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INTRODUCCION

El presente manual se elabor6 con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacion
que les permita conocer la organizacién de la Direccién General de Ila
Comision Estatal del Aqua, asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacién y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la descripcion
de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacion facilita a los empleados y funcionarios
el conocimiento de sus obligaciones en el &mbito de su competencia, asi
mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar al nuevo personal y
es un instrumento valioso de datos para estudios de productividad,
reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacién del presente manual es Unicamente para eI personal que

integra la Direccién General, sera la misma %”rgs@;'e
Y ; iy
o modificar su contenido. ' i% :1

Dado a la naturaleza dinamica de Gobiernéj e
cualquier cambio que se presente en la orgamzamén de Ias areas, se
comunique a la brevedad, a la Direccion de Organizacién y Métodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la

Estructura Organica de la Administracién Publica Estatal.
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Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de la
Direccion General son los siguientes:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.
= Ley de Aguas Naéionales.

= Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.

=l ey de Aguaé para el Estado de San Luis Potosi.

] Reglamento Interior de la Comision Estatal del Agua.

*Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su
Reglamento.

=Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del
Estado de San Luis Potosi y su Reglamento.

= | ey de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi.

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico y su
Reglamento.

*Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de San Luis
Potosi.

= Ley de Planeacion del Estado y Municipios de San Luis Potosi.
= | ey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

*ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado y
Municipios de San Luis Potosi.

= ey de Coordinacién Fiscal.
= | ey de Presupuesto de Ingresos.

= | ey de Presupuesto de Egresos.




>ION O BASE LEGAL

(Continda)
= Ley Federal de Derechos.
= Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Medio Ambiente.

=ley de Transparéncia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
San Luis Potosi.

= Ley del Sistema Estatal de Anticorrupcién de San Luis Potosi.
- =Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi.

= Codigo Procesal Administrativo para el Estado y Municipios de San Luis
Potosi.

= Acuerdo para la disciplina del Gasto Publico y el Fortalecimiento de la
Inversién para el Desarrollo.
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Planear, asesorar y ejecutar la infraestructura hidraulica en materia de
agua potable y saneamiento en el Estado; con la calidad que satisfaga las
necesidades de los usuarios.




Ser Organismo lider a nivel nacional, certificado por la calidad de sus

~servicios en materia de agua potable y saneamiento.
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CODIGO DE CONDUCTA

I.Dedicacion

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempefio de las actividades gubernamentales,
imprimir pasién y demostrar aprecio por San Luis Potosi, sus instituciones
y por su trabajo, asi como demostrar un alto compromiso hacia la
sociedad en la solucién de sus demandas.

ll. Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudadano respecto a la informacion, de acuerdo
a su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la posibilidad de ser
un usuario en la administracion y entendida la transparencia como un
verdadero servicio publico.

Ili. Rendicion de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participacién ciudadana en
el disefio, implementacion , seguimiento vy evaluacibn de politicas
publicas, respondiendo de la aplicacién del recurso puesto a disposicién.

IV. Didlogo
Ser abiertos, flexibles, de trato amable, humilde y respetuoso para
comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con otras

instituciones gubernamentales y organizaciones de la sociedad civil.

V. Respeto

Contar con sensibilidad para reconocer vy consuder’aﬁe»eh%tbt@ maméhi&
los derechos y libertades inherentes a la ¢ dl(tlépﬁ kiu
servidores publicos y de la ciudadania. Lu

g
VI. Legalidad ﬁ i{i fi

momento someter su actuacion a las facultades "' ”‘é ?'lgé‘ |
reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas atribuyen a
su empleo, cargo o comisién.



CODIGO DE CONDUCTA

Vil. Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisién para
obtener o pretender obtener algtin beneficio, provecho o ventaja personal
o a favor de terceros; no buscan o aceptan presentes de cualquier
persona u organizacion, debido a que estan conscientes que ello
compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico
implica un alto sentido de austeridad y vocacion de servicio.

