del planeta; asumiendo una férrea
voluntad de respeto, defensa y preservaciéon de la cultura y del medio
ambiente y en el gjercicio de sus funciones y conforme a sus atribuciones,
promoviendo en la sociedad la proteccién y conservacion de la culturay en
el medio ambiente, al ser el principal legado para las generaciones futuras.
Honestidad. - Propiciar la verdad y justicia con integridad moral en el
desempefio de su empleo, cargo, comisién o funcién dentro de la
Administraciéon Publica Municipal.

Igualdad de Género. - Garantizar que tanto mujeres como hombres
accedan con las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los
bienes y servicios publicos; a los programas y beneficios institucionales y a
los empleos, cargos y comisiones gubernamentales.

Igualdad y no discriminacién.- Prestar sus servicios a todas las personas sin
distincion, exclusion, restriccion o preferencia basada en el origen éthico o
nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las
discapacidades, la condicién social, econdmica, de salud o juridica, la
religion, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion
migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales,
la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacién familiar, las
responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en
cualquier otro motivo.

Interés Publico. - Actuar buscando en todo momento la méxima atencidén
de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y
beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva; asi como evitar y
dar cuenta de los intereses que puedan entrar en conflicto con el
desempefio responsable y objetivo de sus facultades y obligaciones.
Liderazgo. - Guiar con ejemplo el Cédigo de Etica, fomentando y aplicando
en el desempeno de sus funciones los principios que la normativa
correspondiente les imponen, asi como aquellos valores adicionales que por
su importancia son intrinsecos a la Administracion Publica Municipal.
Respeto. - Conducir con austeridad y sin ostentacion, otorgande=yn trato
digno y cordial a las personas en general y a sus compaferos y cfﬂWcl e
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de trabajo, superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal
manera que propician el didlogo cortes y la aplicacion armonica de
instrumentos que conduzcan al entendimiento a través de la eficacia y el
interés publico.

o Respeto a los Derechos Humanos.- Respetar los derechos humanos, y en el
ambito de sus competencias y atribuciones, garantizar, promovery proteger
de conformidad con los Principios de: Universalidad que establece que los
derechos humanos corresponden a toda persona por el simple hecho de
serlo; de interdependencia que implica que los derechos humanos se
encuentran vinculados intimamente entre si; de Indivisibilidad que refiere
que los derechos humanos conforman una totalidad de tal forma que son
complementarios e inseparables, y de Progresividad que preve que los
derechos humanos estdn en constante evolucidn y bajo ninguna
circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Nombre del
Puesto:

Persona Titular de la Secretaria

Nivel:

4002

Plaza:

Confianza

Nombre del
Puesto:

Persona Titular de |la Secretaria Téchica

Nivel:

N/D

Plaza:

Confianza

Nombre del
Puesto:

Persona Titular del Enlace Administrativo y de

Transparencia

Nivel:

N/D

Plaza:

Confianza

Nombre del

Puesto:

Persona Titular de la Direccién Comercial

Nivel:

5002

Plaza:

Confianza

Nombre del
Puesto:

Persona Titular del Departamento de Padrén de Usuarios

Nivel:

5004

Plaza:

Confianza

Nombre del
Puesto:

Persona Titular del Departamento de Atencién a Usuatrios
y Tramites

Nivel:

5004

Plaza:

Confianza

Nombre del

Puesto:

Persona Titular de la Direccién Operativa

Nivel:

5002

Plaza:

Confianza

Nombre del

Puesto:

Persona Titular del Departamento de Agua Potable

Nivel:

5004

Plaza:

Confianza

Nombre del

Puesto:

Persona Titular del Departamento de Drenaje vy

Saneamiento

Nivel:

5004

Plaza:

Confianza
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Nombre del | Persona Titular de la Direcciéon de Proyectos y Cultura del
Puesto: | Agua
Nivel:| 5002
Plaza: | Confianza
Nombre del | Persona Titular del Departamento de Proyectos y Control
Puesto: | Técnico )
Nivel:| 5004
Plaza: | Confianza
Nombre del Persona Titular del Departamento de Cultura del Agua
Puesto:
Nivel: | 5004
Plaza: | Confianza
Normbre:del Persona Titular de la Direccion Juridica
Puesto: ;
Nivel:| 5002
Plaza: | Confianza
Nombre del Persona Titular del Departamento de Supervision
Puesto:
Nivel:| 5004
Plaza: | Confianza
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IX. DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DE LA SECRETARIA

1) Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: . Persona Titular de |la Secretaria

Secretaria de Agua Potable, Drenaje vy

Nombre de la Dependencia: Alcantarillado

Secretaria de Agua Potable, Drenaje Yy

Area de Adscripcion: Fr—————

A quien reporta: A la persona titular de la Presidencia Municipal

e Persona Titular de la Secretaria Técnica

e Persona Titular del Enlace Administrativo y de
Transparencia

e Persona Titular de la Direccidon Comercial

e Persona Titular de la Direccion Operativa

e Persona Titular de la Direccion de Proyectos y
Cultura del Agua

e Persona Titular de la Direccion Juridica

A quien supervisa:

2) Especificaciones del Puesto.

Licenciatura en Ingenieria Civil, Arquitectura,

Escolaridad requerida: Ambiental o carrera a fin.

e En proyectos hidricos, sanitarios y de
saneamientos

e Supervision de conexiones de agua potable y
drenaje

Conocimientos requeridos: e Andlisis de «costos y tarifas de |las
clasificaciones y giros de contratos

e Procesos fisicoquimicos.

e Programas, proyectos, disefo, costos,
presupuestos de redes hidraulicas y sanitarias

e Comunicacion Asertiva
e Liderazgo
Habilidades requeridas: e Responsabilidad
: e Pensamiento creativo y critico
e Manejo de emociones y sentimientos

Experiencia requerida: Minimo tres afios en el cargo o area relacionada. o
Pl . -
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3) Descripcién especifica de atribuciones y facultades.

VI.

VII.

VIII.

Xl.

. Coordinar la elaboracién de los anteproyectos de reglamentos para la

‘estructura tarifaria por concepto de derechos y factibilidades que este

Formular y dirigir las estrategias, politicas, normas, lineamientos y
procedimientos de caracter técnico para la gestion de la operacion y
funcionamiento de los servicios que ofrece, enfocando los esfuerzos
administrativos para prestar con eficiencia, oportunidad, cantidad, calidad
y transparencia los servicios de suministro de agua potable, recoleccion
de aguas residuales, alcantarillado y saneamiento a la poblacion,
brindando sistemas simplificados para el pago de servicios y la promocion
del uso racional y cuidado del agua;

adecuacién del marco normativo que rige la actividad de la Secretaria, asi
como los acuerdos, érdenes, circulares, resoluciones, actos administrativos
o juridicos dentro del ambito de su competencia;

Presentar oportunamente a la Tesoreria Municipal, la propuesta de

deberd incluir dentro del proyecto de Ley de Ingresos del Municipio de
San Andrés Cholula, Puebla, en el gjercicio fiscal del afio correspondiente;
Representar al Ayuntamiento ante los érganos, dependencias, entidades
comisiones, comités y demas instancias en el ambito de competencia de
la Secretaria, asi como por instrucciéon de la persona titular de la
Presidencia;

Analizar y autorizar las medidas pertinentes para una eficiente, eficaz y
continua prestacion de los servicios publicos de agua potable, drenaje,
alcantarillado, saneamiento, descarga y relso, asi como determinar los
términos y condiciones que deberan cumplir los servicios referidos,
considerando también sus modificaciones;

Vigilar la debida aplicacién de las sanciones o medidas preventivas,
correctivas por infracciones a la normatividad aplicable;

Revisar y suscribir contratos, convenios y demas instrumentos juridicos
que se tengan con terceros, instituciones publicas y privadas en materia
de su competencia, que sean previstas en las disposiciones legales
aplicables, previa autorizacién de la persona titular de la Presidencia;
Coordinary vigilar que se ejecuten los acuerdos y convenios celebrados en
el &mbito de competencia de la Secretaria;

Gestionar el disefio de un sistema digital que permita a la Secretaria la
modernizacion de los sistemas de trabajo, la agilizacion de tramites,
confiabilidad de respuestas y la eliminacion de discrecionalidad en las
decisiones;

Coordinar y corroborar con las autoridades federales y estatales
competentes, que los servicios que brinda la Secretaria cumplan con las
Normas Oficiales Mexicanas;

Emitir acuerdos que califiquen y determinen el uso de agua especifico

o)
l"

que les corresponde a los usuarios, de conformidad con la Ley; == S
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XII.

XII1.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

Dirigir, supervisar y evaluar las actividades, asi como la integracion del
trabajo en equipo en el ejercicio de las funciones de las unidades
administrativas adscritas a la Secretaria, asi como verificar la capacitacion
y el desempefo del personal y establecer una comunicacién estrecha con
las diferentes areas para su adecuado funcionamiento;

Determinar, requerir y cobrar los derechos y otras contribuciones
generadas por la prestacion de los servicios publicos que presta la
Secretaria;

Realizar el seguimiento de los tramites efectuados ante la CONAGUA,
relativos a la expedicion de titulos de asighacién de nuevos pozos,
permisos de descargas en zonas federales, aprovechamiento y uso de
zonas federales, asi como demas tramites ante la comisién mencionada;
Supervisar que se instauran los procedimientos administrativos de visita
de inspeccién y/o verificacidn, clausuras provisionales y definitivas, la
expedicion de constancias, regularizacién de obras y retiro de sellos de
clausura;

Participar en el control de contingencias ambientales y emergencias
ecoldgicas en el ambito de competencia de la Secretaria, en coordinacién
con las autoridades municipales, estatales o federales, legalmente
competentes;

Vigilar la emision de dictdmenes de factibilidad de servicios de
conformidad a la normatividad aplicable;

Atender los asuntos dentro de la competencia de la Secretaria que
afecten negativamente el equilibrio ecolégico dentro del Municipio;
Atender denuncias populares por dafos al medio ambiente, dafnos en los
sistemas de agua potable, alcantarillado, drenaje y en los demas que
afecten la prestacion del servicio publico o que afecten el desarrollo de la
Secretaria;

Formular denuncias en materia de proteccion ambiental que le
competen en el ejercicio de sus funciones, ante las instancias federales y
estatales;

Promover la celebracion de convenios y desarrollo de programas con
organismos internacionales y nacionales, los distintos drdenes de
gobierno, los sectores social, académico y privado, relativos a temas de
desarrollo urbano, medio ambiente, cambio climatico, desarrollo rural,
gestion del agua y los necesarios para cumplir con los objetivos de la
Secretaria; '

Participar en la conformacion del Comité Municipal de Obras Publicas y
Servicios relacionados del Honorable Ayuntamiento de San Andrés
Cholula;

Desarrollar programas de capacitacion permanente y especializacion del
personal a su cargo, que trasciendan en el mejoramiento de los servicios
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XXIV. Disefar los programas para fomentar el uso racional del agua potable y la

XXV.

