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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion del Sistema Operador de Agua Potable Yy
Alcantarillado del Municipio de Chalchicomula de Sesma: es de observacion
general, como instrumento de informacion y de consulta el cual tiene como finalidad dar
una vision integral del Organismo y por su naturaleza reviste gran importancia en el
desarrollo de los procedimientos administrativos.

El Manual es un medio de familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes
niveles jerarquicos que conforman este organismo el cual debera consultarse para
llevar a cabo sus funciones, al mismo tiempo debera de estar en continua actualizacion
para cumplir con el objetivo de la eficacia en el desarrollo de las funciones.

En este manual colaboraron los responsables de cada area que conforma el Sistema
Operador de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Chalchicomula de
Sesma de tal manera que la informacién plasmada es veraz.

ANTECEDENTES HISTORICOS

Con fecha 10 de julio de 1996, tomo CCLV, Numero 5 segunda edicién, se publica en
el Periodico Oficial del Estado de Puebla. el expediente formado con motivo del Acuerdo
expedido por el H. Ayuntamiento del Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla,
de fecha 24 de abril de 1991, por el cual se crea el “SISTEMA OPERADOR DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE CHALCHICOMULA DE
SESMA, PUEBLA”, como Organismo Publico Municipal Descentralizado.
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MISION

Administrar y preservar las aguas del municipio y sus bienes inherentes para lograr su
uso sustentable, trabajando de manera conjunta con los gobiernos federal, estatal y
municipal, con los comités de agua de los distintos barrios que conforman la cabecera
municipal, asi como con la sociedad en general: proporcionando un servicio eficiente,
responsable, honesto y con calidez humana.

VISION

Constituirnos como un organismo rector y promotor de la participacion de la sociedad y
de los ordenes de gobierno en el cuidado. manejo responsable y preservacion del
recurso hidrico y sus bienes publicos inherentes.

OBJETIVO GENERAL

Planeacion, administracion, operacion y mantenimiento del servicio de agua potable y
alcantarillado, mediante el uso de las tecnologias y recurso humano.

~ OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Planear, programar, construir, ampliar, operar, conservar, mantener vy
aaministrar los sistemas de captacion, potabilizacion, 11 Fraccién reformada el
30/dic/2013. 12 Fraccidn reformada el 30/dic/2013. 13 Fraccion adicionada el
30/dic/2013 y reformada el 19/0ct/2015. 14 Fraccion adicionada el 30/dic/2013 y
reformada el 19/oct/2015. 15 Fraccidon adicionada el 19/0ct/2015. Ley del Agua
para el Estado de Puebla 25 conduccién, almacenamiento y distribucién de Agua
Potable; recoleccion y conduccién de Aguas Residuales, el tratamiento v Reuso
de las Aguas Tratadas, el manejo de lodos y las descargas a los cuerpos
receptores, en la circunscripcion territorial de su competencia.
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» Planear, proyectar, ejecutar y supervisar, por si o por terceros, las obras
Indispensables y servicios relacionados con las mismas para el cumplimiento de
Su objeto, asi como recibir, con la intervencién de las autoridades competentes,
las obras de infraestructura hidrica destinadas a los Servicios Publicos a su
cargo.

» Planear, proyectar, ejecutar y supervisar, por si o por terceros. las adquisiciones
de bienes, arrendamientos y la prestacion de los servicios necesarios para el
cumplimiento de su objeto.

» Celebrar los convenios de coordinacién y para la prestacion de los Servicios
Publicos, a los que se refiere el artlculo 115 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

» Prestar los Servicios Publicos a que se refiere esta Ley en la circunscripcién
territorial de su competencia o la que resulte de los convenios de coordinacién o
colaboracién que al efecto celebre.

» Coordinar con las autoridades federales y estatales competentes, que los
servicios que brindan cumplan con las Normas Oficiales Mexicanas.

' MARCO JURIDICO

- Constitucién Politica de Los Estados Unidos Mexicanos

= Constitucién Politica del Estado de Puebla

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

- Cadigo Fiscal de la Federacion. =

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Serwc;os del Sector Publico y su
Reglamento.

* Ley General de Contabilidad Gubernamental.
 Ley de Coordinacién Fiscal.

* Ley de Impuesto al Valor Agregado, y su Reglamento.
* Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas, y su Reglamento.
* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

= Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla.
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= Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla.
= Cddigo Fiscal del Estado de Puebla.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal Y
Municipal.

 Plan Estatal de Desarrollo 2021-2024.

* Plan de Desarrollo Municipal 2021-2024.