Vill. Lealtad

Ser fieles en todo momento y comprometerse: con los principios, valores,
criterios, y objetivos institucionales, adaptandolos como propios en el
desempefio de sus funciones y atribuciones.

IX. Integridad

Desempeiar su empleo, cargo, comision o funciones de manera imparcial
y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de cualquier otra
persona y abstenerse de participar en situaciones que causen posible
conflicto de interés. Ademas de utilizar el mobiliario, equipo y vehiculo
asignados en el desemperio de sus actividades de forma responsable y
apegada a la legalidad.

X. Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados
y rendicion de cuentas, procurando en todo momento un mejor
desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales
segun sus responsabilidades y mediante el uso 6ptimo, responsable y
transparente de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacion y
discrecionalidad indebida en su aplicacion.
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ION DE FUNCIONES

JUNTA DE GOBIERNO

OBJETIVO

Coordinar las actividades que permitan al Organismo llevar a cabo de
manera eficiente las atribuciones que le confiere la Ley de Aguas para el
Estado de San Luis Potosi.

FUNCIONES
» Designar y remover al Titular de la Direcciéon General;

s Otorgar poder general para actos de administracién y de dominio asf
como para pleitos y cobranzas con todas las facultades generales o
especiales que requieran poder o clausula especial conforme a la ley,
asi como revocarlos y sustituirlos; ademas para efectuar tramites para la
desincorporacion de los bienes del dominio publico que se quieran
enajenar; '

= Aprobar y remitir formulas y metodologia para el célculo de cuotas y
tarifas del servicio publico urbano al Titular del Ejecutivo, para su
presentacion al Congreso, a efecto de su aprobacion, en términos de la
Ley de Aguas para el Estado de San Luis Potosi;

= Autorizar en su caso, la contratacién, conforme a la Ley de Deuda
Publica del Estado y Municipios del Estado, de los créditos y empréstitos
que sean necesarios para la prestacion de los servicios publicos y
realizacion de las obras;

=Emitir opinién sobre disposiciones juridicas y proyectos ce éstas,
relativas a los servicios publicos;

=Conocer, y en su caso autorizar el programa y

ingresos y egresos, asi como los proyectos o :
conforme a la propuesta formulada por la Dire?q?b
\U’ ‘e
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CION DE FUNCIONES

JUNTA DE GOBIERNO
(Continda)

= Administrar el patrimonio de la Comisién y cuidar de su adecuado
manejo;

=Examinar y aprobar en su caso, los estados financieros y los informes
que deba presentar la Direccion General y ordenar su publicacion en el
Periédico Oficial del Estado, y en el diario local de mayor circulacién, si
se considera conveniente;

sResolver todos aquellos asuntos que la Direccidn General considere
necesario someter a su consideracion;

sAprobar y expedir el Reglamento Interior de la Comisién y sus
modificaciones, asi como los manuales de organizaciéon, de
procedimientos y de servicios al publico, y ordenar en su caso, su
publicacién en el Periddico Oficial del Estado;

= Emitir las resoluciones y ordenar las acciones que sean necesarias para
el cumplimiento de las atribuciones que el articulo 8° de la Ley de Aguas
para el Estado de San Luis Potosi, otorga a la Comision;

=Las demas que le asignen la Ley de Aguas para el Estado de San Luis
Potosi y otras disposiciones legales.

Lu‘ uJ
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL

OBJETIVO

Administrar los recursos humanos, técnicos, materiales, financieros y de
informacién con los que cuenta el Organismo, a fin de regular la
explotacién, uso y aprovechamiento de las aguas, asi como fortalecer la
comunicacion entre las diferentes Dependencias, Organismos
Operadores, Municipios y Usuarios en la Entidad Federativa.

