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L INTRODUCCION.

El Comité Municipal de Agua Potable y alcantarillado de Salamanca Guanajuato, es un Organismo Puablico
Descentralizado del Municipio de Salamanca, Guanajuato. El cual fue creado para realizar las funciones de
deteccion, extraccion, conduccion, potabilizacion del agua, la planeacion, construccién, manienimiento y
reparacion de las redes y equipo necesario para brindar el suministro de este servicio publico a la poblacion,
asi como del drenaje v alcantarillado, prevenir y controlar la contaminacion de las aguas que se descargan en
los sistemas de drenaje v alcantarillado.

II. BREVE HISTORIA DEL ORGANISMO.

Durante la primera mitad del siglo XX, Salamanca era rica en agua, existia un pozo ubicado al sur de la
plazoleta Hidalgo. frente al Ex-Convento de San Agustin, este pozo se constituia como principal fuente de
abastecimiento de agua en la ciudad, fue perforado en 1906.En 1948 las juntas federales de agua potable con
sede en la ciudad de México constituian un proyecto piloto de la entonces Secretaria de Recursos Hidraulicos
y para cuyo desarrollo fue elegido el estado de Guanajuato. A partir de 1949 durante la gestion municipal de
don José Bravo Rico comienzan las primeras inversiones federales al perforar el pozo nimero uno ubicado en
la calle Naranjos, asi como instalacion de una linea de abastecimiento de agua que viaja por la calle Obregon
hasta llegar al tanque elevado de la calle Guerrero lugar donde sc almacena para después distribuir el agua a la
Zona centro.

En 1964 ¢l Gobernador del estado de Guanajuato Ignacio Torres Landa promueve la creacion de la Junta
Estatal de Agua Potable y Alcantarillado (JEAPA) y fue asi como la sede capital del Organismo, cambi6 de la
ciudad de México a la ciudad capital de Guanajuato.

Derivado de las facultades y autonomia que el articulo 115 constitucional y por virtud del acuerdo en sesion
de Ayuntamiento Municipal, nimero 58 del 20 de octubre de 1984 publicado en el diario oficial de gobicrno
del estado en fecha 2 de noviembre de 1984 se determiné crear el Organismo Descentralizado de la
Administracion Piblica para la representacion del servicio de agua potable y alcantarillado, naciendo asi
CMAPAS.

I  MISION, VISION, PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS.

La filosofia organizacional es un elemento de gran importancia para este organismo, ya que define los
objetivos a cumplir y sus principios, lo que a su vez permite su evolucién y competitividad.

MISION

El Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca es un Organismo Publico, responsabl
de satisfacer el suministro de agua potable. el desalojo de agua pluviales y saneamiento con oportunidad,
eficiencia v calidad, apoyandose en el fortalecimiento del factor humano. Ia consolidacion téenica y legal,
sustentabilidad financiera, asi como el fomento de la cultura de agua en 1a sociedad salmantina.
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VISION

Ser un Organismo que preste al usuario servicios de calidad que contribuya a la conservacion del agua, se
consolide como modelo de organizacion en donde el personal tenga un clima laboral propicio para el
desarrollo personal y profesional.

PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS.

PRINCIPIOS.

I.  Legalidad. Las y los servidores publicos hacen solo aquello que las nommas expresamente
les confieren v en todo momento someten su actuacion a las facultades que las leyes,
reglamentos y demds disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo o comision, por
lo que conocen y cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones,
facultades v atribuciones.

1I.  Honradez. Las y los servidores piiblicos se conducirdan con rectitud sin utilizar su empleo,
cargo o comision para obtener o pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja
personal o a favor de terceros, ni buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas,
obsequios o regalos de cualquier persona u organizacion, debido a que estan conscienics
que ello compromete sus funciones v que ¢l ¢jercicio de cualquier cargo puiblico implica un
alto sentido de austeridad y vocacion de servicio.

III.  Lealtad. Las y los servidores publicos corresponderdn a la confianza que la Administracion
Publica les ha conferido. tienen una vocacion absoluta de servicio a la sociedad, v satisfacen
el interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares,
personales o ajenos al interés general y bienestar de la poblacion.

IV.  Imparcialidad. Las y los servidores publicos daran a la ciudadania ¥ a la poblacion en
general el mismo trato, no conceden privilegios o preferencias a organizaciones o personas,
ni permiten que influencias, intereses o perjuicios indebidos afecten su compromiso para
tomar decisiones o gjercer sus funciones de manera objetiva.

V.  Eficiencia. Las v los servidores publicos actuardn conforme a una cultura de servicio
orientada al logro de resultados, procurando en todo momento un mejor desempefio de sus
funciones a fin de alcanzar las metas institucionales segiin sus responsabilidades y medianic
el uso responsable v claro de los recursos publicos, climinando cualquier ostentacion y
discrecionalidad indebida en su aplicacion.

VALORES

L- Interés Pablico. Las v los servidores piblicos actuardn buscando en todo momento la mdxima atencion
las necesidades v demandas de la sociedad por encima de infereses y beneficios particulares, ajenos a la
isfaccion colectiva.

IL-Respeto. Las y los servidores publicos se conducirdn con respeto y otorgardn un trato digno y cordial a las |
personas en general, a sus colegas de trabajo. superiores y al personal a su cargo. considerando sus dercchos, \4%"1
\
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de tal manera que propician el didlogo cortés y la aplicacion arménica de instrumentos que conduzcan al
entendimiento. a través de la eficiencia y ¢l interés publico.

1IL- Respeto a Los Derechos Humanos. Las y los servidores publicos respetaran los derechos humanos, y
en el ambito de sus competencias y atribuciones, los garantizan. promueven y protegen de conformidad con
los Principios de Universalidad que establece que los derechos humanos correspondan 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 prevé que los derechos humanos estan
en constante evolucion y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

IV.-Igualdad y no Discriminacion. Las y los servidores publicos prestaran sus servicios a todas las personas
sin distincion, exclusion, restriccion, o preferencia basada en el orden étnico o nacional, el color de piel. la
cultura, ¢l sexo, el género, la edad. las discapacidades, la condicién social. economica, de salud o juridica, la
religion, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, ¢l 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 cualquier otro motivo.

V.- Equidad de Género. Las y los servidores piiblicos, en el ambito de sus competencias y atribuciones,
garantizaran que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades y
oportunidades a los bienes y servicios piiblicos; a los programas y beneficios institucionales, y a los empleos,
cargos y comisiones gubernamentales.

VL- Entorno Cultural y Ecolégico. Las y los servidores piblicos en el desarrollo de sus actividades evilaran
la afectacion del patrimonio cultural del Municipio y de los ecosistemas, asumen una férrea voluntad de
respeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio ambiente, y en el gjercicio de sus funciones y
conforme a sus atribuciones, promueven en la sociedad la proteccion y conservacion de la cultura y el medio
ambiente, al ser el principal legado para las generaciones futuras.

VIL- Integridad. Las v los servidores publicos actuarin siempre de manera congruente con los principios que
se deben observar en el desempefio de un empleo, cargo, comision o funcion, teniendo como conviccion el
compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefio una ética que responda al interds
publico y generen certeza plena de su conducta frente a todas las personas con las que se vincule u observen
su actuar.

VIIL- Cooperacién. Las y los servidores publicos colaborardn entre siy propiciaran el trabajo en equipo para
alcanzar 1os objetivos comunes previstos en los planes y programas gubernamentales, generando asi una plena
vocacion de servicio piblico en beneficio de la colectividad y confianza de la ciudadania en sus instituciones.

IX.- Liderazgo. Las v los scrvidores piblicos serdn la guia, ejemplo y promotores del Codigo de Ftica Y
Conducta Para las y los Servidores Piblicos del Municipio de Salamanca, Guanajuato.; fomentardn y
aplicaran en el desempefio de sus funciones los principios que la Constitucion y las leyes les imponen, asi
como aquellos valores adicionales que por su importancia son intrinsecos a la funcion piblica.

_X.- Transparencia. Las y los scrvidores publicos en el cjercicio de sus funciones protegerdn los dato
" personales que estdn bajo su custodia: privilegiando ¢l principio de mdxima publicidad de la informacio
publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y proporcionando la documentacion que
generan, obtienen, adquieren, transforman o conservan; y en el ambito de su competencia, difunden de
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manera proactiva informacién gubernamental, como un elemento que genera valor a la sociedad y promueve
un gobiecmo abicrto.

XI.- Rendicion de Cuentas. Las y los servidores publicos asumirdan plenamente ante la sociedad y sus
autoridades la responsabilidad que deriva del gjercicio de su empleo, cargo o comision, por lo que informan,
explican v justifican sus decisiones y acciones, v se sujetan a un sistema de sanciones, asi como a la
evaluacion y al escrutinio piblico de sus funciones por parte de la ciudadania.

Iv. OBJETIVOS.
Ofrecer una vision de la organizacién y los procesos de CMAPAS.

Precisar las responsabilidades y competencia de cada una de las areas y servidores publicos, evitando
la duplicidad de funciones que repercutan en el uso indebido de recursos humanos y financieros.

Actuar como medio de informacidn, comunicacién y difusion para apoyvar la accion del personal en
cuanto a la toma de decisiones y orientar al personal de nuevo ingreso en el contexto del organismo.

V. MARCO NORMATIVO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos

Convencion Interamericana de Derechos Humanos

Pacto Internacional de Derechos Econdémicos, Sociales y Culturales

Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato

Ley General de asentamientos humanos, ordenamiento territorial y desarrollo urbano.
Ley General de Cambio Climatico

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica

Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos v Servicios del Sector Piblico

Ley de Aguas Nacionales

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas v los Municipios

Ley de obras piiblicas v Servicios Relacionados

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley de Impuesto sobre la Renta

Ley del Instituto del Fondo Nacional de 1a Vivienda para los Trabajadores

Ley del Seguro Social

Ley Federal de Derechos

Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Ley Federal de Responsabilidad Ambiental

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley Federal del Trabajo

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Guanajuato

Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato v
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Ley de Cambio Climatico para el Estado de Guanajuato y sus Municipios

Ley de Contrataciones Pablicas para ¢l Estado de Guanajuato

Ley de Fiscalizaciéon Superior del Estado de Guanajuato

Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato para el Ejercicio Fiscal de 2020

Ley de Inclusion para las Personas con Discapacidad en el Estado de Guanajuato

Ley de Ingresos para el Municipio de Salamanca, Guanajuato

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Guanajuato y sus Municipios

Ley de Movilidad del Estado de Guanajuato y sus Municipios

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado y los
Municipios de Guanajuato

Ley de Planeacion para el Estado de Guanajuato

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para ¢l Estado de
Guanajuato

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado v los Municipios de Guanajuato

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato

Ley de Salud del Estado de Guanajuato

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica para el Estado de Guanajuato

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de los Municipios

Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato

Ley Para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato

Ley Para la Proteccion y Preservacion del Ambiente del Estado de Guanajuato

Codigo Civil Federal

Codigo Federal de Procedimientos Civiles

Codigo Fiscal de la Federacion

Cédigo Fiscal para el Estado de Guanajuato

Codigo Civil para el Estado de Guanajuato

Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Guanajuato

Codigo de Procedimicnto y Justicia Administrativa para el Estado y los Municipios de
Guanajuato

Codigo Territorial para ¢l Estado y los Municipios de Guanajuato

Cédigo de Etica y Conducta para los Servidores Piiblicos del Municipio de Salamanca
Reglamento de Contrataciones Piblicas del Municipio de Salamanca, Gio.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Municipio de
Salamanca, Guanajuato

Reglamento de Uso y Saneamiento de la Red de Alcantarillado del Comité Municipal de
agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Guanajuato

Reglamento del Comité Municipal de Agua Potable v Alcantarillado de Salamancd.
Guanajuato

Reglamento Interior de Trabajo del Comité Municipal de Agua Potable v alcantarillado de
Salamanca

Decreto de creacion

Manual Para la Integracién y Funcionamiento del Comité¢ de Adquisiciones, Enajenaciones.
Arrendamientos y Contratacion de Servicios del CM.AP.A S.

Contrato Colectivo del Trabajo.
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VII.  ANALISIS DE PUESTOS.

Para el adecuado funcionamiento de las actividades que le corresponden, EI Organo de Gobierno del Comité
Municipal de Agua Potable v Alcantarillado de Salamanca, Guanajuato., se apoyard en las siguientes
Gerencias y Areas de Administracién. que le conforma, siendo parte de sus atribuciones el nombrar y remover
a sus titulares de acuerdo a los perfiles v funciones establecidos para el puesto asi mismo las funciones ¥
atribuciones del Consejo Directivo se estipulan en el Reglamento del Organismo.

Haciendo del conocimiento que cada uno de los puestos ftendrd a bien llevar de manera particular sin
excepeion alguna las siguientes Facultades y obligaciones:

> La aplicacion. participacion y promocion del cumplimiento del Reglamento de Seguridad ¢ Higiene

de CMAPAS, asi como los programas de seguridad. calidad. orden y limpieza que se tienen

establecidos en el centro de trabajo.

Aplicar ¢l Plan de Respuesta a Emergencia, asi como participar conforme a las drdenes del jefe

inmediato, en los simulacros y/o emergencia ftales como evacuacion, incendio, fuga, terrorismo ¥

desastres naturales.

» Asistir a los cursos de capacitacion V practicas programadas por la institucién, para mantenerse

actualizado sobre los avances técnicos, operativos y de seguridad relacionados con los trabajos de su

categoria. '

Solicitar a su superior inmediato; los materiales. equipos y herramientas necesarios para el

desempefio de los trabajos asignados, cuidando se conserven en buenas condiciones y se les dé el uso

apropiado. Asi mismo, har4 uso de la informacion que se le proporcione respecto a los avances

tecnoldgicos para mejorar la calidad de los trabajos realizados en esta rama.

#  Los Servidores Publicos observaran en el desempeifio de su empleo, carge o comision, los principios
de disciplina, legalidad. objetividad, profesionalismo. honradez. lealtad, imparcialidad, integridad,
rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio piblico.

v

A7

Para la efectiva aplicacion de dichos principios, los Servidores Publicos observaran las siguientes
directrices:

L Actuar conforme a lo que las leyes, reglamentos y demds disposiciones Jjuridicas les
atribuyen a su empleo. cargo o comision. por lo que deben conocer y cumplir las
disposiciones que regulan ¢l ejercicio de sus funciones. facultades y atribuciones:

II. Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para obtener o pretender
obtener algin beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni buscar o
aceptar compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier personau ____

organizacion;
I1I1. Satisfacer el interés superior de las necesidades colectivas por encima de intcresd
particulares, personales o ajenos al interés general vy bienestar de la poblacién: |
V. Dar a las personas ¢n general el mismo trato, por lo que no concederdn privilegios &

preferencias a organizaciones o personas, ni permitiran que influencias, intereses o\
prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones o cjercer sus funciones
de manera objetiva;
V. Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados, procurando en
todo momento un mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzarlas metas
institucionales segin sus responsabilidades;
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VL Administrar los recursos piblicos que esién bajo su responsabilidad, sujetandose a los
principios de eficiencia, eficacia, cconomia, transparencia y honradez para satisfacer los
objetivos a los que estén destinados:

VIIL. Promover, respetar. proteger y garantizar los derechos humanos reconocidos en la
Constitucion y tratados internacionales:

VIL  Corresponder a la confianza que la sociedad les ha conferido; tendran una vocacién absoluta
de servicio a la sociedad, v preservaran el interés superior de las necesidades colectivas por
encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés general;

IX. Evitar y dar cuenta de los intereses que pucdan entrar en conflicto con el desempertio
responsable y objetivo de sus facultades y obligaciones, y

X Abstenerse de realizar cualquier trato o promesa privada que comprometa al CMAPAS,

CONSEJO DIRECTIVO.

Por cuestiones presupuestales y administrativas el personal auxiliar del Consejo Directivo

estara incorporado a la Gerencia de Administracion.
31120-8110 1.0.0 GERENCIA GENERAL

OBJETIVO DEL PUESTO:
Coordinar todos los elementos (humanos, materiales y economicos) del CMAPAS, de la manera mas eficaz v
cficiente para el logro de las metas v objetivos aprobados por el Consejo Directivo, con la finalidad de
satisfacer los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento de los usuarios de la cabecera municipal
del Salamanca, Gto.
FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Asistir, con voz v volo, a las sesiones del Consejo Directivo de confirmad al Reglamento de
CMAPAS vigente.

2. Ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo:

3. Aprobar y coordinar Ia elaboracion de los estudios necesarios para determinar los requerimientos
presentes y futuros de los caudales para la prestacion de los servicios a su cargo;

4. Ordenar y colaborar en la formulacion de los proyectos de obras para la construccion, conservacion,
rehabilitacion y ampliacién de las fuentes de suministro y redes de conduccion de agua potable.
alcantarillado, drenaje, tratamiento v reutilizacién de las aguas;

5. Coordinar y aprobar la ejecucion de las obras que scan neccsarias para el desempeiio de Ias funciones
que se lienen encomendadas, pudiendo hacerlas en forma directa o por medio de terceros, d
conformidad con las disposiciones legales ¥y aprobacion del Consejo Directivo;

6. Promover el desarrollo ¥y autosuficiencia administrativa, (écnica v financiera del CMAPAS y

7. Efectuar y suscribir todos los actos juridicos. convenios Yy contratos que le sean autorizados por ¢l
Consejo Directivo y que sean necesarios para cumplir con las funciones que le corresponden;

8. Presentar al conscjo directivo para autorizacién en los términos del presente manual v en el manua
de especificaciones técnicas que al efecto se expida, la expedicion de factibilidades para la dotacion
de los servicios a nuevos fraccionamientos y conjuntos habitacionales que se pretendan construir en
¢l Municipio, mismos que tendran vigencia de tres mescs. previo acuerdo del Conscjo Directivo. _/53{
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9. Autorizar previo acuerdo del Conmsejo Directivo el establecimiento de toma comunal en
asentamientos humanos, cuando las condiciones sociales asi lo determing;

10. Autorizar previo acuerdo del Consejo Directivo. las crogaciones del presupuesto que deban
efectuarse con motivo de su administracion ordinaria y someter a la aprobacion del Consejo
Directivo las erogaciones extraordinarias;

1. Autorizar la creacion del area para la implementacion de programas de cultura del agua y los
tendicntes a fomentar el uso eficiente del recurso agua en el Municipio;

12. Ordenar la prictica de muestreos y anilisis periédicos del agua para verificar la calidad de la misma,
e informar al Consejo Directivo, v cuando sea necesario, informar a las autoridades competentes
sobre los resultados;

13. Coordinarse con otras dependencias, entidades y organismos piblicos municipales, estatales,
federales e internacionales, asi como con instituciones de cardcter social ¥ privado, para el ejercicio
de las funciones que le correspondan, cuando ello sea necesario;

14. Seleccionar y proponer al Presidente del Consejo el personal que fuere necesario para el
cumplimiento de sus funciones. de acuerdo con el organigrama que para tal efecto proponga al
Consejo Directivo y se elabore de conformidad con el presupuesto aprobado:

15. Vigilar las labores del personal exigiendo su debido cumplimiento ¢ imponiendo en su caso las
amonestaciones y correcciones disciplinarias procedentes conforme a derecho;

16. Conceder licencias al personal que labore en el CMAPAS, en los {érminos previstos en el contrato de
trabajo; . .

17. Coordinar las actividades técnicas, administrativas v financieras del CMAPAS para lograr una mayor
eficiencia;

18. Tener a su cargo el inventario de bienes propiedad del CMAPAS. debiendo dar cuenta al Conscjo
Directivo de todas las modificaciones que sufra;

19. Adquirir previo acuerdo del Consejo Directivo, los bienes muebles o inmuebles necesarios para el
desempefo de los fines que le corresponden, de acuerdo al presupuesto aprobado a través del
Comité de Adquisiciones.

20. Vigilary revisar los libros y programas destinados a llevar la contabilidad del CMAPAS;

21. Supervisar la recaudacion de los fondos del CMAPAS v su correcta aplicacion;

22. Autorizar en ausencia del Tesorero las erogaciones correspondientes del presupuesto autorizado;

23. Determinar en cantidad liquida el importe de las cantidades, que estd obligado el usuario a pagar con
motivo de la contratacion del servicio de agua potable, drenaje. alcantarillado, saneamiento y
reutilizacion de aguas residuales. asi como andlisis y demés prestaciones que se adeuden;

24. Ejercer el procedimiento administrativo de reduccién o suspension del servicio de agua potable a los
usuarios morosos. asi como el de rescision del contrato de servicios de acuerdo al Codigo Territorial
y la Ley de Salud del Estado, y lo establecido en el presente manual:

25. Imponer las sanciones que con motivo de la prestacién de servicio se hagan acreedores los usuarios
al infringir disposiciones de este manual y demis leyes;

26. Proponer al Consejo Directivo los programas gencrales de beneficios administrativos V previ
publicacion de dicho programa, determinar los casos en que proceda el ajuste de los adeudos, a q
hace referencia el presente manual;

27. Resolver las inconformidades, recursos y quejas que interpongan los usuarios en contra de sus
subordinados, sometiéndolos a la consideracion del Consgjo Directivo cuando la falta sea grave |
como consecuencia sca causa de la rescision laboral o cuando asi lo considere conveniente;

28. Suscribir las actas que se levanten con motivo de los concursos de obra publica;

29. Asistir o delegar a su representante a cada uno de los concursos a celebrar con respecto a las
licitaciones o concursos programados y autorizados por Consejo Directivo del CMAPAS;

30. Las demas que les designe ¢l Consejo Directivo.

A
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31120-8110 1.1.0 ASISTENTE DEI. GERENTE GENERAL
OBJETIVO DEL PUESTO:

Atencién y canalizacion de los asuntos que llegan a la Gerencia General que permitan dar un mejor servicio al
usuario y mantengan una adecuada imagen del CMAPAS,

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Planear sus actividades en base a los asuntos importantes y prioritarios sin descuidar sus labores
cotidianas.

2. Apoyar cn la recepcion. elaboracion y archivo de documentos a la Gerencia General para
mantener la comunicacion entre Gerencias internas y externas.

3. Recepeion y canalizacion de peticiones, quejas y reportes via telefonica, personal v/o por escrito
para mejorar el servicio que ofrece el CMAPAS vy mantener satisfechos a nuestros usuanios.

4. Recepcidn, canalizacién y realizacion de llamadas telefénicas a Gerencias para mantener la
comunicacion entre Gerencias internas y externas.

5. Administracion de la agenda del Gerente General.

6. Informar al Gerente General acerca de quejas y repories recurrentes.

31120-8110 1.2.0 COORDINADOR DE SISTEMAS DE GESTION

OBJETIVO DEL PUESTO:

El titular es responsable de coordinar, supervisar, controlar, mantener v rtevisar todas las actividades
relacionadas con el Sistema de Gestion de la Calidad, el Programa de Mejor Atencién y Servicio (MAS) y el
Programa Estatal de Mejora Regulatoria, asi como también, la de apoyar a todas las Gerencias del CMAPAS
en ¢l cumplimiento de sus objetivos de calidad y programas de Seguridad e Higiene Laboral; asi como
elaborar el programa anual de capacitacién, y realizar las actividades encaminadas a garantizar que el
personal cuente con los conocimientos y formacion requerida para desarrollar eficazmente las actividades
correspondientes.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

L. Implementar, mantener, revisar y resguardar todos los procesos. documentos v registros
originales del sistema de gestion de la calidad.

2. Realizar. supervisar y resguardar los programas de auditorias internas v externas del sistet
de gestion de la calidad.

3. Asesorar y revisar la elaboracion de los procesos de calidad del sistema de gestion de
calidad.

4. Programar y tevisar las capacitaciones. reuniones, visitas v auditorias externas relacionadas
con ¢l sislema de gestion de la calidad.

5. Implementar, mantener, revisar y resguardar todos los documentos del Modelo de Mejora

Continua del Programa de Mejor Atencién y Servicio (MAS).
N
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6. Programar e informar de las actividades. capacitaciones, reuniones v evaluaciones realizadas
por ¢l Programa de Mejor Atencién y Servicio (MAS).

7. Apoyary coordinar como enlace externo todas las actividades. capacitaciones, v reuniones
del Programa de Mejor Atencién y Servicio (MAS).

8. Realizar y monitorear las encuestas de Percepcion Ciudadana bajo los Criterios del
Programa de Mejor Atencién y Servicio (MAS).

9. Realizar estudios de Clima Laboral en las diferentes dreas del CMAPAS.

10. Realizar como evaluador interno, las evaluaciones a los centros de atencion, tanto
municipales como estatales que participan en el Modelo de Megjora Continua del Programa
de Mgjor Atencion y Servicio (MAS).

11. Asistir a las reuniones. capacitaciones v demds actividades rclacionadas con el Programa
Estatal de Mejora Regulatoria.

31120-8110 1.3.0 SUPERVISOR DE BASE 31

OBJETIVO DEL PUESTO.

Supervisar, mantener y revisar que las instalaciones de Base 31 sc encuentren en orden y limpias; controlar al
personal de vigilancia de Base 31 y planta de tratamiento de aguas residuales. asi como el correcto resguardo
de los bienes del CMAPAS que se encuentren en Base 31.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

L. Supervisar al personal de Intendencia para asegurar la limpieza de las instalaciones de Base 31 del
CMAPAS.

2. Supervisar al personal de vigilancia de Base 31 y planta de tratamiento de aguas residuales, para
verificar el servicio que proporcionan.

3. Verificar que el personal sindicalizado y no sindicalizado ingresen a laborar portando el uniforme
completo y correcto.

4. Vigilar que los materiales que salen de las instalaciones de Base 31 lleven la documentacion
correspondiente, clara y completa.

5. Llevar registro en la bitdcora de consumos de gasolina v kilometraje de las unidades de Base 31 del
CMAPAS.

6. Brindar apoyo al Coordinador de Recursos Humanos en las tarcas que se lc soliciten.

7. Las que le encomiende ¢l Gerente General.
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31120-8110 140 COORDINADOR DEL DEPARTAMENTO DE INFORMA TICA

OBJETIVO DEL PUESTO:

Mantener en estado optimo ¢l Sistema Comercial del organismo, desarrollar aplicaciones, asi como
desarrollar proyectos informaticos, de sistemas y el software requerido por la instituciéon parma lograr obtener
informacion en tiempo y forma con el fin de ayudar en la toma de decisiones y mejorar las operaciones del
organismo

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Desarrollar Respaldos para salvaguardar la informacién vital del 0rganismo.

2. Administracién y control de servidores de Linux y Windows para mantener un desempefio
ideal en cuanto a los servicios que se proporcionan.

(V8]

Publicacion de la informacion en la intranet, para mantener informados a los empleados del
organismo por medio de manuales, tutoriales, comunicados. etc.

4. Mantener actualizado el equipo de computo, para mantener al organismo a la vanguardia en
tecnologia, asi como el incremento en la velocidad de los procesos.

3. Mantener conexiones de la red de voz v de datos, con el objeto de integrar o INgresar nuevos
equipos a la red.

6. Desarrollar software para eliminar procesos innecesarios y administrar informacion,

7. Desarrollar nuevos proyectos para crecer tecnoldgicamente en base a provectos informaticos o
de sistemas,

8. Aplicar el mantenimiento al equipo de computo, lo que permitira evitar fallas en un futuro
proximo.

9. Administrar v controlar la red de computadoras para controlar los accesos, asi como
monitorear el desempeiio del equipo

10. Administracion de lineas telefonicas, para aprovechar 6ptimamente el recurso.
11. Dar soporte técnico, para aclarar dudas referentes a problemas con algin software o hardware.

12. Anélisis de software y hardware, para verificar las caracteristicas de cada equipo.

31120-8110 1.4.1 TECNICO PROGRAMADOR ANALISTA

OBJETIVO DEL PUESTO:

Mantener en estado optimo el sistema comercial, desarrollar aplicaciones, asi como desarrollar proyec
informaticos y dar soporte a usuarios del sistema comercial, eficientando de esta manera las operaciones
organismo con referencia al sistema de software utilizado.
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FINALIDADES Y FUNCIONES:

Desarrollar respaldos para salvaguardar la informacién vital del 0TZanismo.