* Ley de Aguas Nacionales

= Ley de Derechos

* Ley de Agua y Saneamiento del Estado de Puebla

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del estado de Puebla
 Ley de Responsabilidades Administrativas

= Decreto de creacion

* Reglamento interno de trabajo

ATRIBUCIONES

En el Manual de Organizacion del Sistema Operador de Agua Potable y Alcantarillado
del Municipio de Chalchicomula de Sesma, se definen las relaciones de trabajo,
funciones, niveles y actividades de sus empleados para lograr su maxima eficiencia

dentro de los planes y objetivos establecidos.

El' Director General sera el responsable de proponer la estructura 6ptima del
Organismo, con base en los objetivos y metas del mismo.

Es facultad del Consejo General a traves del Director General autorizar la Estructura
Organizacional. ' .

El Director General sera la responsable de vigilar que la Estructura Organizacional esté
actualizada acorde a las necesidades.

Es responsabilidad del Director, a través del area de Subdirecciéon Administrativa vigilar

que se realicen y difundan con oportunidad los cambios en el Manual de Organizacion
(Estructura General).



o

p

SISTEMA OPERADOR DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE CHALCHICOMULA DE SESMA
2025- 2027

La Estructura Organizacional se modificara por fusién de puestos, areas, reduccion de
plazas, por simplificacion o automatizacion de procesos, por expansion de los servicios
del Organismo y en general todas aquellas situaciones que representen un beneficio
operacional y econémico.

En la Direccion General del Organismo se propondra la Estructura Organizacional y se
definiran en “Puestos Tipo por Nivel” con autorizacién del Consejo General.

En la Estructura Organizacional se sefialan los puestos que la conforman y éstos deben
soportarse con una descripcion de funciones, la cual debe contener claramente el
campo de accidén de cada nivel, asi mismo la definicion de las actividades que le
corresponda, de precision de responsabilidad y autoridad, y lineas de comunicacion.

Es responsabilidad del Responsable de Control Interno dar a conocer a todo el personal
que compone el Organismo, el Manual de Organizacion.

Todo el personal del Organi_smddebe conocer e identificar perfectamente en qué parte
de la Estructura Organizacional se ubica su puesto, cuales son sus funciones.

responsabilidades y autoridades. Asi como la interrelacion que guarda su puesto en
relacion con los demas que conforman la estructura.

FILOSOFIA
El talento humano es el pilar del Organismo, que se'Caracteriza por un auténtico espiritu

de servicio, trabajo en equipo, consciente de la importancia de servir con honestidad v
una gran calidad humana. -

VALORES
Son principios que caracterizan el comportamiento del personal del Organismo.

Organizacionales: Honestidad. Responsabilidad. Respeto. Espiritu de Servicio. Lealtad.
Calidad

Etica: Discrecion. Dignidad. Honradez. Responsabilidad en el desempefio.
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ESTRUCTURA ORGANICA

v Consejo de Administracién del Sistema Operador de Agqua Potable

Alcantarillado del Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla.

v' Director General

v' Subdireccidon de Administrativa.
v’ Area Juridica

v' Contador General

v Responsable de Desemperio y Control Interno.

v Subdireccion Comercial.

v' Cajera (cobranza)

v" Notificador

v" Subdireccién Op erativa
v' Operador de carcamo
v' Tecnico Operativo.

v Fontanero.

v' Velador.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

Area: CONSEJO DE ADMINISTRACION

Objetivo del Puesto:

Es un érgano colegiado y participativo de deliberacion y decision, que tiene por objeto
determinar los lineamientos sobre los que actuaran las autoridades operativas que
conforman el organismo, en la conservacion de sus fines

Funciones:

Autorizar al Director General la celebracién de contratos, convenios y demas

actos Juridicos que sean necesarios para el cumplimiento de los objetivos del
organismo.

Autorizar los programas de los cuales deberan Integrarse los proyectos del
presupuesto anual del organismo.

Dictaminar las normas generales y establecer los criterios y politicas que

deberan orientar las actividades del organismo.

Emitir los criterios y politicas de operacion que el organismo deba observar.
tomando en cuenta su situacién técnico-financiera. asi como sus objetivos y
metas.

Decidir sobre la inversion de los recursos del organismo, asi como establecer las
asignaciones en materia de deuda publica, directa o contingentes, llevar el
control de esta, instruyendo al Director General a fin de que informe a las
autoridades competentes sobre los estados de cuenta, autorizaciones de capital

y pago de intereses, asi como aprobar la programacion y negociacion de la
deuda del organismo.
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e Aprobar los proyectos de cuotas v tarifas. asi como otros rubros de ingresos por

los servicios que presta el organismo, conforme a los lineamientos que
establecen las leyes de la materia.

* Aprobar los inventarios de bienes que constituyen el organismo, asi como

autorizar al Director General para otorgar concesion, permiso y actos de dominio
sobre los mismos.

 Aprobar la estructura organica, el reglamento interior, los manuales de
organizacion y

a traves de su instrumentacion juridica, asi como las demas leyes y objetivos del
organismo. :

e Establecer los criterios de racionalidad, autoridad y disciplina para el ejercicio del
presupuesto autorizado.