XXVI,

XXVII.

cultura del agua, para lo cual debera ejecutar acciones inherentes a su
desarrollo;

Gestionar la obtencién de los financiamientos que se requieran para la
prestacién de los servicios publicos competencia de la Secretaria, en los
términos de las disposiciones normativas aplicables;

Coordinar con las demas dependencias legalmente competentes del
Ayuntamiento, para que en conjunto lleven a cabo el proceso de consulta
que las leyes establezcan, cuando en el ejercicio de las atribuciones de la
Secretaria, se pretendan implementar politicas y programas, asi como la
ejecucién de proyectos que, puedan causar impactos significativos a la
vida o entorno de los habitantes del Municipio, y

Emitir, por si mismo o a través de terceros, una opinion técnica desde el
ambito de competencia de la Secretaria, que permita de manera
coordinada con las demas dependencias legalmente competentes del
Ayuntamiento, la elaboracién y conformacion de un estudio de impacto
social respecto del area objeto de la ejecucion de algun programa, politica
O proyecto.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DE LA SECRETARIA
TECNICA.

1) Descripcién del Puesto.

Nombre del Puesto: Persona Titular de la Secretaria Técnica
Secretaria de Agua Potable, Drenaje vy
Alcantarillado

Secretaria de Agua Potable, Drenaje vy

Nombre de la Dependencia:

Area de Adscripcién: Alcantarillado

A quien reporta: A la Persona Titular de la .Secretarr’a de Agua
’ Potable, Drenaje y Alcantarillado

A quien supervisa: NA.

2) Especificaciones del Puesto.

Escolaridad requerida: Media superior
e Manejo de Archivo
e Manejo programa “E-Gob”
Conocimientos requeridos: e Manejo del Sistema "GFDSISCOM”
e Manejo equipo de Coémputo “Office”
e Analisis Estadistico
e Comunicacion Asertiva
Habilidades requeridas: * Respons‘abllldad ; it
e Pensamiento creativo y critico
e Manejo de emociones y sentimientos

Experiencia requerida: - Minimo un ano.

3) Descripcién especifica de atribuciones y facultades.

I.  Dar seguimiento a proyectos, documentacion y uso de herramientas
digitales e integraciéon de carpetas, fichas, bitdcora y reporte, de los
asuntos competencia de la Secretaria.

Il.  Manejar herramientas metodoldgicas, analisis y procesamiento de datos,
asi como tener conocimiento de los programas y proyectos municipales,
estatales y federales, relativos a los servicios que presta la Secretaria.

lll.  Integracion, resguardo y manejo de Archivo.
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IV.  Promover la comunicacién y coordinacién oportuna, objetiva y directa
entre las diferentes areas de la Secretaria, para el debido cumplimiento
de los asuntos que sean de su competencia.

V. Coordinat, registrar y canalizar a las areas administrativas, las solicitudes y
asuntos por atender por parte de las unidades administrativas de la
Secretaria, derivados de la correspondencia recibida y dar seguimiento a
los asuntos turnados.

VI. Coordinar como apoyo de las diferentes areas en los eventos que organice
la Secretaria.

VIl. Atender cabalmente los asuntos encomendados por la titular de la
Secretario/a.
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Xl

DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DEL ENLACE

ADMINISTRATIVO Y DE TRANSPARENCIA.

1) Descripcién del Puesto.

Nombre del Puesto:

Persona Titular del Enlace Administrativo y de
Transparencia.

Nombre de la Dependencia: Secretar!a de Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado
Secretaria de Agua Potable, Drenaje vy

Area de Adscripcion:

Alcantarillado

A quien reporta:

A la Persona Titular de la Secretaria de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado

A quien supervisa:

NA

2) Especificaciones del Puesto.

Escolaridad requerida:

Media Superior

Conocimientos requeridos:

e Manejo de Archivo

e Manejo programa “E-Gob"

e Manejo del Sistema “GFDSISCOM”

e Manejo equipo de Coémputo "Office”

Habilidades requeridas:

e Comunicacion Asertiva
e Responsabilidad
e Pensamiento creativo y critico

Experiencia requerida:

Minimo un ano.

3) Descripcion especifica de atribuciones y facultades.

Coadyuvar en la integracion del anteproyecto de Presupuesto de Egresos
anual para el ejercicio fiscal correspondiente, con la informacién que
legalmente deba contener el mismo, en los términos y plazos que
establece este Reglamento;

Gestionar los recursos econdmicos asignados, ante la instancia
correspondiente, con apego a las partidas presupuestales contenidas en
el Presupuesto de Egresos del ejercicio que corresponda;

Integrar y resguardar, en colaboracién de las unidades administrativas,
copia de la informacion financiera, presupuestal y contable
correspondiente a los tramites administrativos de la dependencia,
entidad, Coordinacion General del Sistema DIF Municipal, U ‘drgano
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VL

VIL.

VIIL

IX.

XL

XIl.

XL

. Difundir entre el personal de la unidad administrativa la politica,

justificacion del origen y aplicacion del gasto;

auxiliar de Presidencia Municipal, para la comprobacion y justificacion del
origen y aplicacion del gasto;

normativa, circulares y lineamientos enviados por la Tesoreria Municipal y
la SATI en materia de gasto, conforme a lo establecido en |la normatividad
aplicable;

Coadyuvar con la autoridad competente para que las erogaciones
realizadas se ajusten al presupuesto autorizado y modificado, asi como
recibir y revisar las facturas y demas documentos que consignen
obligaciones de pago con cargo a la unidad administrativa, con motivo de
la adquisicion de bienes y contratacion de servicios, asi como todos
aquellos que se generen por la tramitacion de viaticos y reposicion de
fondos revolventes, y dar seguimiento a los contratos adjudicados
solicitando al proveedor correspondiente el soporte documental que sirva
como medio de verificacion o evidencia;

Integrar, archivar y resguardar los expedientes derivados de Ia requisicion
de bienes y servicios, del fondo revolvente, gastos y de la demas
informacion financiera, presupuestal y contable de la unidad
administrativa, con base en la documentacion aportada por las
direcciones y departamentos respectivos, para la comprobacion y

Tramitar, ante la SATI, previo acuerdo con su superior jerarquico, los
movimientos de alta, baja o cambios de adscripcion de las personas
servidoras publicas adscritas a la unidad administrativa;

Recibir, ordenar, entregar, recabar y validar firmas en talones de pago y
némina, asi como tramitar las vacaciones, justificaciones, faltas, retardos,
incapacidades, licencias con y sin goce de sueldo y dias econdmicos del
personal;

Gestionar, ante la instancia correspondiente, las hecesidades de
capacitacion e instruccidn de las personas servidoras publicas;

Solicitar a las instancias correspondientes el personal de servicio social o
practicas profesionales que las direcciones reqt.ueran cumpliendo con los
requerimientos de solicitud necesarios;

Gestionar la revision periddica del parque vehicular municipal asighado a
la unidad administrativa, asi como tramitar la solicitud de gasolina,
concentrando y justificando todos y cada uno de los consumibles en las
bitacoras en coordinacién con la SATI;

Tramitar ante la SATI los servicios de mantenimiento preventivo necesarios
para el buen funcionamiento de los vehiculos oficiales asignados, de
conformidad con los lineamientos establecidos;

Presentar las drdenes de servicios de mantenimiento en general de bienes
muebles e inmuebles asignados;
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XIv.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XXII.

XXIIL.

XXIV.

Tramitar, controlar y distribuir la dotacion de vales de gasolina asighados
y reportar a la SATI las bitacoras y concentrado de vales de combustible,
justificando todos y cada uno de los vales;

Informar y registrar los datos generales de los usuarios a los que se les ha
asignado un vehiculo, asi como reportar de inmediato en caso de robo, el
cambio de usuario o en caso de descompostura a quien corresponda para
los efectos procedentes;

Coadyuvar, en coordinacién con la autoridad competente, en la
actualizacion de los inventarios, resguardos de bienes muebles, equipo de
coémputo, equipo de comunicacién, parque vehicular, sellos oficiales y
demas resguardos a cargo de unidad administrativa, e informar a la
instancia correspondiente de los mismos, asi como tramitar la baja
operativa de éstos, apegandose a la normativa aplicable para el alta, baja
operativa, desincorporacion y destino final de los bienes muebles
propiedad del gobierno municipal;

Solicitar a la Contraloria el registro de los formatos y sellos oficiales de la
unidad administrativa y los que le sean requeridos por las direcciones y
departamentos, de conformidad con la normatividad aplicable;

Solicitar la presencia de la Contraloria, al momento de elaborar actas
administrativas circunstanciadas, con motivo de la destruccion de

papeleria oficial, sellos oficiales y credenciales, asi como del traslado de

documentos, entre otras;

Gestionar ante la instancia correspondiente, los recursos materiales para
satisfacer las necesidades de las unidades administrativas;

Solicitar la intervencién de la Contraloria, a fin de presenciar el acto de
entrega-recepcion de las personas servidoras publicas de la unidad
administrativa, en términos de lo establecido por la nhormatividad
aplicable;

. Integrar y tramitar, ante la SATI, los expedientes derivados de los

procedimientos de adjudicacién en los que la unidad administrativa de su
adscripcion sea parte, y

Las demas que, en materia de su competencia, se establezcan en los
manuales de procedimientos, los ordenamientos vigentes, acuerdos,
decretos, circulares, convenios y aquellas que le asigne la persona titular
de la Secretaria, organismo auxiliar o la persona titular de |la direccién de
su adscripcion.