2. Desarrollar software para eliminar procesos innecesarios y administrar informacion.

3. Dar soporte técnico. para aclarar dudas referentes a preblemas con algiin software a
usuarios del organismo.

4. Andlisis de software para cficientar los sistemas informéticos

5. Apoyo a la jefatura de informatica en cualquier actividad que le sea solicitada
relacionada al departamento

6. Dar mantenimiento a equipos de computo

31120-8110 1.4.2 AUXILIAR PROGRAMADOR ANALISTA

OBJETIVO DEL PUESTO:

Atencion y canalizacion de los asuntos que llegan al Departamento de Informatica que permitan dar un mejor
servicio al usuario y mantengan una adecuada imageny apoyo en actividades del departamento,

FINALIDADES Y FUNCIONES:
1. Planear sus actividades en basc a los asuntos importanies y prioritarios sin descuidar sus labores
cotidianas.
2. Apoyar en la recepcion, elaboracién v archivo de documentos al Departamento de informética.

3. Recepcion y canalizaciéon de reportes para mejorar el servicio que ofrece el departamento para
mantener satisfechos a nuestros usuarios.

4. Apoyo en todas las actividades que indique ¢l Coordinador de Informatica v el Técnico
Programador Analista que estén relacionadas al departamento.

h

. Dar mantenimiento a equipos de computo.

oa)

. Programacién en el sistema comercial.

31120-8110 1.5.0 SUPERVISOR DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

OBJETIVO DEL PUESTO:

Reducir los riesgos al personal que realiza trabajos en espacios confinados, verificar que las actividades d
campo realizadas por personal del Organismo, dispongan de los equipos de proteccion personal en bue
estado y que se implementen las mejores practicas preventivas para proteger su integridad fisica.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Conservar la integridad de los compaiicros.
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2. Proporcionar el equipo de seguridad adecuado para las diferentes actividades,

[95]

. Capacilar al personal para el manejo y uso de extinguidores.

=

. Capacitar al personal en el mancjo y uso de equipos de aire auténomo v de purificador con linea
de aire.

5. Capacitar al personal en el manejo v uso de equipo para emergencias de gas cloro.

6. Impartir cursos de primeros auxilios.

7. Mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de seguridad para tenerlos disponibles.
8. Mantener un stock confiable de equipo y material de seguridad.

9. Cubrir guardias cn area operativa para dar apoyo y atencion al usuario.

31120-8120 1.0.0 GERENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar informacién contable, financiera ¥y presupuestal veraz 'y oportuna para la operatividad. asi como
cumplir en tiempo y forma con las obligaciones contraidas por el Organismo.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Elaborar el proyecto del presupuesto anual de egresos de la Gerencia Administrativa, para someterlo
a la revision de la Gerencia General:

2. Elaborar, integrar y equilibrar el prondstico de ingresos y presupuesto de egresos del CMAPAS;

3. Admunistrar el archivo tiico, llevando a cabo el control y resguardo de la documentacién ingresada
al archivo de concentracion del CMAPAS segun la normatividad vigente;

4. Suministrar expedientes y/o documentos a las diferentes Gerencias, llevando un control de los
documentos recibidos y solicitados por el Personal del CMAPAS;

5. Administrar eficientemente el Capital Humano del CMAPAS, mediante una efectiva contratacion,
induccién, capacitacion y prestacion de servicios a los trabajadores, dotando a las diferentes
Gerencias del Organismo del personal idéneo para cada puesto de trabajo;

6. Elaborar, revisar y autorizar las 6rdenes de compra y de servicio que sean requeridas por las
diferentes reas. previa justificacién de sus necesidades de conformidad con ¢l Presupuesto de
Egresos, las Leyes de la materia v los acuerdos del Consejo Directivo;

7. Proponer ¢ implementar procedimientos, politicas y lineamientos para el fortalecimiento del control
interno y administrativo de observancia general que garanticen el adecuado funcionamiento del
CMAPAS en términos de eficiencia y eficacia asi como su actualizaciéon ¥ mejora continua;

8. Solicitar la creacion y modificaciones de fondos fijos revolventes en las dreas que se Justifiquen v
por los montos que se consideren necesarios;

9. Solicitar la autorizacion al Gerente General de los comprobantes de gastos que sean necesarios par:
la operacion del CMAPAS, conjuntamente con el Tesorero:

10. Atender las revisiones y visitas de las diferentes instancias gubcrnamentales relacionadas con la
funcion administrativa:

11. Verificar conjuntamente con el Tesorero los importes de la némina, asi como los pagos, cobros y
deducciones a trabajadores por conceptos extraordinarios que juridicamente sean procedentes
previamente aprobados por la Gerencia General: \
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12. Vigilar se realicen los registros contables que se deriven de la operacién del CMAPAS con el soporte
legal correspondiente. ademas de que cumplan con los requisitos que en materia tributaria
sefialen las autoridades hacendarias;

I3.Llevar un registro de inventarios de todos los almacenes, cuidando mantener las existencias
necesarias y suficientes que garanticen la operacién de las diversas dreas vy supervisar las
salidas del almacén de maleriales, equipos y papeleria, previa Justificacién y acreditacién
correspondicnte, asi como llevar a cabo el procedimiento de bajas de equipo y materiales
obsoletos presentando al Consejo Directivo la solicitud para su baja correspondiente;

14. Revisar el célculo de los impuestos generados por el Departamento de Contabilidad ¥ programar su
entero y responsabilizarse del pago oportuno ante las autoridades hacendarias v obtener la
autorizacion correspondicnte del Tesorero del CMAPAS para su debido cumplimiento;

15. Registrar, resguardar y controlar el ingreso en dinero o documentos para informar al dia de los saldos
bancarios, del dinero recaudado por cobro de servicios a los usuarios, de llevar a cabo el
procedimiento operativo de cobro de servicios y en cajeros automaticos:

16. Asegurar la adecuada y oportuna entrega de la documentacién oficial que s¢ encomienda para
garantizar que se cumpla con los compromisos contraidos del CMAPAS ante otras instancias,
dependencias o particulares

17. Vigilar que en todo momento las dreas a su cargo como son: Jefe de Contabilidad. Coordinador de
Recursos Humanos. Jefe de Adquisiciones, Jefe de Cajas. Coordinador de Activos Fijos ¥
Presupuestos, Jefe de Tramites de IVA, Administrador de archivo unico, Auxiliar del Gerente
Administrativo, Auxiliar de Administracién, Auxiliar de Gestion, para que cumplan
diligentemente con las tareas encomendadas implementando los mecanismos que se hagan
necesarios a efecto de encausar los procedimientos administrativos en un procese de mejora
continua;

18. Convocar y realizar los concursos para la adquisiciones, arrendamientos ¥ contratacion de
adquisiciones y servicios de conformidad con la normativa aplicable:

19.Revisar y proporcionar informacion financiera veraz y oportuna al Consejo Directivo v Gerente
General, asi como los Estados Financieros elaborados por contabilidad;

20. Pagar trimestralmente los derechos de extraccién del agua. explotacion, uso o aprovechamiento de
aguas nacionales y ¢l pago de derechos por concepto de uso o aprovechamiento de bicnes del
dominio publico de la nacién como cuerpos receptores de las descargas de aguas residuales a la
Comision Nacional del Agua;

21. Calcular y pagar mensualmente en tiempo y forma las obligaciones fiscales evitando el pago de
multas y recargos que afecten el presupuesto aprobado:;

22.Informar mensualmente a cada Gerencia del CMAPAS el presupuesto ejercido para conocimiento
del avance y suficiencia que llevan en la aplicacion de su presupuesto;

23.Revisar diariamente el saldo bancario de la cuenta corriente del organismo para evitar sobregiros v
cargos por comisiones que afecten al presupuesto aprobado, asi como responsabilizarse de los
cargos generados;

24. Conciliar mensualmente los saldos contables con los saldos bancarios de cada una de las cuentas de——
banco del Organismo.

25.Revisar las polizas de ingresos, fichas de depésitos y los cortes del sistema comercial
comprobar que lo que efectivamente se cobro fue depositado en el Banco:

26. Autorizar Pagos de caja chica para necesidades urgentes. v autorizar su reposicion de caja chica;

27.Estructurar y delegar al personal que componen el Arca administrativa sus facultades
responsabilidades de acuerdo a sus funciones.

28. Participar con voz y voto en los Comités en los cuales participe:

“29. Las demas que les designe el Consejo Directivo y el Gerente General.
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31120-8120 1.1.0 AUXILIAR DE GERENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVO DEL PUESTO:
Descarga y validaciéon ante el Servicio de Administracion  Tributaria del archivo. XML expedidos al
Organismo Operador y resguardo de los mismos, asi como brindar apoyo a la Gerencia Administrativa.

FINALIDADES Y FUNCIONES:
1. Validar los archivos . XML y PDF en sistema electronico para cumplimiento de requisitos fiscales
v deducibilidad fiscal.

2. Resguardar los archivos XML y PDF para que todo lo registrado en el sistema contable
electronico este comprobado.

)

- Mantener los archivos . XML y PDF ordenados v dentro del periodo que les correspondan,

£

. Asistir a juntas y atender asuntos de la Gerencia Administrativa en caso de ausencias,

h

- Realizar pagos de némina, transferencias a provecdores o contratistas, consulta de saldos en
bancos en caso de ausencia del Gerente Admuinistrativo,

6. Apoyar en la Coordinacién de activos fijos en caso de ausencia.

31120-8120 1.2.0 AUXILIAR DE ADMINISTRACION

OBJETIVO DEL PUESTO:

Clasificar y registrar la informacién contable v administrativa, archivarla y resguardarla, cobro de recibos de
agna cuando se requiera, apoyo en los diferentes departamentos de la Gerencia Administrativa.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Recolectar la informacion para la realizacion del trabajo
2. Archivar Y resguardar las pélizas para que todo lo registrado en el sistema contable electrénico
este documentado y ordenados. \
3. Mantener los archivos de pélizas ordenados y dentro del periodo que les correspondan.
4. Apoyar en el 4rea de cajas cuando se requiera.

\
31120-8120 1.3.0 ADMINISTRADOR DE ARCHIVO UNICO
OBJETIVO DEL PUESTO:
Control y resguardo de la documentacién ingresada al archivo de concentracion del CMAPAS segun la "'{
normatividad vigente, suministrar expedientes y/o documentos a las diferentes Gerencias. llevando un control
¢ los documentos recibidos y solicitados por el Personal de]l CMAPAS. b
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FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Recepcion de documentacion para ingreso en el archivo de concentracion.

o

. Clasificacion y codificacion de los documentos recibidos para su acomodo y control.

(98]

. Suministrar expedientes y/o documentos solicitados a las Gerencias que lo requicran.

4. Realizacion de inventario de documentacion para la baja de expedientes inactivos v caducados de
acuerdo a la normatividad vigente.

tn

. Control de la documentacion solicitada por las Gerencias v reacomodo una vez que es regresada.

[=2)

. Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo.

|

- Realizar alguna otra actividad para la mejora de la administracién de la documentacién dentro del
archivo de concentracién de acuerdo a la normatividad vigente.

31120-8120 1.4.0 AUXILIAR DE GESTION

OBJETIVO DEL PUESTO:
Asegurar la adecuada y oportuna entrega de la documentacién oficial que se encomienda para garantizar que
se cumpla con los compromisos contraidos del CMAPAS ante otras instancias, dependencias o particulares.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Resguardar y entregar documentos en Dependencias externas para asegurar la entrega oportuna, manejo
v resolucidn en su caso.

2. Resguardar y recabar los acuses de recibos de la documentacion en las dependencias para garantizar su
adecuada entrega y su formalizacion.

3. Entregar los acuses de recibo de la documentacion a las 4reas que solicitaron el servicio para archivar y
darle seguimiento a los tramites realizados.

31120-8120 1.5.0 JEFE DE TRAMITES DE LV.A

OBJETIVO DEL PUESTO:
Clasificar, resguardar y registrar la informacion contable y administrativa, para el tramite de devolucion de
saldos a favor del Impuesto al Valor Agregado del CMAPAS.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Recolectar la informacion para la realizacién del trabajo.

Jo s
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31120-8120 1.6.0 COORDINADOR DE ACTIVOS FIJOS Y PRESUPUESTOS

OBJETIVO DEL PUESTO:
Registro, control, actualizacion y custodia de la documentacién del inventario de activos Tijos, control del
presupuesto de egresos del CMAPAS, elaboracion v custodia de resguardos de activos fijos, resguardo de
facturas originales del activo fijo, control y pago de tenencias v verificaciones vehiculares, polizas de seguro
de activos fijos y de los bienes inmucbles del CMAPAS.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Supervisién del registro, control, actualizacion y custodia de documentos y facturas originales del
activo fijo

Registrar la afectacion al presupuesto de egresos del CMAPAS.

Registro oportuno y control de la documentacion que afecte el presupuesto de egresos.

Supervision de la documentacién de bienes inmuebles propiedad del Organismo para el control
patrimonial.

5. Calculary registrar el monto de las depreciaciones.

6. Generar la informacién presupuestal trimestral y de cuenta publica

7. Supervisary validar la informacién de control patrimonial para publicar cn transparencia

B

31120-8120 1.6.1 AUXILIAR DE CONTROL PATRIMONIAL

OBJETIVO DEL PUESTO:

Recepcion de adquisicion de activo fijo. registro, control, actualizacion; custodia de la documentacion del
inventario de activos fijos, elaboracion de resguardos de activos fijos para el control patrimonial; archive de
facturas originales del activo fijo. control y tramite de tenencias v verificaciones vehiculares, polizas de
seguro de activos fijos y de los bienes inmucbles del CMAPAS.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Registro, control. actualizacion y custodia de documentos v archivo de facturas originales del activo fijo del
CMAPAS.

2. Recepcion de los activos fijos de acuerdo a 1o solicitado por ¢l CMAPAS vy lo entregado por el proveedor.

3. Registrar las adquisiciones de activos fijos en sistema electronico de control de activos fijos. generando los
resguardos necesarios a los responsables de salvaguardar los activos fijos.

4. Administrar informacién en relacién al consumo de gasolina v diesel para las unidades.

5. Revisar la documentacién de bienes inmuebles propicdad del Organismo para el pago del impuesto predjal.
6. Tramite, custodia y control de las polizas de seguro, tenencias y verificaciones de los vehiculos.

7. Facilitar documentacion oficial solicitada por la Gerencia Juridica para casos de siniestro al activo fijo.

8. Generar la informacion financiera y cuenta publica. acorde a los lincamientos de transparencia y ley
general de contabilidad gubernamental.

/// ‘7,,. ij;{/brA' ;
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31120-8120 1.7.0 COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO DEL PUESTO:

Administrar eficientemente el Capital Humano del CMAPAS, mediante una efectiva contratacion, induccion,
capacitacion y prestacion de servicios a los trabajadores, dotando a las diferentes Gerencias del Organisnio,
del personal idéneo para puesto de trabajo.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

Seleccion, contratacion e induccién del personal de nuevo ingreso.

Aplicacién de pruebas psicométricas y elaboracién del perfil psicométrico de los candidatos.

Lograr adecuadas relaciones Obrero — Patronales.

Control y resguardo de los expedientes laborales de todo el personal.

Disefiary aplicar el sistema de evaluacién de desempeiio.

Mantener actualizados los perfiles de puestos.

Actualizacion de la plantilla laboral con sus respectivos organigramas.

Actualizacién de Tabuladores de Salarios.

Reportes de informacion de transparencia de informacion publica, publicacion en portal IACIP v en

pagina del CMAPAS.

10. Velar por las adecuadas condiciones de Seguridad ¢ Higiene, asi como coordinar las actividades
necesarias para fomentar el seguimiento y apego a las normas de Seguridad ¢ Higiene.

1. Brindar atencién personalizada a los trabajadores, atendiendo oportunamente sus solicitudes e
inquictudes.

12, Llevar a cabo la actualizacion del Seguro de Vida del personal que labora en ¢l CMAPAS.

13. Verificar el correcto disfrute de los periodos vacacionales asi como los permisos solicitados con
goce de sucldo de los trabajadores.

14. Supervisar al personal de Intendencia y Vigilancia, asi como el servicio que ambos departamentos
proporcionan.

15. Dar de alta en el reloj checador que corresponda, a los trabajadores de nuevo ingreso.

16. Elaborar y actualizar las credenciales de Identificacién del personal.

17. Elaborar y entregar ¢l formato ST-7 para informar al Tnstituto Mexicano del Seguro Social de riesgos

de trabajo.

R

© %o L

31120-8120 1.7.1 COORDINADOR DE NOMINAS

OBJETIVO DEL PUESTO:

El titular ¢s responsable de elaborar 1a némina en la que conste el pago de salarios y prestaciones al personal
de CMAPAS. para asegurar el adecuado cumplimiento de las obligaciones patronales, fiscales y laborales
derivadas de la relacion laboral del CMAPAS, con sus trabajadores.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Elaborar la némina semanal para realizar el pago de salarios y prestaciones a trabajadores

sindicalizados.
2. Elabora la némina catorcenal para realizar ¢l pago de salarios y prestaciones a trabajadores no
sindicalizados.
3. Verificacion del cilculo de cuotas obrero patronal al Instituto Mexicano del Seguro Social ¢
' Infonavit para cumplir con obligaciones patronales. L

5
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4. Calcular finiquitos ¢ indemnizaciones para determinar las prestaciones por término de relacion
laboral.
5. Solicitud. entrega y registro de vales de despensa al personal del CMAPAS.

31120-8120 1.7.2 ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyo en elaborar la némina semanal y catorcenal en la que conste el pago de salarios v prestaciones al
personal de CMAPAS, asi mismo asegurar ¢l adecuado cumplimiento de las obligaciones patronales, fiscales
v laborales derivadas de la relacion laboral del organismo, con sus trabajadores, asi como apovo en las
actividades del Departamento de Recursos Humanos

FINALIDADES Y FUNCIONES

1. Apoyo en claboracion de la némina semanal para realizar el pago de salarios ¥ prestaciones a trabajadores
sindicalizados.

2. Apoyo en elaboracién de la nomina catorcenal para realizar el pago de salarios y prestaciones a
trabajadores no sindicalizados.

3. Célculo de cuotas obrero patronal al Instituto Mexicano del Seguro Social e Infonavit para cumplir con
obligaciones.

4. Realizar los movimientos afiliatorios ante el Instituto Mexicano del Seguro Social para mantener
actualizada la informacion y se asegure que los trabajadores dispongan de atencién médica.

5. Archivar y resguardar la documentacion del personal en sus respectivos expedientes para mantenerlos
actualizados en caso de consulta o requerir informacion.

6. Elaborar polizas de némina semanal y catorcenal para contabilizar los gastos originados por salarios v
prestaciones al personal.

7. Entrega y archivo de recibos de némina, tarjetas de despensa, aclaraciones respecto a la ndmina.
8. Recibir documentacion, sellar y canalizar para su atencion,

9. Apoyar al Coordinador de Recursos Humanos en la ¢laboracién ¥ publicacién de reportes de informacion
publica, en el portal del Instituto de Acceso a la Informacion Piblica para el Estado de Guanajuato (IACIP)
v en pdgina web del CMAPAS.

10. Las demas funciones que Ie encomiende el Coordinador de Recursos Humanos en apoyo al Departamento.

31120-8120 1.7.3 OBRERO GENERAL

OBJETIVO DEL PUESTO:
Llevar a cabo todas las actividades necesarias para mantener la limpieza en las instalaciones del CMAPA \
asi como las labores que el Coordinador de Recursos Humanos le indique.

FINALIDADES Y FUNCIONES:
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1. Llevar a cabo la limpieza de las oficinas asi como en todos los bienes muebles que se encuentren en

ella.

2. Realizar diariamente la limpieza de bafios en las instalaciones del CMAPAS, asi como del drea de
cocina.

3. Realizar una vez por semana la limpieza de los vidrios de puertas, ventanas v ventanillas de atencion
a Usuarios.

4. Programar semestralmente limpieza general en las oficinas. en la que sc incluyvan archiveros. asi
como lavado de sillas, pisos y escaleras.

31120-8120 1.8.0 JEFE DE CONTABILIDAD

OBJETIVO DEL PUESTO:

Elaborar, registrar, controlar y custodiar los registros y formatos contables para la elaboracion de reportes
financieros, calculo para el pago de emolumentos a integrantes del Consejo Directivo v el personal bajo el
régimen de asimilados a salarios.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Registro, control y custodia de formatos fiscales y contables.

2. Control, custodia y registro de facturas de adquisiciones y/o servicios para tramite de pago.
3. Control y custodia de archivos e informes contables impresos y electronicos.

4. Reportes especificos para conocer al detalle sobre algiin gasto o concepto.

5. Caleulo, registro y control de los emolumentos a consejeros.

31120-8120 1.8.1 AUXILIAR DE CONTABILIDAD

OBJETIVO DEL PUESTO:
Clasificar y registrar la informacion contable y administrativa, archivarla y resguardarla.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Recolectar la informacion para la realizacion del trabajo.

2. Archivar y resguardar las pélizas para que todo lo registrado en el sistema contable electronico este
documentado y ordenado.

3. Mantener los archivos de pélizas ordenados y dentro del periodo que les correspondan.
4. Atender la jefatura de contabilidad en caso de ausencias.

5. Monitorear todas las polizas que se realizan para que se integren al expediente correspondiente y podar
llevar un control del archivo y generar la informacién requerida.
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31120-8120 1.9.0 JEFE DE CAJAS
OBJETIVO DEL PUESTO:
Es responsable de registrar, resguardar y controlar el ingreso en dinero o documentos y en el sistema
electronico para informar al dia de los saldos bancarios. del dinero recaudado por cobro de servicios a los
usuarios, de llevar a cabo ¢l procedimiento operativo de cobro de servicios ¥ en cajeros automaticos.
FINALIDADES Y FUNCIONES:
1. Reporiar la cobranza mensual al Tesorero del Consejo y al Gerente Administrative para la toma de
decisiones con saldos en bancos.
2. Elaboracion, control. resguardo v registro de cheques, para efectuar los pagos a los proveedores.
3. Control y custodia del fondo fijo para inicio de operaciones del proceso de cobro de servicios.
4. Elaboracién de poliza de ingresos con depositos bancarios, para reportar los conceptos sobre los
cuales se obtuvieron los ingresos.
5. Control, custodia y resguardo de cobranza diaria al servicio de recoleccion de valores para su
traslado a las instituciones bancarias correspondientes.
6. Supervisar el corte y atencién a incidencias en cajeros automaticos,
31120-8120 1.9.1 AUXILIAR DE CAJAS
OBJETIVO DEL PUESTO:
Registro, control y custodia de los formatos e ingresos recibidos por el cobro de servicios en el CMAPAS. asi
como calidad en el servicio a los usuarios.
FINALIDADES Y FUNCIONES:
1. Registro, control y custodia de bitacoras y dinero ingresado por concepto de cobro de servicios.
2. Cancelar pagos mal efectuados y archivo de los mismos.
3. Controlar, custodiar y realizar fichas de depésito bancarias de los cortes parciales de cajas para su
entrega al servicio de recoleccién de valores,
4. Solicitar a la cajera ¢l complemento del dinero vy listados al final del dia para verificar que \
coincidan lo registrado en el reporte de movimiento con el efectivo entregado por cajera.
5. Control, custodia y archivo de los recibos cobrados diariamente.
6. Custodia y entrega de cheques emitidos. \
7. Cubrir el puesto de Jefe de Cajas cuando sea necesario.
8

- Revisar, controlar y capturar los pagos de servicios realizados por los usuarios en institucion:
‘bancarias, cadenas comerciales. dependencias y cajas populares para registro en sistema
~ comercial y entregar fichas de depositos al Jefe de Cajas.

9. Realizar, controlar y capturar los pagos domiciliados solicitados por los usuarios.

10. Realizar arqueo del fondo revolvente.
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31120-8120 1.9.2 CAJERA

OBJETIVO DEL PUESTO:
Asegurar que la recaudacion de ingresos diaria al CMAPAS se lleve a cabo de acucrdo al procedimiento
establecido, asi como proporcionar el servicio de atencién al usuario.

FINALIDADES Y FUNCIONES:
L. Recepcidn, custodia y registro de dinero recibido por concepto de pago de servicios al CMAPAS
por los usuarios.

2. Recibir documentos y efectivo del usuario para el pago de los servicios proporcionados por el
CMAPAS.

3. Verificar en el sistema comercial el monto del adeudo v los datos de los usuarios para evitar
erToreS.

4. Archivar y sumar los recibos cobrados durante el dia. los cuales deben coincidir con el reporte de
movimientos diario.

5. Entrega de efectivo y documentos al auxiliar de cajas para la elaboracién de las fichas de deposito
bancarias.

6. Impresion de reporte de movimientos y cierre de caja para verificar la cobranza efectuada durante
¢l dia.

7. Cubrir al Auxiliar del Area de Cajas, cuando sea necesario.

31120-8120 1.9.3 SUPERVISOR DE CAJEROS AUTOMATICOS

OBJETIVO DEL PUESTO:
Atender el correcto funcionamiento e incidencias de los cajeros automaticos.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Elaboracion, control y custodia de cortes a cajeros automaticos.

2. Registrar, custodiary controlar las fichas de depésito de los cortes a cajeros automaticos.
3. Monitorear el funcionamiento optimo de los cajeros.

4. Archivar, controlar y custodiar los reportes de cajeros automaticos.

5. Cubrir guardias para el funcionamiento dptimo de los cajeros automaticos.

. Control y custodia del fondo fijo y revolvente para cajeros automaticos.

. Participar en la elaboracion de los programas de capacitacion. Proponer mejoras en los cambios de
organizaciony sistemas de trabajo.

— 7
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31120-8120 1.9.4 AUXILIAR DE CAJEROS A UTOMATICOS

OBJETIVO DEL PUESTO:
Encargado de control de efectivo retirado de cada cajero automético. para contar con la dotacion necesaria
para ¢l funcionamiento de los cajeros automaticos.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

- Control y custodia de efectivo de los cortes a cajeros automaticos,

1
2. Elaboracion de fichas de depdsito bancarias para su entrega al servicio de recoleccion de valores,

Lad

- Registrar, custodiar y controlar las fichas de depdsito de los cortes a cajeros automaticos.

4. Atender y registrar en bitdcora las aclaraciones de los usuarios por fallas en los cajeros
automaticos.

n

. Monitorear y poner en funcionamiento optimo los cajeros en ausencia del Supervisor de cajeros
automaticos.

- Archivar, controlary custodiar los reportes de cajeros automaticos.
- Apoyar en el drea de cajas v administracion.

. Cubrir guardias para el funcionamiento oOptimo de los cajeros automaticos.

N =R <R B

. Control y custodia del fondo fijo y revolvente para cajeros automaticos.

31120-8120 1.10.0 JEFE DE ADQUISICIONES

OBJETIVO DEL PUESTO:

La adquisicion y/o contratacién de bienes y servicios de acuerdo con las Leyes ¥ normatividad aplicable,
asegurando ¢l abastecimiento oportuno de los bienes ¥/0 servicios necesarios para el correcto funcionamiento
del CMAPAS.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Recibir, controlar, custodiar y revisar requisiciones de compra u drdenes de servicio para iniciar el
procedimiento de adquisicion de los bienes v/0 servicios.

o]

. Cotizar bienes y servicios para la adquisicion y suministro de los mismos. )

L8]

. Elaborar, registrar, ordenar y custodiar las ordenes de compra de bienes y/o servicios para documentar
el cumplimiento de las Leyes v normatividad aplicable.

4. Buscar diferentes opciones al adquirir bienes y/0 servicios para un éptimo manejo de los recursos.

L

. Organizar. controlar y custodiar los documentos de los concursos. invitaciones v /o licitaciones de
bienes y/o servicios para garantizar el suministro de los mismos al organismo, #\/})

6. Revisar, controlar y resguardar los contratos de adquisiciones v/o servicios para asegurar el
cumplimiento de las clausulas de dichos contratos.

7 g S
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7. Recibir, custodiar y controlar facturas de los proveedores para revision y tramite de pago.

8. Supervisar y controlar las operaciones del almacén para asegurar que las actividades desarrolladas en
el mismo se realicen en forma correcta.

9. Convocar a Junta de Comité de Adquisiciones para dar a conocer las adquisiciones adjudicadas v las
adquisiciones solicitadas de materiales y/o bienes solicitados por las Gerencias del CMAPAS.

31120-8120 1.10.1 ANALISTA DE ADQUISICIONES.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Coadyuvar con el Jefe de Adquisiciones en los asuntos del area y participar en los procesos de adquisicion de
los bienes y servicios, cuidando siempre ¢l patrimonio del Organismo.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Revisar documentos de los proveedores para procurar que la adjudicacién de las adquisiciones
de bienes y/o servicios se proteja el patrimonio del Organismo dentro del marco juridico vigente
aplicable.