* Conocery en su caso aprobar los informes mensuales del origen y aplicacién de
los recursos, los estados financieros anuales, auditados por contador externo.
asi como los informes generales y especiales que presente el Director General.

* Informar anualmente al cabildo del Municipio de Chalchicomula de Sesma,
Puebla; o antes si asi lo solicitaran, durante el mes de enero, sobre la
administracion del organismo, ya sea por el Presidente o el Director General del

mISMO
Relaciones
e |nternas

e Direccion General

Conocimientos especificos
e Computacion office
e Operaciones aritméticas

e Administracion del Comercio Interno Operacion de los Equipos
e Conocimientos Legales.
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SOAPACS

Habilidades
e Capacidad de liderazgo
e (Capacidad organizacional
e Concentracion en el trabajo
e (Capacidad de retencion
e Trabajo en equipo
e Ejemplificacion de valores

Preparacion Académica Deseada
e Licenciatura o Ingenieria

Puesto
e (Consejero

Area: DIRECCION GENERAL

Objetivo del Puesto:

Funciones:

* Establecer relaciones de coordinacién con las autoridades federales, estatales y

municipales y con la administracién publica centralizada o paraestatal, asi
mismo, con los representantes de los sectores social y privado podra concertar
y dar atencién a los asuntos de interés comun.

 Promover el fortalecimiento de las relaciones del organismo operador con los

demas organismos o empresas operadoras de agua y saneamiento del estado,
y de otros estados de la Republica, con el fin de intercambiar experiencias y
conocimientos, procurando la cooperacion interinstitucional.
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Someter a la aprobacién del consejo los proyectos de cuotas y tarifas que debera
cobrar el Organismo Operador para la prestacion de los servicios y la
recuperacion de los costos e inversiones, asi como dictaminar las cuotas y tarifas
de los érganos auxiliares.

Representar al Organismo Operador con todas sus facultades, para crear y/o
regularizar comités administradores de agua de las localidades del municipio, en
SU Caso, para crear administraciones directas en localidades que asi convengan.

Someter a la aprobacion del consejo las modificaciones del presente reglamento,
los proyectos de manuales de organizacion, procedimientos y de servicios, asi
como las condiciones generales de 'trabajo del Organismo Operador y el
reglamento interno del consejo.

Acordar con los subdirectores, asi como con los demas servidores publicos del
Organismo Operador los asuntos de |a competencia de aquellos cuando lo
considere conveniente. .

Designar al personal que deba sustituir en sus ausencias temporales a cada uno
de los subdirectores_-y al contralor interno. '

Proporcionar las facilidades necesarias para que el auditor externo, designado
por el consejo pueda elaborar el dictamen anual del estado financiero del
organismo operador, con opinién sobre la situacién general del mismo.

Proporcionar al comisario designado por el H. Ayuntamiento las facilidades e
Informes necesarios para el desempeno de su funcion.

Rendir al H. Ayuntamiento, previa aprobacion del consejo, un informe anual de
la operacidon del afo anterior, asi como del estado general del Organismo

Coordinar la elaboracién del programa de agua potable y alcantarillado de|
municipio, asi como promover e intervenir en su realizacién. "
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e Coordinar la defensa juridica del Organismo Operador.

 Revisar los convenios, los contratos, los permisos o las autorizaciones que
celebre el Organismo Operador, vigilando que estos se apeguen a las
disposiciones legales aplicables.

e Coordinar la realizacion de tramites necesarios para regularizar la posesiéon o
propiedad de los bienes que forman o Integran el patrimonio del Organismo
Operador.

e Coordinar la preparacién y edicién de folletos de Informacién para promover el
uso racional del agua.

e Coordinar y dirigir los programas de informacién y difusiéon, a través de los
diversos medios de comunicacion, con la finalidad de mantener informados a los
usuarios y a la opinién publica en general, sobre las politicas, los programas y
las actividades que realiza el Organismo Operador.

* Establecer y mantener un sistema integral de informacion mediante el adecuado
uso del equipo electrénico de datos.

* Para la ejecucion de las actividades anteriores el director de acuerdo a la
disposicién presupuestal o por autorizacién expresa del consejo podra contratar
los servicios de asesores externos. ' ' '

Relaciones .
e Internasyexternas
 Todas las unidades adminiStrativas
e Auditor Externo '
e ASE

e Gobierno Municipal, Estatal y Federal.

Conocimientos especificos
e Conocimientos Tecnico e hidricos.
e Conocimientos administrativos y de gestion.
e Conocimientos legales y regulatorios.
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e Habilidades gerenciales y de liderazgo.