Gestionar, dar seguimiento y la debida atencion a las solicitudes de acceso
a la informacion publica.

Coadyuvar con la Coordinacién General de Transparencia en el ejercicio
de los derechos ARCO.

. Promover y procurar la proteccion de datos personales en el ejercicio de

las atribuciones de la Secretaria.
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XXVI.

XXVII.

XXVIIL.

XXIX.

Atender las solicitudes de informacién requerida por parte de las
unidades administrativas del Ayuntamiento o de otros ordenes de
gobierno.

Atender de manera oportuna las solicitudes de informacién y datos
personales que le sean requeridas por la Unidad de Transparencia,
respecto al cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Puebla, la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla y
demas normatividad aplicable en la materia

Atender cabalmente los asuntos encomendados por la titular de la
Secretaria.

Verificar e informar que las erogaciones realizadas se ajusten al
presupuesto autorizado, asi como recibir y revisar las facturas y demas
documentos que consignen obligaciones de pago con cargo a la
Secretaria, con motivo de la adquisicién de bienes y contratacion de
servicios, asi como todos aquellos que se generen por la tramitacion de
vidticos y reposicion de fondos revolventes, y dar seguimiento a los
contratos adjudicados solicitando al proveedor correspondiente el soporte
documental que sirva como medio de verificacion o evidencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION

COMERCIAL

1) Descripcién del Puesto.

Nombre del Puesto:

Persona Titular de la Direccion Comercial

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Agua Potable, Drenaje vy
Alcantarillado

Area de Adscripcion:

Secretaria de Agua Potable, Drenaje vy
Alcantarillado

A quien reporta:

A la Persona Titular de la Secretaria de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado

A quien supervisa:

e Persona Titular del Departamento de
Padrén de Usuarios

e Persona Titular del Departamento de
Atencion a Usuarios y Tramites

e 1 Persona Auxiliar Administrativa

e 1 Persona Auxiliar de Servicios

2) Especificaciones del Puesto.

Escolaridad requerida:

Licenciatura en Administracion de Empresas,
Contador Publico o carrera a fin

Conocimientos requeridos:

e Manejo programa “E-Gob"

e Manejo del Sistema “GFDS|ISCOM”

e Manejo equipo de CoOmputo "Office”

e Analisis Estadistico

e Conocimiento en Administracion Publica.

e Contables

e |nterpretacion de proyectos sanitarios y de
saneamiento

e Interpretacion de base de datos y
expedientes técnico-administrativos

e Logistica

e Técnicos en Infraestructura Hidraulica

e Recuperacion de Cartera Vencida

e Calidad en Atencidn al Cliente

e Planeacion Estratégica

e Indicadores Socioeconémicos

e Mercadotecnia -

e Finanzas, Costos, Presupuestos,
Procedimientos Fiscales
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e |nvestigacion de Operaciones
e Sistemas de Informacion
e Ordenamientos Juridico-Administrativos

Habilidades requeridas:

e Facilidad de palabra

e Analitico

e Organizacion

e Empatia

e Comunicacion asertiva

e Relaciones interpersonales

e Solucién de problemas y conflictos
e Toma de decisiones

Experiencia requerida: 5 anos.

3) Descripcién especifica de atribuciones y facultades.

VI.

VIl

VIII.

Coordinar todas las acciones relacionadas con la atencién al publico en
general, asi como de generar y mantener actualizado el padrén de
usuarios de los servicios que presta la Secretaria;

Supervisar que la recaudacion y otorgamiento de autorizaciones servicios
expedidas por la Direccién, cumplan con lo establecido en la
normatividad aplicable;

Proponer en coordinacion con la Direccién Juridica a Ia persona titular de
la Secretaria, el anteproyecto anual de Ley de Ingresos;

Vigilar que se realice la difusidon en las unidades administrativas de la
Secretaria, de las politicas, normas y criterios, para que se brinde con
claridad y transparencia la atencién al publico en general y los usuarios,
asi como que los servicios competencia de la Secretaria sean contratados
de conformidad a la normatividad aplicable y se reciba la
contraprestacion respectiva por parte de los usuarios en los tiempos y
formas establecidas;

Coordinar la atencién a usuarios y verificar que se proporcione el servicio
conforme a los lineamientos establecidos, ademas de revisar e identificar
situaciones andémalas de los usuarios del servicio;

Coordinar la implementacion de procesos de facturacion y cobranza
relativos a los servicios competencia de la Secretaria prestados a los
usuarios;

Verificar que se elaboren los estados de cuenta de los usuarios, derivados
de los derechos pagados por la prestacién de servicios de agua potable y
drenaje;

Dirigir la formulacion y disefo de sistemas, métodos y procedimientos que
contribuyan a mejorar la calidad de atenciéon al publico en genaral a5|
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IX.

Xl

XIl.

XL

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

como la déptima integracion del padron de usuarios de los servicios
competencia de la Secretaria, para lo cual debera implementar todas las
acciones pertinentes;

Supervisar que se implementen la tecnologia y sistemas de informacion a
través de las cuales se maneje la informacién relativa al padréon de
usuarios;

Coordinar y dirigir todas aquellas acciones tendentes a recaudar el pago
de derechos por la prestacion de los servicios publicos competencia de la
Secretaria, de conformidad a la normatividad aplicable;

Realizar de manera conjunta con la Direccién Juridica, requerimientos de
informacion, expedientes y/o documentacion, que resulten necesarios
para el cumplimiento de las atribuciones de |la Secretaria;

Rendir los informes y formular los dictamenes, estudios y las opiniones
que les solicite la persona titular de la Secretaria;

Aplicar y vigilar el cumplimiento, en el area de su competencia, las Leyes,
Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Circulares, Procedimientos y demas
disposiciones relacionadas con los servicios y con las actividades de su
competencia, tomando las medidas adecuadas para prevenir y corregir la
violacién de esas normas y para la aplicacién, en su caso, de las sanciones
procedentes;

Dirigir y supetrvisar en conjunto con la persona titular de la Secretaria las
actividades relacionadas con la seleccién, control y capacitacion del
personal, asi como lo referente a la organizaciéon administrativa de la
Direccion a su cargo;

Proporcionar informes y prestar asesoria en temas de su competencia, a
las demas personas servidoras publicas adscritas a la Secretaria cuando lo
requieran para el despacho de los asuntos a su cargo;

Someter a consideracion de la persona titular de la Secretarla los
proyectos de reorganizacion administrativa de la Direccidon a su cargo, para
un mejor funcionamiento y despacho de los asuntos a su cargo, y
Promover la capacitacion y el desarrollo de los programas de
productividad del personal a su cargo.
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XIII. DESCRIPQI()N DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO
DE PADRON DE USUARIOS

1) Descripcion del Puesto.

Persona Titular del Departamento de Padron
de Usuarios

Secretaria de Agua Potable, Drenaje vy
Alcantarillado

Area de Adscripcién: Direccién Comercial

A quien reporta: A la persona titular de la Direccién Comercial

e 1 Persona Auxiliar Administrativa

e 1 Persona Auxiliar de Servicios

Nombre del Puesto:

Nombre de la Dependencia:

A quien supervisa:

2) Especificaciones del Puesto.

Escolaridad requerida: Licenciatura en Administracién de Empresas,

Contador Publico o carrera a fin

e Manejo programa “E-Gob"

e Manejo del Sistema “GFDSISCOM”

e Manejo equipo de Computo “Office”

e Analisis Estadistico

e Conocimiento en Administracion Publica.

e Contables

e Manejo de Archivo

e Interpretacion de base de datos y
expedientes técnico-administrativos

Conocimientos requeridos: e Técnicos en Infraestructura Hidraulica

e Recuperacion de Cartera Vencida

e Planeacion Estratégica

e Indicadores Socioecondmicos

e Mercadotecnia

e Finanzas, Costos, Presupuestos,
Procedimientos Fiscales

¢ |nvestigacion de Operaciones

e Sistemas de Informacion

Ordenamientos Juridico-Administrativos

e Facilidad de palabra

e Analitico

Habilidades requeridas: e Organizacion

e Empatia

e Comunicacion asertiva
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e Relaciones interpersonales
e Solucion de problemas y conflictos
e Toma de decisiones

Experiencia requerida: Minimo tres afos.

3) Descripcion especifica de atribuciones y facultades.

VII.

VIII.

Xl.

XIl.

. Proporcionar informacién de manera mensual en la cédula de

. Generar, administrar y resguardar el Archivo del Padrén de Usuarios;

. Practicar visitas domiciliarias de conformidad al programa que se elabore

Generar una base de datos relativa a los usuarios que conforman la cartera
vencida, la cual, previa autorizacion de la persona titular de su Direccion
deberd ser turnada a la Direccion Juridica para que instaure los
procedimientos tendientes a su recuperacion;

recaudacion de derechos, respecto de los ingresos de cobro de derechos
de agua, drenaje y saneamiento del Municipio;

Dar consulta y seguimiento al sistema del Padrén de Usuarios en asuntos

de su competencia;
Realizar la toma de lectura de medidor y emitir el resultado de la misma;

para tal efecto, con el objeto de mantener actualizado el padrén de
usuarios y verificar los contenidos en este;

Coadyuvar con el Departamento de Supervision en la notificacion de
érdenes de restriccion de los servicios a los usuarios morosos o infractores
de acuerdo con la legislacién aplicable vigente;

Realizar acciones tendentes a regularizar la situacién de los usuarios
respecto a créditos vencidos en forma permanente, ademas de promover
acciones e iniciativas para fomentar la cultura de pago de los servicios que
presta la Secretaria;

Formular y disefar sistemas, métodos y procedimientos que contribuyan
a una correcta generacidon y actualizacion del padrén de usuarios, y que
este cumpla con sus fines, para lo cual es necesario mantener
comunicacion con las otras unidades administrativas de la Secretaria;
Coadyuvar con la Direccién Juridica para la generaciéon de convenios de
pago de manera diferida y/o parcialidades con los usuarios para cubrir los
adeudos con la Secretaria;

Coordinar con la Tesoreria Municipal y Ia Secretaria de Desarrollo Urbano
Sustentable, la obtencién de informacién cartografica municipal derivada
de la consulta del padrén catastral y predial, realizando comparativos
entre esos padrones y el de agua;

Coadyuvar en conjunto con la Direccion Juridica en los actos tendentes
para emitir avisos, requerir pagos y ejecutar créditos, multas, asi como los

demas relativos a los servicios gue presta la Secretaria;
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XIll. Formular y disefar los sistemas, métodos y procedimientos que
contribuyan a mejorar la calidad en el funcionamiento de la Direccidn de
Padréon de Usuarios, incluyendo la comunicacién con otras areas de la
Secretaria;

XIV. Verificar y registrar los movimientos de altas, bajas y cambios al padron de
usuarios, de conformidad a la documentacion exhibida para tal efecto, asi
como integrar el expediente respectivo, en el que se incluiran los pagos y
los rezagos de estos, por concepto de los servicios que presta la Secretaria;

XV. Analizar, proponer, disefiar, desarrollar e instrumentar la tecnologia y
sistemas de informacién que permitan agilizar el manejo de la
informacion del Departamento de Padrén de Usuarios;

XVI. Hacer del conocimiento a la Direccion Juridica, cuando en el ejercicio de
sus atribuciones, advierta la existencia de hechos que impliquen alguna
controversia de tipo legal, ademas debera proporcionar la informacion y
documentaciéon necesaria, y

XVIl. Mantener actualizado el padrén de las descargas a la red municipal de
giros comerciales y de servicios, integrando el expediente de cada uno de
los usuarios.
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XIV. DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO
DE ATENCION A USUARIOS Y TRAMITES

1) Descripcion del Puesto.