2. Asistir a procesos de licitacion y concursos en compatiia del Jefe de Adquisiciones para revision
de documentacion

3. Las demas que el Gerente Administrativo y/o Jefe de Adquisiciones, le indiquen.

31120-8120 1.10.2 AUXILIAR DE ADQUISICIONES

OBJETIVO DEL PUESTO:

Registro, control y custodia de requisiciones de compra, érdenes de servicio v 6rdenes de compra solicitadas
por las diferentes areas del CMAPAS, para asegurando el abastecimiento oportuno de los bienes y/o servicios
necesarios para el correcto funcionamiento del CMAPAS.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Recibir. controlar, custodiar y revisar requisiciones de compra u érdenes de servicio para iniciar el
procedimiento de adquisicion de los bienes y/o servicios.
2. Cotizar bienes y servicios para la adquisicién v suministro de los mismos en caso de ausencia del Jefe
de Adquisiciones.
- Elaborar, registrar. ordenar y custodiar las 6rdenes de compra de bienes y/o servicios para documenfa
el cumplimiento de las Leyes y normatividad aplicable.
4. Organizar, controlar y custodiar los documentos de 1os concursos. invitaciones y /o licitaciones
bienes y/o servicios para garantizar el suministro de materiales al organismo al mejor precio.
5. Revisar, controlar y resguardar los contratos de adquisiciones y/o servicios para asegurar el
cumplimiento de las clausulas de dichos contratos.
6. Recibir, custodiar y controlar facturas de los proveedores para revision y tramite de pago.

(8]
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31120-8120 1.10.3 SUPERVISOR DE ALMACEN

OBJETIVO DEL PUESTO:

Mantener el almacén ordenado, clasificado y resguardar los bicnes del almacén, aplicar los procedimientos de
almacén, recepeion de materiales. supervisar los stocks y suministrar los bienes requeridos por los empleados
para asegurar el cumplimiento de los fines del organismo operador.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

- Aplicacion y control de los procedimientos de entradas v salidas de bienes en el almacén.
- Revision, codificacién, custodia y captura de resguardos de herramienta.
. Coordinar las actividades para facilitar ¢l funcionamiento del almacén.
. Recepeidn, revision, resguardo y captura en sistema electronico de control de inventarios de los
bienes suministrados por los proveedores y entregados a empleados.
5. Control y resguardo de los formatos internos de control de bienes del almacén.
6. Apoyo para la realizacion de inventarios.
7. Cubrir guardias y contingencias para la entrega de bienes a los trabajadores de turno.
8. Codificaciony captura de requisiciones en archivo electrénico de control para su entrega al Jefe de
Adquisiciones.
9. Codificar, supervisar y ordenar los materiales y anaqueles, asi como las instalaciones del almacén
para mantener el drea funcional v adecuada.

S R R N

31120-8120 1.10.3.1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ALMACEN

OBJETIVO DEL PUESTO:

Clasificar, revisar, resguardar y registrar la informacion de los bienes adquiridos por el CMAPAS en los
sistemas clectronicos, apoyo en inventarios.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Recolectar la informacién para la realizacién del trabajo

2. Archivar y resguardar los vales para que todo lo registrado en ¢l sistema contable clectronico este
documentado y ordenados.

3. Mantener los archivos de vales de entrada y salida ordenados y dentro del periodo que les
correspondan.

4. Apoyar en los inventarios cuando se realicen.

5. Archivary resguardar los resguardos de materiales a cargo de los empleados.

31120-8120 1.10.3.2 AUXILIAR DE ALMACEN

OBJETIVO DEL PUESTO:

Mantener el almacén ordenado. clasificado y limpio permitiendo un facil acceso v localizacion adecuada de
los materiales.

o
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FINALIDADES Y FUNCIONES:

[

Recepcion. revision. codificacién v acomodo de bienes en el almacén.

2, Recepcion, codificacion y captura de requisiciones cn sistema electronico de control de inventarios

para su entrega al Jefe de Adquisiciones.

Recepeion, revision vy captura en sistema elecirdnico de control de inventarios los bienes
suministrados por los proveedores,

4, Verificar los stocks de bicnes existentes para informar sobre necesidades de suministro de bienes al
Supervisor del Almacén.

Limpiar. codificar y ordenar los materiales y anaqueles. asi como las instalaciones del almacén para
mantener el drea funcional v adecuada.

Archivo, control y resguardo de formatos internos de control de bienes del almacén,

Entrega de bienes a los empleados para la realizacién de sus trabajos.

Recepcion de materiales y herramientas al final de 1a Jomnada de trabajo de los empleados.

Apoyar en la realizacion de inventarios.

0. Atender solicitudes extraordinarias de materiales por situaciones de urgencia o contingencias para la

cntrega de bienes a los trabajadores de turno.

(U8}
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31120-8120 2.0.0. SECRETARIA DEL PRESIDENTE DE Ci ONSEJO DIRECTIVO

OBJETIVO DEL PUESTO:

Atencién y canalizacion de los asuntos que llegan a la Presidencia del Consejo Directivo que permitan dar un
mejor servicio al usuario y mantengan una adecuada imagen del CMAPAS.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Planear sus actividades en base a los asuntos Importantes y prioritarios sin descuidar sus labores cotidianas.
2. Recepcion y canalizacion de peticiones, quejas y reportes via telefonica, personal v/o por escrito para
mejorar el servicio que ofrece el CMAPAS ¥ mantener satisfechos a nuestros usuarios.

3. Recepcidn, canalizacion y realizacién de llamadas telefénicas para mantener la comunicacion entre
gerencias.

4. Administracion de la agenda del Presidente del Consejo Directivo.

5. Informar al Presidente del Consejo Dircctivo acerca de quejas v reportcs recurrentes.

31120-8120 3.0.0 AUDITOR GENERAL

OBJETIVO DEL PUESTO:

Es el responsable de vigilar, controlar v fiscalizar el uso correcto de los recursos humanos, materiales
financieros de que dispone el Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca. para la
ejecucion de sus programas de trabajo. el cumplimiento de sus objetivos y metas, ademas de ser el drea que
evalué el ¢jercicio de las facultades de sus servidores publicos ¢l cual se realiza con apcgo a las Leyes.
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Normas y Procedimientos vigentes. con el propésito de determinar el grado de cconomia. eficiencia. eficacia,
efectividad, imparcialidad y honestidad con los que se han administrado los recursos mediante programas de
control preventivo que propicic la transparencia y rendicion de cuentas. Haciendo las recomendaciones que
sean necesarias para mejorar su funcionamiento integral.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Verificar el cumplimiento de las obligaciones y responsabilidades que conllevan los funcionarios de
CMAPAS.

2. Vigilar el cumplimiento de las normas de control, evaluacién, fiscalizacion, contabilidad y auditoria que
deben observar las dreas del organismo.

3. Proveer la instalacién, en lugares visibles, de buzones de quejas y denuncias de las distintas Areas
administrativas.

4. Formular y ejecutar un programa anual de auditorias en las reas del CMAPAS, emitiendo las
observaciones y recomendaciones respectivas, y darle seguimiento hasta la solucién de las deficiencias e
irregularidades detectadas.

5. Vigilar ilimitadamente en cualquier tiempo las operaciones que realiza el CMAPAS,

6. Participar con el cardcter de asesor, con derecho a voz, pero no a voto, en los diversos comités que
establezcan las leyes de adquisiciones, de obra piblica y demas leyes aplicables.

7. Participar en la entrega-recepcion de las dreas administrativas del CMAPAS

8. Verificar que los servidores piiblicos obligados, presenten con oportunidad y veracidad su declaracién de
situacion patrimonial, dentro de los plazos establecidos en la ley de la materia.

9. Revision anual para su actualizaciéon y a su vez la aprobacion de los manuales de procedimientos,
organizacion y reglamentos internos que conforman el organismo.

10. Establecer ¢l plan de trabajo anual que contenga todas las actividades que la auditoria interna ha de
desarrollar durante un afio de calendario.

11. Realizar la revision a las modificaciones presupuestales, antes de ejercer el gaslo, siendo el
procedimiento correcto de la siguiente manera: Justificacion del drea solicitante para realizar dicha
modificacion, la aprobacién del Consejo Directivo y por tltimo que el Gerente General haga del
conocimiento la aprobacién, esto con el fin de fiscalizar el ingreso v su congruencia con ¢l presupuesto
de egresos. Vigilando los recursos y aportaciones federales v estatales asignadas.

12. Seguimiento de las recomendaciones. siendo de suma importancia que las acciones correctivas y de
mejora. propicien verdaderas transformaciones de fondo, es por ello indispensable identificar co
precision la causa raiz de las observaciones, asi como dar puntual seguimiento a las medidas adoptadag a
fin de que cumplidas las fechas sefialadas sc verifiquen el cumplimiento de las observaciones,

13. Recabar de los terceros los documentos, informes y datos que posean con motivo de sus funcio cs,
cuando guarden relacion con los procedimientos de la auditoria.

14, Detectar irregularidades en que incurren los servidores publicos, en la aplicacion de recursos yens
caso instruir el procedimiento de responsabilidades.

-
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31120-8120 3.1.0 AUDITOR FINANCIERQ

OBJETIVO DEL PUESTO:

Es el responsable de realizar y evaluar el control de los procedimientos administrativos, transacciones,
operaciones y registros financieros con ¢l propésito de determinar v eficientar las funciones de las 4reas que
constituyen la estructura organica de este organismo publico y fortalecer el control interno.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Constatar que se realicen de manera eficiente todos los controles relacionados con los ingresos.

2. Ascgurarse de que la informacién financiera sc presente segun los criterios que estén establecidos y
correspondan a la realidad contable v econdmica de CMAPAS.

3. Analizar los papeles de trabajo efectuados en el desarrollo de la revision v elaborar el informe preliminar y
final, plasmando las observaciones detectadas.

4. Disefiar y revisar el cuestionario de control interno que se aplicard en el area auditada.

5. Vigilar el cumplimiento de las normas de control v fiscalizacién administrativas establecidas de manera
interna y apoyar a las areas en el cumplimiento y aplicacion de dichas normas de control. -

6. Informar al auditor general las obscrvaciones de las revisiones en que se hubieran detectado
responsabilidad de los servidores publicos de este organismo, para que en coordinacién se proceda como
corresponda.

7. Vigilar que el mangjo y aplicacion de los recursos se efectué conforme a las disposiciones aplicables.

31120-8120 3.2.0 AUDITOR DE OBRAS Y PROYECTOS

OBJETIVO DEL PUESTO:

Asegurar ¢l control y volumetria de obra ejecutada va sea contratada con terceros o ¢jecutada por el mismo
CMAPAS, con recursos propios v federales, de acuerdo a lo presupuestado, asi como la validacién de
expedientes téenicos de cada proyecto, los cuales serviran para obtener elementos de juicio que permiten
emitir opiniones que conlleven a mejorar los controles existentes o que sugicran la instrumentacion de otros
procedimientos que permitan un mayor control interno.

Evaluar los riesgos globales de cada obra o proyecto, asi como la supervision en campo de las obras,
verificando los procesos, bases de concurso v politicas asi mismo conteniendo los procedimientos que deben
llevarse a cabo para la realizacion de la revision,

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Realizar inspecciones de trabajo a todas las obras.
2. Validar el avance fisico de obra y calidad de los trabajos realizados.

3. Supervisar que los volumenes de los materiales suministrados retinan la calidad, cantidad. y
especificaciones técnicas contratadas.
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4. Revisar los procedimientos de trabajo en obra, detectando 4reas de oportunidad en la ejecucion y
control de los procesos.

h

. Elaborar y dar cumplimiento al programa mensual de auditorias.

6. Comprobar que la planeacion. programacion, adjudicacién, contratacion y ejecucién de las obras
publicas se haya hecho conforme a la normatividad establecida y vigente. Asi como a los
programas y presupuestos autorizados.

7. Comprobar la correcta y oportuna aplicacién de los recursos en las obras publicas para las que
fueron asignados.

8. Testificar la entrega recepeidn de las obras piiblicas, verificando la conclusién fisica de la misma.

9. Verificar que existan expedientes técnicos que permitan el analisis v evaluacion de las acciones
desarrolladas asi mismo que se encuentren debidamente autorizados.

10. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su competencia.

31120-8120 3.3.0 AUDITOR DE LA LEGALIDAD

OBJETIVO DEL PUESTO:

Determinar el marco normativo que aplica al CMAPAS, evaluar el cumplimiento de la normatividad vigente
para dar certeza del actuar de las actividades en el Organismo. La evidencia de leyes, normas v reglamenios
establecidos para el desarrollo de los programas autorizados, asi como su cumplimiento v la congruencia entre
el logro de metas y objetivos de los mismos,

FINALIDADES Y FUNCIONES;

1. Realizacion de auditorias con base en el programa anual, por peticién de la parte interesada, por queja,
denuncia o solicitud de autoridades superiores.

2. Elaboracién y entrega de proyecto de programa especifico de auditoria v cronograma de actividades a
desarrollar, asi como carta de plancacion, orden de auditoria y requerimiento inicial de informacién.

(V8]

. Elaborar y aplicar en coordinacion con el auditor general el instrumento para el estudio v evaluacion de
control interno.

4. Verifica que el desarrollo de la actividad s lleve a cabo de acuerdo con la normatividad establecida por
las instancias correspondientes.

h

Inspecciona que el personal de las diferentes unidades administrativas que integran el organismo cuenten
con la legislacién y normatividad vigente para el desarrollo de sus funciones.

6. Verifica que sus objetivos se hayan basado en el plan municipal de desarrollo vigenie, en congruencia ton
la normatividad en materia de presupuesto.

7. Realiza investigacion al personal del organismo que se presuma esté involucrado en actos de corrupcidn e
iniciar los procedimientos de responsabilidad administrativa por faltas administrativas graves de los
servidores publicos.

8. Realizar procedimientos de responsabilidad administrativa.
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9. Vigilar el cumplimiento de la declaracién patrimonial de todo el personal del organismo obligado a ello
en los términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas v la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Guanajuato.

10. Verificar que cl desempeiio de las funciones de los servidores publicos, se realice conforme a la Ley, los

Reglamentos respectivos y el Cédigo de Etica y Conducta para las y los Servidores Publicos del
Municipio de Salamanca. Guanajuato.

11. Realizar el acta de entrega-recepcion del puesto v asistir a los actos entrega-recepeidn de los servidores
publicos del organismo.

12. Las demas actividades encomendadas por el auditor general.

31120-8120 3.4.0 AUXILIAR DE AUDITORIA INTERNA

OBJETIVO DEL PUESTO:

Asistir al personal del departamento en el desarrollo de los procedimientos para la contribucion en la emision
de resultados y a su vez asegurar ¢l buen funcionamiento de 1a oficina realizando labores administrativas.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Recibir a los visitantes y guiarlos con el auditor correspondiente.

2. Gestion de llamadas, correos electronicos, correspondencia, entrantes y salientes.

Lad

. Monitorear, responder y reenviar corteos entrantes de manera constante,

. Coordinar servicios de mensajeria.

- Recibir, organizar y distribuir la correspondencia entre los miembros de su Area.

- Escanear documentos fisicos para respaldarlos de forma digital.

4
5

6. Archivary organizar documenros fisicos como digitales.

7

8. Coordinar y agendar reuniones, entrevistas, citas, eventos v actividades propios del departamento.
9

. Mantener su drea de trabajo limpia v ordenada.
10. Redaccion de oficios.
11. Plancacion de actividades en base a la prioridad incluyendo labores cotidianas.

12. Las demas actividades encomendadas por el auditor general.

31120-8120 4.0.0 JEFE DE COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO DEL PUESTO:

~ Informar a los ciudadanos del municipio de Salamanca de los proyectos y programas que ¢l CMAPAS realiza
en su beneficio y realizar campafias de cultura del agua para mejorar v mantener una buena imagen del
organismo y concientizar a la poblacion del uso racional del agua.
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FINALIDADES Y FUNCIONES:
1. Elaborar programas de trabajo y propuestas del Departamento de Comunicacion Social para lograr los
objetivos del departamento.

2. Recabar articulos de todos los medios de informacién para conocer lo que se publica acerca del
organismo y realizar estrategias orientadas a la mejora de la imagen del CMAPAS.

(%]

- Elaborar spots, inserciones en los medios, ¢l guion diario del programa de radio Y convocar a ruedas de
prensa para informar a la ciudadania de las acciones realizadas por ¢l organismo y mejorar la imagen
del mismo al exterior,

4. Impartir conferencia acerca del cuidado del agua para lograr que los usuarios le den un uso adecuado
de la misma.

5. Asistir a reuniones de redes de unidades de comunicacién v cultura del agua para consolidar las
acciones encaminadas a preservar el medio ambiente en especial el agua.

6. Informar a los usuarios afectados v beneficiados por obras del organismo sobre el alcance y tiempo de
ejecucion, en coordinacion con las diferentes Gerencias v la Presidencia del Consejo Directivo.

~J

. Organizar eventos para la convivencia del personal del CMAPAS.

o]

. Participar en la ¢laboracion de los programas de capacitacion. Proponer mejoras en los cambios de
organizacion y sistemas de trabajo.

o

- Dirigir, supervisar, vigilar y coordinar al personal para prevenir, reducir y eliminar las condiciones de
riesgo y emergencias que se presenten en las instalaciones del centro de trabajo.

31120-8120 4.1.0 AUXILIAR DE COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO DEL PUESTO:
Garantizar la atencion adecuada a personas internas y externas al departamento de Comunicacién Social, asi
como de los asuntos y/o eventos internos o de cultura del agua que le sean solicitados.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Recabar articulos de todos los medios de informacién para conocer lo que se publica acerca del
organismo y realizar estrategias orientadas a la mejoria de la imagen.

2. Impartir conferencias acerca del cuidado del agua para lograr que los usuarios le den uso
adecuado.

3. Asistir a reuniones de redes de unidades de comunicacion v cultura del agua para consolidar 1

acciones encaminadas a preservar el medio ambiente en especial el agua.

- Apoyo de logistica en los eventos internos v externos referentes al CMAPAS.

. Realizacion de encuestas del procedimicnio de satisfaccion al cliente.

. Alencion y seguimiento a las redes sociales del CMAPAS.
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31120-8120 4.2.0 AUXILIAR DE PERIFONEQ

OBJETIVO DEL PUESTO:

Llevar a la cindadania a través del perifoneo y volanieo la informacién acerca de las obras, cierres de calles
y/o eventos relacionados a las actividades del CMAPAS, asi como el apoyo para eventos inlernos y externos
que scan conferidos por el Jefe de Comunicacion Social.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1.- Perifoneo y volanteo sobre actividades relacionadas a las obras y actividades del CMAPAS.

2. Realizacion de encuestas de cultura del agua a usuarios de CMAPAS.

3. Asistir a reuniones de redes de unidades de Comunicacién y Cultura del Agua para consolidar las
acciones encaminadas a preservar el medio ambiente en especial el agua.

4. Apoyo de logistica en los eventos intemnos y externos referentes al CMAPAS.

31120-8120 5.0.0 JEFE DE I.A UNIDAD DE TRANSPARENCIA

OBJETIVO DEL PUESTO:

Fungir como vinculo entre el sujeto obligado (CMAPAS) vy la persona solicitante de la informacion publica,
asi como atender las solicitudes de la informacién publica que sc formulen y competan al CMAPAS, ademds
de realizar las gestiones a fin de cumplir con sus atribuciones.

FINALIDADES Y FUNCIONES:
1. Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion publica:

2. Entregar o negar la informacion requerida fundando y motivando su resolucion en los términos de esta Ley;

3. Auxiliar a la persona solicitante en la elaboracion de solicitudes de informacién v, en su caso, orientarlos
sobre las dependencias o entidades u otro 6rgano que pudiera tener la Informacion publica que solicitan;

4. Realizar las gestiones necesarias para dar respuesta a las solicitudes de acceso a la Informacion Puablica
requerida fundando y motivando su resolucion dentro del término de Ley.

5. Efectuar las notificaciones a las personas solicitantes;

6. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayvor eficiencia en la
gestion de las solicitudes de acceso a la informacion, conforme a la Normatividad aplicable;

7. Proponer al personal que sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a
informacion;

8. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion publica, respuestas, resultados, costod de
reproduccion y envio;

9. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;

10. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado. asi como promover
implementar politicas de transparencia proactiva;

- 11. Hacer del conocimiento de Ia instancia competente la probable responsabilidad por el incumplimiento de
las obligaciones previstas en la Ley General, esta Ley v en las demas disposiciones aplicables en la materia;
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12. Debera garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda persona pueda cjercer el
derecho de acceso a la informacion, mediante solicitudes de informacion v apoyar a la persona solicitante en
la elaboracién de las mismas, de conformidad a lo establecido en el procedimicnto de acceso a la informacion;

13. Las demas establecidas en la Ley General v en la normatividad aplicable.

14. Realizar las gestiones necesarias para dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion Piblica
requerida fundando y motivando su resolucion dentro del término de Ley.

15. Las demas que el Presidente del Consejo Directivo le indique.

31120-8130 1.0.0 GERENTE DE AGUA POTABLE

OBJETIVO DEL PUESTO:

El titular es responsable de brindar un mejor servicio de agua potable a la ciudadania a través de un
mantenimiento efectivo a las redes de agua de la comunidad de manera ripida, evitando reincidencias y a
través de una distribucion efectiva asegurando en lo posible la calidad del agua suministrada.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Elaborar el proyecto del presupuesto anual de egresos de la Gerencia de Agua Potable, para
someterlo a la revision de la Gerencia General;

2. Operar la infraestructura de agua potable de acuerdo a las necesidades de la poblacion;

3. Dar atencion inmediata en fugas para mantener el menor indice de pérdida de agua en las lineas;
4. Atender las afectaciones en las redes de agua potable;

5,

Proponer al Gerente General la determinacion de la cantidad liquida correspondiente al derecho por
el uso del agua a los comercios ¢ industrias de conformidad con la vigente Ley de Ingresos para el
Municipio de Salamanca, Gto., y de acuerdo a las coberturas estimadas;

6. Distribuir y suministrar agua potable por medio de pipas a los sectores que se ven afectados por
obras de reposicion o rehabilitacion de pozos y contingencias por lineas aft cctadas;

7. Dar mantenimiento preventivo y correctivo a la infraestructura electromecanica ¢ hidriulica;

8. Coordinarse con las dependencias de los tres érdenes de gobierno, en su caso. ¥ con particulares,
cuando sus acciones impliquen una posible afectacion a la infraestructura hidriulica existente:

9. Realizar las obras necesarias para el crecimiento y/o mejoramiento de Ia infraestructura en general;

10. Elaborar y cjecutar los programas de eficiencia clectromecanica para optimizar el consumo de
energia eléctrica y mantener la continuidad del servicio de agua potable;

11. Analizar, revisar, ejercer y controlar el presupuesto de egresos de la Gerencia de Agua Potable para
cumplir con el presupuesto aprobado;

12. Aplicar la distribucion de carga de trabajo y de personal, asi como asignar el personal a disposicion
que componen la Gerencia.

13. Apoyar las acciones de Proteccion Civil, cuando exista situacién de riesgo;

14. Elaborar estadisticas de consumos de energia eléctrica, costos, horas de operacion, eficiencia
clectromecdnica. niveles de operacion, en periodos diarios. mensuales v anuales. elaborando graficAs
de resultados;

15. Supervisar la conservacién y limpieza de instalaciones, zonas aledafias v accesos a las fuentes
abastecimiento (pozos) ¢ infraestructura hidraulica existente:

16. Controlar y supervisar ¢l suministro, uso y custodia del material, herramientas ¥ equipos asignado
la Gerencia;

17. Coordinar con el drea de Comunicacion Social los avisos a la poblacion en caso de suspension

eventual o programada del servicio;

(
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18. Planear e implementar programas emergentes de tandeo de servicios v almacenamiento para
temporada de secas:;

19. Coordinar los trabajos de instalacion de macro medidores v trenes de valvulas en pozos:

20. Aplicar las dosis de desinfeccién a las fuentes de abastecimiento para garantizar la calidad del agua
conforme a las Normas Oficiales Mexicanas, asi como monitorear la calidad del agua, solicitando los
andlisis correspondicntes;

21. Participar en el Programa Anual de Obras:

22. Participar con voz y voto en las Comisiones en los cuales participe la Gerencia;

23, Vigilar que en todo momento las areas a su cargo como son: Jefe de Sectorizacion, Supervisor de
Mantenimiento de Redes. Supervisor de Distribucién de Agua, Auxiliar de Agua Potable, para que
cumplan diligentemente con las tareas encomendadas implementando los mecanismos que se hagan
necesarios a efecto de encausar los procedimientos administrativos en un proceso de mejora
continua;

24. Las demas que les designe cl Consejo Directivo y el Gerente General.

31120-8130 1.1.0 AUXILIAR DE AGUA POTABLE.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Recabar, controlar y procesar la informacién originada por las operaciones especificas de cada una de las
dreas y puestos que conforman la Gerencia de Agua Potable

Transmitir la informacion de las Operaciones que realiza la Gerencia de Agua Potable a la Gerencia General,

FINALIDADES Y FUNCIONES;

1. Planear sus actividades en base a la importancia y prioridad incluyendo las labores cotidianas.

2. Recopilar informacién para elaborar el informe mensual para mantener al Gerente General informado de
las actividades del personal de la Gerencia de Agua Potable.

3. Emitir reportes semanales o mensuales de acuerdo a la informacién que se requiera.

4. Capturar y analizar los reportes diarios de las lecturas de los POzZos.

U

. Capturar y analizar el reporte diario del consumo realizado por las pipas de agua.

=2

- Entregar las bitacoras mensuales a los diferentes Supervisores de la Gerencia.

~1

. Reportar e informar al personal eléctrico de Pozos que salgan fuera de operacion.

o0

- Realizar los reportes semanalmente de insalubres, pago de diferencias de salarios v tiempo extra
Gerencia de Agua Polable.

9. Archivar los diferentes documentos relacionados con Ia Gerencia de Agua Potable.
10. Elaborar oficios internos a los diferentes departamentos del Organismo.

11. Capturar e integrar los reportes mensuales de los diferentes Supervisores de la Gerencia.
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31120-8130 1.2.0 SUPERVISOR DE DISTRIBUCION.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Contribuir a que la calidad del agua que llega a los usuarios se mantenga constante y de calidad adecuada para
el consumo humano, esto es por medio de los desfo gues y barridos de las lineas y un mantenimiento constante
en las tomas domiciliarias como tomas tapadas. falta de agua y/o presion. Coordinar la programacién de la
distribucion de reparto de agua en pipas a las colonias con falla en el servicio de agua potable. Asimismo, el
control del personal de revision de pozos que obtiene los datos relativos a la operacion de los pozos.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Supervisar las revisiones y reparaciones de tomas domiciliarias para verificar el correcto suministro de
agua.

2. Supervisar las lineas para verificar que el agua salga limpia al terminar los trabajos de barrido.

3. Supervisar que se cumpla el programa semanal de Reparto de Agua en Pipas.

4. Supervisar que se cumpla el recorrido diario de toma de datos en los poZos.

5. Supervisar que se cumpla con los reportes de reposicion de pavimento y con la calidad requerida.

6. Desarrollar aquellas funciones administrativas en relacién con el personal a su cargo tales como:
formulacién de correspondencia, informes después de cada emergencia, vales para materiales, herramientas,
equipos, materias primas y ropa de trabajo, reportes de asistencia, ausencias, incidentes, accidentes. tiempo
extra, labores insalubres y solicitudes diversas.

7. Revisar y verificar que el permiso de trabajo cumpla con todos los requisitos de llenado ¥ autorizaciones
necesarnias para efectuar los trabajos encomendados y darla a conocer al personal a su cargo informédndole de
los procedimientos establecidos a seguir,

31120-8130 1.2.1 AUXILIAR OPERATIVO DE DISTRIBUCION Y MANTENIMIENTO DE
REDES

OBJETIVO DEL PUESTO:
Coadyuvar con los supervisores de las diversas dreas operativas de la Gerencia de Agua Potable en el
desempefio de las labores administrativas o de campo. elaborando reportes, revision de las érdenes de trabg fjo
ya realizadas por las dreas operativas, cuantificaciones de material, toma de fotografias en obra, trasladd de
documentacion a las oficinas centrales, apoyo al supervisor en jefe a organizar y verificar las érdends de
salida de materiales, herramienta y equipo.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Elaboracion de reportes, revision de las drdenes de trabajo ya realizadas por las dreas operativa
llenado de bitdcoras. cuantificaciones de material. toma de fotografias en obra, traslado dc
documentacién a las oficinas centrales. apoyo al supervisor en jefe a organizar vy verificar las 6rdencs

\‘ de salida de materiales. herramienta y equipo.
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2. Mantener en orden y al dia la informacion del drea a la que esté adscrito.