Habilidades
e Capacidad de liderazgo
e Capacidad organizacional
e Concentracion en el trabajo
e (Capacidad de retencion
e T[rabajo en equipo
e Ejemplificacion de valores

Preparacion Académica Deseada
e Licenciatura o Ingenieria

Puesto
e Director General

Area: SUBDIRECCION OPERATIVA

Objetivo del Puesto:

Planear el desarrollo de |3 Infraestructura para la prestacion de los servicios de agua
potable, alcantarillado y saneamiento del municipio. '

Funciones:

* Elaborar los programas a corto, mediano y largo plazo para la prestacién de los
servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento del municipio.

e Desarrollar las acciones para mantener actualizada la informacion de |Ia
Infraestructura en operacion.

requiera para construccion. ampliacion,  modificacion. mejoramiento,
rehabilitacion y conservacion.
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Vigilar y/o supervisar el cumplimiento de los programas de obras verificando que
los procedimientos de construccidon se apeguen a las especificaciones
respectivas.

Operar, conservar y dar mantenimiento a la Infraestructura de agua potable,
alcantarillado y saneamiento, junto con la subdireccién comercial, supervisar la
Instalacion de tomas y descargas domiciliares.

Llevar a cabo, en coordinacién con Ia subdireccidon comercial los tramites
conducentes para la contratacién y conexion de los servicios.

Proponer las estrategias para la instalacién de medidores domiciliarios, de igual
forma proceder a la instalacion, lectura y mantenimiento.

tlaborary proponer camparias de concientizacion para el pago de los servicios,
asi como parta un correcto fomento de una nueva cultura del agua.

Realizar las demas actividades que se requieran para el mejor desemperio de

Sus atribuciones o las que encomiende el director general del organismo
operador. " '

Relaciones

Internas

Direccion General

Subdireccién Administrativa
Subdireccién Comercial

Conocimientos especificos

Ingenieria y Sistemas Hidricos
Infrestructura y mantenimiento
Administracion Publica.
Planificacion estrategica.
Toma de decisions.

Liderazgo.
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Habilidades
e Amabilidad
e Paciencia
e Sistemas
e PTAR
e Almacén
e Administracion
e Negociacion
e Jolerancia

Preparacion Académica Deseada
e Licenciatura o Ingenieria

Puesto _
e Subdireccién Operativa.

Area: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Objetivo del Puesto:

Realizar la eficaz y eficiente administracion de los recursos financieros y fisicos
utilizados para cumplir con los objetivos del Organismo: controlando y evaluando las
actividades de compras, almaceén, recursos humanos y contabilidad; que se efectian
para el alcance de obijetivos. ' o

Funciones:

e Expedir, dirigir y actualizar los nombramientos de los servidores publicos del

organismo operador, asi como de las credenciales de identificacion
correspondientes.
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Tramitar permisos, licencias, tolerancias. vacaciones y permutas, asi como
tramitar las remociones y liquidaciones que procedan.

Llevar el control de la puntualidad y la asistencia del personal. asi como
programar cursos de capacitacion técnica y administrativa.

Tramitar y actualizar los contratos laborales del personal del organismo
operador.

Imponer a los trabajadores del organismo operador las sanciones 3 que se
hagan acreedores, en los términos y en las condiciones sefialadas en las normas
legales aplicables.

Servicios personales, prestaciones y material de consumo, asi como manejar las
partidas correspondientes que autorice el consejo.

Formular y gestionar las modificaciones o ampliaciones presupuestales que se
requieran. '-

Dirigir, organizar y controlar la captacion de recursos financieros que
corresponda al Sistema Operador. -

Adquirir y suministra-r los bienes de consumo y de inversién que se requieren en
los términos que sefalen las normas legales aplicables, de acuerdo con el
presupuesto y los programas autorizados. .

Elaborar y proponer el presupuesto anual de gastos de administracion, asi como
integrar el presupuesto anual de ingresos y egresos del Sistema Operador.

Elaborar los estudios y analisis de Ingresos necesarios con el objeto en su caso
€n apoyo de asesores externos, determinar las cuotas y tarifas aplicables a los
Servicios que presta el Sistema Operador.

Organizar, controlar, registrar vigilar y manejar de acuerdo 3 las normas
aplicables los bienes muebles e inmuebles del Sistema Operador.
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e Llevar a cabo la recepcién de los Ingresos, los depdsitos bancarios y los
desembolsos y registros de estas operaciones de acuerdo a los lineamientos

administrativos establecidos.

* Registrary controlar los compromisos y las operaciones financieras que afectan
al ejercicio del presupuesto.

e Elaborar periédicamente el resumen de INgresos y egresos manejados por el
Sistema Operador, con respecto a la cartera de usuarios.

e Elaborar y mantener actualizado el padron de usuarios, asi como la clasificacion
de los mismos.

e Organizar, controlar y supervisar el funcionamiento de bodegas y de los
almacenes registrando las entradas vy salidas de articulos mantenimiento
actualizada la informacion de la existencia.