Persona Titular del Departamento de Atencion
a Usuarios y Tramites

Secretaria de Agua Potable, Drenaje Yy
Alcantarillado.

Area de Adscripcién: Direccién Comercial

A quien reporta: A la persona titular de la Direccion Comercial

e 2 Personas Analistas

e 2 Personas Auxiliares de Servicios

Nombre del Puesto:

Nombre de la Dependencia:

A quien supervisa:

2) Especificaciones del Puesto.

Licenciatura en Administracion de Empresas,

Contador Publico o carrera a fin

e Manejo programa “E-Gob”

e Manejo del Sistema “GFDSISCOM"

e Manejo equipo de Cémputo “Office”

e Analisis Estadistico

e Conocimiento en Administracion Publica.

e Contables

e Manejo de Archivo

e I[nterpretacion de base de datos vy
expedientes tecnico-administrativos

e Logistica

e Técnicos en Infraestructura Hidraulica

e Calidad en Atencion al Cliente

e Planeacion Estrategica

e Mercadotecnia

e Sistemas de Informacion

e Ordenamientos Juridico-Administrativos

e Facilidad de palabra

e Analitico

e Organizacion

e Empatia

Habilidades requeridas: e Comunicacion asertiva

e Relaciones interpersonales

e Manejo de emociones y sentimientos

e Solucién de problemas y conflictos

e Toma de decisiones

Escolaridad requerida:

Conocimientos requeridos:
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3) Descripcidén especifica de atribuciones y facultades.

I. Recibir y analizar, la documentacion de las personas fisicas y juridicas
presentada con la finalidad de realizar los tradmites siguientes:
a) Contrato de Servicios para Casa Habitacion;
b) Contrato de Servicios para Local Comercial;
c) Cambio de Propietario;
d) Emision de Facturas;
e) Permiso de Descarga Inicial y/o Renovacion;
f) Ajuste de Saldo a Pagar;
g) Constancia de No Adeudo;
h) Constancia de No Registro de Toma, y

. i) Factibilidad de Servicios de Agua Potable y Drenaje.

Il. Expedir las factibilidades, permisos o autorizaciones correspondientes, en
el caso de que la persona peticionaria haya colmado todos los requisitos
normativos y administrativos;

Ill. Realizar todas las acciones necesarias para brindar atencién al publico, asi
como para integrar el padron de usuarios y las pertinentes para abatir el
rezago en relacion con deudas por la prestacion de servicios competencia
de la Secretaria;

IV. Senalar en las autorizaciones y contratos las restricciones y/o afectaciones,
de acuerdo con lo establecido en la legislacién aplicable vigente;

V. Apoyar a los usuarios en la cuantificacion sobre el costo de los servicios
contratados y, en su caso, aplicar los descuentos correspondientes;

VI. Generar los mecanismos para difundir las politicas, normas y criterios para
que la atencion a usuarios se brinde con claridad y transparencia, asi como
fomentar la importancia del pronto pago de servicios, la regularizacion y
la revisidon de los requisitos solicitados para brindar los servicios de agua
potable y/o alcantarillado;

VIl. Establecer medidas que permitan optimizar la atencion al publico para
incrementar la captacion de ingresos de la Secretaria;

VIIl. Coordinar con la Direccion Juridica la elaboracion de convenio de pago en
parcialidades de créditos y multas, cuando sea procedente hacerlo;

IX. Verificar que el personal a su cargo brinde atencidon de calidad a los
usuarios, asi como identificar situaciones andémalas que presenten los
usuarios del servicio;

X. Darseguimiento a los procesos de facturacion, cobranza, regularizacion de
la situacion de los usuarios y creditos;

XI. Elaborar los estados de cuenta por concepto de pago de los derechos de
agua potable y drenaje, asi como expedir constancia de no adeudo o no

servicios, requeridos por los usuarios; |
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XIl. Dar de alta y seguimiento a las tomas de agua asighadas al usuario;

XIIl. Verificar y controlar que los movimientos de altas, bajas y cambios al
padrén de usuarios de la Secretaria se realicen conforme a la
documentacion legal que sirve de soporte, asi como integrar el expediente
respectivo, en el que se incluyan los pagos de servicios y el rezago de éstos;

XIV. Verificar el calculo del importe por concepto de contratacién de los
servicios y expedir el contrato respectivo, asi como que se apliquen los
procedimientos, programas y politicas, para las contrataciones de tomas
de agua y drenaje;

XV. Captar y turnar al area correspondiente quejas o denuncias respecto del
servicio, tomas clandestinas o alguna irregularidad que por competencia
le corresponda conocer a la Secretatia, y

XVI. Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las acciones relacionadas con la

recaudacion de contribuciones por concepto de los servicios prestados
por la Secretaria y factibilidades, conforme a las normas y lineamientos
aplicables.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION
OPERATIVA.

1) Descripciéon del Puesto

Nombre del Puesto: Persona Titular de la Direccidon Operativa.

Secretaria de Agua Potable, Drenaje vy

Nombre de la Dependencia: Alcantarillado.

Secretaria de Agua Potable, Drenaje y

Area de Adscripcion: Alcantarillado.

A la persona titular de la Secretaria de Agua

FvguIan reports: Potable, Drenaje y Alcantarillado.

e Persona Titular del Departamento de Agua
Potable

e Persona Titular del Departamento de Drenaje
y Saneamiento

e 1 Persona Auxiliar Administrativa

e 1 Persona Auxiliar de Servicios

A quien supervisa:

2) Especificaciones del Puesto.

Lic. en Ingenieria Civil, Arquitectura o carrera a

Escolaridad requerida: fin

e Manejo equipo de Computo "Office”

e Analisis Estadistico

e Interpretacion de base de datos vy
expedientes técnico-administrativos

e Cloracion para proceso de potabilizacion de
agua

e |nstalacién de redes de agua potable, drenaje
Yy saneamiento

Conocimientos requeridos: e Normativa federal, estatal y municipal sobre
temas hidricos y sanitarios

e Gestion administrativa ante CNA, CEASPUE y
afines a la direccién

e Analisis, evaluacion y proyeccion de proyectos
de proyectos de redes de agua potable,
drenaje y saneamiento.

* Manejo de paqueteria AutoCAD

e Programacion en calendarios de trabajo

e Facilidad de palabra

Habilidades requeridas: e Analitico o
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e Organizacién

e Comunicacion Asertiva
e Honestidad

e Trabajo en equipo

e Disponibilidad

e Solucidon de Problemas

Experiencia reguerida: Minimo 5 afos.

3) Descripcion especifica de atribuciones y facultades.

I. Dirigir 'y supervisar la planeacion, construccidn, operacion vy
mantenimiento de los servicios de agua potable, alcantarillado y
tratamiento de aguas residuales del Municipio;

Il. Disefar y aplicar las politicas, hormas y lineamientos técnicos, para el
manejo de los sistemas de conduccioén y distribucion de agua potable, asi
como los procesos de alcantarillado y tratamiento de aguas residuales;

lll. Dirigiry supervisar el desarrollo de planes, programas, estudios y proyectos
para la deteccion de necesidades de infraestructura hidraulica,
alcantarillado y tratamiento de aguas residuales, asi como los dictdmenes
de factibilidad para la prestacién de los servicios;

IV. Dirigir y verificar las acciones relacionadas con licitaciones, construcciény
supervision de obras en cualquiera de sus modalidades, de conformidad
con las politicas, normas y lineamientos establecidos;

V. Participar con las autoridades Federales, Estatales y Municipales, en
acciones que coadyuven a elevar la calidad de los servicios prestados por
parte de |la Secretaria;

VI. Dirigir y supetrvisar la integracion del trabajo en equipo en el ejercicio de
las funciones asignadas por la Secretaria, asi como promover la
capacitacion y evaluar el desempefo del personal adscrito al area;

VII. Dirigir la formulaciony disefio de sistemas, métodos y procedimientos que
contribuyan a mejorar la calidad en el funcionamiento de la Direccién a
su cargo, incluyendo la comunicacion con otras unidades administrativas;

VIIl. Verificar que se instalen tomas o medidores de agua que permita la
cuantificacién del consumo de agua de cada domicilio, comercio o
empresa, para realizar un cobro justo por la prestacion del servicio;

IX. Coordinar con la Direccion Juridica la ejecucion de visitas de inspeccién o
verificacion de descargas, asi como observar el cumplimiento de las
Normas Oficiales Mexicanas;

X. Verificar la informacion y documentaciéon que se recibe del desarrollador
inmobiliario o propietario, para realizar el trdmite de terminacién de obra,
como lo son planos de infraestructura hidraulica y sanitaria de los
fraccionamientos, desarrollos habitacionales y/o comerciales, con el
objeto de dar la aprobacién correspondiente, la cual es necesaria:para gue
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XI.

XIlL.