FUNCIONES

s Representar legalmente al Organismo con todas las facultades de un
apoderado general, asi como aquellas que requieran poder o clausula
especial conforme a la ley; asi como otorgar poderes, revocarlos y
sustituirlos, formular querellas y denuncias, efectuar toda clase de
demandas, civil o laboral, otorgar el perdén extintivo de la accién penal,
elaborar y absolver posiciones, asi como promover y desistirse del juicio
de amparo;

= Presentar a la Junta de Gobierno para su aprobacién, las acciones de
planeacién y programacion hidrica a implementarse en el Estado, en el
ambito de su competencia, y las que habran de tratarse en los Consejos
de Cuenca o sus Organismos Auxiliares, asi como aquellas necesarias
para la ejecucion de las funciones que la federacion transfiera al Estado;

que correspondan a la Comisién y actualiza Ies*
sometiéndolos a la aprobacién de la Junta de Gobu rti

= Coordinar con el Consejo Técnico Consultivo Ia rt- e
férmulas y definir la metodologia, para el célculo d “‘3( ta'rﬁ% e
que se establecen en el articulo 165 de la Ley y preserﬁ‘é"r’féé AT

\ \ \
»— | Directdf General \. -

had \
\Jesus Alfonsc}\Medma Salazar J%s‘u‘ 3 Alfonso\lledina Sala\zar
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL
(Continta)

= Supervisar la ejecucion de lo establecido en los instrumentos
documentales referidos en la fraccion anterior;

= Coordinar las actividades técnicas, administrativas y financieras de la
Comisién para lograr una mayor eficiencia, eficacia y economia de la
misma;

= Celebrar los actos juridicos de dominio y administracion que sean
necesarios para el funcionamiento de la Comision;

* Promaver las acciones necesarias para garantizar la igualdad entre
hombres y mujeres, el respeto a la dignidad y a los derechos de las
personas, asi como implementar mecanismos orientadores de las
instituciones competentes, encaminada a la perspectiva de género en la
Administracion Publica, con base a la Ley de Acceso de las Mujeres a
una Vida Libre de Violencia del Estado, Ley para la Igualdad entre
Hombres y Mujeres en el Estado y las demas que le sean aplicables en
el ambito de sus funciones;

= Gestionar y obtener, conforme a la legislacion aplicable y previa
autorizacion de la Junta de Gobierno, el financiamiento para obras,
servicios y amortizacién de pasivos, asi como suscribir créditos o titulos
de crédito, contratos u obligaciones ante instituciones publicas vy
privadas, incluyendo operaciones crediticias con organismos financieros
no nacionales, en los términos de la Ley de Deuda Publica del Estado;

aprovechamlento de aguas y bienes Q‘Bsgétrﬂes*’
conformidad con la legislacién aplicable; 4 e

de noviembre de cada ario, los proyectos de presup stoe'de i mgresos y
egresos, asi como el programa de labores para el siguiente ejercicio;

\ \ \
\Responsable \\ ~ \\ Dlrec\or General \
: i \Jesuxs AIfonsb Medlna—?FaT
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

>

DIRECCION GENERAL
(Continta)

= Rendir, dentro de los tres primeros meses del siguiente afio, su informe
anual de actividades de la Junta de Gobierno de la Comisién, mismo que
deberd incluir el cumplimiento a los acuerdos de la Junta o su estado de
avance, presentar los estados financieros, evaluar y controlar las metas
establecidas en los instrumentos documentales referidos en el capitulo Ii
de la Ley de Planeacion para el Estado y Municipios de San Luis Potosi,
ademas de cumplir con los programas de obras y erogaciongs en las
mismas o su estado de avance;

= Ordenar que se practiquen, en forma regular y periédica, muestras y
analisis del agua; llevar estadisticas de sus resultados y tomar en
consecuencia las medidas adecuadas para optimizar la calidad del agua
que se distribuye a la poblacién, asi como la que una vez utilizada se
vierta a los cauces o vasos, de conformidad con la legislacién aplicable;

= Establecer relaciones de coordinacion con las autoridades federales,
estatales y municipales, de la Administracion Publica Centralizada o
Paraestatal, y de concentracion con las personas de los sectores social y
privado, para el tramite y atencion de asuntos de interés comun;