* Estandarizar, sistematizar y supervisar los procesos contables, para
proporcionar informacion contable y financiera, que muestre los resultados del

Organismo vy Su posicion financiera, permitiendo Ia aprobacion del Consejo
Directivo. .

* Coordinary revisar la determinacién oportuna de los saldos a favor de IVA.

e Realizar tramite de solicitud de devolucidn de saldos a favor de IVA ante |a
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

e Coordinar y revisar la determinacién oportuna de contribuciones que establezca
la legislacion fiscal aplicable. -

e Participar en la toma fisica de Inventarios de activos, bienes Y recursos.

e Conciliar con las areas correspondientes la determinacion del inventario de
activos, bienes y recursos que integran el patrimonio del Organismo.

e Coadyuvar a la Gerencias en |a elaboracion de informes respecto de sus
Inventarios.
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Atender y dar seguimiento a los requerimientos de informacion del 6rgano de
control y auditores externos.

Recibir, revisar y dar contestacién a oficios varios, relacionados con informacion
financiera.

Verificar y coordinar la integracion de expedientes del programa de Devolucién

de Derechos, por la aportacién del Organismo conforme al programa de
acciones.

Solicitar al area de contabilidad la informacion resultante de las néminas para Ia
correcta presentacion y entero de retenciones por salarios ante la SHCP.

Proporcionar al departamento de digitalizacién la informacion financiera 3
publicar. .

Observar las politicas generales del Sistema Operador y especificamente las de
Su area y realizar sus mejores esfuerzos en el logro de los objetivos.

Verificar la documentacién recepcionada para integrar el expediente contable
respectivo. ' b 1 -

Recepcionar facturas de proveedores.

Verificar que los CFDI correspondientes de los proveedores cumplan con los
"équisitos fiscales que establece la SHCP.

Llevar un control y seguimiento de pago a proveedores.

Coordinar la captura, revision, impresion e Integracion de Pdélizas de Ingresos y
Egresos.
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depdsitos varios con cheque, pagos con tarjeta y/o transferencias de usuarios Y
emitir el comprobante respectivo en tiempo y forma.

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia que

SUs superiores asi le soliciten.

Coordinar con Facturacion y cobranza los cortes de caja necesarios por dia.

e Elaborary actualizar resguardos correspondientes al Fondo Fijo de Caja.

e (Consultar e informar diariamente el saldo en Bancos.

e Confirmar e identificar ingresos por recaudacion y otros depdésitos.

Tabular recibos de cobro, asi como archivo de los mismos por caja y folio.

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al

area de su competencia que
Sus superiores asi le soliciten.

e Contribuir en la aplicacion del Reglamento Interno.

e Realizar el reclu—tamiento y seleﬁcc':iéh: de personal.

e Fomentar el desarrollo profesional y las relaciones laborales.
e Prevencion de riesgos laborales.

e Formalizar contratos.

* Ejercer el control de reportes de puntualidad y asistencia de los trabajadores.

e Controlar y dar seguimiento a los descuentos convenidos con los trabajadores

autorizados por la ley, Incapacidades reportadas por enfermedad y subsidio por
maternidad.
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Dar cumplimiento a las prestaciones que por ley le corresponde al personal que
se separa del Organismo, con apego a la normativa establecida

Supervisar el proceso de elaboracion Y pago de ndminas.

Controlar y dar seguimiento a estudiantes prestadores de servicio social vy
practicas profesionales.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia que
SUs superiores asi le soliciten.

Coordinar con Direccion y Gerencia General, acerca de las politicas y formatos
aplicables a este departamento.

Integrar y mantener actualizado el padron de proveedores.

Recepcionar, revisar y autorizar ordenes de c.ompra de materiales y servicios
cuando aplique de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Integrar la demanda de las requisiciones de las distintas unidades para optimizar
las compras de las areas solicitantes. . '

Dar seguimiento a las 6rdenes manteniendo contacto con el proveedor y con el
departamento solicitante.

Gestionar con los proveedores el otorgamiento de concesiones especiales de
descuento y plazo. ' .

Generar y dar seguimiento a informe de requisiciones, o6rdenes de compra vy
cotizaciones mensualmente.

Administrar el Fondo Fijo de Caja Chica autorizado.

Recepcionar la documentacion comprobatoria en tiempo y forma originado por
pagos de Caja Chica, con caracter de urgente.
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Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia que

SUs superiores asi le soliciten.

Relaciones

Internas y externas

Direccion General
Contabilidad

caja y cobranza

Subdireccién Operativa
Desempenio y Control Interno
Auditor Externo

ASE

Conocimientos especificos

Presupuesto y egresos
Adquisiciones vy licitaciones.
Control de ingresos.
Administracion de personal.
Desarrollo organizacional.
Relaciones laborales. _ _'
Inventarios y almacenes.
Sistemas de informacion.