XIIlL.

la autoridad urbanistica legalmente competente, expida las licencias y/o
autorizaciones correspondientes;

Verificar que se atiendan los taponamientos de la red sanitaria municipal;
en el caso de que este se encuentre en propiedad privada, para poder
atender aquel servicio, debe consultar con la Direccion Comercial,
informacién relativa al predio y al contribuyente, para comprobar la
existencia de un contrato de servicios, asi como que el usuario se
encuentre regular respecto a los pagos de drenaje y saneamiento;
Supervisar que se haya cubierto el pago por concepto de conexion de
Desarrollos Habitacionales o Comerciales a las redes, ademas de observar
que los materiales y procesos de construccion cumplan con las normas
técnicas aplicables, y que haya obtenido el permiso de obra en via publica
por parte de |la Secretaria de Desarrollo Urbano Sustentable, y

Supervisar y mantener la operatividad de las plantas de tratamiento de
agua residual a resguardo del Municipio, ya sean propias o se posean
derivadas de un convenio de contraprestacién con el sector privado.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO

DE AGUA POTABLE

1) Descripcién del Puesto

‘ Nombre del Puesto:

Persona Titular del Departamento de Agua
Potable

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Agua Potable, Drenaje vy

Alcantarillado.

Area de Adscripcion:

Direccién Operativa

A guien reporta:

A la persona titular de la Direccién Operativa.

A quien supervisa:

e 1 Persona Analista

e 3 Personas Auxiliares de Servicios

2) Especificaciones del Puesto

Escolaridad requerida:

Lic. en Ingenieria Civil, Arquitectura o carrera a
fin.

Conocimientos requeridos:

e Manejo equipo de Computo “Office”

e Interpretacion de base de datos vy
expedientes técnico-administrativos

e Cloraciéon para proceso de potabilizacion de
agua

e |nstalacion de redes de agua potable, drenaje
y saneamiento

e Normativa federal, estatal y municipal sobre
temas hidricos y sanitarios

e Analisis, evaluacion y proyeccién de proyectos
de proyectos de redes de agua potable,
drenaje y saneamiento.

e Manejo de paqueteria AutoCAD

e Programacion en calendarios de trabajo

e Analisis

e Redaccion

e Conocimiento de archivo fisico y digital

Habilidades requeridas:

e Facilidad de palabra

e Analitico

e Organizacion

e Comunicacion Asertiva
e Honestidad

e Trabajo en equipo

‘-’ﬁq)J
( }(H(

B 24, 1132

mi\ndr@&

) ULA ¢
DA C J)

©ONTRALORIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2021-2024

QI10/SF

PMIVT1AIETP



. Clave:
Aty MANUAL' DE 83.SACH2124/MOSAPDyA/02/2023
fil:m' gggp‘:g}@i‘%’; E(I.E‘.llj-: Fecha de elaboracion:;
, 1/05/2023
SanAndrés POTABLE, DRENAJE Y fosf2
ALCANTARILLADO NGm. de revisién: 01

e Disponibilidad
e Solucion de Problemas

Experiencia requerida: Minimo 3 anos.

3) Descripcion especifica de atribuciones y facultades

VL.

VIL.

VIl

IX.

. Planear y ejecutar programas y desarrollos de proyectos hidraulicos

. Llevar el seguimiento de la produccién, conduccién y distribucion de agua,

Satisfacer las necesidades de agua potable, y tratamiento de aguas
residuales de |la poblacién atendida por la Secretaria;

sustentables, asi como otorgar factibilidades de servicio de agua potable,
con base en el crecimiento poblacional del Municipio;

y tratamiento de aguas residuales, asi como su mantenimiento;

Evaluar las acciones de operacion y mantenimiento electromecanico y
civil de las fuentes de abastecimiento, rebombeos y tanques, garantizando
la calidad, el uso equitativo y sustentable del recurso hidrico para
consumo domeéstico y comercial en forma suficiente, salubre, aceptable y
asequible;

Verificar que se realicen los estudios de factibilidad de las solicitudes de
servicios o ampliacion e instalacion de redes de agua potable y
tratamiento de aguas residuales, para nuevos desarrollos habitacionales,
comerciales y de servicios, considerando la capacidad hidraulica y
sustentabilidad del recurso con apego a las leyes y normas aplicables;
Coordinar y preservar la comunicacion con las instancias publicas y
privadas que participen en los procesos de produccion, y tratamiento de
aguas residuales;

Establecer las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo en los
sistemas electromecanicos, de cloracion, instalaciones de las fuentes de
abastecimientos, rebombeos, tanques, asi como para garantizar el
abastecimiento, operacidon y conservacion de la infraestructura hidraulica,
incluyendo la integracion del expediente respectivo con informes
periodicos sobre su operaciéon y mantenimiento;

Aplicar las politicas, normas y lineamientos técnicos que regulen el
funcionamiento de los sistemas de agua potable, ademas de operar y
mantener las redes primarias y secundarias para garantizar el suministro
de agua;

Controlar y registrar el suministro de agua potable utilizando pipas para la
poblacién donde no existe el servicio a través de redes de distribucién, asi
como, para el apoyo de contingencias por reparacion o rehabilitaciéon de
pPOZOs;

Revisar los consumos de energia eléctrica de las instalaciones de la
Secretaria y elaborar los catdlogos de conceptos para aquIS|C|on de

bienes y servicios relacionados con los equipos; i
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XI.

XIl.

XL

XIv.

XV.

Coordinar la reparacion de fugas en las redes y tomas domiciliarias, asi
como la realizacion de los analisis quimicos, fisicos y bacteriolégicos del
agua suministrada y los analisis fisicoguimicos necesarios para monitorear
el proceso de la planta de tratamiento de aguas residuales;

Revisar que los proyectos hidraulicos y pluviales de conjuntos, cumplan
con la normatividad vigente;

Supervisar la integracion del trabajo en equipo en el egjercicio de las
funciones asignadas al Departamento a su cargo, asi como promover la
capacitacion y el desempeno del personal adscrito al area, incluyendo la
comunicacién con otras areas de la Secretaria;

Supervisar la ejecucidon de factibilidades de servicios, convenio de
participacion, asi como los actos de entrega-recepcion de las obras y
servicios concluidos, y

Construir, ampliar, rehabilitar y mejorar los sistemas de abastecimiento de
agua potable autorizados dentro de los programas de la Secretaria, asi
como las obras derivadas de los convenios suscritos con los particulares y
verificar que se lleven a cabo conforme a las normas y lineamientos
técnicos que regulan los procesos.
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XVIl. DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE DRENAJE Y SANEAMIENTO

1) Descripciéon del Puesto

Persona Titular del Departamento de Drenajey
Saheamiento
Nombre de la Dependencia: | Secretaria de Agua Potable, Drenaje vy
Alcantarillado

Nombre del Puesto:

Area de Adscripcién: Direccion Operativa

A quien reporta: A la persona titular de la Direccion Operativa.
e 1 Persona Analista -

A quien supervisa: e 1 Persona Auxiliar Administrativa

e 1 Persona Auxiliar de Servicios

2) Especificaciones del Puesto

Lic. en Ingenieria  Civil,  Arquitectura,
Escolaridad requerida: Licenciatura en Ingenieria Quimica o carrera a
fin.

e Manejo equipo de COmputo “Office”

e |[nterpretacion de base de datos vy
expedientes técnico-administrativos

e |nstalacién de redes de agua potable, drenaje
y saneamiento

e Normativa federal, estatal y municipal sobre
temas hidricos y sanitarios

e Manejo de paqueteria AutoCAD

e Programacion en calendarios de trabajo

e Analisis

e Conocimiento de archivo fisico y digital

e Conocimiento de las localidades de San
Andrés Cholula

e Control, vigilancia y conduccién de descargas
de aguas residuales

e Ordenamientos Juridico-Administrativos

¢ Facilidad de palabra

e Analitico

e Organizacion

e Comunicacion Asertiva

e Honestidad

e Trabajo en equipo

Conocimientos requeridos:

Habilidades requeridas:
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e Disponibilidad
e Solucién de Problemas
Experiencia requerida: Minimo 3 afnos.

3) Descripcion especifica de atribuciones y facultades

VI

VIL.

VIIL.

Coordinar que se ejecute el desazolve de redes, rejillas y canales, asi como
dar seguimiento al tratamiento de aguas residuales;

. Coordinar y preservar la comunicacion con las instancias publicas y

privadas que participen en los procesos de produccion, alcantarillado y
tratamiento de aguas residuales en el Municipio;

Verificar, de manera semestral, que se mantengan en condiciones optimas
los equipos electromecanicos de las fuentes de abastecimiento y de la
Planta de Tratamiento de Aguas Residuales y, en su caso, generar los
reportes de mantenimiento que se necesiten realizar para una adecuada
funcion de los equipos;

Coordinar y ejecutar las acciones de desazolve, tanto de colectores como
de alcantarillas, incluyendo la integracién del expediente respectivo con
informes periddicos sobre su operacion y mantenimiento;

Coordinar con la unidad administrativa adscrita al Ayuntamiento,
encargada de la comunicacién social, la difusién a través de los medios de
comunicacion posibles, asi como en las redes sociales oficiales del
Municipio, las politicas, normas y lineamientos técnicos que regulen el
buen funcionamiento de los sistemas de drenaje, alcantarillado y
tratamiento de aguas residuales, con el fin de establecer un
reconocimiento y conciencia social sobre los mismos;

Mantener actualizado el padrén de las descargas a la red municipal de
giros comerciales y de servicios, integrando el expediente de cada uno de
los usuarios;

Supervisar la integracion del trabajo en equipo en el ejercicio de las
funciones asignadas al Departamento de Drenaje y Saneamiento, asi
como promover la capacitacion y el desempefo del personal adscrito al
area, incluyendo la comunicacion con otras areas de la Secretaria;
Realizar manera conjunta con la Direccién Juridica, las visitas de
inspeccion o verificacion de descargas de usuarios en domicilio particular,
empresa, publica o privada, plazas y locales, con el fin de observar el
cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas;

Generar estrategias y aplicar acciones para evitar taponamientos a la red
de drenaje municipal y situaciones insalubres que pudieran provocar, en
baja o gran medida, afectaciones directas o indirectas a la salud de la
poblacién del Municipio, y