= Fungir como titular de la Secretaria de la Junta de Gobierno, para la cual
se le citara a todas las sesiones, a las que ac.lstlra con VOZ; :;pero sin

Obras Publicas y Servicios relacionados con" 1"‘ lehs
San Luis Potosi, las obras autorizadas por la Junta de Gobierno y
someter a ésta, para su autorizacion o rechazo las obras extraordinarias;

= Ordenar en el ambito de competencia de la Comisién, que se practiquen
las visitas de inspeccion y verificacion;

\ \ . \
\ Rdsponsable |\ ~ |\ Directof General  \

\ e~ AN M :
\, Jesus Alfonsp Medina S‘sz—ﬁﬁ\ﬂm
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL
(Contindua)

= Nombrar, promover, remover y suspender al personal a su cargo, previo
informe a la Junta de Gobierno, sefialando sus adscripciones, funciones
y remuneraciones correspondientes, conforme al presupuesto aprobado
y al reglamento;

= Realizar convenios con la Secretaria de Finanzas a fin de cobrar a
través del procedimiento administrativo de ejecucion en términos de lo
previsto en la Ley, o bien realizarlos por cuenta propia respecto de los
adeudos que resulten de aplicar las cuotas o tarifas por los servicios que
preste;

= Ordenar en el ambito de competencia de la Comision, que se practiquen
las visitas de inspeccién y verificacion, de conformidad con la Ley de
Aguas para el Estado de San Luis Potosi;

= Aplicar las sanciones que establece la Ley de Aguas para el Estado de
San Luis Potosi por las mfraccuones que se cometan y que sean
competencia de la Comision;

s Certificar los documentos que obren en los archivos de la Comision,
cuando asi se requiera;

®* Designar a los miembros del Comité de Transparencia de la Comision
para que el referido Comité se apegue a Io establecido en la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de San Luis
Potosi;

reglamento, las obras autorizadas por el Comzé
este, para su autorizacién o rechazo, las obras %t

* Las demas que le sefialen la Junta de Goblnern
Estado de San Luis Potosi el Reglamento Interi
aplicables, asi como aquellas que le instruya el

= Estas funciQnes son enunojativas ma} no limitativas) \
R*ponsable \ * \ __D_L@ct\r General “
——\ Jesus Alfon§o Medina Sal §@sws AlfonsoMedina %ala&a?’

\\ \ \



ION DE FUNCIONES

ASISTENTE

OBJETIVO

Asistir al titular de la Direccidbn General dando seguimiento a sus
instrucciones y al manejo de la agenda oficial que facilite el cumplimiento
de sus funciones.

FUNCIONES

sllevar y actualizar la agenda del Director General para informarle
oportunamente las actividades programadas, a fin de confirmar su
asistencia en los eventos y reuniones, asi como de las modificaciones
que se lleguen a presentar.

= Recibir y atender a las personas que soliciten audiencia con el Director
General e informarle el asunto a tratar, para su atencion.

s Informar diariamente al Director General sobre las llamadas telefénicas y
los correos electrénicos oficiales que conlievan acciones de atencion.

= Recibir de oficialia de partes el formato de control de instruccion con la
correspondencia capturada en el Sistema de registro de
correspondencia, con datos generales del remitente para turnarla al
Director General para su conocimiento y toma de decisiones.

instruccion encomendada.

s Turnar por instruccién del Director General la %

areas designadas para su atencion. U AL ALEE A2
nmmﬂ'&ﬁnﬂ&%&;&@éﬂ
’ig Direccion

et
o

: . ; ¥
= Archivar y llevar el control de la correspondencia asignada a
General.
Y \

\
Responsable \ DirectorEeneral ! *
Mari@%ﬁ%ﬁez Gémez Jesus Alfonso Medina SalaZar -
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IPCION DE FUNCIONES

ASISTENTE
(Continua)

= Archivar la documentacion entregada por las areas administrativas para
conocimiento y en su caso atencion de la Direccién General.