Habilidades ,
e Capacidad de liderazgo

Capacidad organizacional
Autoridad y Control
Independencia de juicio
Colaboracion

Sociabilidad

Toma de decisiones

Preparacion Académica Deseada

Licenciatura

SISTEMA OPERADOR DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE CHALCHICOMULA DE SESMA
2025- 2027
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Puesto
e Subdireccidon Administrativa

Area: DESEMPENO Y CONTROL INTERNO
Area: DESEMPENO Y CONTROL INTERNO

Objetivo del Puesto:

Fljar, instrumentar, dirigir y ejercer la poli’tica'de desempefio y de control interno del
organismo operador, siguiendo los lineamientos aplicables por ley.

Funciones:

e FEvaluar Ia operacion de las distintas unidades administrativas, del sistema
operador, de acuerdo con los ordenamientos y los criterios establecidos.

e Vigilar el cumplimiento de las normas internas del organismo operador recibir
quejas y denuncias y practicar las investigaciones respectivas a fin de establecer
responsabilidades administrativas a fin de establecer responsabilidades
administrativas que resulten para su informe al director.

* Realizar auditorias a las unidades de administracién de los 6rganos auxiliares
del organismo operador e informar de sus resultados al director.

* Elfuncionario dependera directamente del director y acordara con dicho servidor
publico los asuntos de su competencia.

e FElaborar el Plan de trabajo anual de control interno en tiempo y forma.

e Seguimiento al cumplimiento de los acuerdos hechos con el Ayuntamiento (en
SU caso).
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e Presentar los informes que requiera Contraloria Municipal.

Actualizar el calendario de obligaciones legales y fiscales, dar seguimiento
emitiendo los oficios correspondientes.

e Participar en talleres, congresos y diplomados que permitan actualizar |a

capacitacion del personal.

Atencién y seguimiento a lineamientos, medidas de control preventivo, oficios,
circulares y observaciones de la Auditoria Superior del Estado y Auditor Externo.

 Vigilar la aprobacién del Organigrama General y especifico por areas.

* Verificar la actualizacion y adecuacion oportuna de los sistemas, procedimientos

y metodos de trabaijo.

* Verificar la existencia, aprobacion y actualizacién del Manual de Organizacion.

 \Verificar la existencia, aprobacion y actualizacion del Manual de Procedimientos.

* \Verificar la existencia, aprobacion y actualizacion del Reglamento Interno.

Verificar la existencia, aprobacién y actualizacién del Cédigo de ética.

e \Verificar la exiSten—ciza,? aprobacién y actualizacion del Cédigo de Conducta.

e Participar en la implementacién de la nueva estrategia de Planeacion.

o Participar en la implementacion Yy su

pervision del sistema de evaluacién de
desempeno. ' .

* Difundir los valores que deben distin

guir a los servidores publicos y contribuir a
la formacién de la conducta ética.

e Vigilar la presentacion de Ia declaracion

patrimonial por parte de los Servidores
Publicos Obligados.
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encomendadas por su jefe inmediato con gran apego a la responsabilidad.
e Ordenary dar seguimiento a la correspondencia del area.

* Recibir reportes de la supervision, Inspeccién o auditoria.

e Llevar agenda de actividades.

e \Verificar el seguimiento administrativo al Inicio y término de los trabajos a
ejecutar.

* Revisary actualizar los documentos que se utilizan en base a las leyes
normativas. '

* Realizacién de inventarios al area de compras, almacén vy realizacion de
depodsitos.

* Realizacion de resguardos de equipos como: radios camaras fotograficas, micro
medicion, etc.

* Realizar con ética y responsabilidad cualquier otra actividad encomendada por
el titular. ' -

Realizar |a elaboracién de los Programas Presupuestarios del ejercicio en
coordinacion con las Subdirecciones y el Director General.

* Realizar las evaluaciones trimestrales y anuales de |os Programas
Presupuestarios del ejercicio. '

* Implementar los Controles Internos necesarios de acuerdo al Marco Integrado
ade Control Interno.

* Realizar el Programa Anual de Evaluacion de |
del ejercicio en funcién.
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e Realizar el Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Evaluacién de los
Programas Presupuestarios del ejercicio en funcién.

e Establecer mecanismos de comunicacién con el encargado de Transparencia
del Organismo, a fin de publicar los documentos normativos e informes emitidos
por el area.

* Realizar las demas actividades que se requieran para el mejor desempefo de
sus atribuciones o las que encomiende el director general del organismo
operador.

Relaciones
e |Internas y Externas
e Direccion General _
e Subdireccién Administrativa
e Subdireccion Operativa
e Auditor Externo '
e ASE

Conocimientos especificos
e Metodologias de Auditoria.
e Marco del control interno.
* Analisis de riesgos. .
* Leyesy reglamentos de la Administracién Publica
e Indicadores de desemperio.
 Andlisis de procesos.