Atender las solicitudes, para la realizacion de proyectos en materia de
ampliacion e instalacion de redes de drenaje.
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XVIIl. DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION
DE PROYECTOS Y CULTURA DEL AGUA

1) Descripcion del Puesto

Persona Titular de la Direccién de Proyectos y
Cultura del Agua

Nombre de la Dependencia: | Secretaria de Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado

Nombre del Puesto:

Area de Adscripcién: Secretaria de Agua Potable, Drenaje vy
Alcantarillado
A quien reporta: A la persona titular de la Secretaria de Agua

Potable, Drenaje y Alcantarillado.

e Persona Titular del Departamento de
Proyectos y Control Técnico

e Persona Titular del Departamento de Cultura
del Agua

A quien supervisa:

2) Especificaciones del Puesto

Lic. en Ingenieria Civil, Arquitectura, Ambiental

o carrera a fin.

e Manejo equipo de Cémputo “Office”

e Instalacién de redes de agua potable, drenaje
y saneamiento

e Normativa federal, estatal y municipal sobre
temas hidricos y sanitarios

e Analisis, evaluaciéon y proyeccidn de proyectos
de proyectos de redes de agua potable,
drenaje y saneamiento.

e Manejo de paqueteria AutoCAD

Conocimientos requeridos: e Programacioén en calendarios de trabajo

e Manejo de paqueterias de analisis de costos y
presupuestos.

e Disefio de proyectos, presupuestos Yy
conformacién de expedientes (carpetas)
técnico-administrativas para su evaluacién y/o
aprobacion de las dependencias como CNA,
CEASPUE, finanzas, obra publica, etc.

e Conocimiento  del municipio  (juntas ,
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e Conocimiento poligonal del alcance de las
redes de agua potable y drenaje del
municipio.

e Conocimiento de la ubicacién de pozos que
abastecen a dichas redes.

e Interpretacion de documentos expedidos por
Desarrollo Urbano y proyectos
arquitectonicos, habitacionales, comerciales
y/o de servicios.

o Interpretacion de Planes de Desarrollo
Urbano Municipal.

Habilidades requeridas:

e Facilidad de palabra

e Analitico

e Organizacion

e Comunicacion Asertiva
e Honestidad

e Trabajo en equipo

e Creatividad

e |niciativa

e Disponibilidad

e Solucion de Problemas

Experiencia requerida: Minimo 5 afos.

3) Descripcién especifica de atribuciones y facultades

. Resolver sobre la viabilidad a la solicitud de ampliacién de red del servicio

Dictaminar y emitir observaciones a los proyectos de obra cuando sea
solicitado por particulares, respecto a la construccidn de
fraccionamientos, lotificacion de predios o construccion de obras;
relacionados con los sistemas de agua potable, drenaje, alcantarillado y
saneamiento de aguas residuales, cumpliendo con las leyes urbanisticas,
lineamientos técnicos y normas en la materia;

de drenaje pluvial, sanitario y/o de agua potable de calidad a la
comunidad del Municipio;

Poner a consideracién de la persona titular de la Secretaria para su
ejecucion, los estudios y documentacion necesarios que genere, relativos
a los proyectos conducentes para el rescate de los canales pluviales que
incluyan el mantenimiento y rehabilitacién de Estructuras de Captacion,
Estructuras de Conduccion, Estructuras de Conexidén y Mantenimiento y
Estructuras de Vertido o Descarga;

Coordinar la elaboracién de un Plan de Control de descargas de aguas
residuales mediante el inventario de todos y cada uno de Ios
componentes de la red sanitaria del area de cobertura de |la Secretaria;
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V. Elaborar en conjunto con la Direccion Juridica, la documentacion

VL.

VILI.

VIl

XI.

XIl.

X1

XIV.

XV.

necesaria para gestionar el tramite de concesién de aprovechamiento de
aguas subterrdneas, descargas y uso de zonas federales ante la CONAGUA;
Supervisar, en conjunto con la Direccién Juridica, el cumplimiento con las
exigencias de la construccién y supervision de pozos de absorcién y/o
infiltracién emitida por factibilidades para los conjuntos habitacionales y/o
comerciales;

Generar mecanismos de captacion de aguas pluviales para recargar los
mantos fredticos, asi como para evitar inundaciones provocadas por los
excedentes de agua en los conjuntos habitacionales y/o comerciales que
deriven de las lluvias;

Elaborar y presentar a la persona titular de la Secretaria, los Programas de
Obras y Servicios para su revision y aprobacion, asi como participar en las
reuniones para toma de acuerdos en la planeacion y ejecucién de los
Programas citados, o que tengan relacion con los mecanismos y sistemas
de Drenaje y Alcantarillado;

Supervisar y dar seguimiento a las acciones relacionadas con el
procedimiento para la expediciéon del dictamen de factibilidad de
servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento, incluyendo la
informacién que se solicite al usuario y los requisitos para realizar el
tramite;

Proponer a los usuarios la celebraciéon de convenios, para el desarrollo de
infraestructura y aportar a la Direccién Juridica, las bases y elementos

" téchicos para su elaboracion y la regulacién de su funcionamiento;

Administrar y Supetvisar el proceso de construccién de obras hidraulicas,
publicas y/o privadas para ampliar y mejorar los servicios de agua potable,
alcantarillado y tratamiento de aguas residuales del Municipio;

Dirigir la integracion del trabajo en equipo en el ejercicio de las funciones
asighadas a la Direccidn de Proyectos y Cultura del Agua, asi como
promover la capacitacién y el desempefio de las personas setvidoras
publicas adscritas a la Direccidn a su cargo, asi como de aguellos terceros
que tengan presencia, técnica o administrativa, en los trabajos citados;
Dirigir la formulacién y disefo de sistemas, métodos y procedimientos que
contribuyan a mejorar la calidad en el funcionamiento de la Direccion de
Proyectos y Cultura del Agua, incluyendo la comunicacion con otras areas
de la Secretaria;

Formular y validar los Manuales de Construccion y Operacion para los
proyectos, mecanismos y equipos que se encuentran a cargo de esta
Direccién, conforme a las hormas y legislacién aplicables;

Proponer y entregar el anteproyecto de presupuesto de egresos anual de
la Secretaria, asi como, gestionar la suficiencia presupuestal y elaborar la
requisicién para la contratacién de los bienesy servicios que requieran de

presupuestales desarrollos programaticos y en su caso SQH
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XVI.

adecuacién de los recursos necesarios para el cumplimiento de las metas

y programas de la Secretaria, y

Verificar y entregar la documentacion necesaria y correspondiente de las
personas fisicas y juridicas, que se encuentren en el registro del padron de
proveedores del municipio, para que se proceda a su alta en el sistemay
gestionar el pago por los contratos derivados de los procedimientos de

adjudicacion.
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XIX. DESCRIPCION DEL

PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DEL

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y CONTROL TECNICO.

1) Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Persona Titular del Departamento de Proyectos
y Control Técnico

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Agua Potable, Drenaje vy

Alcantarillado

Area de Adscripcién:

Direccion de Proyectos y Cultura del Agua

A quien reporta:

A la persona titular de la Direccion de Proyectos
y Cultura del Agua.

A quien supervisa:

N/A

2) Especificaciones del Puesto

Escolaridad requerida:

Estudios de educacién superior en Ingenieria
Civil, Arquitectura o carrera a fin.

Conocimientos requeridos:

e Manejo equipo de Cémputo “Office”

o Manejo de paqgueteria AutoCAD

e Elaboracion de proyectos hidricos, sanitarios y
de saneamiento.

e Manejo de paqueterias de analisis de costos y
presupuestos.

e Diseno de proyectos presupuestos vy
conformacién de expedientes (carpetas)
técnico-administrativas para su evaluacién y/o
aprobacion de las dependencias como CNA,
CEASPUE, finanzas, obra publica, etc.

Habilidades requeridas:

e Comunicacion Asertiva
e Trabajo en Equipo

e Honesto

e Disponibilidad

e Creatividad

e |niciativa

Experiencia requerida:

Minimo 5 anos.

3) Descripcién especifica de atribuciones y facultades

I. Elaborar programas y desarrollar proyectos hidraulicos sustentables, asi
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VL.

VILI.

VIII.

XI.

XIlI.

XIil.

base al crecimiento poblacional del Municipio, con apego a las leyes y
normas aplicables en la materia;

. Dar seguimiento de las acciones relacionadas con la planeacion global, |a

realizaciéon de estudios y proyectos y dictdmenes de factibilidad de agua
potable, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales, para el
desarrollo hidraulico del Municipio;

Elaborar y dar seguimiento de planes y programas tendentes a la
preservacion de los recursos financieros y materiales, proponiendo a la
persona titular de la Direccidon de Proyectos y Cultura del Agua, las
acciones en materia de obra publica anual para su realizacion, incluyendo
las obras hidraulicas a corto, mediano y largo plazo, con base en la
sustentabilidad del recurso, con apego a las leyes y hormas aplicables;
Mantener actualizado el Catadlogo de Precios Unitarios, relacionados con
los estudios y proyectos;

Realizar los estudios de factibilidad de las solicitudes de servicios o
ampliacion de agua potable, drenaje, alcantarillado y tratamiento de
aguas residuales, para nuevos desarrollos habitacionales, comerciales y de
servicios, considerando la capacidad hidraulica y sustentabilidad del
recurso con apego a las leyes y normas aplicables;

Atender solicitudes para la realizacidn de proyectos en materia de
ampliacion e instalacion de redes de agua potable y de drenaje dentro del
Municipio;

Establecery preservar una adecuada coordinacion con todas las instancias
internas y externas, que son coparticipes con el Departamento a su cargo
en el ejercicio de sus funciones;

Revisar que los proyectos hidraulicos, sanitarios y pluviales de nuevos |
conjuntos, cumplan con la normatividad vigente;

Realizar la supervision fisica y financiera de las obras y servicios en proceso
de ejecucidn, para que se realicen en tiempo y forma de acuerdo con el
programa de obra, especificaciones de construccion y contrato de obra
correspondientes, asi como integrar el expediente unitario de cada una de
las obras;

Verificar que los materiales, maquinaria, herramienta y mano de obra
empleados en la ejecucién de las obras o servicios, se apeguen a lo
pactado en el contrato respectivo y, que cumplan con los requisitos en
calidad y cantidad;

Coordinar la autorizacion de convenios tanto en plazo, como en monto,
con base en los lineamientos establecidos en la ley y/o leyes en la materia
aplicables;

Supetrvisar la ejecucion de obra, en sus modalidades de factibilidades de
servicios, convenio de participacién y administracion directa, asi como los
actos de entrega-recepcion de las obras y servicios concluidos;

Verificar y ejecutar obras de construccion, ampliacion, rehabilitacion y
mejoras en los sistemas de abastecimiento de agua potable, drenaje
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XIV.