31120-8130 1.2.2 CHOFER UNIDAD DE EQUIPO PESADO “A” (PIPA)

OBJETIVO DEL PUESTO:

Reparto de agua utilizando las pipas asignadas para tal fin a las colonias que carecen del servicio de agua
potable y a las que eventualmente carecen del mismo por mantenimiento a equipos de bombeo de los pozos.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Suministro de agua en camion pipa a colonias con falla en el servicio de agua potable.

2. Suministro de agua en camion pipa a colonias que carecen eventualmente del servicio, debido a que se esté
dando manienimiento a algin pozo o por alguna falla en ¢l bombeo v que los usuarios satisfagan sus
necesidades en cuanto al uso del agua.

3. Mantener en buen estado y disponibilidad el camion, para asegurar que no se vaya a presentar ningun
accidente e incidente que ponga en riesgo la integridad fisica de operador y/o del equipo.

4. Verificar que la orden o permiso de trabajo cumpla con todos los requisitos de llenado y autorizaciones
necesarias para efectuar los trabajos encomendados.

31120-8130 1.2.3 OPERADOR DE BOMBAS DE POZ0OS

OBJETIVO DEL PUESTO:

Llevar a cabo el recorrido de todos los pozos de agua potable con ¢l propésito de recabar informacion de Ia
operacion de los pozos, el status de operacién y las condiciones en que se encuentran las instalaciones v los
equipos.

FINALIDADES Y FUNCIONES:
1. Toma de datos de operacion de pozos (gasto, presion y horas de operacién) para la integracion de los
repories de operacion de pozos.

2. Revision de las condiciones de las instalaciones y equipos de pozos (transformadores, cuchillas, lamparas,
equipos de cloracion, efc.) para que se encuentren operando o en condiciones de operacion.

3.-Verificar que la orden o permiso de trabajo cumpla con todos los requisitos de llenado v autorizacibnes
necesarias para efectuar los trabajos encomendados.
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31120-8130 1.2.4 CHOFER UNIDAD REPARADOR DE FUGAS.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Conduccion y operacion de los vehiculos v equipos para la reparacidn de fugas. rehabilitacion v/o ampliacién
de lineas: revision y reparacion de toma domiciliaria y desfogues o limpieza de lineas para mantener el
servicio de dotacion de agua potable a los usuarios de la mejor manera posible.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Conduccion y operacién de vehiculos v equipos para reparacion de fugas, rehabilitacion v/o ampliacion de
lineas: revisiones y reparaciones de tomas domiciliarias y desfogues o limpieza de lineas al lugar donde se
requiera, para proporcionar o mantener un buen suministro de agua que redunde en beneficio del usuario.

2. Mantener en buen estado de operacion y disponibilidad del vehiculo, para asegurar en lo posible que no se
vaya a presentar ningiin accidente ¢ incidente que ponga en riesgo la integridad fisica de los trabajadores.

3. Verificar que la orden o permiso de trabajo cumpla con todos los requisitos de llenado y autorizaciones
necesarias para efectuar los trabajos encomendados.

31120-8130 1.2.4 ALBANIL

OBJETIVO DEL PUESTO:

Llevar a cabo la reposicion de pavimento por la reparacion de fugas de agua potable en las lineas de
conduccioén y distribucion, tomas domiciliarias y cuadros de medicidén, la instalacion de tuberias por
rehabilitacion v/o ampliacion de redes y la revision y reparacion de tomas domiciliarias asi como trabajos de
obra civil requeridos por los Departamentos de Mantenimiento de Redes y Distribucion con el propdsito de
que los pavimentos afectado en calles y/o banquetas sean rehabilitados a la brevedad posible y evitar

molestias ¢ incidentes a los usuarios.
FINALIDADES Y FUNCIONES:
1. Reposicion de Pavimento de Concreto para rehabilitar los pavimentos de calles v banquetas y evitar

molestias e incidentes a los usuarios.

2. Ejecucion de trabajos de Obra Civil (construccion de cajas de valvulas, aplanados, pintura, colados, etc.)
que eventualmente pudieran surgir dentro de las actividades de la Gerencia de Agua Potable,

3. Verificar que la orden o permiso de trabajo cumpla con todos los requisitos de llenado y autorizaciones
necesarias para efectuar los trabajos encomendados.

31120-8130 1.2.5 FONTANERO.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Llevar a cabo la reparacion de fugas de agua potable en las lineas de conduccién y distribucion, tomas
domiciliarias y cuadros de medicion, la instalacion de tuberias por rehabilitacién v/o ampliacion de redes v la
revision v reparacion de tomas domiciliarias que presenten problemas de falta de agua/presion, agua sucia,
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aire en la red y tomas tapadas. con el proposito de mantener el suministro de agua potable a los usuarios de
una mancra efectiva y constante,

FINALIDADES Y FUNCIONES:
1. Reparacion de fugas de agua potable (en linea general., en toma domiciliaria y en medidor) para evitar ¢l

desperdicio de agua y evitar su reincidencia,

2. Inslalacién de tuberias en diferentes didmetros para rchabilitaciones y/o ampliaciones de lincas de agua
potable.

3. Instalacion de tomas domiciliarias nuevas para suministro de agua potable a los usuarios.

4. Revision y reparacion de tomas domiciliarias (toma tapada, falta de agua/presion. agua sucia, aire en la red)
para restablecer ¢l suministro de agua al usuario.

h

. Desfogues o limpieza de lineas de agua para mejorar la calidad del agua suministrada.
6. Instalacion de medidores para mejor control en la facturacion,

7. Verificar que la orden o permiso de trabajo cumpla con todos los requisitos de llenado v autorizaciones
necesarias para efectuar los trabajos encomendados.

31120-8130 1.2.6 OBRERO GENERAL

OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar al superior que se le asigne, en (odos los trabajos que soliciten, especificamente en los trabajos de
reparacion de fugas. rchabilitacién y/o ampliacion de lineas de agua potable (del departamento de
mantenimiento de redes), realizacion de desfogues y/o barridos de lincas y tevision v reparacién de tomas
domiciliarias (del departamento de distribucion) del CMAPAS.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Demoliciones, excavaciones y rellenos en la reparacion de fugas, lo que ayudard para evitar el desperdicio
de agua.

2. Apoyo a Fontanero ¢n los desfogues de lineas, revision y reparacion de tomas domiciliarias, lo que ayudara
a proporcionar un mejor servicio al usuario.

3. Mantenimiento a las herramientas que utiliza, con el fin de mantenerlas en éptimas condiciones para el
trabajo v que se incremente la vida util de ellas.

31120-8130 1.3.0 SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DE REDES

OBJETIVO DEL PUESTO:

El titular es responsable de la reparacién de fugas, asi como de la rehabilitacién y/o ampliacién de lincas de
agua potable de manera rdpida y eficiente para asegurar el correcto funcionamiento de la red de agua potable
v evitar en lo posible el desperdicio de agua potable.
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FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Revisar 6rdenes de trabajo para programar el trabajo del dia o semana.

2. Supervisar para asegurar que el trabajo este bien hecho y resolver problemas que se presenten en las
reparaciones de fugas. rehabilitacion y/o ampliacién de redes.

3. Revisar y verificar que el permiso de trabajo cumpla con todos los requisitos de llenado v autorizaciones
necesarias para efectuar los trabajos encomendados y darla a conocer al personal a su cargo informandole de
los procedimientos establecidos a seguir.

31120-8130 1.4.0 JEFE DE SECTORIZACION.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Reordenar los sistemas de agua potable mediante Ia planeaciéon y el disefio de Seclores y Distritos
Hidrométricos, que incrementara la eficiencia fisica. hidrdulica y energética de los sistemas de abastecimiento
con que cuenta la ciudad. Ademas de realizar trabajos de deteccion de fugas.

FINALIDADES Y FUNCIONES:
1. Hacer los estudios necesarios para dividir en distritos hidrométricos los sistemas de abastecimiento de agua
potable.
2. Realizar estudios de Recuperacion de Agua, mediante deteccion de fugas.
3. Realizar estudios para establecer zonas de demanda en la ciudad.

4. Elaborar el balance hidraulico para calcular los porcentajes en pérdidas de agua. tanto fisicos como
comerciales.

5. Apoyar al area operativa en cuanto al funcionamiento de los distritos hidrométricos formados.

6. Revision de la infracstructura hidraulica existente de la zona en estudio y actualizar ¢l plano del catasiro
hidraulico.

7. Monitorear periddicamente el comportamiento del gasto ¥ presion en los sectores formados,

31120-8130 1.5.0 VERIFICADOR DE LINEAS.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Apoyar al jefe de sectorizacion en las actividades relacionadas con la recuperacion de agua y la planeacién, de
distritos hidrométricos.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Realizar actividades para la deteccion de fugas v medicion de gasto y presiones por medio del
equipo correspondiente.

2. Tomar presiones en tomas domiciliarias, trenes de descargas de pozos y lineas de agua potable.

i) \
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Resguardar ¢l equipo de deteccion de fugas y medicion y utilizarlo para realizar las actividades.

4. Proporcionar la informacion obtenida en campo a su jefe inmediato.

_(Jl

Inspeccionar el estado fisico de las cajas de aforo v cajas de valvulas.

6. Verificar que la orden o permiso de trabajo cumpla con todos los requisitos de llenado vy
autorizaciones necesarias para efectuar los trabajos encomendados.

31120-8140 1.0.0 GERENTE DE INGENIERIA Y PROYECTOS.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Ascgurar la preparacién de los estudios y proyectos de acuerdo a los ténminos de referencia establecidos por
las entidades normativas, asi como ejecutar y controlar obras que hayan sido aprobadas para satisfacer las
necesidades de crecimiento del organismo. Asimismo, mantener ¢l contacto con usuarios, proveedores e
instituciones para dar respuesta a sus solicitudes dentro del marco legal y técnico vigente.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Elaborar ¢l proyecto del presupuesto anual de egresos del drea de Ingenieria v Proyectos,
para someterlo a la revision de la Gerencia General;
2. Elaborar, conjuntamente con el Gerente General, y las Gerencias Operativas el Programa

Amnual de Obras;

Proycctar, presupuestar, licitar y supervisar las obras de infraestructura de agua potable,

drenaje, saneamiento, de aprovechamiento y disposicion de las aguas pluviales v lodos.

conforme a las Leyes aplicables en la materia, disponiendo la asignacion de los residentes y

supervisores de obra asignados a la Gerencia de Ingenieria y Proyectos;

4. Revisar los proyectos de infracstructura de agua potable, drenaje. sancamiento, de

aprovechamiento vy disposicion de las aguas pluviales de los nuevos desarrollos

conjuntamente con el Gerente General; asi como supervisar las obras durante el proceso
constructivo para la elaboracion de la constancia de buen funcionamiento o el acta de

Entrega-Recepcion;

Analizar y poner a consideracion de la Comision de Factibilidad para su aprobacién, las

factibilidades de servicios para nuevos desarrollos acorde al Plan de Desarrollo Urbano;

6. Coordinarse con la Gerencia Comercial sobre las solicitudes de factibilidad de servicios en
zonas va recibidas por el CMAPAS;

7. Suspender los trabajos de las obras contratadas por el CMAPAS, que no se cjecuten de
acuerdo con los proyectos autorizados o que no cumplan con las disposiciones vigentes en
la materia.

8. Dar tramite a las propuestas de obra presentadas por el Municipio v/o las agrupaciones g
colonos y, en su caso, elaborar y/o validar los proyectos para la ejecucion de 1a obra;

9. Dar seguimicnio al proceso de asignacién de recursos por parte de otras instand
municipales, cstatales v federales, presentando la documentacion correspondienic para
validacion;

10. Plancar y programar acciones que sobre aguas nacionales realice el Municipio)
coordindndose con las Entidades Federales y Estatales, comprendiendo las etapas de
diagnostico, prondstico, gjecucion, control y evaluacion;

11. Elaborar programas municipales de servicios hidraulicos v sanitarios en coordinacion con la
Direccion General de Ordenamiento Territorial del Municipio v con los instrumentos de
planeacion; _ \
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12. Elaborar y proponer los programas de sistematizacion que coadyuven al incremento de Ia
eficiencia de los servicios;

13. Coordinar la Integracién de los expedientes técnicos de cada una de las obras que scan
competencia de la Gerencia;

14. Elaborar los precios unitarios de referencia de construccion del CMAPAS. los generadores

de proyectos, el catdlogo de conceptos v cantidades de obra:

. Analizar los precios unitarios de conceptos fuera de catalogo v volimenes excedentes de 1os

contratos de obra;

16. Elaborar convocatorias y participar en la elaboracion de bases v anexos de licitacion:

17. Coordinar la supervision de las obras.

18. Elaborar las actas de recepcién de obras;

19. Coordinar y supervisar la actualizacion del Sistema Cartografico;

20. Analizar, revisar, y ejercer el presupuesto de egresos asignado a la Gerencia de Ingemnieria y
Proyectos para cumplir con el presupuesto aprobado;

21. Participar convoz y voto en las Comisiones en los cuales participe la Gerencia:

22. Vigilar que en todo momento las dreas a su cargo como son: Coordinador de Proyectos,
Coordinador de Construccion, Coordinador de F raccionamientos, Coordinador de
Concursos y Analisis de Costos, Coordinador de Planeacion. Jefe de Catastro v Asistente de
Ingenieria y Proyectos. para que cumplan diligentemente con las tareas encomendadas
implementando los mecanismos que se hagan necesarios a efecto de encausar los
procedimientos administrativos en un proceso de mejora continua;

23. Las demas que les designe ¢l Consejo Directivo y ¢l Gerente General,

—
h

31120-8140 1.1.0 ASISTENTE DE INGENIERIA Y PROYECTOS.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Garantizar la adecuada atencion a los usuarios, fraccionadores, contratistas, asi como dar respuesta y atender
los asuntos que le son conferidos por la naturaleza de su puesto.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

—

. Planear sus actividades en base a los asuntos importantes y prioritarios sin descuidar sus labores cotidianas.

2. Realizar oficios a diferentes instancias y contratistas (elaborar, verificar y entregar) para dar respuesta a lo
solicitado o realizar algunas peticiones (segin sea el caso).

(%)

. Asegurar la comunicacion escrita interna y externa para mantener a las gerencias del organismo y a terceros
en contacto.

~

. Elaborar ficha técnica, ponderacion. portadas y complemento del expediente técnico para mandar a validar
una obra 0 proyecto a realizar para el municipio v tener autorizacion para ejecutar vy se autorice ¢k
presupuesto.

h

. Recopilar informacién de las diferentes areas, para elaborar el informe mensual y asi mantener al Gerel
General informado de las actividades del personal de la gerencia.

=2

. Recopilar informacion para claborar el informe a Presidencia Municipal v a la Secretaria de I
Transparencia y Rendicion de Cuentas, del estado de las obras que estdn en proceso.

1]

- Recopilar y elaborar informe trimestral para notificar al Presidente Municipal de las actividades en general,
de presupuestos de obra, catastro. obras en proceso y supervision de fraccionamientos.

e
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8. Entregar, ordenar, clasificar y archivar la documentacion para mantencrla ubicada y con la limpicza
adecuada de la informacién recibida y generada en la gerencia.

9. Elabora la poliza de devengar para el trimite de pago de estimaciones, dar de alta las facturas del anticipo y
estimaciones de las obras en proceso v cierre en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.

10. Actualizacion del sistema de comercializacion de servicios de agua potable “ATL 2004” (dar de baja las
ordenes dc trabajo de presupuestos).

11. Canalizar los trabajos ¢ informacién via oficios para mantener abierta la comunicacién dentro y fuera del
organismo.

12. Supervisar las actividades delegadas como enlace de la transparencia, entrega Tecepeion y seguimiento
con los encargados del reporte mensual del Plan Operativo Anual y Presupuesto Basado en Resultados.

13. Escanear documentos oficiales, los oficios recibidos y enviados por parte de esta gerencia.

31120-8140 1.2.0 COORDINADOR DE PLANEACION

OBJETIVO DEL PUESTO:

Determinar mediante anilisis de informacion el plan de acciones a ejecutar para la mejora de las eficiencias
operativas y los servicios ofrecidos por el Organismo. asi como determinar los estudios, provectos y obras de
cabecera que se deberdn de construir en las zonas de crecimiento a futuro establecidas en el Plan de
Ordenamiento Territorial Municipal.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Elaborar el plan anual de estudios. proyectos y obras que son necesarias para la mejora del servicio al
usuario asi como para mejorar los indicadores del CMAPAS.

o)

. Proponer los planes, programas y proyectos de agua potable, drenaje sanitario, drenaje pluvial v
saneamiento ante las instancias correspondientes para su autorizacion y/o validacién y estar en
posibilidad de la obtencidn de recursos federales y/o estatales para su ejecucion.

. Identificar y ubicar geogrificamente la infraestructura que integran los sistemas de agua potable,
alcantarillado, tratamicnto y disposicion de aguas residuales y agna pluvial.

[F5]

=

- Determinar las obras de infraestructura hidrdulica adicionales que técnicamente cstime necesarias para
hacer factible la prestacion de los servicios en los nuevos desarrollos.

5. Gestionar ante las instancias correspondientes la elaboracion de:
a) Catastro de Infraestructura de Agua Potable v de Alcantarillado.
b) El Plan Maestro de Agua Potable, Drenaje Sanitario v Drenaje Pluvial.
¢) El Proyecto de Sectorizacion de la Red de Agua Potable de la Cabecera Municipal.
d) El Plan Integral de Saneamiento.

6. Administrar y vigilar que se dé¢ cumplimiento a lo establecido en el Plan Maestro de Agua Potable,
Drenaje Sanitario y Drenaje Pluvial. en el Proyecto de Sectorizacion de la Red de Agua Potable de la
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Cabecera Municipal. en el Plan Integral de Saneamiento, en el Diagnostico Integral de Planeacién v
en el Plan de Desarrollo Integral.

7. Elaboracion de estudios de factibilidad.
a) Elaborar la carta de factibilidad de servicios para desarrollos.
b) Definir los puntos de conexién y descarga.
¢) Revisar y aprobar los estudios de factibilidad.
d) Acordar los puntos de conexion y descarga con las gerencias operativas.

8. Participar en el anteproyecto de egresos del CMAPAS con la propuesta anual de estudios, proyectos y
obras.

9. Presentar al Gerente General el Plan Anual de Estudios. Proyectos v Obras para su revision y
autorizacion.

10. Coordinar la integracion de la informacion sobre los temas v responsabilidades que le corresponda al
Organismo para generar el Informe Municipal de Gobierno.

11. Las demas atribuciones que en el &mbito de su competencia les sean encomendadas por su Gerente
asi como las que le confieran las disposiciones legales. administrativas y reglamentarias aplicables.

31120-8140 1.3.0 COORDINADOR DE PROYECTOS.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar la claboracion, seguimiento v validacién de proyectos ejecutivos v estudios, en base a las
necesidades de la poblacién y del Organismo en materia de agua potable, alcantarillado sanitario y drenaje
pluvial. presentados por el Coordinador de Planeacion. apegado a la normatividad, especificaciones y
recomendaciones de las dependencias respectivas. Ademas de llevar a cabo la revision de proyectos de
infraestructura hidraulica v de alcantarillado de los nuevos desarrollos habitacionales, comerciales o
industriales. de la administracién municipal y particulares.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Revisar y validar los proyectos de agua potable, drenaje sanitario y pluvial a fraccionamientos, nuevos

desarrollos y dependencias.

2. Asesoria a los fraccionadores y usuarios en sus proyectos de agua potable, drenaje sanitario y pluvial,
para que cuenlen estos con las especificaciones necesarias de acuerdo a las necesidades del
Organismo. para que la construccion y las instalaciones hidrdulicas funcionen de manera Optima.

. Visitas de campo para tener un conocimiento general de la zona en la cual se realiza un proyecto @
presupucsto.

4. Asesoria y consultas técnicas y administrativas a personal del organismo, de las normak
especificaciones técnicas, para tener otra vision o conceptos aplicables a la realizacion de alj
proyecto o presupuesto para la mejorar la operacion y el mantenimiento de las instalaciones.

5. Consultas técnicas en manuales de las diferentes dependencias Federales y Estatales para adquirir
confirmar los conocimientos técnicos que son aplicables a la elaboracion de un proyecto o estudio.

_~ 6. Coordinar y apoyar las actividades del personal a su cargo en los procesos de los cuales soh

responsables.

[95)
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7. Elaborar y dar seguimiento a la validacion de los expedientes del programa anual de obras v
proyectos. proporcionado por ¢l Coordinador de Plancacion, de acuerdo a la prioridad de necesidades
del Organismo.

8. Integrar los expedientes técnicos de proyectos y estudios. para su validacion ante las entidades
correspondicntes, los cuales incluyen los permisos necesarios para su contratacion y ejecucion.

9. Desarrollo del programa anual para la elaboracion de proyectos v ejecucion de obras, proporcionado
por el Coordinador de Plancacion.

10. Elaborar los proyectos de la infraestructura hidrdulica y de alcantarillado, consistente en
ampliaciones o rehabilitaciones.

11. Elaborar los dictamenes de rehabilitacion y/o ampliacién de la infraestructura hidrulica y de
alcantarillado existente.

12. Subir y actualizar la informacion en las plataformas de la Transparencia y en el Sistema Informéatico
de Entrega Recepcidn,

31120-8140 1.3.1 JEFE DE PROYECTOS

OBJETIVO DEL PUESTO:

Elaborar. revisar y dar seguimiento a la validacién de los proyectos ejecutivos y estudios apegado a la
normatividad, especificaciones y recomendaciones de las dependencias respectivas. Ademds de llevar a cabo
la revision de proyectos de infracstructura hidrdulica y de alcantarillado de los nuevos desarrollos
habitacionales, comerciales o industriales, de la administracion municipal y particulares, asi como delegar las
actividades a su personal de apoyo.

Supervisar los proyectos y/o servicios contratados, elaborar dictdmenes de la infraestructura hidraulica v
drenaje para pavimentacion de calles.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Elaborar y/o delegar la elaboracion de proyectos ejecutivos de agua potable, drenaje sanitario v
pluvial que le sean asignados.

2. Apoyar en la claboracion de dictamenes, revisiones de proyectos ¢jecutivos de nuevos desarrollos o
colonias, elaboracion de proyectos en ampliaciones de lineas de agua potable, drenaje sanitario y
pluvial, ¥ la elaboracién de ante presupuestos.

3. Revisar y/o delegar la revision de proyectos ¢jecutivos de agua potable, drenaje sanitario y pluvial de
los desarrolladores v dependencias.

4. Revisar los proyectos y/o servicios contratados por CMAPAS que se lleven a cabo conforme a los
términos de referencia e indicar al contratista las modificaciones o correcciones en el caso de
requerirse, si s¢ estan realizando bien se da el visto bueno para continuar los trabajos v en caso
contrario tomar las medadas necesarias para su correccion,

n

. Integrar el expediente unitario de cada proyecto y/o servicio contratado que le sea asignado y ¢t
informes de cada una de ellos al Coordinador de Proyectos y al Gerente de Ingenicria y Proyectos.

6. Dar el inicio v apertura a la biticora. asi como llevar su control y correcto llenado, dando por medio
de ella las instrucciones pertinentes. recibir las solicitudes que formulen los contratistas, registrar lgs
avances y aspectos relevantes durante el desarrollo de los proyectos y/o servicios.

7. Tramitar y/o dar seguimiento a los permisos con los que deban contar los provectos, ante las
instancias correspondientes e integrarlo al expediente técnico.
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8. Revisar. autorizar y firmar los documentos del cierre administrativo de los provectos contratados.

9. Subir y actualizar la informacién en las Plataformas de la Transparencia, el Sistema de Entrega
Recepcion. y apoyar en el reporte del Plan Operativo Anual v Presupuesto Basado en Resultados.

31120-8140 1.3.1.1 SUPERVISOR PROYECTISTA.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Elaborar y revisar los proyectos ejecutivos y/o ampliaciones de redes en forma segura. funcional y
cconomica de la infraestructura hidraulica y de alcantarillado que sea requerida por el Organismo

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Elaboracion y/o revision de proyectos ejecutivos de agua potable, drenaje sanitario v pluvial.

2

. Integracion de expedientes técnicos para validar en Comision Estatal del Agua y/o Comisién Nacional
del Agua.

(V5]

. Elaboracién de proyecto y presupuesto para ampliaciones de linea de agua y drenaje.

=N

. Elaboracién de dictamen técnico sobre el estado que guarda la infraestructura de agua y alcantarillado
para los proyectos de pavimentacion.

h

. Supervision de contratos de servicios relacionados con la obra publica.

31120-8140 1.3.2 JEFE DE EFICIENCIA FISICA.
OBJETIVO DEL PUESTO:

Elaborar los proyectos solicitados por la Coordinacion de Planeacion para ampliacion, rehabilitacién o nueva
creacion de sistemas de abastecimiento de agua potable que se requieran a corto, mediano v largo plazo, ¥
proceder a la validacion de los mismos ante las entidades correspondientes, asi como de proyectar y revisar de
manera segura, funcional y econdmica los sectores y distritos hidrométricos orientados a la recuperacion del
agua, demandados por el organismo.

Supervisar los proyectos y/o servicios contratados, elaborar dictaimenes de la infraestructura hidriulica v
drenaje para pavimentacion de calles.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Participar en ¢l establecimiento de politicas de operacion del sistema de abastecimiento de agua potable.

2. Elaborar los proyectos para la construccion de distritos hidrométricos orientados a la recuperacion de ag
y reduccion de fugas para la mejora de la eficiencia fisica del Organismo Operador, asi como la integracion d
los expedientes técnicos hasta su validacion.

3. Subir y actualizar la informacion en las Plataformas de la Transparencia, ¢l Sistema de Entrega Recepcion,
y apoyar en ¢l reporte del Plan Operativo Anual y Presupuesto Basado en Resultados.
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4. Elaborar y/o tevisar los proyectos técnicos para el organismo, desarrolladores y dependencias.

5. Revisar los proyectos y/o servicios contratados por CMAPAS que se lleven a cabo conforme a los términos
de referencia ¢ indicar al contratista las modificaciones o correcciones en el caso de requerirse, si sc estan
realizando bien se da el visto bueno para continuar los trabajos y en caso contrario tomar las medadas
necesarias para Su COrreccion.

6. Integrar el expediente unitario de cada proyecto y/o servicio contratado que le sea asignado y dar informes
de cada una de ellos al Coordinador de Proyectos y al Gerente de Ingenieria y Proyectos.

7. Dar el inicio y apertura a la bitdcora, asi como llevar su control y correcto llenado, dando por medio de ella
las instrucciones pertinentes, recibir las solicitudes que formulen los contratistas, registrar los avances y
aspectos relevantes durante el desarrollo de los proyectos y/o servicios.

8. Tramitar y/o dar seguimiento a los permisos con los que deban contar los proyectos, ante las instancias
correspondientes e integrarlo al expediente (écnico.

9. Revisar, autorizar y firmar los documentos del cierre administrativo de los proyectos contratados.

31120-8140 1.3.3 TECNICO TOPOGRAFO

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar nivelaciones, deslindes y levantamientos topograficos requeridos para la elaboracion de los proyectos
gjecutivos de agua potable y alcantarillado que son requeridos por el Organismo, colaborar en todas las
labores correspondientes a topografia para mantener actualizados los planos de catastro.

FINALIDADES Y FUNCIONES

1. Planear sus actividades en base a los asuntos importantes y prioritarios sin descuidar sus labores cotidianas.
2. Ubicar, deslindar y proponer puntos topograficos para hacer levantamientos ¥ proyectos de interés para el
organismo.

3. Realizar ¢l trabajo de campo necesario con el equipo topografico, como es estacion total v nivel fijo, asi
como el trabajo de gabinete. con el equipo de computo y software necesario para elaborar el plano topogrifico
requerido.

4. Revisar el trazo y nivelacion de la infraestructura hidréulica que sea instalada por el municipio y los
desarrolladores de vivienda, e informar al supervisor de fraccionamientos de los resultados obtenidos, para
que este tome las decisiones correspondientes.

3. Levantar y proporcionar la informacion georeferenciada del catastro de infraestructura hidriulica, sanitaria
v pluvial, para integrarla al sistema de informacién geogréfica.

6. Obtener. mediante sondeos o exploracion, el didmetro de tuberias. profundidad de pozos de visita,
ubicacion de cajas de valvula y ser incorporados al plano catastral.