Habilidades
e [oma de decisiones
e Obijetividad
 Prevencién y solucion de problemas
e (Capacidad de retencién
e Trabajo en equipo
 Ejemplificaciéon de valores
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Preparacion Académica Deseada
e Licenciatura

Puesto
* Responsable de Desempefio y Control Interno

Area: CONTABILIDAD.
Objetivo del Puesto:

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con la Integracion,
elaboracion, emision y analisis de la informacién financiera del SOAPACS, a efecto de

definir y establecer las lineas y estrategias de acciéon tendientes a optimizar el empleo
de los recursos financieros del Organismo.

Funciones:

* Asignar, coordinar y supervisar el desarrollo y cumplimiento de las funciones
asignadas al personal a su cargo.

* Recibiry revisar la documentacion emitida por el area de facturacion y cobranza,
para la captura de los ingresos en el sistema contable gubernamental.

e Formular los estados financieros y los legalmente obligatorios al organismo
operador.
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* Elaboracion de reporte

SISTEMA OPERADOR DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE CHALCHICOMULA DE SESMA
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Llevar la contabilidad que se derive de Ia recaudacion por prestacion de servicios
y del ejercicio del Presupuesto de Egresos.

Vigilar y verificar que los registros contables de ingreso y egreso se realicen en
apego a los Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental y Ia

normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable
(CONAC).

Conciliar los depdsitos de los Ingresos con instituciones bancarias y gestionar
las aclaraciones pertinentes.

* Revisar, autorizar y firmar las conciliaciones bancarias para identificar las

partidas de ingresos en transito y de cheques pendientes de cobro
correspondientes. -

mensual de comparativo de INgresos y reporte de pago
a proveedores. ' '

Auxiliar a la Subdireccion Administrativa en la solventacion de las observaciones

y pliegos que le remite la Auditoria Superior del Estado de Puebla y el Despacho
de Auditoria Externa. '

Proporcionar informacién contable veraz, oportuna y confiable que facilite Ia
toma de decisiones de Ia Direccion General, Consejo de Administracién y demas
areas administrativas. =

Elaborar y presentar oportunamente a las autoridades hacendarias las

declaraciones por concepto de Impuestos de los que sean causantes el Sistema
Operador. - '

Realizar y revisar el correcto registro contable de los Egresos e Ingresos.

Realizar el pago a proveedores, contratistas, de Impuestos, gastos a comprobar,
prestamos personales y otros por banca electrénica o cheque.
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* Realizar la dispersion bancaria, elaborar los cheques de la nébmina quincenal del
personal de base, pensionado y eventual que labora en el Organismo. asi como
la aplicacién contable.

* Realizar el registro contable mensual del saldo en almacenes vy realizar el
registro contable de cuotas patronales de ISSSTEP y 3% sobre némina.

e Presentar DIOT.

e Recibir para conciliacion las fichas de depdsitos de ingresos del area de
facturacion y cobranza.

e Resguardar la documentacién comprobatoria de egresos e Ingresos del
SOSAPACS.

e Conocer y observar los ordenamientos juridicos, administrativos generales y
especificos, vigentes y aplicables para el desemperfio de sus funciones

* Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su
superior Jerarquico.

Relaciones

e Internasy externas

e Direccién General

e Subdireccion Administrativa

* Responsable de Desempefio y Control Interno.
e Auditor Externo '

e ASE

%
* Manejo de sistemas contables SAAG.NET y NSARC
* Paqueteria Microsoft office

* Ley general de contabilidad gubernamental.
 Elaboracién de estados financieros.

e Control presupuestal.

e Leyes fiscales.
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* Transparencia y rendicidon de cuentas.
e Conciliaciones bancarias.
 Manejo de banca electronica.

Habilidades
e Capacidad de liderazgo
e Capacidad organizacional
* Independencia de juicio
e Colaboracién
e Sociabilidad
e [oma de decisiones
e Trabajo en equipo.

Preparacion Académica Deseada
e Licenciatura en contabilidad

Puesto -
* Contador General.

Area: JURIDICA.

Objetivo del Puesto:

Funciones:

* Atendery responder a demandas, amparos y Juicios contra la institucion.
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Defender los intereses del organismo en controversias o conflictos con

proveedores, empleados o ciudadanos.

Participar en conciliaciones y negociaciones para resolver disputas legales.

Asesorar a la direccién y a los distintos departamentos (técnico, comercial.

operativo) en cuestiones legales.

Revisar y validar que los procedimientos internos se ajusten al marco legal,

Redactar y negociar contratos y convenios con terceros (proveedores.

contratistas).

legal, respetando--el- debido proceso._-- .