XV.

XVIL.

XVIILI.

sanitario y alcantarillado, autorizados dentro de los programas de la
Secretaria, asi como las obras derivadas de los convenios suscritos con
autoridades o particulares;

Verificar en coordinacion con la Direccion Juridica que, las obras de
construccién, ampliacion, rehabilitacion y mejoras en los sistemas de
abastecimiento de agua potable, drenaje sanitario y alcantarillado, se
llevan a cabo de conformidad a las normas y lineamientos técnicos que
regulan los procesos;

Supervisar la integracion del trabajo en equipo en el ejercicio de las
funciones asignadas al Departamento a su cargo, asi como promover la
capacitacion y el desempeno del personal adscrito al area;

. Formular y disefar sistemas, meétodos y procedimientos que contribuyan

a mejorar la calidad en el funcionamiento del Departamento a su cargo,
incluyendo la comunicacion con otras unidades administrativas;
Presentar las 6rdenes de servicios de mantenimiento en general de bienes
inmuebles asighados a la Secretaria, y

Llevar a cabo la revision periddica del parque vehicular municipal
asighado a la Secretaria, salvaguardando su integridad por dafios o
pérdida total, asi como tramitar la solicitud de gasolina, mantenimiento
preventivo y correctivo de las unidades, de conformidad con los
lineamientos, concentrando y justificando todos los consumibles en las
bitacoras en coordinacién con la SATI.
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XX. DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE CULTURA DEL AGUA.

1) Descripcion del Puesto

Persona Titular del Departamento de Cultura
del Agua

Secretaria de Agua Potable, Drenaje vy
Alcantarillado

Area de Adscripcién: Direccion de Proyectos y Cultura del Agua

A la persona titular de la Direccién de Proyectos
y Cultura del Agua.

A quien supervisa: N/A

Nombre del Puesto:

Nombre de la Dependencia:

A quien reporta:

2) Especificaciones del Puesto

Escolaridad requerida: Licenciatura en Ecologia o carrera a fin

e Proyectos Ecoldgicos

e Temas hidricos y sanitarios

.. . e Temas ecoldgicos

Conocimientos requeridos: o i -

e Analisis de Estadistica municipal, estatal y

federal en cuestiones de poblacién, salud y
educacion.

e Comunicacion Asertiva

e Cortés

e Creativo

Habilidades requeridas: e Responsable

e Profesional

e Creatividad

e Iniciativa

Experiencia requerida: Minimo 3 anos.

3) Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Establecer estrategias, acciones y campanas de difusion, encaminadas a
crear conciencia colectiva e individual del cambio de habitos en el uso y
consumo de agua, a través de |la organizacién de actividades y/o eventos
educativos en el Municipio, con la participacion de los diferentes sectores

de la sociedad;
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VL.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XIl.

. Contactar y visitar instituciones, usuarios, escuelas y organizaciones,

publicas y/o privadas, para promocionar el programa sobre conciencia en
el uso responsable y cuidado del agua:;

. Planear, programar, organizar y controlar las actividades con publico

objetivo relacionadas con talleres acerca de la conciencia en el uso
respohsable y cuidado del agua, asi como programas de certificaciones de
Cultura del Agua;

Supervisar, en coordinacion con las unidades administrativas, la creacion,
disefio y seguimiento de campafas institucionales sobre la cultura del
agua con la utilizacién de diversas formas de promocién, ademas de
organizar campafas y eventos encaminados a la difusion de la cultura del
agua entre la poblacion y el personal de |la Secretaria;

Elaborar y difundir presentaciones multimedia, videos y spots, para
eventos y cursos por parte del Departamento de Cultura del Agua y para
la Direccidon de Proyeccion y Cultura del Agua;

Disefar y realizar encuestas sobre |los requisitos y necesidades del usuario,
la evaluacidén de su satisfaccion, asi como contribuir en la mejora de la
calidad de los servicios;

Coordinar y revisar las actividades que realizan los promotores de cultura
del agua, desde su planeacion, conduccidén, ejecucién, evaluacion de
platicas escolares y Comunitarias, en eventos tanto publicos como
privados, de ser permitido en estos ultimos;

Concertar y realizar trabajos de limpieza y desinfeccién hidraulico-
sanitaria en escuelas publicas, clinicas y edificios publicos del Municipio,
generando la documentacion que debe integrarse para la evidencia de
esas actividades;

Coordinar con la unidad administrativa del Ayuntamiento encargada de
la comunicacién social, la promocion de la imagen institucional, el
seguimiento, cobertura y difusién de entrevistas, conferencias, ruedas de
prensa y eventos en los que participe de manera indistinta la persona
titular de la Secretaria o de la Direccion de Proyectos y Cultura del Agua,
con la finalidad de difundir las acciones relevantes de la Secretaria;
Coordinar la planeaciéon con un afio de antelacién el evento que
conmemora el "Dia Mundial del Agua”, programando concursos de dibujo,
exposicion de maquetas, visitas guiadas a los pozos de agua con la
explicacion de su funcionamiento, asi como aquellas actividades que
contribuyan en la promocidn de la cultura del agua;

Supervisar la elaboracion del Programa Operativo Anual del
Departamento de Cultura del Agua y vigilar su cumplimiento, asi como
formular normas y lineamientos que regulen su funcionamiento;

Verificar la integracién del trabajo, en equipo, del ejercicio de las funciones
asighadas al Departamento de Cultura del Agua, asi como promover la
capacitacion y el desempeno del personal adscrito al area, y
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XIll. Formular y disefiar sistemas, métodos y procedimientos que contribuyan
a mejorar la calidad en el funcionamiento del Departamento de Cultura
del Agua, incluyendo la comunicacién con otras dreas de |la Secretaria.
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XXI.

JURIDICA.

1) Descripciéon del Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION

Nombre del Puesto: Persona Titular de la Direccion Juridica
. Secretaria de Agua Potable, Drenaje vy
Nombre de la Dependencia: P
Area de Adscripcién: Secretaria de Agua Potable, Drenaje vy
Alcantarillado
. Secretaria de Agua Potable, Drenaje vy
A quien reporta: Alcantarillado
e Persona Titular del Departamento de
A quien supervisa: Saparison.
q ? : e 3 Personas Auxiliares Administrativas
e 1 Persona Auxiliar Administrativa S

2) Especificaciones del Puesto

Escolaridad requerida:

Licenciatura en Derecho

Conocimientos requeridos:

e Manejo equipo de Cémputo “Office”

¢ De notificaciones

e De requerimientos

e De amparos y su seguimiento

e Normativa federal,
acuerdo al marco legal.

e Archivo fisico y digital

estatal y municipal de

Habilidades requeridas:

e Facilidad de palabra .

e Analitico

e Organizacion

e Comunicacion Asertiva

e Honestidad

e Trabajo en equipo

e Facilidad de palabra

e Atencién amable y respetuosa al publico
e Negociacion

e Solucién de Problemas

Experiencia requerida:

Minimo 5 anos.
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3) Descripcién especifica de atribuciones y facultades

VL.

VIL.

VIIL.

Representar a la Secretaria y/o a la persona titular de la misma en todas
las controversias legales y tramites en que sea parte, salvo que se trate de
aquellos procedimientos judiciales especificos en los que la
representacion corresponde a la persona titular de la Sindicatura, iniciar o
continuar acciones ante los organos formal o materialmente
jurisdiccionales, desistirse, interponer recursos, promover incidentes,
ofrecer o rendir pruebas, alegar y seguir los juicios y procedimientos hasta
ejecutar las resoluciones y en general, ejercer las mismas atribuciones que
un mandatario con todas las facultades generales y las particulares que
requieran clausulas especiales conforme a la ley;

. Vigilar que, en las unidades administrativas en el despacho de los asuntos

de su competencia, se observe la normatividad aplicable;

Asesorar juridicamente a la persona titular de la Secretaria, asi como
recibir y atender en el ambito de su competencia, las consultas que le
formulen las unidades administrativas de la Secretaria sobre la aplicacion
de normas juridicas en los casos concretos que oportunamente le sean
solicitados;

. Elaborary proponer a la persona titular de la Secretaria, los anteproyectos

para la adecuacion del marco normativo que rige la actividad de la
Secretaria, asi como los acuerdos, drdenes, circulares, resoluciones, actos
administrativos o juridicos que le sean requeridos, responsabilizandose de
su fundamentacién o sustento legal y observando el contenido de la
informacion que rija las relaciones juridicas que se generen;

Llevar el control estadistico de los asuntos de su competencia y elaborar
un listado de los contratos suscritos por la Secretaria, que se encuentren
en las diferentes areas;

Analizar e interpretar el marco regulatorio y normativo que rige a la
Secretaria;

Establecer en el dmbito de su competencia, la coordinacion con
dependencias y entidades de la administracion publica Federal, Estatal y
Municipal, para un mejor desempeno en el ejercicio de sus atribuciones;
Requerir la informacién y documentacion necesaria para realizar las
operaciones aritméticas que permitan realizar la liquidacion de los
créditos fiscales o cuantificar las multas a cargo de los contribuyentes,
derivados de los servicios hidricos, drenaje, alcantarillado, saneamiento y
descargas;

Valorar de manera conjunta con la Direccion Comercial, la viabilidad de
generar convenios que tenga por objeto la regularizacion de los usuatrios
en cuestion de pagos vencidos por la prestacion de servicios competencia
de la Secretaria;
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X. Verificar y analizar que las autorizaciones, factibilidades, dictdmenes y
permisos expedidos por la Secretaria sea observada la normatividad
aplicable;

Xl. Iniciar los procedimientos administrativos en aquellos casos en que se
requiera hacer cumplir los ordenamientos que rigen a la Secretaria,
debiendo respetar el debido proceso legal;