7. Revisar el trazo y nivelacion de la infraestructura hidriulica que sea cjecutada por contratistas que para ial
efecto contrate ¢l CMAPAS, ¢ informar a la supervision de obra priblica de los resultados obtenidos, para q
esta tome las decisiones correspondientes.

31120-8140 1.3.3.1 CADENERO TOPOGRAFO

BJETIVO DEL PUESTO: _ VJ”‘
Apoyar al técnico topografo. en campo y gabinete, para desarrollar los trabajos que les son encomendados. "

Y ///\'j &,._ A s
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FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Utilizar el equipo topografico adecuadamente para cjecutar los trabajos de campo que le son encomendados
a la cuadrilla de topografia.

2. Resguardar y sacar a campo el equipo topografico de forma adecuada Y segura para evitarle dafios.
3. Apoyar en gabinele al topografo en los trabajos que lo requieran.

4. Realizar maniobras con el vehiculo que le sea asignado a la cuadrilla de topégrafo.

31120-8140 1.3.3.2 AUXILIAR DE TOPOGRAFIA.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Apoyar al Técnico Topografo durante la elaboracién de los levantamientos topograficos asi como
realizar los trabajos que se requicran a falta del topografo y en medida de sus responsabilidades.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Apoyar al Técnico Topografo a realizar el trabajo de campo necesario asi como el trabajo en

gabinete.
2. Cubrir las actividades que realiza el topografo cuando éste no se encuentre laborando, en la medida

de sus responsabilidades.
3. Resguardary sacar a campo el equipo topografico de forma adecuada y segura para evitarle dafios.
4. Realizar maniobras con el vehiculo que le sea asignado a la cuadrilla de topografo.

31120-8140 1.4.0 COORDINADOR DE CONSTRUCCION.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar la ejecucion, supervision, proceso administrativo ¥ entrega-recepcion de la obra pablica que es
licitada y contratada por el CMAPAS, en apego a los proyectos ejecutivos validados por el CMAPAS,
entidades municipales, estatales, federales y los convenios que para tal efecto se suscriban entre las partes.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Coordinar la ejecucion, supervisién y cierres administrativos de las obras piiblicas contratadas por el
CMAPAS.

2. Coordinar la revision, verificacion y (rimite para pago de las estimaciones generadas por los trabaj
gjecutados originados de las obras publicas contratadas por escampas.

3. Coordinar el llenado y actualizacion del formato Relacién de Eventos. para consulta de las gerenci
inferesadas.

4. Coordinar el control de avances fisico vy financiero de la obra publica para que esta sea c¢jecutada
dentro de los alcances en monto y tiempo considerados en los contratos Y CONvenios.

>
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5. Elaboracion de dictdmenes y convenios de diferimiento y/o ampliacién en tiempo o en monto de la
obra para dar cumplimiento a lo establecido ¢n la Ley de Obras Piiblicas v Servicios Relacionados
con las Mismas, que para el caso aplique.

6. Coordinar la elaboracion y firmas de las actas entrega - recepcién parcial, total v fisica, finiquitos de
la obra publica contratada por ¢l CMAPAS. para dar constancia del estado en que se encuentra y se
recibe la infraestructura hidrdulica que el contratista ha realizado. contar con soporte legal a la
terminacion de la obra asi como los pagos de los voliimenes generados v pagados en las estimaciones
correspondientes.

7. Visita ¢ mspecciones de campo para tener un mejor panorama de la situacién actual que guardan las
obras.

8. Colaborar en el disefio y revision de los proyectos ejecutivos y su presupuestacion para efectos de
licitacion.

9. Coadyuvar en las visitas de obra y las juntas de aclaraciones que se establezcan en las licitaciones de
obra publica.

10. Coordinar la elaboracion, firma y entrega de oficios para aviso de inicio de obras. solicitud de
; 1abo! b p :
permisos, autorizacion de conceptos fucras de catdlogo. volimenes excedentes v demas que se
generen con molivo de la obra publica.

11. Subir y actualizar la informacién en las Plataformas de la Transparencia. ¢l Sistema de Entrega
Recepcion, y apoyar en ¢l reporte del Plan Operativo Anual y Presupuesto Basado en Resultados.

31120-8140 1.4.1 SUPERVISOR DE OBRA PUBLICA.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Verificar la administracion y direccion de las obras piblicas que se efectiian por contrato, sean ejecutadas de
conformidad a los proyectos técnicos validados por la dependencia normativa y/o por el Organismo, en
cumplimiento a las especificaciones y al marco legal correspondiente aplicable a la materia.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Planear sus actividades en base a los asuntos importantes y prioritarios sin descuidar sus labores cotidianas.

2. Revision del expediente (écnico de la obra y toda la informacion relativa a los contratos de obra, con el fin
de conocer las condiciones del sitio de las obras, de las diversas partes y caracteristicas de los proyectos;
recabar y obtener la informacion suficiente y necesaria para realizar la correcta supervision.

3. Revisar en campo que las obras contratadas por CMAPAS se lleven a cabo conforme al provecto validado ¢
indicar al contratista las modificaciones o correcciones en el caso de requerirse, si se estan realizando bien se
da el visto bueno para continuar los trabajos y c¢n caso contrario tomar las medadas necesarias para
correccion.

4. Coordinar y revisar con cl Téenico Topografo del organismo el trazado y niveles de las redes de ag
potable, drenaje sanitario, pluvial y sus accesorios, para que estas obras queden de acuerdo a los proyectog
autorizados.

5. Revisar, controlar y comprobar que los materiales instalados, la mano de obra, la maquinaria v los equipos
sean de la calidad y caracteristicas estipuladas en los contratos y conforme al proyecto ¢jecutivo, para hacer
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cumplir las normas constructivas. solicitar los certificados de calidad de los materiales. reportes de control de
calidad y demas documentacion inherente que garantice la buena ejecucion de los trabajos.

6. Integrar el expediente unitario de cada obra contratada que le sea asignada

7. Dar el inicio de biticora y su apertura, asi como llevar su control y correcto llenado, dando por medio de
ella las instrucciones pertinentes, recibir las solicitudes que formulen los contratistas, registrar los avances, ¢l
ingreso y aprobacion de las estimaciones y aspectos relevantes durante el desarrollo de las obras.

8. Tomar las decisiones técnicas correspondientes y necesarias para el buen desarrollo v ejecucion de las
obras y resolver oportunamente las consultas. aclaraciones, dudas o autorizaciones que sean presentadas por
los contratistas.

9. Vigilar y controlar el desarrollo de los trabajos en los aspectos de calidad. costo y tiempo de conformidad a
lo proyectado y con apego a los programas de ejecucion de las obras que se le asignen, de acuerdo a los
avances, recursos asignados, rendimientos y consumos estipulados en los contratos.

10. Recabar las instrucciones y autorizaciones necesarias cuando los proyectos requieran de cambios
necesarios para su buen funcionamiento y optimizacién de los recursos.

11. Revisar y analizar detalladamente los programas de ejecucién de los trabajos considerados en los
contratos de obra.

12. Revisar y autorizar las estimaciones de los trabajos ejecutados, verificando que sea acompaiiada de toda la
documentacion requerida para su trimite de pago.

13. Coordinar y celebrar reuniones de trabajo para analizar el estado, avance, calidad de los materiales v
trabajos ejecutados, problemas y alternativas de solucion consignando en minutas de trabajo los acuerdos
alcanzados.

14. Revisar y vigilar que en las obras supervisadas cumplan con las condiciones ambientales, de seguridad.
higiene y limpieza.

I5. Presentar altermativas de solucion. cuando existan cambios sustanciales al proyecto, a las areas
correspondientes a efecto de ser analizadas.

16. Dar seguimiento a los trimites necesarios para la realizacion de los convenios modificatorios que resulten
NECESarios.

17. Vigilar que se tengan debidamente actualizados los planos de obra.

18. Coordinar, con los servidores publicos responsables, la terminacion anticipada o rescision de contratos v/o
suspensiones de obra.

19. Revisar, autorizar y firmar los finiquitos de obra.

20. Verificar la correcta conclusion de los trabajos, dentro de los plazos convenidos y coordinar que la unidad
que debera operarla reciba oportunamente la obrma, los planos de obra terminada, manuales e instructivos de
operacion y mantenimiento, los certificados de garantia de calidad y funcionamiento de los biencs instalados.

21. Indicar y/o autorizar la ejecucién de voliimenes excedentes de obra o fuera de catalogo, previa consu
con las dreas técnica y administrativa.

22. Elaboracién y tramite de oficios necesarios ante Ias dependencias e instituciones involucradas durante
desarrollo de las obras, para obtener los permisos correspondientes v avisos de posibles afectaciones a 1
infraestructura existente.
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23. Realizar reuniones de trabajo y recorridos, previo al inicio de las obras y/o durante su desarrollo, con las
dependencias e instituciones que cuenten con infracstructura en los sitios donde se ejecute obra contratada por
CMAPAS, para conocer la ubicacion consignando en minuta de trabajo los acuerdos logrados.

24. Elaborar oficios de apercibimiento. autorizacion de volimenes excedentes, fueras de catilogo y demds
que se generen con motivo de las obras, coordinando vy dando el scguimiento para su firma v entrega del
documento a los involucrados.

25. Coordinar y participar en los actos de entrega recepcion de la obra piblica contratada por CMAPAS.

31120-8140 1.4.2 AUXILIAR DE SUPERVISION Y CONCURSOS.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Dar seguimiento administrativo desde la asignacion, la ejecucion v la terminacion fisica de la obra contratada,
claborando actas de cierres administrativos. dictimenes.

Integrar, archivar, controlar y manejar la documentacion técnica v administrativa de cada obra en los
expedientes unitarios, asi como elaborar oficios para solicitar autorizaciones y permisos necesarios ante las
instancias correspondientes para formalizar convenios de colaboracion, avisos de obra, de cruces v de
construccion, asi como todo aquel tramite en que cualquier dependencia o empresa se vea involucrada v/o
afectada por la obra publica contratada por la CMAPAS. Ademads del seguimiento v control de autorizacion
de estimaciones.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Recepeidn y revision de las fianzas que se consideren en los contratos v los establecidos en las leyes de
obra publica.

2. Elaboracién v seguimiento hasta su firma de los convenios de ampliacion en tiempo v/o en monto que
tramite y sean autorizados por la Coordinacion de Construccion.

3. Coordinar los cierres administrativos y los actos de entrega recepcion: fisica, financiera, parcial y total de la
obra publica contratada por el CMAPAS, con la elaboracion v firmas de las actas respectivas, donde se dara
constancia del estado en que se encuentra y recibe la obra en los aspectos técnicos y administrativos.

4. Seguimiento, revision, verificacion y (ramiftc para pago de las estimaciones ante la Gerencia
Administrativa.

5. Elaborar oficios de aviso de inicio de las obras, solicitud de permisos, autorizacion de cruce y demas que se
generen con motivo de la obra publica previo a su licitacidn ¢ inicio.

6. Elaborar los oficios para aviso de entrega recepcion a los Organos de Control respectivos.

7. Tramitar la entrega de documentacion necesaria para el cobro de ministraciones con los organismos v/
dependencias con las que se tengan convenios de colaboracion en aportaciones de recursos para la ejecucio
de proyectos v obra publica.

8. Provisionar recursos para pago de estimaciones, dando de alta las facturas del anticipo y estimaciones de
las obras en proceso en el sistema de contabilidad gubernamental.

9. Apovar en la integracion del expediente unitario de documentos de la licitacion publica, licitacion
simplificada y adjudicacion directa.
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10. Solicitar cotizaciones para la claboracién de presupuestos v revision de precios fuera de catilogo.
11. Apoyo para integrar la documentacion requerida para la Plataforma de Transparencia.

12. Realizar los comparativos de precios en los procesos de licitacion.

13. Realizar los dictamenes en los procesos de adjudicacion directa.

14. Realizar las actas de visita de obra y juntas de aclaraciones de los procesos de licitacién publica.
simplificada y adjudicacion directa.

31120-8140 1.5.0 COORDINADOR DE FRACCIONAMIENTOS

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar la atencion a Desarrolladores desde la carta de factibilidad, convenios v gjecucion de obras hasta el
acta de entrega recepeion final.

Supervisar por parte del CMAPAS la ¢jecucion de la obra publica a cargo de la administracién municipal en
materia de agua potable, alcantarillado y saneamiento.
Dar atencion a las solicitudes de constancias de servicio para predios a los usuarios.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Coordinar y coadyuvar con la informacién necesaria y suficiente, al Coordinador de Planeacién v al Comité
de Factibilidades, para otorgar las cartas de factibilidad de servicios solicitadas por los desarrolladores.

2. Coordinar y hacer cumplir los convenios y addendums de incorporacion en cumplimiento de los
requerimientos establecidos en la carta de factibilidad de servicios. la Ley de Ingresos Vigente y Codigo
Territorial del Estado de Guanajuato para el pago de derechos de incorporacion.

3. Revisar que los convenios y addendums de los nuevos desarrollos contengan la correcta informacion
técnica, para su integracién al CMAPAS.

4. Supervisar las obras cjecutadas por los desarrolladores, asi como coordinar la verificacién, con apego a los
proyectos validados y la normatividad vigenle para cada uno de ellos, de las obras de cabecera en los
fraccionamientos, que el desarrollador ha instalado, asi como la recepcion fisica de estas.

5. Elaborar las actas entrega-recepcion y coordinar su firma, de los nuevos desarrollos para dar constancia del
estado en que se encuentran y se recibe la infracstructura hidraulica, sanitaria y pluvial que el desarrollador ha
instalado y queden legalmente incorporadas al patrimonio del CMAPAS.

6. Elaborar los oficios de respuesta de las peticiones realizadas por el representante legal, relacionadas con su
desarrollo.

7. Supervisar las obras publicas de ampliacion o rchabilitacién, ejecutadas por alguna dependencia de
gobierno, de conformidad a los proyectos validados.

8. Delegar al personal a su cargo las actividades de las que es responsable.

9. Realizar el cdlculo para el cobro de: derechos de incorporacion, supervisién de obra. recepcion de obras, d
acuerdo a la Ley de Ingresos vigente.

10. Elaborar los oficios de respuesta de las peticiones de constancias solicitadas por los usuarios.
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11. Subir y actualizar la informacién en las Plataformas de la Transparencia, el Sistema de Entrega
Recepcidn, y apoyar en el reporte del Plan Operativo Anual v Presupuesto Basado en Resultados.

31120-8140 1.5.1 SUPERVISOR DE FRACCIONAMIENTOS.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Ascgurar que las obras hidriulicas efectuadas por parte de los desarrolladores en los fraccionamientos y
Presidencia Municipal. se lleven a cabo conforme a los proyeclos autorizados por CMAPAS, de acuerdo a las
especificaciones y normmas de las dependencias correspondientes. Realizar reportes de avances de obra,
resultados de las pruebas realizadas y minutas de trabajo. planos de obra terminada. Asimismo, auxiliar en las
modificaciones y adecuacion de proyectos ejecutivos para su validacion,

Supervisar la ejecucién de la obra piblica a cargo de la administracion municipal en materia de agua potable,
alcanitarillado y saneamiento.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Planear sus actividades en base a los asuntos importantes y prioritarios sin descuidar sus labores

cotidianas.

2. Promover con la Coordinacién de Proyectos, las modificaciones v adecuaciones de los proyectos
validados a los desarrolladores y/o dependencias.

3. Revisar en campo que las obras hidraulicas se lleven a cabo conforme al proyecto validado por
CMAPAS, detener las obras si no se estan desarrollando de acuerdo al proyecto autorizado, o
bien, dar el visto bueno para la continuacion de los trabajos.

4. Revisar el cumplimiento del grado de compactacion, calidad de los materiales de relleno y el
colchon minimo en las obras hidriulicas que ejecuten los fraccionamientos, de acuerdo a
proyecto validado.

5. Llevar ¢l control de los repories de calidad generados de compactaciones y prucbas de
hermeticidad ¢ integrarlos al expediente unitario del fraccionamiento u obra.

6. Control del cumplimiento de los programas de avance de las obras hidraulicas de los desarrollos
en proceso de ejecucion.

7. Coordinar y revisar con el Técnico Topografo del organismo el trazado y niveles de drenaje
sanitario y pluvial, para que estas obras queden de acuerdo al proyecto validado.

8. Coordinar y revisar con ¢l Técnico Topégralo del organismo el trazado de las redes de agua
potable v sus accesorios.

9. Verificar la calidad de los materiales instalados conforme al proyecto validado para hacer cumplir
las normas constructivas que se estipularon en ¢l convenio de cada fraccionamiento. Solicitando
los certificados de calidad de los materiales.

10. Elaboracion e integracion del expediente unitario de cada fraccionamiento.

11. Elaboracién de informes por escrito de los avances, problematicas presentadas y sus solucione
durante el desarrollo de las obras efectuadas en cada fraccionamicnto mismos que deberin s
presentados al Coordinador de Fraccionamientos, en los tiempos v periodos determinados.

12. Llevar el control y llenado de la bitacora de cada desarrollo para la buena conduccion diaria
culminacion de las obras sanitarias, pluviales vy agua potable de cada fraccionamiento.

13. Elaboracion y tramiic de oficios necesarios en Direccion General de Ordenamiento Territorial y
Urbano y/o dependencias involucradas durantc el desarrollo del fraccionamiento para que
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suspendan la obra en los desarrollos que no estan cumpliendo con la normatividad técnica y los
compromisos establecido en el convenio, de manera oportuna.

I4. Coordinar y llevar a cabo reuniones de (rabajo necesarias con ¢l desarrollador vy las gerencias
involucradas. para dar continuidad a los trabajos de los fraccionamientos, levantando las minutas
respectivas ¢ integrarlas al expediente unitario.

15. Participa ¢n la entrega recepcion de las obras hidraulicas al CMAPAS que se haga por parie de
los fraccionamientos y/o el municipio.

16. Dar seguimicnto a los programas de trabajo para el buen funcionamiento de las obras hidrdulicas
cjecutadas por el municipio y desarrolladores, vigilando el cumplimiento de las normas vy
calidad de los trabajos.

31120-8140 1.6.0 COORDINADOR DE CONCURSOS Y ANALISIS DE COSTOS

OBJETIVO DEL PUESTO:

Integracion de documentos, bases de licitacién, catilogos de conceptos, planos y anexos aplicables,
responsable de la apertura. revision y evaluacion de concurso de obra hasta la firma del contrato, elaboracion
y actualizacion de base de datos e integracion de precios unitarios, revision de conceptos fuera de catalogo.
Elaboracidon de presupuestos y revision de la vigencia de la cedula del padron de contratistas de obra y
servicios relacionados con la misma. actualizacion trimestral de los procesos de licitacion en la plataforma
Nacional de la Transparencia y del Sistema de Informacion Municipal. Conformar el procese de licitacion en
la plataforma del Compranet.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Dar cumplimiento a la contratacion de las acciones autorizadas en ¢l presupuesto anual asignado.

2. Integracion de los documentos para licitacion publica, simplificada y adjudicacion directa.

3. Presidir la apertura. revision y evaluacion de propuestas de obra, elaborar el dictamen v fallo para la
adjudicacion en licitacion piblica, simplificada y adjudicacion directa y asi garantizar la veracidad del
resultado de dicha propuesta, para que posteriormente sea adjudicado por el CMAPAS.

4. Actualizacion de la base de datos e integracion de precios unitarios para que ¢l organismo cuente con su
propio catdlogo de precios unitarios.

5. Revision de los conceptos fuera de catilogo de las obras contratadas por el organismo, para dar tramite a su
pago.

6. Integracion del catalogo de conceptos de obra para los expedientes técnicos.

7. Elaboracidn de los presupuestos de obra de proyectos del Organismo.

8. Subir y actualizar la informacion cn las Plataformas de la Transparencia y el sistema de informacion de
entrega recepcion,

31120-8140 1.6.1 TECNICO DE CONCURSOS Y ANALISIS DE COSTOS.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar en la Integracion de documentos, bases de licitacion, catdlogos de conceptos, planos y ane:
aplicables, durante la apertura, revision del concurso de obra hasta la firma del contrato. elaboracion
actualizacion de base de datos e integracion de precios unitarios, revision de conceptos fuera de catalogo)
elaboracidn de presupuestos.
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Revision del registro vigente ante ¢l padron tinico de contratistas en la pagina de la Secretaria de Obra Pablica
del Estado de Guanajuato.

Apoyo para integrar la documentacion requerida para la plataforma de la Transparencia v ¢l Sistema de
Informacion de Entrega Recepcion.

Dar de alta el proceso de licitacion en la plataforma que para tal efecto asigne la Secretaria de Hacienda v
Crédito Pablico cuando se asignen recursos federales. Reservar los recursos de la obra v dar de alta a los
contratistas en el sistema de contabilidad gubernamental.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Apoyar cn la integracion de documentos para licitacion piblica, simplificada y adjudicacion directa.

2. Apoyar en la apertura y revision de propucstas de obra en licitacién piblica, simplificada y adjudicacion
directa para garantizar la veracidad del resultado de dicha propuesta, para posteriormente sea adjudicado.

3. Realizar las cotizaciones para la actualizacion y/o elaboracion de presupuestos.
4. Integracién del catdlogo de conceptos de obra para los expedientes técnicos.
5. Elaboracion de presupuestos de proyectos obra.

6. Revisar la vigencia del Padron Unico de Contratista en la pagina de la Secretaria de Obra Publica del
Estado de Guanajuato.

7. Dar de alta el proceso de licitacion en la plataforma del Compranet (recurso federal).

8. Subir y actualizar la informacion en las Plataformas de la Transparencia, el Sistema de Entrega Recepcidn.

31120-8140 1.7.0 JEFE DE CATASTRO.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Administrar la informacion georreferenciada. en un sistema de informacion geografica de la planimetria de la
cabecera municipal v del catastro correspondiente a la infraestructura de agua y alcantarillado a cargo del
CMAPAS. dar seguimiento a la actualizacion y depuracion de forma continua ¥ confiable de la informacién y
asi responder a las necesidades de las gerencias que lo consultan para una adecuada toma de decisiones.

FINALIDADES Y FUNCIONES
1. Mantener actualizada la planimetria de la cabecera municipal que cuente con infracsiructura de agua
potable y alcantarillado.

2. Mantener actualizado el catastro de agua y alcantarillado en su base de datos del Sistema de Informagion
Geografica.

3. Coadyuvar a la cuadrilla de lopografia a mantener la red geodésica del CMAPAS.
4. Coordinar la gjecucion de los trabajos de campo y gabinete de la actualizacion del catastro.

5. Visita e inspecciones de campo para tener un mejor panorama de la situacién actual de los trabajos.
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31120-8140 1.7.1 SUPERVISOR DE CATASTRO.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Obtener la informacién de campo para identificar las lincas de agua potable, cruceros. drenaje y pozos de
visita y claborar la ficha técnica respectiva para contar con planos confiables de las redes de agua, drenaje

sanitario y pluvial de la ciudad de Salamanca.

Haciendo su actualizacién y depuracion de forma constante, ya que son de gran importancia y utilidad para
conocer si se cuenia con infracstructura de redes de agua o drenaje instalada, en los lugares dondec sea
solicitado ¢l servicio, asi como para poder determinar las factibilidades para los nuevos desarrollos

habitacionales.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Participar en la actualizacion del catastro hidriulico de las redes para saber dénde hay infraestructura

hidraulica en la ciudad.

2. Tomar datos fisicos en pozo de visita (drenajes: sanitario v pluvial) como son altura, direccion del

escurrimiento, tipo de material y didmetros de los tubos de 1le gada v salida, etc.

3. Elaborar fichas técnicas de (agua potable) para saber la ubicacion, lipo de material, diimetros, estado fisico

de operacidn de las cajas de valvulas y cruceros.

4. Tomar distancias en campo para tener el plano actualizado y conocer la longitud y latitud que hay en la

ciudad.

5. Trabajo de gabincte para ordenar y caplurar la informacion.

6. Elaborar resumenes para tener una cuantificacion de redes de a gua y drenaje por didmetros, tipo de material

v zona.

7. Vaciar los niveles para calcular la pendiente e indicar el sentido del escurrimiento de la linea,

8. Apoyar al departamento de topografia para realizar los levantamientos topogrificos y ubicacion de la

infraestructura hidraulica y sus accesorios.

9. Apoyar al departamento de proyectos para corroborar la informacién existente y desarrollar provectos

gjecutivos confiables.

10. Tomar fotografias para tener como evidencia un 4lbum fotografico de las obras. infraestructura hidraulica

¥ SUS accesorios.

11. Mantener actualizado el reporte de actividades mensual, en el apartado de catastro.

31120-8140 1.7.2 DIBUJANTE

OBJETIVO DEL PUESTO:

) e A
/1/

Estructurar de manera grifica los planos para que las gerencias de ingenieria. mantenimiento, calidad del
agua. comercial, alcantarillado. agua potable y planta de tratamiento de aguas residuales realicen su trabajo
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31120-8150 1.5.4 OBRERO GENERAL

OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoya a desarrollar los trabajos encomendados de manera correcta, oportuna v eficiente al Fontanero.
FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Llevar a cabo los trabajos que le encomienda su superior inmediato.

31120-8150 1.6.0 COORDINADOR DE FACTURACION

OBJETIVO DEL PUESTO:

Generar una facturacion confiable, precisa y oportuna para el cobro de los servicios de agua potlable, drenaje,
sancamiento y otros, mediante la coordinaciéon de toma de lectura, el analisis de datos, generacion v
seguimiento de las drdenes de trabajo y una mejor medicion, asi como la entrega de recibos v manteniendo
actualizado el padron de usuarios del Organismo.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Supervisar la asignacion del trabajo de los promotores comerciales toma de lectura y entrega de
recibos.

2. Supervisar la captura de lecturas para analizar y determinar soluciones para evitar inconsistencia de
lecturas, atendiendo errores de lectura, logrando una lectura confiable.

3. Supervisar la actualizacion del padron de usuarios mediante informacion de personal de campo v
coordinar la actualizacién y aplicacion de tarifas de agua de acuerdo a la Ley de Ingresos vigente
para el Municipio.

4. Coordinar y supervisar la facturacién y emisién de recibos de cobro de agua, drenaje, saneamiento, y
otros.

5. Supervisar las drdenes de atencion por facturacion que resulten del andlisis de la informacion 6 que
soliciten los usuarios alguna aclaracion.

6. Analizar las necesidades de cambio de medidores (tipo. extraccion) para mejorar la medicion y
supervisar la ¢jecucion de érdenes de trabajo.

7. Realizar reportes estadisticos por regién facturada, por mes, bimestre, trimestre, por afio, para
reportar a la Gerencia Comercial.

8. Coordinar las incidencias del personal a su cargo.
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31120-8150 1.6.1 SUPERVISOR DE FACTURACION

OBJETIVO DEL PUESTO:

Analizar y verificar la captura de lecturas; detectar v supervisar los factores que afectan e impactan la
facturacion: variaciones de consumos. elaboraciéon y seguimiento a las ordenes de trabajo; efectuar la
facturacion en el sistema; revision de calculo y aplicacion correcta de pagos e impresion de recibos.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Supervision, analisis y comparacion de consumos en relaciéon con meses anteriores para verificar las causas
de las variaciones de consumos para la generacion de érdenes de trabajo.

2. Captura de lecturas en el sistema.
3. Elaboracién de ordenes de trabajo y capturarlas cuando ya hayan sido ejecutadas.

4. Informa anomalias detectadas al Coordinador de Facturacion resultantes del andlisis de consumos, toma de
lecturas o entrega de recibos.

5. Realizar la facturacién en el sistema.

31120-8150 1.6.2 INSPECTOR DE CATASTRO

OBJETIVO DEL PUESTO:
Responsable de llevar a cabo la aplicacion correcta de tarifas del padron de usuarios, mediante recorridos
fisicos y generando y atendiendo 6rdenes de Tarifa y Giro.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

[y

Geolocalizar las tomas en campo para complementar bases de datos del padron de usuarios.

2. Hacer revisiones de tarifa y giro: Acudir al predio, realizar inspeccién fisica, tomar evidencia, y
asignar la tarifa que le corresponde en base a la Ley de Ingresos y manual de criterios comerciales
vigenies.