Garantizar que todos estos procedimientos se lleven a

Relaciones

Internas y Externas
Direccion General .
Subdireccidn Administrativa

Responsable de Desempefio y Control Interno.
Contabilidad

Auditor Externo
ASE

Dependecias Federales y Estatales
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SOAPACS

Conocimientos especificos
 Derecho Administrativo.
e Legislacién Hidrica.
* Derecho Civil y Mercantil.
* Derecho Laboral.
 Derecho Constitucional y Amparo.
e Litigios y controversias.
* Procedimientos de cobranza
* Reglamentos y Normatividad | nterna

Habilidades
 Pensamiento critico y analisis legal.
* Argumentacion y redaccion. .
* Investigacion juridica. ,
e Comunicacion oral y escrita.
* Negociacion y mediacién.
* Gestion del tiempo y organizacion
* Trabajo en equipo.

Preparacién Académica Deseada
* Licenciatura en Derecho.

Puesto .
* Responsable Juridico

Area: OPERADOR CARCAMO.
2 =a. UFERADOR CARCAMO.

Objetivo del Puesto:
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SOAPACS

Funciones:

Relaciones
e |nternas
* Direccidon Genera]
* Subdireccién Operativa

Conocimientos especificos
e Conocimiento de valvulas

Habilidades

* Prevencién y solucién de problemas

* Trabajo en equipo

Preparaciéon Académica Deseada
* Educacién basica

Puesto
* Operador de carcamo.
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Area: CAJA Y COBRANZA

Objetivo del Puesto:

* Realizar presupuestos por la solicitud de |
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Relaciones
e Internas
* Direccion Genera]

e Subdireccidn Administrativa
e (Contador Generg]

Conocimientos especificos
* Manejo de efectivo

* Paqueteria Microsoft office
® Uso de computadora

® Manejo del Sistema de cobranza del SOSAPACS
® Conteo y arqueo de caja.

® Comunicacion con el usuario
® Politicas de cobranza.

Habilidades ;
* T[rabajo en equipo
e Comunicacidn efectiva.
* Manejo de conflictos
e Empatia.
* Atencidn al detalle
* Seguridad de efectivo

Preparaciéon Académica Deseada
 Bachillerato o equivalente.

Puesto
e (Caja (cobranza).



SISTEMA OPERADOR DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE CHALCHICOMULA DE SESMA
2025- 2027

* Inspeccionar la toma de agua.

Relaciones
e [nternas
* Direccién Genera|
* Subdireccién Administrativa
* Subdirecciodn Comercial.

Conocimientos especificos
* Reglamentoy normatividad.
* Procedimientos de notificacion.
* Geografiay urbanismo _
* Manejo de documentos y tecnologia.

Habilidades

e Comunicacién y servicio al cliente.

* Organizacion y gestion.
* Manejo de conflictos.

* Integridad y responsabilidad.
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¢ Notificador

r

Area: VELADOR

Objetivo del Puesto:

anomalias que existan.

Funciones:

Relaciones
e |nternas

* Direccion Genera]
* Subdireccidn Operativa

Conocimientos especificos
* T[écnicas de vigilancia.
* Procedimientos de emergencias.

e Manejo de €quipos de seguridad.

2025- 2027
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Habilidades

* Agudeza visual y auditiva.
* Atencion al detalle.

* Pensamiento rapido.

* Manejo de situaciones de estrés.
* Buena condicion fisica

Preparacién Académica Deseada
* Educacién Basica

Puesto
e \Velador

Area: TECNICO OPERATIVO.

Objetivo del Puesto-



Las demas funciones Inherentes
superior jerarquico.

Relaciones
e Internas
* Direccion Genera]
* Subdireccidn Operativa

Conocimientos especificos
* Reparacién de fugas y averias,

Mantenimiento preventivo y correctivo.
* Manejo de herramientas Y equipo.
* Redes hidraulicas. .

* Interpretacion de planos

Habilidades

e Conocimiento de materiales

Preparacién Académica Deseada
* Educacién Basica

Puesto _
* Técnico Operativo.

BLEY ALCANTARILLADO DEL

MUNICIPIO DE CHALCHICOMULA DE SESMA

2025- 2027
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A\rea: FONTAN .

Objetivo del Puesto:

Relaciones
* Internas
* Direccidn General _ -
* Subdireccién Operativa

* Reparacién de fugas. o
* Medicién de presion de agua.

Habilidades

* Destreza manua| Y precision

* Diagnéstico de problemas

* Manejo de herramientas
* Trabajo en equipo.
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Preparacién Académica Deseada
e Educacion Basica
Puesto
e Fontanero
VALIDACION

Hatencomne s8uadalupe Johana Gonzalez
FRACION 2025“2027Herna'ndez

Sub Directora Administrativa.
N i 4
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