Xll. Ordenary ejecutar aguellos actos de autoridad, como visitas domiciliarias,
verificaciones, inspecciones, asi como medidas de emergencia y demas
actos administrativos necesarios, que sean competencia de la Secretaria,
para salvaguardar la seguridad publica, salud publica y medio ambiente;

Xl Iniciar, tramitar y resolver los procedimientos de imposicién de sanciones
a que se refiere la Ley, por violacidn a las disposiciones fiscales y
administrativas, cuya aplicacion corresponda a la Secretaria;

XIV. Ordenar la ejecucion de la clausura temporal o suspensién provisional de
los servicios publicos competencia de la Secretaria, en los giros
comerciales, establecimientos, locales, construcciones, asi como demas
inmuebles que presenten irregularidades, o bien, que pongan en riesgo el
ambiente, la salud publica y/o la seguridad publica, asi como en los demas
casos gue se encuentren previstos en la Ley;

XV. Uniformar criterios y establecer lineamientos en la imposicién de multas
y sanciones a las personas que infrinjan los términos y condiciones en el
que deben aprovechar los servicios de suministro de agua potable,
alcantarillado y tratamiento de aguas residuales que brinda la Secretaria,
siempre apegados a las disposiciones que establece la Ley y demas
relativas aplicables;

XVI. Cuantificar e imponer las multas o sanciones derivadas de las infracciones
cometidas a los lineamientos, disposiciones y ordenamientos correlativos,
asi como, aplicables en la labor de |la Secretaria;

XVII. Solicitar el auxilio de la fuerza publica a la autoridad competente, para
efecto que permitan a las personas servidoras publicas de la Secretaria,
realizar cualquier diligencia de caracter técnica, administrativa o legal,
cuando exista alguna oposicién por parte de particulares;

XVIII. Asesorary revisar la elaboracion de contratos y convenios relacionados con
los derechos y obligaciones de |la Secretaria;

XIX. Asesorar y apoyar la toma de decisiones de las unidades administrativas,
en la elaboracion de documentos de naturaleza juridica sometidos a su
consideracion y analisis;

XX. Procurar el cumplimiento de formalidades, asi como requisitos legales, y
en su caso, solicitar la conclusién de los procedimientos y tramites que se
realicen en la Secretaria;

“XXI. Promover la capacitacion y el desarrollo del personal de |la Direccidn a su
cargo;
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XXILI.

XXIIL.

XXIV.
. Verificar que el personal a su cargo cumpla con las especificaciones

XXVI.

XXVIL.

XXVIIL.

XXIX.

XXXI.
XXXII.

XXX,

Dirigir la formulacién y disefio de sistemas, métodos y procedimientos que
contribuyan a mejorar la calidad y eficiencia de las acciones legales de la
Direccion;

Dirigir y supervisar la integracion de equipos de trabajo en el ejercicio de
las funciones asighadas a la Direccion Juridica y que tengan relacion,
directa o indirecta, con las obligaciones juridicas de aquella;

Mantener comunicacion con las demas areas de la Secretaria;

determinadas en el perfil del puesto y proceder de acuerdo con los
resultados obtenidos;

Fungir como el enlace que coadyuve en los procedimientos en los que
tenga injerencia la Secretaria y que se substancien ante la Sindicatura
Municipal, asi como cualquier otra dependencia del Ayuntamiento;
Coadyuvar en el cumplimiento de disposiciones legales en materia de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas y promover su
aplicacion en la Secretaria;

Tramitar en el ambito de su competencia y ante la autoridad legalmente
competente, a los medios de defensa que reciba para su despacho,
rindiendo en su caso, los informes y documentos que sean requeridos;
Asesorar a las unidades administrativas de |la Secretaria sefialadas como
responsables en los juicios y recursos, elaborando los proyectos
respectivos, a fin de gue rindan los informes que les correspondan en
tiempo y forma, asi como darles el seguimiento correspondiente hasta su
conclusion;

Vigilar el cabal cumplimiento de sentencias, requerimientos, peticiones e
informacion solicitada por autoridades del ambito Federal, Estatal o
Municipal, solicitando lo conducente a las distintas areas de |la Secretaria,
previo acuerdo con la persona titular de la Secretaria;

Habilitar dias, horas, asi como personas servidoras publicas para la practica
de las diligencias;

Vigilar cabalmente que las visitas de inspeccion cumplan con la
legislacion aplicable, y

Rubricar las actas que se generen durante el procedimiento de visita,
clausura y levantamiento de sellos y acciones que lo ameriten, de
conformidad con la legislaciéon aplicable vigente.
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XXII.

DESCRIPCION  DEL

PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION

1) Descripcion del Puesto

N

Nombre del Puesto:

Supervision

Persona Titular del Departamento de

Nombre de la Dependencia:

Alcantarillado

Secretaria de Agua Potable, Drenaje vy

Area de Adscripcién:

Direccion Juridica

A quien reporta:

A la Persona Titular de la Direccidn Juridica

A quien supervisa:

e 1 Persona Inspectora

2) Especificaciones del Puesto

Escolaridad requerida:

Licenciatura en Derecho

Conocimientos requeridos:

e Manejo equipo de Computo “Office”

e De notificaciones

e De requerimientos

e De amparos y su seguimiento

¢ De visitas de inspeccion

e Normativa federal, estatal y municipal de
acuerdo al marco legal.

e Archivo fisico y digital

Habilidades requeridas:

e Analitico

e Honestidad

e Facilidad de palabra

e Organizacion
e Comunicacion Asertiva

e Trabajo en equipo

e Facilidad de palabra

e Atencion amable y respetuosa al publico
e Negociacion

e Solucién de Problemas

Experiencia requerida:

Minimo 3 anos.

3) Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Registrar y ejecutar los procedimientos relacionados con citatorio, acta y
orden de visita, citatorio de requerimiento, acta y orden de clausura acta
y orden de levantamiento de sellos, acciones preventivas y |as+
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se deriven de las funciones del Departamento a su cargo y de los procesos
de mejora regulatoria que se autoricen de conformidad con la legislacion
aplicable en la materia;

Il. Cumplir cabalmente las érdenes e instrucciones que reciba de la persona
titular de la Direccion Juridica;

lll. Ejecutar las clausuras temporales o suspensiones provisionales de los
servicios competencia de la Secretaria, cuando asi lo ordene la persona
titular de la Direccion a la que se encuentra adscrita;

IV. Asegurar la transparencia en el funcionamiento del Departamento a su
cargo, supervisando el debido ejercicio de las labores de las personas
servidoras publicas a su cargo;

V. Dar seguimiento y tramite a las solicitudes que se le sean turnadas por la
Direccion Juridica;

VI. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y
aquéllos que le sean encomendados por delegacion o suplencia;

VII. Iniciar los procedimientos y expedientes, dando tramite a los mismos
hasta su conclusidén, previo acuerdo con la persona titular de la Direccion
Juridica;

VIIl. Resguardary administrar actas de visita de inspeccion, producto de obras
y acciones ejecutadas en contravencidn de la normatividad vigente,
iniciando el expediente y procedimiento administrativo correspondiente,
previo acuerdo con la persona titular de la Direccién Juridica;

IX. Atender y dar seguimiento a las quejas que se reciban por cualquier
medio fisico o techoldgico, con relacion a las obras ejecutadas sin
autorizacion, sea en propiedad privada, via publica, &reas comunes, dentro
del territorio del Municipio;

X. Turnar, para su atencion a la Direccion Juridica, los expedientes que
contengan las actas de visita y clausura de obras o conexiones realizadas
sin autorizacion, sea en propiedad privada, via publica, areas comunes
dentro del territorio municipal;

XI. Notificar previa autorizacion, a los particulares los acuerdos y resoluciones
remitidas a la Direccion Juridica para su analisis y aprobacion;

XIl. Registrar y ejecutar las érdenes de visitas domiciliarias, verificaciones,
inspecciones, asi como medidas de emergencia y demas actos
administrativos necesarios, dentro del ambito de competencia de la
Secretaria, para salvaguardar la seguridad publica, salud publica y el
medio ambiente;

Xl Verificar que se encuentren debidamente habilitados los dias, horas y las
personas servidoras publicas para la practica de las diligencias;

XIV. Verificar que el personal a su cargo cumpla con las especificaciones
determinadas en el perfil del puesto y proceder de acuerdo con los
resultados obtenidos;

“ilinli)_x\ -l

v anAndrés

«_,;ﬁﬁp CHoOLU lAﬁdTLb

WL 5D

% ;_}x‘ . B> A DO

< NTRALORIA MUNICIPAL

A WI_N;STRACJON 2021-2024
Q/ 1(3.'S‘Fr’n.'1/\/‘f'lNETI" h



Clave:
~ MAN UAL’ DE 83.SACH2124/MOSAPDyA/02/2023
'f?!:m ggg&ﬁﬁg%’g Egbﬁ Fecha de elaboracién:
11/05/2023
CSH%{'UV\MQEFS POTABLE, DRENAJE Y 2
ALCANTARILLADO NGm. de revisién: O1

XV. Verificar que las personas servidoras publicas a su cargo que desempefien
la labor de supervision, cuenten con los gafetes que los identifica
plenamente; quienes deberadn portar su gafete en todo momento;

XVI. Formular y disefiar sistemas, métodos y procedimientos que contribuyan
a mejorar la calidad de las funciones;

XVIl. Supervisar la integracion de equipos de trabajo en el ejercicio de las
funciones asignadas;
XVIIl. Mantener comunicacién con las demas areas de la Secretaria;

XIX. Verificar y fomentar un trato amable con el usuario, en toda circunstancia
de servicio, y

XX. Mantener informado a la persona titular de la Direccidn respecto del
desarrollo de las funciones del Departamento.

XXIIl. ASPECTOS GENERALES

En la actualizacién y formalizacién de documentos normativos el contenido
téchico es responsabilidad de quien lo emite, asi como su correcta
fundamentacién y aplicabilidad juridica conforme a las leyes especificas que
motiven su actuar y sus modificaciones cada vez que la legislacion aplicable o las
tareas al interior de la Unidades Administrativas que la conforman signifiquen
cambios en sus procedimientos a efecto de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficaz

XXIV. VIGENCIA

El presente Manual de Organizacion entrard en vigor a partir de la fecha de su
registro y se encontrard vigente en tanto no existan actualizaciones o
modificaciones.
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