3. Capturar la informacion de tarifa y giro y localizacion para actualizar al sistema comercial.

4. Supervisar que las tarifas aplicadas corresponden con el giro del usuario para la correcta facturacion.

5. Atender a usuarios con consultas de tarifa y giro.

6. Generar reportes mensuales de cambios de tarifa para conocimiento del Coordinador de Facturacion
v Gerente Comercial.

7. Informar anomalias al Coordinador de Facturacion.

8. Realizar reportes de manera (rimestral para la Gerencia Comercial, bimestral y anual para report
la Comision Estatal de Agua de Guanajuato.
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31120-8150 1.6.3 SUPERVISOR DE PROMOTORES COMERCIALES

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar la programacién de las actividades del personal promotor comercial para llevar a cabo 1a toma de
lecturas del servicio de agua de todos los usuarios, de manera manual o con equipos electrénicos. la entrega
de recibos por los servicios prestados por el organismo. y supervisar los reportes de anomalias detectadas.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Administracion y asignacion del trabajo de los promotores comerciales: toma de lectura, entrega de
recibos, reportes de anomalias, entrega de volantes.

Supervisar la toma de lecturas para evitar inconsistencias (errores) de lecturas.

Supervisar la entrega correcta y oportuna recibos para evitar quejas de usuarios.

Coordinar las rutas y asignacion de repartos, tanto de las rutas actuales como las de nueva creacion.
Realizar y supervisar reportes de anomalias como: alto consumo, medidor destruido, tarifa y giro,
incidencias con usuarios, medidor volteado v tomas sin contrato.

Apoyar al Coordinador de facturacion en tareas asignadas.

Supervisar el registro del trabajo en formato diario de cada promotor comercial.

Tener un mejor control de los recibos por enviar.

Coordinar las incidencias del personal a su cargo.

i
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' 31120-8150 1.6.4 PROMOTOR COMERCIAL

OBJETIVO DEL PUESTO:

Llevar a cabo la toma de lecturas del servicio de agua de todos los usuarios, de manera manual o con equipos
electronicos, entregar los recibos en cada uno de los domicilios, reportar todo tipo de anomalias detectadas.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Toma de lecturas para alimentar la base de datos del sistema para generar la facturacién
correspondiente al periodo establecido en el calendario de facturacion.

2. Carga de la informacion a terminal portatil

3. Cortar y acomodar los recibos impresos, para tener la secuencia por region. ruta y reparto de los
recibos que se van a distribuir en los diferentes domicilios.

4. Entrega de recibos, para informar a los usuarios de sus adeudos

5. Informacién al usuario en campo, para orenfarlo sobre tarifas v fechas de pago, asi mismo.
proporcionarle la informacion que requiere.

6. Actualizacion de recorridos de reparto de recibos, y asignacion de repartos a nuevas rutas autorizad
por el Supervisor de Promotores.

7. Reporie de tomas que no tienen contrato, fugas, anomalias en el cuadro de medicion, medidor
parado, destruido. sin medidor

8. Modificar datos en las cuentas que asi lo requieran para tener un padron actualizado al dia, segin
indicaciones del Supervisor de Promotores.

9. Generacion de reportes en ¢l sistemna de los hallazgos encontrados en los recorridos de las rutas que
sean autorizados por el Supervisor de Promotores Comerciales.
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31120-8160 1.0.0 GERENTE JURIDICO

OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejercer la representacion legal del organismo, procurar su certeza v seguridad juridica, asi como la defensa de
Su patrimonio.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Elaborar el proyecto del presupuesto anual de egresos de la Gerencia Juridica, para
someterlo a la revision de la Gerencia General;

2. Actuar como 6rgano de consulta, asesoria e investigacion en los asuntos que le planteen las
demas drcas que integran el CMAPAS para cumplir con las obligaciones que les sefialan las
disposiciones legales;

3. Participar en los procesos de licitacion v concursos para procurar dentro de su ambito de
competencia, la legalidad en los actos del Organismo;

4. Participar en las revisiones contractuales y salariales con el personal sindicalizado para
asegurar la continuidad de la actividad laboral del Organismo;

5. Elaborar denuncias de hechos, querellas y desistimientos ante el Ministerio Piblico, por los
hechos ilicitos que asi lo ameriten o que afecten los intereses del CMAPAS;

6. Representar legalmeniec al CMAPAS ante organos jurisdiccionales y autoridades
administrativas, previa delegacion de facultades del Consejo Directivo:;

7. Formular y/o revisar todo tipo de instrumentos juridicos, convenios y contratos en los que
intervenga el CMAPAS; vy,

8. Compilar, sistematizar, registrar y difundir las Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y
Disposiciones Juridico-Normativas Federales, Estatales y Municipales relacionadas con las
facultades del CMAPAS.

9. Resguardar los expedientes juridicos e informar el avance de ellos y los estados que guardan
cada uno de ellos al Gerente General;

10. Realizar e infegrar la investigacion administrativa de los probables actos irregulares del
personal del CMAPAS que generen dafio patrimonial;

11. Dar seguimiento a las solicitudes de informacion a autoridades, dependencias y particulares,
en los términos procedentes:

12. Aplicar la distribucién de carga de trabajo y de personal, asi como asignar el personal a
disposicion que componen la Gerencia;

13. Vigilar que en todo momento las areas a su cargo como son: Jefe de Asuntos Juridicos,
Secretaria de Gerencia Juridica, para que cumplan diligentemente con las tareas
encomendadas implementando los mecanismos que s¢ hagan necesarios a efecto de
encausar los procedimientos administrativos en un proceso de mejora continua;

14. Analizar, revisar, ejercer y controlar los presupuestos de ingresos v egresos de la Gerencia '\
Juridica para cumplir con el presupuesto aprobado:;

L5. Participar con voz y voto en las comisiones en los cuales participe la Gerencia Juridica; ~—

16. Las demas que les designe ¢l Consejo Directivo v el Gerente General. ‘
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31120-8160 1.1.0 JEFE DE ASUNTOS JURIDICOS

OBJETIVO DEL PUESTO:
Coadyuvar con el Gerente Juridico en el ¢jercicio de la representacion legal del organismo. v en las acciones
de procuracion de certeza y seguridad juridica, asi como en la defensa de su patrimonio.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

L. Ejercer la representacion legal del Organismo en demandas. inconformidades, quejas. y recursos
administrativos en general para proteger la actuacion y ¢l patrimonio del Organismo;

2. Revisar documentos de las diversas drcas del CMAPAS para procurar que el Organismo actie
dentro del marco juridico aplicable a cada situacion;

(%)

. Elaborar toda clase de documentos tendientes a preservar la legalidad v la certeza juridica del
Organismo;

4. Integrar la investigacion administrativa de los probables actos irregulares del personal del
0rganismo;

5. Elaborar contratos de obra, servicios y de adquisicion, en términos adecuados para garantizar la
legalidad de las actos y la seguridad juridica del organismo;

6. Elaborar convenios con particulares, para legalizar los compromisos particular-organismo que se
adquieren por alguna necesidad en especifico;

7. Elaborar contratos a trabajadores eventuales por honorarios, para garantizar ¢l cumplimiento de las
actividades para las cuales fucron contratados;

8. Contestar solicitudes de informacion a autoridades, dependencias v particulares, en los términos
procedentes;

9. Asistir a procesos de licitacidén v concursos en ausencia del Gerente Juridico, para procurar Ia
legalidad de los actos del Organismo, y:

10. Las demas que el Consejo Directivo o el Gerente General, le indiquen.

31120-8160 1.1.1 ANALISTA JURIDICO

OBJETIVO DEL PUESTO:

Auxiliar y coadyuvar con el Jefe de Asuntos Juridicos y el Gerente Juridico en el ¢jercicio de la
representacion legal del organismo. y en las acciones de procuracion de certeza y seguridad juridica, asi co
en la defensa de su patrimonio...

FINALIDADES Y FUNCIONES:

Auxiliar en el ejercicio de la representacion legal del Organismo en demandas, inconformidades. quejas, \
recursos administrativos en general para proteger la actuacion y el patrimonio del Organismo;

1. Revisar documentos de las diversas arcas del CMAPAS para procurar que el Organismo actie dentro
del marco juridico aplicable a cada situacion:
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2. Auxiliar en la claboracién de toda clase de documentos tendientes a preservar la legalidad v la
certeza juridica del Organismo;

5]

Auxiliar en la Integracion de la investigacion administrativa de los probables actos irregulares del
personal del organismo;

4. Elaborar coniratos de obra, servicios y de adquisicion, en términos adecuados para garantizar la
legalidad de las actos y la seguridad juridica del organismo;

5. Elaborar convenios con particulares, para legalizar los compromisos particular organismo que se
adquieren por alguna necesidad en especifico;

6. Elaborar contratos a trabajadores eventuales por honorarios, para garantizar el cumplimiento de las
actividades para las cuales fueron contratados:

7. Contestar solicitudes de informacion a autoridades, dependencias ¥ particulares, en los términos
procedentes;

8. Asistir a procesos de licitacion y concursos en ausencia del Gerente Juridico, para procurar la
legalidad de los actos del Organismo,

9. Las demas que el Consejo Directivo, ¢l Gerente General o el Jefe de Departamento juridico le
indiquen.

31120-8160 1.2.0 SECRETARIA GERENCIA JURIDICA

OBJETIVO DEL PUESTO:

Garantizar la adecuada atencion de indole secretarial y el resguardo de la documental de la Gerencia
Juridica, atencién y orientacion al personal y a los usvarios del CMAPAS. asi como la ejecucion de
actividades adicionales que le sean encomendadas.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Coadyuvar en la elaboracion de contratos de obra, servicios y de adquisicion, en términos adecuados
para garantizar la legalidad de los actos y la seguridad juridica del organismo:

Ejecucion de labores juridico-administrativas de cardcter general:

2

3. Redacciény elaboracion de documentos en general;

4. Control, archivo y resguardo de la documental inherente a la Gerencia Juridica:
5

Solicitar y administrar los articulos de papeleria de la Gerencia Juridica;

6. Elaboracién de escritos para autoridades municipales, administrativas, Jjudiciales, fiscales, etc.\
proporcionar y obtener informacion fidedigna que se requiera y otros actos procesales;

7. Auxiliar al Gerente y al Jefe de Asuntos Juridicos, en actuaciones Y Procesos imprevistosy,
programados, y;

8. Las demas que ¢l Gerente General. o ¢l Gerente Juridico le indiquen.
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31120-8170 1.0.0 GERENTE DE CALIDAD DEL AGUA

OBJETIVO DEL PUESTO:

Fl titular es responsable de abastecer de manera oportuna y de calidad los servicios de agua potable para uso y
consumo humano mediante la administracién de los procesos de desinfeccion, acondicionamiento del agua y
la participacion en la seleccién de los mejores procesos de remocién de especies que exceden los limites de la
normatividad en materia de agua. El seguimiento y administracion de las condiciones de calidad del agua
residual para el cuidado de la infraestructura hidrdulica del alcantarillado y medio ambiente, mediante el
programa de descargas, coordinar las acciones que conlleven al cumplimiento dentro del marco legal de las
actividades del CMAPAS en materia ambiental; asi como vigilar ¢l correcto funcionamiento y mantenimiento
de la planta de tratamiento de aguas residuales del CMAPAS, para ¢l sancamicnto de las aguas sanitarias y
pluviales del Municipio de Salamanca. Gto.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Elaborar el proyecto del presupuesto anual de egresos La Gerencia de Calidad del Agua, para
someterlo a la revision de la Gerencia General;

2. Administrar ¢l proceso de desinfeccion de agua potable para controlar y registrar las condiciones del

proceso de desinfeccion de agua en base al uso seguro del cloro gas como desinfectante;

Monitorear continuamente las fuentes de abastecimiento en base a la normatividad oficial mexicana

para dar cumplimiento a las condiciones sanitarias. legales y ambientales para abasiecer de agua de

calidad a la red de distribucion;

4. Verificar los programas de control de las descargas para disminucion de la carga de contaminacion
que vierten los usuarios comerciales, industriales y de servicios al alcantarillado del CMAPAS en
apego al presente manual;

5. Aforar los volimenes de descargas de los diferentes rubros, monitorcando 1a calidad del agua de las
descargas municipales ¢n caso de vertimiento;

6. Dar cumplimiento en materia ambiental de las acciones que desarrolla ¢l CMAPAS en el
otorgamiento de los servicios a la poblacién mediante el plan de manejo de residuos;

7. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones vigentes en matcria de descargas de aguas residuales,
asi como clausurar las descargas que incumplan con las normas aplicables a la matera;

8. Proponer al Gerente General el monto a cobrar de acuerdo al grado de contaminacion de las
descargas de aguas residuales de los siguientes rubros: comercial, industrial y de servicios: de
conformidad con la vigente Ley de Ingresos para ¢l Municipio de Salamanca, Gto.,

9. Monitorear las plantas de tratamiento de zonas urbanas del municipio de Salamanca, Gto;

10. Revisar y autorizar conjuntamente con la Gerencia de Planeacion y Construccién, la construccion de
sistemas de tratamiento de agua potable y residual adecuado para nuevos desarrollos, industrias y
COINECICIOS;

11. Participar y avalar los permisos para descargas al dremaje a los diferentes rubros dedicados al
comercio, industria, servicio; .

12. Proponer anualmente al Consgjo Directivo los cobros por derecho de saneamiento de agua resid
para su aprobacion por el H. Ayuntamiento; incluyendo exceso de contaminantes, analisis,
derecho correspondiente al saneamiento de las aguas residuales domésticas, asi como la venty
agua tratada;

13. Realizar las cedulas de costos de los anilisis del laboratorio y del saneamiento;

14. Mantener las certificaciones ante las dependencias administrativas competentes del proceso ds
tratamiento de aguas residuales ¥ la acreditacion del laboratorio;

15. Realizar los analisis de agua de los pozos y de las Plantas de Tratamiento del CMAPAS;

(95
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16. Realizar los estudios de riesgo., impacto ambiental. Programas de prevencién de accidentes

7
18.

19,
20.

21.

solicitados por La Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT), la
Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente (PROFEPA), la Secretaria de Medio Ambiente y
Ordenamiento Territorial de Guanajuato y Direccion de Municipal, asi como de las dependencias
que lo soliciten de las plantas de tratamiento de las aguas residuales;

Realizar los célculos estadisticos para la correcta operacion del laboratorio (incertidumbres);
Realizar y atender las auditorias solicitadas por los sistemas de calidad para garantizar que se
manticnen conforme a las normas aplicables de las Plantas de Tratamient(o; v,

Participar con voz y voto en las comisiones en los cuales participe la Gerencia;

Vigilar que en todo momento las dreas a su cargo como son: Supervisor de Cloracion, Supervisor de
Sancamiento y Ambiental, Jefe de Planta de Tratamiento, Asistente de Gerente de Calidad del Agua,
para que cumplan diligentemente con las tareas encomendadas implementando los mecanismos que
se hagan necesarios a efecto de encausar los procedimientos administrativos en un proceso de mejora
continua;

Las demas que les designe el Consejo Directivo y el Gerente General.

31120-8170 1.1.0 ASISTENTE DE GERENTE DE CALIDAD DEI AGUA

OBJETIVO DEL PUESTO:
Realizar los trabajos d¢ orden y control de la informacion que se genera o ingresa a ésta gerencia, derivadas de
las acciones requeridas o que efectiia, para la mejora continua de la calidad del servicio que otorga el CMAPAS a
la poblacidén

FINALIDADES Y FUNCIONES:

5]

Apoyar a la Gerencia Calidad del Agua en la organizacién de la documentacion que sc genera en las
actividades que se desarrollan.

Apoyar a la Gerencia Calidad del Agua en la actualizacién de dalos para reportes e informes
mensuales.

Asistir al Gerente Calidad del Agua en el segnimiento y actualizacion de formatos v registro de la
documentacioén que corresponde a los formatos del Sistema de Gestion y Calidad del CMAPAS.

31120-8170 1.2.0 SUPERVISOR DE CLORACION

OBJETIVO DEL PUESTO:

Vigilar y mantener controlado ¢l sistema de desinfeccion del agua potable en todos los pozos del CMAP
asi como el proceso del acondicionamiento de agua en los pozos que lo requicren,

FINALIDADES Y FUNCIONES:

Administracion y aplicaciéon de gas cloro para mantener una reserva de almacén confiable en

cantidad de gas cloro para una mejor calidad del agua.
Entregar un agua de calidad a la poblacién, clorada. sin solidos y sin color.

/;\\_‘ \\ %A{
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3. Mantenimicntos preventivos y correctivos a equipos de desinfeccion para mantener la continuidad
del sistema de cloracidn.

4. Limpieza de almacén de cloro y casetas de cloracidén en pozos.

5. Cubrir guardias en drea operativa para dar apoyo cn las acciones necesarias para dar los servicios al
usuario.

6. Atenciény seguimiento a los reportes relacionados con la mala estética del agua.

31120-8170 1.2.1 OBRERO GENERAL.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar los trabajos en apoyo al Supervisor de Cloracion en la ejecucion de las labores de 1a desinfeccion de
agua de los pozos mediante el uso de cloro, el control, el manienimiento del sistema de desinfeccidn,
acondicionamiento del agua y actividades operativas de la Gerencia de Calidad del Agua.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Asistir al Supervisor de Cloracion para la desinfeccion de agua de pozos. que incluye las
actividades de campo requeridas, recorridos, muestreos, mantenimientos, instalaciones. montaje
de motobombas.

2. Asistir al Supervisor de Cloracién en las actividades del acondicionamiento de agua de pozos

que requieren acondicionamiento con polimeros.

Asistir al Supervisor de Cloracion y al Gerenic de Calidad del Agua en actividades de para

verificar las condiciones ¢ imagen de los pozos.

(98]

31120-8170 1.3.0 SUPERVISOR DE SANEAMIENTO Y AMBIENTAL.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Supervisar, elaborar e implementar un plan de manejo de residuos peligrosos, residuos sélidos urbanos v de

manejo especial, para asegurar que la realizacion de todas las actividades del CMAPAS cumpla con la
normatividad ambiental vigente, asi como de las leyes y reglamentos.

Control del programa de descargas para disminuir la entrada de contaminanies al alcantarillado.
Organizar controlar, v manejar la informacion originada de las operaciones realizadas. Asi como la
participacién activa en los requerimientos de la Gerencia en el cumplimiento del sistema de Gestion de la
Calidad del CMAPAS.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Planear sus actividades en base a los asuntos importantes y prioritarios sin descuidar sus labo
cotidianas.

2. Recopilar informacion para elaborar el informe mensual para mantener al Gerente General informado
de las actividades del personal de la Gerencia de Calidad del Agua.
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Emitir reportes semanales o mensuales de acuerdo a la informacion que se requiere en el desarrollo
de las actividades de la Gerencia.

Archivar los diferentes documentos relacionados con las actividades desarrolladas en apego a los
procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad del CMAPAS.

Supervision de las actividades del CMAPAS que requieren de control ambiental para cumplimiento
de la normatividad y la legislacién.

Controlar el programa de descargas al alcantarillado del CMAPAS,

Elaborar orden y actas de inspeccién para verificar las condiciones de las descargase los
establecimientos.

Elaborar requerimientos para regularizar a los establecimientos.

Elaborar permisos y diagndsticos para acreditar ¢l cumplimiento al programa de pre tratamiento.

10. Realizar muestreo para valorar el proceso de desinfeccion de agua.

11. Supervision de las verificaciones sanitarias en los pozos del CMAPAS.

31120-8170 1.4.0 JEFE DE PLANTA DE TRATAMIENTO.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Mantener el sistema en operacién en apego a las condiciones de discfio, a las cargas establecidas con los
controles debidos de pardmetros hidrdulicos, eléctricos, mecanicos, fisicoquimicos y biologicos de cada etapa
del proceso, asi como su mantenimiento para el cabal cumplimiento de la operacion dentro del marco de la
normatividad y legislacion ambicntal en ambas lincas, agua y lodos, con especial atencién al cumplimiento a
la seguridad ¢ higicne.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1.

LI

Administracion y control de los recursos materiales y humanos para la operacion eficiente con el uso
adecuado de los recursos de la planta de tratamiento de aguas residuales del CMAPAS.

Controlar la operacion de la planta de tratamiento de aguas residuales con base en la normatividad y
legislacion ambiental vigente, asi como las politicas del CMAPAS,

Supervision de mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos de proceso para mantener la
continuidad en la operacién.

Conservacion de la limpieza y el orden de dreas de proceso, areas verdes, edificios y vialidades en la
planta de tratamiento de aguas residuales.

Mantener y aplicar la seguridad industrial para evitar accidenies y/o incidentes en los trabajos que s
realicen en cada etapa del proceso de Ia planta de tratamiento de aguas residuales.

31120-8170 1.4.1 ANALISTA DE LABORATORIO

OBJETIVO DEL PUESTO:
Realizar las actividades para el analisis, el uso adecuado de recursos materiales v reactivos para el control y
mantenimiento de la operacidn de la planta de tratamiento de aguas residuales, con base en el cumplimiento




SISTEMA DE Cédigo:
87, unicipal de —
; Version:
CMAQ&S Paginas: 88 de 104
Responsable:

de capacidades de disefio. normativo. ambiental y de seguridad ¢ higiene, informar de manera oportuna de los
resultados para que la parte ejecutora realice los cambios requeridos en el proceso para controlar de manera
cficaz la operacion.

FINALIDADES Y FUNCIONES:
L. Realizar los muestreos necesarios en cada etapa del proceso, para efectuar los anlisis y reportar los
resultados para el control de la planta de tratamiento de aguas residuales.
2. Controlar y administrar las bitdcoras, consumibles, material y reactivos de laboratorio.

3. Mantener orden y limpieza del 4rca de trabajo ademas de la conservacién de la infraestructura
instalada.

4. Aplicar las estrategias en materia de seguridad, proteccién personal e higiene para evitar accidentes
y/o incidentes en trabajos.

5. Informar de manera oportuna los resultados obtenidos sobre todo cuando hay resultados que se alejan
de las condiciones normales del disefio o del proceso.

31120-8170 1.4.2 TECNICO OPERADOR

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar las actividades para la operacién. control y mantenimiento de la planta de tratamiento de aguas
residuales con base en el cumplimiento normativo, ambiental y de seguridad ¢ higiene.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Operar de manera correcta la planta de tratamiento de aguas residuales mediante la realizacion de las
actividades en apego a un manual de procesos conforme al disefio.

2. Entregar la mejor calidad del efluente en funcion de los pardmetros de disefio.

(5]

Apoyo al Supervisor de Mantenimiento Electromecéanico de la planta de tratamiento de aguas
residuales en la realizacion de mantenimientos preventivos y correctivos a equipos de operacion para
mantener la continuidad en todo el sistema de la planta de tratamiento de aguas residuales.

4. Realizar limpieza de todas las dreas y conservacion de la infraestructura instalada.

wn

Aplicar las estrategias en materia de scguridad e higienc industrial para evitar accidentes y/o
incidentes en el area de trabajo.

Operar de manera eficiente la linea de tratamiento de agua.
Operar de manera eficiente Ia linea de tratamiento de lodos.

Mantenimiento de las instalaciones con orden y limpieza.

2o N o=

Verificar que la orden o permiso de trabajo cumpla con todos los requisitos de llenado
aulorizaciones necesarias para efectuar los trabajos encomendados.




SISTEMA DE GESTION DE Cédigo:

P

s fiunicingl o
viiai i iiig

Fecha:

Versidn:

CMAPAS Paginas: | 67 de 104

Responsable:

adecuadamente. mantener los planos actualizados de catastro hidraulico, sanitario v el plano de las rutas de
cobro. Brindar apoyo en la elaboracion de posters, invitaciones. avisos a las gerencias. Mantener el control y
el orden de los expedientes técnicos validados de las obras, estudios y fraccionamientos.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Planear sus actividades en base a los asuntos importantes y prioritarios sin descuidar sus labores cotidianas.
2. Elaboracién e impresion de planos y croquis de agua, drenaje sanitario v pluvial para realizar trabajos en
campo adecuadamente.

3. Actualizar planos del catastro hidraulico sanitario y pluvial para conocer la infracstructura existente en la
ciudad.

4. Elaborar posters, invitaciones y avisos que sean solicitados por el Gerente de Ingenieria y Proyectos y/o al
Jefe de Catastro.

5. Archivar expedientes técnicos, planos de obra terminada, asi como expedientes ecjecutivos de
fraccionamientos para un adecuado manejo de la informacién.

6. Mantener actualizada la informacién del sistema de entrega recepcion que le corresponda de acuerdo a sus
funciones.

7. Elaborar las requisiciones de papeleria para proveer a la gerencia de los materiales de papeleria necesarios
para realizar su trabajo.

31120-8150 1.0.0 GERENTE COMERCIAL

OBJETIVO DEL PUESTO:
Asegurar la medicion, la facturacion y cobro de todos los servicios que brinda el CMAPAS y lograr que el
organismo cuente con los recursos necesarios para alcanzar sus objetivos estralégicos y metas a corto plazo.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Elaborar el proyecto del presupuesto anual de egresos de la Gerencia Comercial, para someterlo a fa
revision de la Gerencia General;

2. Generary proponer las acciones que permitan incrementar los ingresos del CMAPAS;

3. Vigilar la correcta aplicacion de las tarifas y pagos aprobados para el ejercicio anual;

4. Implementar los programas necesarios a fin de actualizar el padrén de usuarios;

5. Analizar el comportamiento de los estados y gestiones de la cobranza, cartera vencida, tarifas v
medidores de los usuarios para el control y evaluacién de la eficiencia en los indicadores de
gestidn;

6. Atender las solicitudes vy quejas de los usuarios y darles respuesta de acuerdo a este manual;

7. Vigilar la recaudacion total de los valores facturados a los usuarios por la prestacién de los servicios;

8. Autorizar y suscribir los contratos de servicios que presta el CMAPAS, siempre que estos se realigfn

en zonas previamente incorporadas al CMAPAS y se encuentren de manera regular del régin
de propiedad, infraestructura y disponibilidad de servicios hidraulicos, de acuerdo a

/ coberturas estimadas por el area de incorporaciones y factibilidades de agua;
9. Expedir las ordenes de inspeccion. notificacion y verificacion, asi como autorizar la suspension g
restriccion de los servicios a los usuarios morosos o incumplidos de conformidad con el Codigo ™

Territonal y este Manual;
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10. Determinar y autorizar la recision de los contratos de los servicios que presta el CMAPAS con apego
al presente manual v a las Leves aplicables al caso en concreto;

11. Generar informacién estadistica de los servicios prestados por el CMAPAS para informar de ello a
quien requiera la informacién y esté autorizado para conocerla, y de conformidad a las
coberturas estimadas por el drea de incorporaciones y factibilidades de agua;

12. Autorizar y suscribir los convenios de pago en parcialidades y ajustes a la facturacién v realizar el
cobro de los servicios que presta el CMAPAS y dispuestos en la vigente Ley de Ingresos para el
Municipio de Salamanca, Gto., y con apego al presente manual;

13. Analizar, revisar, gjercer y controlar los presupuestos de ingresos y egresos de la Gerencia Comercial
para cumplir con el presupuesto aprobado;

14. Participar con voz y voto en el Comité de Factibilidad del Servicio para elaborar convenios de pago
de derechos con desarrolladores nuevos;

15. Aplicar las politicas de facturacion y cobro de los servicios. revisando las inconsistencias en el
servicio prestado al usuario y en su caso aplicar las politicas de ajuste a la facturacién aprobadas
por el Gerente General y el Consejo Directivo;

16. Analizar y autorizar las solicitudes de factibilidad de servicios en zonas ya recibidas por el
CMAPAS, donde se cuente con la disponibilidad para otorgar el servicio en coordinacion con
las Gerencias;

17. Establecer con el drea de Informdtica, las innovaciones de tecnologias de la informacidn en las
plataformas de telefonia, redes, telecomunicaciones e infraestructura informatica;

18. Vigilar que en todo momento las areas a su cargo como son: Coordinador de Facturacion, Jefe de
Servicio al Usuario, Jefe de Recuperacion de Cartera Vencida, Coordinador de convenios,
Supervisor Comercial, Coordinador de Gestion social, para que cumplan diligentemente con las
tareas encomendadas implementando los mecanismos que se hagan necesarios a efecto de
encausar los procedimientos administrativos en un proceso de mejora continua;

19. Participar con voz y voto en los Comités en los cuales participe;

20. Las demas que les designe el Consejo Directivo y ¢l Gerente General.

31120-8150 1.1.0 COORDINADOR DE GESTION SOCIAL

OBJETIVO DEL PUESTO:

Garantizar una adecuada atencion a las necesidades de los usuarios de CMAPAS, apoyar en todas las
gestiones y peticiones que formulen comités de participacion ciudadana con CMAPAS. Buscar la
coordinacién con el resto de las dreas para brindar un servicio de calidad y eficiencia. Interaccidén en campo
con los usuarios. Intermediarios para la resolucion de conflictos sociales para con el organismo operador.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Atencion personalizada al usuario dentro y fucra de las instalaciones del CMAPAS pam la
resolucion de conflictos y/o peticiones.

2. Revisar y verificar la situacién de indole socio-ccondémica que permita identificar la solvencia del
usuario-ciudadano.

3. Supervisar trabajos solicitados v/o necesitados.
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4. Convocatorias para realizacion de cventos publicos de obra v/o desarrollo de infraestructura del
CMAPAS.

5. Supervision y apoyo de garantizar que se brinde un servicio con eficiencia y calidad en cada una
de las arcas de servicio del CMAPAS.

6. Brindar informacion y aclarar situaciones concernientes al CMAPAS.

31120-8150 1.2.0 JEFE DE SERVICIOS AL USUARIO

OBJETIVO DEL PUESTO:

Garantizar una adecuada atencion a las necesidades de cada usuario de CMAPAS, dar atencion y seguimienio
a las quejas del usuario del CMAPAS, supervisar el registro de los contratos en la base de datos. Buscar la
coordinacion con el resto de las areas para brindar un servicio de calidad y eficiencia.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

p—

. Atender a los usuarios para brindarles informacién aclarar situaciones.

b2

. Andlisis de revisiones y aplicacién de resultados.

(V8]

. Depurar el padron de usuarios para actualizar continuamente el sistema comercial,

4. Atender directamente al cliente para consultas y aclaraciones para satisfacer las necesidades de
cada usuario inconforme.

:'.J\

Supervisar el control estadistico de instalacién de medidores que permita el cumplimiento del
programa.

6. Analizar las revisiones y aplicar los resultados para la respuesta a cada solicitud por cada
necesidad de los usvarios.

~1

. Revisar las estadisticas de las tomas clandestinas para la regularizacion de contratos.

o]

. Supervision de la elaboracion de planos manzaneros para la optimizacion de rutas para la entrega
de facturacion y localizacion de tomas clandestinas.

9. Supervision y apoyo en el drea de contratos para garantizar v brindar un servicio con eficiencia y
calidad.

10. Supervision en el drea de campo en las 6rdencs por inspeccion y revisiones de medidor,

31120-8150 1.2.1 AUXILIAR DE SERVICIOS AL USUARIO

BJETIVO DEL PUESTO:

Garantizar una atencion oportuna y confiable a los usuarios que reportan una anomalia o queja. asi comg la
generacion, captura y seguimiento via telefonica de d6rdenes de trabajo. actualizacién del padrén v demi

aspectos secretariales.
1
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Garantizar una atencidén oportuna v confiable a los usuarios que llegan a Ia oficina reportando una anomalia o
queja o que cuentan con alguna inconformidad en sus recibos. asi como a cualquier usuario que requicra un
trmite v/o servicio que brinde el CMAPAS.

Atencién, seguimiento, captura, archivo, reportes de cualquier orden de servicio competente al drea
comercial, contabilizacion de ajustes, elaboracion y reporte de polizas en el Sistema de Coniabilidad
Gubernamental, archivo de las mismas, aspectos secretariales, elaboracion de diversos convenios y
reconocimientos de adeudo.

Multifuncionalidad en cualquier tramite a realizar que ejecute la Gerencia Comercial.
FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Planear estrategias de atencion al usuario dependiendo del temperamento del usuario.

2. Proporcionar la informacioén necesaria a los usuarios y canalizar los asuntos al drea que corresponda.
3. Imprimir érdenes de trabajo.

4. Capturar las 6rdenes de trabajo.

5. Realizar llamadas telefonicas a usuarios para dar seguimiento si fue atendido su reporte. monitoreando la
calidad del servicio y determinar en donde se fallo.

6. Realizar informes mensuales que determinen las 6rdenes faltantes.
7. Monitoreo de los problemas reiterativos de los usuarios (aire, agua sucia, etc.)

8. Realizar todos los trabajos de tipo secretarial que le son conferidos por la naturaleza de su puesto.

31120-8150 1.2.2 AUXILIAR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO DEL PUESTO:

Garantizar una atencion oportuna y confiable a los usuarios que llegan a la oficina reportando una anomalia o
queja o que cuentan con alguna inconformidad en sus recibos, asi como a cualquier usuario que requiera un
tramite y/o servicio que brinde ¢l CMAPAS.

Atencion, seguimiento, captura, archivo, reportes de cualquier orden de servicio competente al drca
comercial, contabilizacion de ajustes, elaboraciéon y reporte en el Sistema de Contabilidad Gubernamental de
las polizas, archivo de las mismas, aspectos secretariales y elaboracion de diversos, convenios vy
reconocimientos de adeudo.

Multifuncionalidad en cualquier tramite a realizar que gjecute la Gerencia Comercial.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

" Recibir y atender al piblico que solicita informacion dandole la orientacion requerida con amabilidad v
atencion.

2. Planear estrategias de aclaracion dependiendo del temperamento del usuario.

3. Proporcionar la informacién necesaria a los usuarios y canalizar los asuntos al area que corresponda.

~ )
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Imprimir 6rdenes de trabajo.

Capturar las drdenes de trabajo completamente llenadas.

6. Archivar las 6rdenes de trabajo.

7. Realizar ajuste en un solo movimiento. evitando asi hacer regresar al usuario a las oficinas.

8. Monitoreo de los problemas reiterativos de los usuarios (agua sucia, aire, fugas, etc.)

9. Realizar llamadas telefonicas a usuarios para dar seguimiento si fue atendido su reporte. monitoreando la
calidad del servicio y determinar en donde se fallo.

10. Contabilizacion de ajustes y archivo

11. Realizar reporte ¢ impresion de polizas del Sistema de Contabilidad Gubernamental v archivo.

12. Realizar todos los trabajos de tipo secretarial que le son conferidos por la naturaleza de su puesto.

13. Disponibilidad de rotacién en las Bases 1 y 2 para atencién del usuario dependiendo de la necesidad del
trabajo.

4.
5,

31120-8150 1.2.3 AUXILIAR RECEPCIONISTA

OBJETIVO DEL PUESTO:

Altencion del teléfono conmutador, canalizando las llamadas a las Gerencias correspondientes, asi como la
realizacion de llamadas solicitadas por el personal del CMAPAS; Satisfacer las necesidades de comunicacién
del personal de la unidad. operando una central telefonica pequefia. atendiendo al piiblico en sus
requerimientos de informacion y entrevistas con el personal, cjecutando v conirolando la recepcion y

despacho de la correspondencia, para servir de apoyo a las actividades administrativas de la unidad.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

[

. Recibir y atender al publico que solicita informacién dandole la orientacion requerida.
. Opera una central telefonica pequefia, haciendo y recibiendo llamadas telefdnicas, conectando las
mismas con las diferentes extensiones.

. Canalizar al visitante y/o0 usuario con el personal adecuado.

. Atender y canalizar las llamadas telefonicas a las Gerencias correspondientes.

. Canalizar los reportes recibidos al modulo de informacién para su atencién v seguimiento.

. Actualizacion y captura de 6rdenes de servicio en el sistema comercial.

7. Realizar las llamadas telefénicas que le solicite el personal. siempre que tengan como fin brindar
un mejor servicio al usuario.

8. Recibir y canalizar la correspondencia al drea que corresponda.

9. Alender reportes telefonicos, generando la orden en el sistema comercial.,

10. Anotar en libros de control diario las llamadas efectuadas v recibidas por el personal de este
Organismo.

11. Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

12, Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

13. Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Lh B L L]
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31120-8150 1.2.4 AUXILIAR DE ATENCION AL USUARIO.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar la informacion adecuada, correcta y necesaria para cada tramite ¢ servicio que brinda el CMAPAS.
Orientar al usuario con relacion al servicio que viene a solicitar. Canalizar al usuario segun el caso al area
indicada. Mantener el orden y atencion en la sala de usuarios del CMAPAS.

FINALIDADES Y FUNCIONES

1. Recibiry atender al publico que solicita informacion dandole la onientacion requerida con amabilidad
y atencion.

2. Conocer los requisitos necesarios para cada tramite y servicio a solicitar, asi como el tiempo de
atencion de cada uno de ellos.

3. Controlar y proporcionar los turnos para cada tramite, asi como las acciones necesarias para cvilar
aglomeraciones, manteniendo en orden la sala de usuarios.

4. Canalizar al usuario conforme a su necesidad de tramite y servicio.
5. Realizar todos los trabajos de tipo secretarial que le son conferidos por la naturaleza de su puesto.

6. Conocimicnto basico de las colonias de la ciudad, de los pozos y de los carcamos que cuenta el
Organismo Operador.

7. Disponibilidad de rotacion en las Bases 1 v 2 para atencion del usuario dependiendo de la necesidad
del trabajo.

8. Captura de érdenes de servicio al sistema comercial una vez ya estén atendidas.

9. Reporie estadistico del turnero; cuantos turnos se atendieron al mes. semana o quince, etc.

31120-8150 1.3.0 JEFE DE RECUPERACION DE CARTERA VENCIDA

OBJETIVO DEL PUESTO:

Depurar la cartera vencida mediante el procedimiento econdmico coactivo, suspensiones del servicio, andlisis
de movimientos y depuracion del padron de usuarios domésticos con adeudos mayores a dos meses v usuarios
comerciales y/o industriales para equilibrar el balance de cuentas y generar recursos para el organismo. Toda
actividad debera tener sustento juridico v administrativo para que todas sus acciones se ¢jecuien dentro del
marco legal.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Atencion directa de clientes por consultas v aclaracion para lograr la cultura de pago.

2. Distribucién de trabajo al personal para desarrollar las actividades propias tendientes a 1
recuperacion de créditos.

Mandar a hacer revisiones e inspecciones y analizar las mismas para que cn su caso se actualicen las
lecturas v mejorar los resultados en la cobranza.
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11.
12.
13.

14.

Elaborar convenios por adeudo para dar oportunidad de pagar de acuerdo a sus posibilidades a los
usuarios que tienen disposicion de liquidar su adeudo.

Emision de requerimicento para ingresar recursos al organismo.

Atencion y correccion de anomalias en el padron de usuarios para depurar padrdn para tener mejor
confiabilidad en el proceso de cobranza.

Control, seguimiento y supervision de cuentas de usuarios por falta de pago para recuperar la cartera
vencida,

Supervision de cuentas de usuarios mayores que tengan suspendido el servicio para recuperar las
cuentas incobrables (casas solas, terrenos baldios).

Verificar la aplicacion de politicas autorizadas por el CMAPAS para la aplicar ajustes a facturacion.

. Supervision de fichas técnicas con reporte fotografico para depuracion de cuentas que presentan un

estado de inactividad por ser casas deshabitadas o lotes baldios, aplicando politicas de ajuste a
facturacion.

Activacion y suspension temporal del servicio para supervisar cuentas que no requieren del servicio.
Inspeccion fisica de las tomas para regularizar las cuentas.

Elaborar reportes de los adeudos documentados para llevar una estadistica de la recuperacion por esta
via.

El Gerente Comercial. derivado de la demanda de servicios por parte de los usuarios, podra solicitar
al Jefe de Recuperacién de Cartera Vencida su colaboracién momentanea en las funciones del Area
de Aclaracion y Elaboraciéon de Contrato; asi como la participacion del Supervisor de Cartera
Vencida y Auxiliar de Servicios Administrativos.

31120-8150 1.3.1 SUPERVISOR DE CARTERA VENCIDA

OBJETIVO DEL PUESTO:

Garantizar una atencién oportuna y confiable a los usuarios que acuden al departamento, asi como ayudar en
la captura y notificaciones de 6rdenes enviadas, coordinacion de o6rdenes de servicio generadas al dia para su
gjecucion, coordinacion para la gjecucion de la suspension del servicio por adeudo. coordinacidon para la
elaboracion del calendario de facturacion, actualizacion de padron, archivo y demds aspectos sceretariales,
alencion via telefonica en atencion a usuarios, generacion de poélizas al Sistema de Contabilidad

Gubernamental por dia.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

Planear sus actividades en base a los asuntos imporiantes v prioritarios sin descuidar sus labp
cotidianas.

Proporcionar la informacion necesaria a los usuarios y canalizar los asuntos al area que corresponda’

Imprimir requerimientos y suspensiones para informar a los usuarios con adeudo.

“ ///; i A
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4. Realizar informes mensuales y diarios para llevar un control de la recuperacion de cobranza y
trabajo realizado.

n

Realizar rol de guardias y rol de vacaciones para lener ordenados todos los documentos, llevar un
control de anomalias reportadas.

6. Recibir el trabajo de fontaneros y obreros para capturar el requerimiento v la supervisién de ordenes
de atencion de acuerdo a anomalia generada.

7. Actualizar el padron en el sistema de comercializacion que permita contar con informacién confiable.
Realizar todos los trabajos de tipo secretarial que le son conferidos por la naturaleza de su puesto.
9. Atencion a usuarios para regularizacion de cuentas con servicio suspendido.

10. Imprimir 6rdenes de trabajo para su atencion de la Gerencia comercial y asi programar las mismas en
tiempo y forma.

31120-8150 1.4.0 COORDINADOR DE CONVENIOS Y CONTRATOS

OBJETIVO DEL PUESTO:

Garantizar una adecuada atencion a las necesidades de los usuarios del CMAPAS durante ¢l proceso de
contratacién y supervisar el registro de los contratos en la base de datos; asi como la elaboracién de
documentos de diferente indole juridica que pudieran celebrar personas fisica o morales con el CMAPAS.

Buscar la coordinacion con el resto de las arcas para brindar un servicio de calidad y eficiencia.

FINALIDADES Y FUNCIONES:
1. Atender la contratacién de usuarios de acuerdo a la Ley de Ingresos para el Municipio de Salamanca
Guanajuato segun el Ejercicio Fiscal vigente.

2. Revisar v en su caso depurar el padron de usuarios para actualizar continiamente el sistema
comercial.

3. Supervisar el control estadistico de instalacién de medidores que permita el cumplimiento del
programa.

4. Revisar la estadistica por tomas clandestinas para la regularizacién de contratos.

Supervision de la elaboracion de planos manzaneros para la optimizacién de rutas para la entrega de
facturacion y localizacion de tomas clandestinas.

6. Supervisién y apoyo en el drea de contratos para garantizar y brindar un servicio con eficiencif
calidad.

7. Brindar informacion y aclarar situaciones para la celebracion de actos juridicos requeridos por los
usuarios o por el CMAPAS.
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31120-8150 1.5.0 SUPERVISOR COMERCIAL

OBJETIVO DEL PUESTO:

Supervisar los trabajos encomendados al personal operativo de la Gerencia Comercial. solucionar las
anomalias encomendadas en campo y asegurar ¢l resguardo de los bienes del organismo y el empleo 6ptimo
de materiales empleados.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Supervision al trabajo de extraccién de medidor para que el trabajo se realice para tomar
correctamente las lecturas, suspensiones del servicio y revisiones y/o aforos a medidores.

2. Inspecciones de medidores para recabar informacion de los cobros reales del servicio.

3. Inspecciones intradomiciliarias para detectar anomalias y desperfectos internos para apoyar a los
usuarios y evitar el desperdicio de agua.

4. Programa de érdenes a ejecutar por fontaneros para distribuir el trabajo equitativamente y aumentar
el rendimiento del personal.

5. Revisién y seguimientos de drdencs de trabajo ejecutadas para que los trabajos estén apegados a
conformidad del usuario.

6. Supervisiones de tomas suspendidas por adeudos, para lograr el acercamiento de los usuarios al
0Tganismo.

7. Supervision a tomas reconectadas por regularizacion en cuestion de adeudo para restablecer los
servicios al usuario.

8. Supervision para la entrega y toma de lectura para que el usuario reciba en tiempo y forma su
factura.

9. Mantenimiento en cuestion de fontaneria a las oficinas generales de naranjos (Base 1) pata mantener
en buenas condiciones de uso las instalaciones mencionadas.

10. Informar de fraccionamientos nuevos y requerirles su regularizacion para evitar el clandestinaje v
agua no contabilizada.

11. Suspensiones de tomas con adeudo y clandestinaje para reducir cartera vencida v clandestinaje.

12. Aclaraciones y atencion a usuarios en las oficinas generales para lograr el convencimiento y
conformidad del usuario en relacion a consumos y cobros.

31120-8150 1.5.1 CHOFER UNIDAD EQUIPO PESADO “4”

OBJETIVO DEL PUESTO:
Manejo y Operacion de Equipo pesado, resguardo y operacion de maquinaria ligera y herramientas manua
ara apoyo vy ejecucion de trabajos de fontaneria, instalacién de tomas nuevas por terminar y coh
incorporacion a las redes generales de agua potable, suspensiones de servicio. reconexiones, notificaciones.
inspecciones de micro medicion, inspecciones intradomiciliarias; instalacion, cambio y reubicacién de
medidores, reporte de todo tipo de inconsistencias de servicio y suspensiéon de tomas clandestinas requeridos
por la Gerencia Comercial y CMAPAS.
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FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Presupuestos para contrataciones de servicios de agua potable y alcantarillado, para cobro de los
contratos v trabajos correspondientes a la descarga de drenaje y toma de agua.

2. Instalacion de tomas herméticas nuevas con materiales de buena calidad.

(8]

Entrega de requerimicntos de pago, para que el usuario esté¢ informado de los consumos y adeudos
que tiene por el uso del servicio.

4. Reconectar el servicio de agua, para que el usuario reciba y disfrute nuevamente del servicio de agua
potable.

th

Suspension del servicio para que el usuario cumpla con los adeudos que tiene con el Organismo.

6. Instalacion y extraccién de cuadros de medicion, para que los responsables no tengan dificultad de
tomar las lecturas, ya que en ocasiones no pueden entrar a las casas.

7. Revisién de medidores, para asegurar que los equipos estén funcionando adecuadamente.

8. Reparacion de fugas y cambio de tuberias y valvulas, para asegurar que el liquido se utilice
adecuadamente y no se tengan pérdidas y altos consumos. '

0. Mantener en buen estado y disponibilidad la maquinaria v unidad asignada para asegurar en lo
posible que no se vaya a presentar ningan accidente e incidente que ponga en riesgo la integridad
fisica del operador, equipo y/ 0 acompafante.

10. Verificar que la orden o permiso de trabajo cumpla con todos los requisitos de llenado y
autorizaciones necesarias para efectuar los trabajos encomendados.

31120-8150 1.5.2 CHOFER UNIDAD REPARADOR DE FUGAS

OBJETIVO DEL PUESTO:

Manejo, resguardo y operacion de maquinaria ligera y herramientas manuales para apoyo y gjecucion de
trabajos de fontaneria, suspensiones de servicio, reconexiones, notificaciones, inspecciones de micro
medicion, inspecciones intradomiciliarias; instalacion, cambio y reubicacion de medidores, reporte de todo
tipo de inconsistencias de servicio y suspension de tomas clandestinas requeridos por la gerencia comercial y
CMAPAS en general.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Entrega de requerimientos de pago, para que el usuario est¢ informado de los consumos y adgrdc
que tiene por el uso del servicio.

2. Reconectar el servicio de agua. para que el usuario reciba y disfrute nuevamente del servicio de\agua
potable.

Suspension del servicio, para que el usuario cumpla con los adeudos que ticne con la institucion.

Instalacion v extraccion de cuadros de medicion, para que los responsables no tengan dificultad de
tomar las lecturas. ya que en ocasiones no pueden entrar a las casas.
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5. Revisién de medidores. para asegurar que los equipos estén funcionando adecuadamente.

6. Reparacion de fugas y cambio de tuberias y valvulas, para ascgurar que el liquido se utilice
adecuadamente y no se tengan pérdidas y altos consumos.

7. Mantener en buen estado y disponibilidad la maquinaria y unidad asignada para asegurar cn lo
posible que no se vaya a presentar ningin accidente ¢ incidente que ponga en riesgo la integridad
fisica del operador. equipo y/o acompafiante (obrero).

8. Verificar que la orden o permiso de trabajo cumpla con todos los requisitos de llenado ¥
aulorizaciones necesarias para efectuar los trabajos encomendados.

31120-8150 1.5.3 FONTANERO

OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar trabajos de fontancria, suspensiones de servicio. reconexiones, notificaciones, revisiones de
medidores, inspecciones intradomiciliarias; instalacion, cambio y reubicacion de medidores, reporte de todo
tipo de anomalias e inconsistencias del servicio emitidos por la gerencia comercial v suspension de tomas
clandestinas.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Entrega de notificaciones por adeudo, para que ¢l usuario est¢ informado de los consumos y adeudos
que tiene por el uso del servicio.

2. Reconectar el servicio de agua, para que el usuario reciba y disfrute nuevamente del servicio de agua
potable.

3. Suspension del servicio. para que el usuario cumpla con los adeudos que tiene con la institucion asi
motivar al usuario a la cultura del pago puntual de los servicios.

4. Instalacion y extraccion de cuadros de medicion, para que los responsables no tengan dificuliad de
toma las lecturas, va que en ocasiones no pueden entrar a las casas asi mismo para optimizar las
actividades que se realizan en el cuadro de medicion tales como: revision de medidores suspension y
reconexion del servicio, revision de presiones efc.

5. Revision de medidores. para asegurar que los equipos de micro medicién esten funcionando
adecuadamente.

6. Reparacion de fugas y cambio de tuberias y valvulas, para ascgurar que el liquido se utilice
adecuadamente y no se tengan pérdidas y altos consumos.

7. Inspecciones intradomiciliarias. consiste en apoyar al usuario en detectar v dar referencias dg
fugas internas en su domicilio, esto con el objetivo de fomentar Ia cultura del cuidado del agua. |

8. Deteccion de tomas sin contrato. para la regularizacion de los servicios los cuales no cuentan coy
respectivo contrato. :

.
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31120-8180 1.0.0 GERENTE DE ALCANTARILLADQ
OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar y administrar los recursos humanos y matcriales para la operacion y mantenimiento de la
infraestructura hidraulica de alcantarillado.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Elaborar el proyecto del presupuesto anual de egresos de la Gerencia de Alcantarillado. para

someterlo a la revision de la Gerencia General;

Operar la infraestructura de drenaje y alcantarillado. de acuerdo a las necesidades de su zona de

influencia;

Dar atencion inmediata en fugas para la infraestructura de drenaje y alcantarillado;

Atender las afectaciones en las redes de alcantarillado;

Proponer al Gerente General la determinacién de la cantidad liquida correspondiente al derecho por

el uso de drenaje a los comercios e industrias que cuenten con pozo propio. y que descargan a las

redes del CMAPAS, de conformidad con la vigente Ley de Ingresos para el Municipio de

Salamanca, Gto., de acuerdo a las coberturas estimadas;

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a la infraestructura sanitaria de la ciudad:

7. Coordinarse con las dependencias de los tres 6rdenes de gobiemno. en su caso, y con particulares,
cuando sus acciones impliquen una posible afectacion a la infracstructura sanitaria existente;

8. Realizar las obras necesarias para el crecimiento y/o mejoramiento de la infraestructura sanitaria;

9. Elaborar y ejecutar los programas de eficiencia para optimizar el servicio de drenaje v alcantarillado;

10. Analizar, revisar, ejercer y controlar el presupuesto de egresos de la Gerencia de Alcantarillado para
cumplir con ¢l presupuesto aprobado;

11. Aplicar la distribucion de carga de trabajo y de personal, asi como asignar el personal a disposicion
que compone la Gerencia.

12. Apoyar las acciones de Proteccion Civil, cuando exista situacion de riesgo;

13. Supervisar la conservacion y limpieza de instalaciones, zonas aledafias y accesos a las plantas de
captacion y rebombeos;

14. Controlar y supervisar ¢l suministro, uso y custodia del material, herramientas y equipos asignado a
la Gerencia;

15. Coordinar con el drea de Comunicacién Social los avisos a la poblacion en caso de obras de drenaje
y alcantarillado;

16. Planear e implementar programas emergentes de desazolve, limpieza y mantenimiento para la
temporada de lluvias;

17. Participar en el Programa Anual de Obras;

18. Participar con voz y voto en las comisiones en los cuales participe la Gerencia;

19. Vigilar que en todo momento las dreas a su cargo como som: Supervisor de Alcantarillado—
Supervisor de Redes, Supervisor de Obra civil, para que cumplan diligentementc con las (e
encomendadas implementando los mecanismos que se hagan necesarios a efecto de encausf
procedimientos administrativos en un proceso de mejora continua; ‘

20. Las demas que les designe el Consejo Directivo y el Gerente General.

b
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31120-8180 1.1.0 SECRETARIA DEL GERENTE DE ALCANTARILIADO

OBJETIVO DEL PUESTO:
Administrar, coordinar y llevar toda la informacion y documentacion de la Gerencia, asi como atencion a
usuarios dando informacion.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Planear sus aclividades en base a los asuntos importantes y prioritarios sin descuidar sus labores
cotidianas.

2. Realizar oficios a diferenies instancias (elaborar, verificar y entregar) para dar respuesta a lo

solicitado o realizar algunas peticiones (segun el caso).

Asegurar la comunicacion escrita interna y externa para mantener la coordinacion con las Gerencias

del Organismo v terceros contactos.

(5 )

4. Archivar pata mantener un orden adecuado de toda la informacion recopilada.
5. Recopilary elaborar informes mensuales de las actividades en general de obras gjecutadas.
6. Recibir llamadas telefonicas intermas y externas, conociendo el motivo de la misma y recopilar la

mayor informacion de la persona solicitante.

7. Llevar control de formatos elaborados (rehabilitaciones de alcantarillado, programas de limpiezas de
reportes atendidos, reportes mensuales, tiempo extra, pennisos y/o cambios de periodos
vacacionales, elc.).

8. Llenado de ordenes de servicio en el sistema.

31120-8180 1.2.0 SUPERVISOR DE ALCANTARILLADO

OBJETIVO DEL PUESTO:
Mantener y conservar en buen funcionamiento la red de recoleccion y alojamiento de las aguas residuales asi
como sus elementos (pozos de visita, bocas de tormenta, carcamos, estructuras de control y de descarga).

FINALIDADES Y FUNCIONES:

Ejecutar y programar la limpieza de las redes de drenaje y alcantarillado por colonias.

Atender los reportes de limpieza de redes hechas por usuarios, dependencias y comunidades.
Participar en la elaboracion de los programas de capacitacion. Proponer mejoras en los cambios de
organizacion y sistemas de trabajo.

L) b —

31120-8180 1.2.1 CABO DE DRENAJE

OBJETIVO DEL PUESTO:
Realizar las acciongs de limpieza, desazolve y monitoreo para deteccion de colapsos en tuberias de la reg
drenaje mediante operacion de equipos hidroneumaticos y de video como parte del mantenimicnto ruting
de la infraestructura y servicios de apoyo para usuarios externos.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

ey




A CALIDAD Cédigo:
Fecha:
Version:
QMAQAS Paginas: 91 de 104

Responsable:

1. Limpieza. desazolve v monitoreo de tuberias de las redes de alcantarillado mediante equipo hidroneumatico
para el adecuado funcionamiento de la infraestructura.

2. Monitoree mediante equipo hidroneumdtico y de video filmacion, para verificacion del estado interior de
las tuberias de la red y deteccion de colapsos en la misma.

3. Apoyo a usuarios cn la limpieza y desazolve de descargas de drenaje y fosas sépticas.

4. Verificar que la orden o permiso de trabajo cumpla con todos los requisitos de llenado y autorizaciones
necesarias para efectuar los trabajos encomendados.

31120-8180 1.2.1 1 CHOFER UNIDAD EQUIPO PESADO “A4”

OBJETIVO DEL PUESTO:

Manejo y operacion de equipo pesado de desazolve para la limpieza y buen funcionamiento de la red de
recoleccion y alojamiento de las aguas residuales asi como sus elementos (pozos de visita, bocas de tormenta,
carcamos, estructuras de control y de descarga).

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Apovo a las cuadrillas de alcantarillado en los trabajos de limpieza.

2. Mantener en buen estado v disponibilidad el equipo para asegurar en lo posible que no se vaya a presentar
ningin accidente e incidente que ponga en riesgo la integridad fisica de operador, del equipo y sus
compafieros de labores.

3. Verificar que la orden o permiso de trabajo cumpla con todos los requisitos de llenado y autorizaciones
necesarias para efectuar los trabajos encomendados.

31120-8180 1.2.1 2 OBRERO GENERAL

OBJETIVO DEL PUESTO:

Apovar al Albafil, Cabo de drenaje o cualquier otro mando superior al que se le asigne, en todos los trabajos
que soliciten, especificamente en los trabajos de reparacion de lineas de drenaje, obra civil y de alcantarillado
en las actividades propias de cada area, perteneciente a la Gerencia de Alcantarillado del CMAPAS.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Demoliciones, excavaciones y rellenos en la reparacion de lincas de drenaje. descargas sanitaria
reposicion de elementos accesorios de la red como son brocales y tapas de pozo de visita, rejillas de boca d
tormenta, reposicion de pavimentos, limpiezas.

Apoyo al Cabo de drenajes en las maniobras de limpieza y desazolve de redes de drenaje y en las acciones de
conservacion de las instalaciones propias del CMAPAS, como deshierbe. pintura. retiro de basura, etc.

2. Mantenimiento a las herramientas que utiliza, con el fin de mantenerlas en dptimas condiciones para el

trabajo. )
o ,
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3. Verificar que la orden o permiso de trabajo cumpla con todos los requisitos de llenado y autorizaciones
necesarias para efectuar los trabajos encomendados.

31120-8180 1.3.0 SUPERVISOR DE REDES

OBJETIVO DEL PUESTO:

Rehabilitar v ampliar la red de drenaje llevando la obra en tiempo y forma. con calidad y en apego a los
preceptos que se establecen en la ley de obra piiblica y servicios relacionados con la misma para ¢l estado v
los municipios asi como la normativa del CMAPAS.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Dar servicio al usuario en el menor tiempo posible con la rehabilitacion y ampliacién de la linea de drenaje
sanitario v pluvial que han llegado al limite de su vida util para reponer la capacidad de recoleccion de aguas
residuales.

2. Coordinar y supervisar eficazmente la ejecucion de la obra de rehabilitacion y ampliacion de la red de
drenaje.

3. Analizar y solicitar por medio de requisiciones de las compras de materiales para llevar estadistica y
control de la obra haciendo justificaciones de su adquisicion.

31120-8180 1.3.1 AUXILIAR DE ALCANTARILLADO

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coadyuvar con los supervisores de las diversas dreas operativas de la Gerencia de Alcantarillado en el
desempeiio de las labores administrativas o de campo, elaborando reportes, revision y descarga del sistema de
las 6rdenes de trabajo ya realizadas por las dreas operativas, cuantificaciones de cantidades de material, toma
de fotografias en obra, traslado de documentacion a las oficinas centrales, apoyo al supervisor en jefe a
organizar y verificar las 6rdenes de salida de materiales, herramienta y equipo.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Elaboracién de reportes, revision y descarga del sistema de las ordenes de trabajo ya realizadas por las
4reas operativas. llenado de bitacoras. cuantificaciones de cantidades de material. toma de fotografias en obra,
traslado de documentacion a las oficinas centrales. apoyo al supervisor en jefe a organizar y verificar
6rdenes de salida de materiales, herramienta y equipo.

4. Mantener en orden v al dia la informacion del area a la que est¢ adscrito.

31120-8180 1.3.2 CHOFER UNIDAD EQUIPO PESADOQ “REDES”.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Mangjo v operacion de equipo semipesado y pesado para apoyar los (rabajos de ampliaciones y
rehabilitaciones de las lineas de drenaje y reparacion de descargas domiciliarias.
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FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Apoyo a las cuadrillas en los trabajos de ampliacion y rehabilitacion de lincas de drenaje; reparacion de
descargas domiciliarias y obras accesorias, limpicza de lineas de drenaje.

2. Mantener en buen estado y disponibilidad el equipo para asegurar en lo posible que no se vaya a presentar
ningun accidente e incidente que ponga en riesgo la integridad fisica de operador, del equipo v sus
compaiieros de labores.

31120-8180 1.4.0 SUPERVISOR DE OBRA CIVIL

OBJETIVO DEL PUESTO:

Mantenimiento y conservacion de accesorios (Pozos, bocas de tormenta, cajas de vélvula, cajas de aforo. cajas
de desfogues) de la red hidriulica y edificacion, asi como la atencién al usuario en la reposicion de
pavimentos y descargas sanitarias.

'FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Dar servicio al usuario en el menor tiempo posible en: Rehabilitaciones de pavimentos, pozos de visita,
bocas de tormenta y las descargas domiciliarias.

31120-8180 1.4.1 CHOFER UNIDAD REPARADOR DE FUGAS.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Operar vehiculos de transporte de equipos desde 600 kg hasta 3 fon., para acarreo de materiales y
herramientas para la reparacion de lineas de drenaje, descargas sanitarias, reposicion de elementos accesorios
de las redes, recolecciones de escombros y reposiciones de pavimentos, fugas de aguas negras,
rehabilitacion de lineas recolecciones de escombros, reparaciones de descargas domiciliarias, con la finalidad
de que todos los elementos materiales de trabajo se encuentren a tiempo en el sitio donde sean requeridos.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Operar vehiculos de transporte de equipos desde 600 kg hasta 3 ton.. para acarreo de materiales v~
herramientas para la reparacion de lineas de drenaje, descargas sanitarias, reposicion de elementos accesorig
de las redes, recolecciones de escombros y reposicion de pavimentos fugas de aguas negras, rehabilitacion
lineas recoleccién de escombros, reparacién de descargas domiciliarias, apoyando a los obreros generales
las acciones de carga y descarga.

2. Maniener en buen estado de operacion y disponibilidad del vehiculo, para asegurar en lo posible que no sé
vaya a presentar ninglin percance o desabasto de elementos materiales y equipos en la obra.

3. Verificar que la orden o permiso de trabajo cumpla con todos los requisitos de llenado v autorizaciones
necesarias para efectuar los trabajos-¢ncomendados.
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31120-8180 1.4.2 ALBANIL

OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar fisicamente los trabajos de reparaciones y construcciones de nuevas lineas de drenaje. descargas
domiciliarias y obras accesorias del sistema de alcantarillado como: pozos de visita, bocas de tormenta, cajas

de valvulas, cajas de aforo, reposicion de pavimentos, edificacion y atencion a usuarios.
FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Coordinar diariamente la informacion necesaria para la realizacion de los trabajos.

2. Cuantificar de manera aproximada ¢l material que requerird para los trabajos que ¢jecutard durante la

jornada laboral y solicitarlos al mando inmediato superior.

3. Estar pendiente de que se carguen los materiales, equipo y herramienta necesarios para el desemperio de sus

labores.

4. Controlar y conservar en buen estado las herramientas de trabajo.

5. Organizar e instruir al personal bajo su mando, sobre las actividades que el personal obrero realizard

durante el desarrollo de los trabajos.

6. Instruir v supervisar al personal obrero para la dosificacion de materiales que intervendrin en mezclas o

insumos preparados cn obra.

7. Ejecucion fisica de los trabajos que le sean indicados.

8. Coordinar con los operadores de maquinaria las acciones a realizar de acucrdo al procedimiento

constructivo que seguira.

9. Apoyar a los compafieros de labor en las acciones que impliquen riesgo o impliquen ¢l movimiento de

objetos pesados o mover materiales cuando ¢l volumen de estos sea excesivo.

10. Instruir al personal obrero para que al término de cualquier trabajo se deje el drea de trabajo

convenicntemente limpia y libre de obstaculos que puedan representar riesgo para los usuarios.

11. Procurar el correcto acordonamiento y proteccion de las areas de trabajo que asi lo requieran para

prevencion de accidentes durante el proceso de los trabajos y al final de los mismos.

12. Verificar que la orden o permiso de trabajo cumpla con todos los requisitos de llenado y autorizaciones

necesarias para efectuar los trabajos encomendados.

31120-8190 1.0.0 GERENTE DE MANTENIMIENTO.

OBJETIVO DEL PUESTO:

El titular es responsable de administrar los recursos presupuestados para su debida aplicacion de mane
planeada y programada para mantener en condiciones optimas de operacion los equipos de bombeo dentro de
rango de eficiencia clectromecanica de pozos y carcamos, mantener en condiciones Optimas todos los

vehiculos automotores, asi como las instalaciones electromecanicas de pozos. carcamos y oficinas.
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FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Elaborar el proyecto del presupuesto anual de egresos de la Gerencia de Mantenimicnto,
para someterlo a la revision de la Gerencia General;

2. Ejecutar el programa de mantenimicnto de los equipos de bombeo de pozos, instalaciones y
estructura del pozo. v que operen dentro del rango de eficiencia electromecanica
establecido;

(U]

Administrar los recursos econdmicos, materiales y humanos proporcionados por CMAPAS

para la optima ejecucion de los programas presupuestados por la Gerencia;

4. Ejecutar el programa anual de mantenimiento de los equipos de bombeo de cidrcamos;

5. Verificar v diagnosticar la facturacion de la Comision Federal de Electricidad de todos los
servicios del CMAPAS;

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a la infraestructura sanitaria de la ciudad,

7. Ejecutar el programa anual de mantenimiento de vehiculos v equipos automotores;

8. Coordinarse con las dependencias de los tres ordenes de gobierno, en su caso, y con
particulares, cuando sus acciones impliquen una posible afectacion a la infraestructura
hidraulica y sanitaria existente;

9. Verificar el calculo y seleccion de los equipos de bombeo para pozos v carcamos; los cuales
deben cumplir con la normativa de eficiencia electromecanica;

10. Elaborar y ejecutar los programas de eficiencia para optimizar el servicio de drenmaje ¥
alcantarillado;

11. Verificar la elaboracion y ejecucion de los procesos de trabajo v sus modificaciones acorde
a las normas de calidad para certificarlos v mantenerlos, encaminados a la mejora
continua;

12. Analizar y proponer a la Gerencia General lo mas actual en equipos de bombeo y control
cléctrico con tecnologia de punta;

13. Retroalimentar la informacion obienida a la Gerencia General v Gerentes del CMAPAS;

14. Realizar coordinadamentie con las Gerencias el programa de mantenimiento de equipo de
telemetria y comunicacion,

15. Ordenar y supervisar conforme a la normatividad vigente, las pruebas a equipos e

instalaciones de servicio a su cargo, lales como: carcamos, bombas de agua fijas y__

portatiles, mangueras, equipo automotriz, equipos especiales o diversos y dem#
procediendo a la reparacion inmediata;
16. Reportar al Gerente General el resultado de la eficiencia electromecdnica de equipod
bombeo de pozos y el avance de los programas de mantenimiento programado de |
pozos, carcamos, vehiculos y equipo de combustion interna
17. Analizar. revisar, cjercer y controlar el presupuesto de egresos de la Gerencia de

Mantenimiento para cumplir con el presupuesto aprobado:;
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18. Aplicar la distribucion de carga de trabajo y de personal, asi como asignar el personal a
disposicion que componen la Gerencia.

19. Apovar las acciones de Proteccion Civil, cuando exista situacion de riesgo:

20. Supervisar la conservacién y limpieza de las instalaciones, zonas aledafias y accesos a las
plantas de captacion y rebombcos;

21. Controlar y supervisar el suministro, uso y custodia del material, herramientas y equipos
asignado a la Gerencia:

22 Coordinar con el area de Comunicacion Social los avisos a la poblacion en caso de obras de
agua, drenaje. alcantarillado y saneamiento;

23. Participar en la implementacion de programas cmergenies de desazolve, limpieza y
mantenimiento para la temporada de Iluvias;

24 Participar en el Programa Anual de Obras;

25. Participar con voz y voto en las comisiones en los cuales participe la Gerencia;

26. Vigilar que en todo memento las drcas a su cargo COmo somn Jefe de Mantenimicnto
Electromecénico, Jefe de Telecomunicaciones. Supervisor de Mantenimiento
Electromecanico PTAR, Supervisor del Taller Mecanico, Supervisor Conservacion,
Supervisor de Control Unico. Auxiliar del Gerente de Mantenimiento, Supervisor de
Mantenimiento preventivo. para que cumplan diligentemente con las tareas
encomendadas implementando los mecanismos que se hagan necesarios a efecto de

encausar los procedimientos administrativos en un proceso de mejora continua;
27. Las demas que les designe ¢l Consejo Directivo y el Gerente General.

31120-8190 1.1.0 AUXILIAR DEL GERENTE DE MANTENIMIENTO

OBJETIVO DEL PUESTO:
El titular es responsable de recabar, controlar y procesar la informacion originada por cada una de las areas de
la Gerencia de Mantenimiento

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Planear sus actividades en base a la importancia y prioridad incluyendo las labores cotidianas.

2. Emitir reportes semanales o mensuales de acuerdo a la informacion que se requiera.

3. Capturar y analizar los reportes semanales del taller mecanico de los mantenimientos preventiva
correclivos.

4. Elaborar y entregar las biticoras mensuales al departamento de los electromecanicos y del tall
mecinico

h

. Elaborar v entregar los formatos del Sistema de Gestion de Calidad de los procesos que estén dados de

alta de 1a Gerencia de Mantenimiento.
6. Realizar los reportes semanalmente de horas insalubres y tiempo exira de la Gerencia de
Mantenimiento
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7. Archivar los diferentes documentos relacionados con la Gerencia de Manienimiento
8. Elaborar oficios internos a los diferentes departamentos del organismo

31120-8190 1.2.0 JEFE DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO

OBJETIVO DEL PUESTO:

Mantener ¢l equipo electromecanico instalado en pozos. carcamos y oficinas en buenas condiciones por
medio del mantenimiento preventivo y COIrectivo.

Realizar las mediciones eléctricas, mecéanicas e hidraulicas en los equipos electromecanicos de los pozos a fin
de mantenerlos operando eficientemente segiin normas nacionales.

Llevar un registro historico de las mismas para realizar un mantenimiento preventivo y predictivo adecuado
apoyandose también con el analisis de energia eléctrica consumida.

FINALIDADES Y FUNCIONES:
1. Programar mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos de bombeo de pozos, para
asegurar una operacion confiable y dar un servicio continuo.

2. Programar mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos de bombeo de cdrcamos, para
asegurar una operacién confiable y evitar inundaciones en temporada de lluvias.

3. Programar mantenimientos preventivos de subestaciones, arrancadores, controles, protecciones para
evitar paros prolongados por falta de mantenimiento.

4. Hacer requisiciones de materiales y servicios.

n

Elaborar rol de turnos de electromecanicos para controlar al personal y rinda lo maximo en sus
capacidades.

6. Supervisar las mediciones cléctricas ¢ hidrdulicas realizadas a los equipos de bombeo para un
correcto calculo de eficiencia electromecanica.

7. Calcular, analizar y llevar registro de la eficiencia electromecénica medida.
8. Mantener una eficiencia electromecanica dentro de los rangos marcados por norma.
9. Proponery solicitar equipos de bombeo de acuerdo a las caracteristicas de cada pozo.

10. Revisar el factor de potencia de los equipos eléctricos para evitar penalizaciones ccondmicas por
parte de la Comision Federal de Electricidad.

11. Capturar y analizar el consumo de energia eléctrica de los equipos de bombeo v oficinas para
un consumo energetico racional.

12. Llevar control de informaciéon general de los pozos y circamos como Censos, caracteristicg
comporiamiento.

. Seleccién de la tarifa eléctrica mas conveniente para el organismo en cada uno de los servicid
contratados con la Comision Federal de Electricidad.
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31120-8190 1.2.1 OPERADOR ELECTROMECANICO

OBJETIVO DEL PUESTO:
Mantener los equipos de bombeo, tanto eléctricos como mecdnicos de los pozos y carcamos en optimas
condiciones de funcionamiento, con la aplicacion de los mantenimientos preventivos y correctivos

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1.

PEERS

&

Cableado a casetas de control, cloracidén y oficinas para alumbrado interior y funcionamiento de
aparatos electronicos.

Mantenimiento y limpieza a equipos de control para corregir fallas

Colocacién de médulos de proteccion eléctrica

Toma de mediciones necesarias para calcular eficiencia electromecanica

Elaboracion de diagramas de electro niveles para colocacion en llenado de tanques elevados y fosas
en carcamos.

Mantenimiento a subestaciones para un correcto funcionamiento.

Verificar que la orden o permiso de trabajo cumpla con todos los requisitos de llenado v
autorizaciones necesarias para efectuar los trabajos encomendados.

31120-8190 1.2.2 SOLDADOR, PAILERO, TUBERQO.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Realizar trabajos de corfc y soldadura en las tuberias para maniener en buen funcionamiento las redes
alimentadoras

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Preparar tuberia para corte y soldadura. para un buen funcionanuento.

2. Realizar los trabajos de corte y soldadura que requiera CMAPAS

3. Mantener limpio el taller para dar una buena imagen.

4. Verificar que la orden o permiso de trabajo cumpla con todos los requisitos de llenado y autorizaciones

necesarias para cfectuar los trabajos encomendados.

31120-8190 1.2.3 OBRERO GENERAL

OBJETIVO DEL PUESTO:
Auxiliar a sus superiores en los trabajos que se realicen dentro de la Gerencia de Mantenimiento.

2. Acatar las érdenes de cualquicra de sus superiores.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Auxiliar al superior inmediato en los trabajos que realice.
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3. Mantener limpio el lugar de trabajo.

31120-8190 1.3.0 SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO ELECTROME CANICO PLANTA
DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES (PTAR).

OBJETIVO DEL PUESTO:

Mantener en optimas condiciones de operaciéon y mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo las
instalaciones eléctricas. mecanicas e instrumentacion de la planta de tratamiento de agua residual (PTAR), a
fin de mantener el proceso de tratamiento del agua residual de la ciudad en forma eficiente, continua y llevar a
cabo. registro historico de los mantenimientos.

FINALIDADES Y FUNCIONES:
1. Supervisar los mantenimientos predictivos. preventivos y correctivos de la planta de tratamiento de

agua residual (PTAR), para un correcto funcionamiento del proceso de tratamiento de agua.

2. Llevar control de informacion general del mantenimiento preventivo y correctivo que se realice a las
instalaciones eléctricas, mecanica ¢ instrumentacion de la planta de tratamiento de agua residual
(PTAR), como censos, caracteristicas y comportamiento durante su operacion.

[¥8]

Calcular, analizar y llevar registro de la eficiencia electromecanica de los equipos de la planta de
(ratamiento de agua residual (PTAR), mediante el andlisis del consumo de energia cléctrica.

4. Proponer y solicitar el material adecuado y de manera oportuna. para realizar las actividades de
mantenimiento de los equipos en la planta de tratamiento de agua residual (PTAR).

5. Realizar y ejecutar programa de mantenimiento preventivo anual de las instalaciones
electromecanicas de la planta de tratamiento de agua residual (PTAR).

6.- Generar reportes ¢ historial del mantenimiento de manera mensual.

31120-8190 1.4.0 SUPERVISOR DEL TALLER MECANICO.

OBJETIVO DEL PUESTO:
El titular es responsable de que s¢ ¢jecuten los mantenimientos preventivos y correctivos a todos los vehiculos
y equipos de combustion interna del CMAPAS para asegurar su continuo uso.

FINALIDADES Y FUNCIONES:
1. Supervisar todos los trabajos de mantenimiento automotriz para que se realicen adecuadame}
para que todas las unidades trabajen bien.

2. Verificar el volumen de las refacciones necesarias para asegurar que siempre se tenga en
existencia v no se detenga el mantenimiento por su falta.

3. Establecer los programas de trabajo con el personal para que reparen las unidades o se les de
mantenimiento preventivo de acuerdo a las necesidades de uso.
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4. Determinar el tipo de reparacion a realizarse a los vehiculos y equipos de combustion interna, para
diagnosticar las fallas y asegurar s¢ adecuada reparacion.

5. Mantener el orden v la seguridad integral de cada uno de las personas que laboran dentro del taller
mecdnico.

31120-8190 1.4.1 MECANICO

OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar los mantenimientos preventivos y correctivos de los vehiculos v equipos de combustion interna del
organismo, para que estén en condiciones de operar.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

_Realizar afinaciones a motores de gasolina.

1
2. Realizar afinaciones a motores diesel.

(V5]

_Revisar la transmision y clutch de los vehiculos.

4. Reparar fugas de liquidos de frenos.

5. Reparar fugas de aire en unidades pesadas.

6. Reparar fugas en radiadores.

7. Revisar y cambiar baleros y balatas en ruedas en equipo ligero.
8. Revisar juntas homosonéticas de velocidad.

9. Realizar mantenimientos y reparacion a diferenciales.

10. Reparar motores en general.

11. Revisar y diagnosticar fallas eléctricas.

12. Verificar que la orden o permiso de trabajo cumpla con todos los requisitos de llenado y
autorizaciones necesarias para efectuar los trabajos encomendados.

31120-8190 1.4.2 AUXILIAR DE TALLER MECANICO '

OBJETIVO DEL PUESTO: ="

El titular es responsable de recabar, controlar y procesar la informacién originada en la Gerencia de
Mantenimiento en el drea de taller mecanico.

FINALIDADES Y FUNCIONES:
1. Planear sus actividades en base a la importancia y prioridad incluyendo las labores cotidianas.

\ ~ Emitir reportes semanales o mensuales de acuerdo a la informacién que se requicra.
] 3. Capturar y analizar los reportes semanales del taller mecanico de los mantenimientos preventivos y

_ correctivos.
7]
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4. Elaborary entregar las bitdcoras mensuales al taller mecanico.
Elaborar y entregar los formatos del Sistema de Gestion de Calidad de los procesos que est¢n dados
de alta del taller mecanico a la Gerencia de Mantenimiento.

6. Realizar los reportes semanalmente de los mantenimientos preventivos y correctivos realizados de
las unidades de combustion interna.

7. Archivar los diferentes documentos (requisiciones. Ordenes de servicio. ordenes de (aller externo)
relacionados con el taller mecanico.

31120-8190 1.5.0 JEFE DE TELECOMUNICACIONES

OBJETIVO DEL PUESTO:

El titular es responsable de mantener ¢n un uso constante y oportuno los enlaces de comunicacion del
CMAPAS entre las instalaciones v las estaciones de bombeo y carcamos. asi como de la automatizacion y
control de éstos. para brindar un mejor servicio a la ciudadania y mantener informado al personal directivo de
las operaciones que se realicen y se puedan tomar mejores decisiones en la operacion del organismo.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Mantenimiento a equipo de telemetria para concentrar la informacion de los pozos y carcamos en
una sola base de datos y realizar ¢l monitoreo necesario.

2. Programar y visualizar el alcance de los sistemas de comunicacion en pozos y carcamos para
decidir la mejor opcion para un constante crecimiento y cubrir las necesidades.

3. Ayudar a complementar los parametros en los pozos y carcamos para llevar la mayor cantidad de
informacion a la base de control general.

4. Mantener en condiciones de funcionamiento el repetidor de onda corta o evaluar reemplazos en ¢l
sistema para comunicacion entre todos los departamentos, cuadrillas y personas que asi lo
requicran con el CMAPAS.

. Supervision de integracion de sistema de alarmas en pozos 'y carcamos.

h

31120-8190 1.5.1 SUPERVISOR DE MANDO UNICO

OBJETIVO DEL PUESTO:

Atencién a llamadas telefonicas para la toma del reporte por parte de los usuarios del CMAPAS, captuya
reporte en el sistema comercial, monitoreo de las camaras de seguridad para el control y supervision, reporte
de cualquier situacion de anomalia en las instalaciones que cuentan con sistema de telemetria y camarasde

guridad; v la supervision del personal a su cargo.
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FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Planear estrategias de atencidon dependiendo del temperamento del usunario.

2. Proporcionar la informaciéon necesaria a los usuarios y realizar la toma del reporte para su registro v
seguimiento en ¢l sistema comercial.

. Capturar las ordenes de trabajo completamente llenadas

4. Realizar llamadas telefonicas a usuarios para dar seguimiento si fuc atendido su reporte. monitoreando la
calidad del servicio y determinar en donde se fallo.

. Supervisar el sistema de telemetria para el registro de las mediciones, asi como monitorear el envio de
alertas o alarmas al centro de control, con el fin de que el funcionamiento sea seguro y eficiente.

6. Monitorco de las camaras de seguridad instaladas en las instalaciones del CMAPAS para reporte de

cualquicr anomalia y/o suceso observado.

(5]

h

31120-8190 1.6.0 OPERADOR DE MANDO UNICO

OBJETIVO DEL PUESTO:
Coordinar, monitorear y generar reportes del sistema de alarmas en los pozos vy carcamos, asi como el

- monitoreo del circuito cerrado de television de las oficinas y la generacion de reportes en base a las llamadas
recibidas.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. La operacion y monitorco del circuito cerrado de television (CCTV) de las oficinas de Base 01, Base
02 y Base 31.

2. La coordinacion, monitoreo y reportes del sistema de alarmas de pozos y cadrcamos.

3. La operacién y monitoreo del sistema de posicionamiento global (GPS) instalados en las unidades de
aquatech y motocicletas del CMAPAS.

4. Atender llamadas de las lineas telefonicas de reportes y 073,

5. Generar reportes de llamadas entrantes, capturar en el sistema de datos ATL vy llevarlo en bitacora
para su control, seguimiento y atencion, como robo de medidores, fugas, estatus de las cuentas de
usuarios, etc.

6. Monitoreo de entrada y salida de personal en las instalaciones de pozos y cadrcamos.

7. Administrar los reportes del personal administrativo y operativo con tespecto a la verificacion de
falta de agua, pozos operando o fuera de operacion.

8. Coordinar los reportes en conjunio con el departamento de comunicacion social con respecto a la
informacidn que se plasmara en redes sociales.

9. Monitorear el estado del sistema de telemetria en pozos y carcamos que tengas integrado el sistem
SCADA del CMAPAS,

31120-8190 1.7.0 SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

OBJETIVO DEL PUESTO:
Realizar las mediciones eléctricas. mecénicas e hidrdulicas en los equipos clectromecinicos de los pozos a finl
de mantenerlos operando eficientemente segiin normas nacionales, y llevar un registro historico de las mismas

para realizar un mantenimiento preventivo y predictivo adecuado, apoyandosc también con el andlisis de
energia eléctrica consumida.
.
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FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Supervisar las mediciones eléctricas ¢ hidraulicas realizadas a los cquipos de bombeo para un correcto
calculo de eficiencia electromecanica.

2. Calcular, analizar y llevar registro de la eficiencia electromecanica medida.

3. Mantener una eficiencia electromecdnica dentro de los rangos marcados por norma.

4, Proponer y solicitar equipos de bombeo de acuerdo a las caracteristicas de cada pozo.

5. Revisar ¢l factor de potencia de los equipos eléctricos para evitar penalizaciones econdomicas por parte de la
Comision Federal de Electricidad.

6. Capturar y analizar el consumo de energia eléctrica de los equipos de bombeo vy oficinas para tener un
consumo energético racional.

7. Llevar control de informacion general de los pozos y carcamos como censos, caracteristicas v
comporiamiento.

8. Seleccidn de la tarifa eléctrica mas conveniente para el organismo en cada uno de los servicios contratados
con la Comision Federal de Electricidad.

31120-8190 1.8.0 SUPERVISOR DE CONSERVACION

OBJETIVO DEL PUESTO:

Mantenimiento y conservacion de areas verdes de toda propicdad del CMAPAS; asi como el pintado de trenes
de descarga, muros y cuartos de control de pozos y ¢l bombeo con equipo de combustion donde se requiere el
desalojo de aguas crudas en contingencia.

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Dar servicio al usuario en el menor tiempo posible en: desalojo de las aguas crudas con equipos de
bombeo de combustion con el fin de evitar la menor molestia y el mejor servicio en beneficio de los
usuarios.

2. Revisar v verificar que ¢l permiso de trabajo cumpla con todos los requisitos de llenado y autorizaciones

necesarias para efectuar los trabajos encomendados y darla a conocer al personal a su cargo informandole de
los procedimientos establecidos a seguir.

31120-8190 1.8.1 CHOFER UNIDAD REPARADOR DE FUGAS

OBJETIVO DEL PUESTO:
Operar vehiculos de transporte para dar mantenimiento y conservar las dreas verdes de toda propiedad del
CMAPAS; asi como el pintado de trenes de descarga, muros y cuartos de control de pozos v el bombgo con
equipo de combustiéon donde se requiere el desalojo de aguas crudas en contingencia, '

FINALIDADES Y FUNCIONES:

1. Mantener en buen estado de operacion y disponibilidad el vehiculo. para asegurar en lo posible que no
vaya a presentar ningun percance. —
2. Atender todas las indicaciones y trabajos encomendados por el Supervisor inmediato, llevando a cabo las
actividades solicitadas.

S foien. N Lk -

—_—

—\ g
i




CMAPAS

SISTEMA DE GEST!ON DE LA CALIDAD Cédigo:
Comité i Alcantariliado de ol
Version:

Paginas: 105 de 105

Responsable:

3. Verificar que la orden o permiso de trabajo cumpla con todos los requisitos de llenado y autorizaciones

necesarias para efectuar los trabajos encomendados.
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