=»Elaborar documentos oficiales (oficios, memorandums e lnformes) de
acuerdo a las instrucciones del Director General.

= Elaborar solicitudes ante la Direccion Administrativa de tramite para
viaticos del Director General asi como la comprobacion de los mismos y
solicitudes de recursos materiales para la Direccién General.

= Gestionar presupuesto ante la Direccién Administrativa para el desarrollo
de logistica de eventos presididos por el Director General.

= Administrar los recursos de la caja chica y reportarlo a la Direccion
Administrativa.

sEntregar al Titular de la Unidad de Transparencia de la CEA el reporte
mensual de agenda y actividades del Director General, para su
publicacion en la Plataforma de Transparencia.

®Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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RIPCION DE FUNCIONES

CONDUCTOR

OBJETIVO

Trasladar al Titular de la Direccion General a eventos y reuniones oficiales
en el interior del Estado o fuera del mismo, asi como entregar
documentacion a diversas instancias.

FUNCIONES

= Trasladar diariamente al titular de la Direccién General a compromisos
de agenda oficial.

= Traslaclar cuando sea necesario a personal de la CEA a diversas
actividades oficiales para el cumplimiento de sus funciones.

= Apoyar en la entrega de documentos oficiales a diversas instancias.

= Realizar tramites bancarios y administrativos que les sean asignados por
el Titular de la Direccion.

= Apoyar al Titular de la Direccion General en tomar mensajes durante
eventos oficiales .

= Recibir correspondencia entregada al titular en giras y eventos, para
ingresarla en oficialia de partes del Organismo.

= Traslaclar el vehiculo oficial a las gasolineras de convenio, para el

suministro de combustible. » .

OFISIRLA ME ﬁﬁ
sReportar al area que corresponda el nﬁw\g@ i \
correctivo del vehiculo oficial. gi H

= Atender los asuntos que le sean encomer
Direccion General.

UL

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas. * ™*
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Resk&blﬁ \ Direct&- enera i
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RIPCION DE FUNCIONES

COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO

Recabar informaciéon de las redes sociales relacionada con la CEA e
informar oportunamente al Titular, asi como difundir los proyectos que se
realizan a los principales medios de comunicacion.

FUNCIONES

sElaborar diariamente la nota periodistica, basada en los medios de
mayor difusion local para conocimiento de los Directores de Area;

= Apoyar en la realizacion de eventos oficiales con tomas de fotografias y
videos para documentar y crear archivos para su publicacién en la
pagina web oficial y redes sociales.

= Apoyar a comunicacion sacial de Gobierno del Estado y otras entidades,
enviandoles la informacién que requieran para su atencién y publicidad.

= Actualizar la informacion publicada en la pagina web oficial y redes
sociales.

sElaborar disefios para publicidad, folletos, stands, presentaciones,
graficos, reconocimientos, invitaciones, videos y logotipos.

*Apoyar a las Direcciones de Area para difundir en redes sociales
proyectos, avances y entregas de obras de infraestructura hidraulica.

publicaciones o material grafico para e"‘qgggg:r%
eventos oficiales. P

s Elaborar y gestionar ante la Direccién Ad
material grafico y solicitudes de pago d
social.

ﬂlﬁﬁcﬁlﬁﬁrgf f&m:&mxncmu

\
Responsable .__Du.ect\)r e

lleana K‘auritﬁ%gﬁ%%? lé)ailomo \Jesus Alfonsa\Medlna Sali’{—ar




CION DE FUNCIONES

COMUNICACION SOCIAL
(Continta)

sPublicar en la plataforma de transparencia la informacién que
corresponde a comunicacion social. :

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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CION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE ENLACE ZONA HUASTECA

OBJETIVO

Atender en forma oportuna la supervision de obra, asistencia técnica a
Comunidades y Ayuntamientos asi como gestiones administrativas en la
Zona Huasteca.

FUNCIONES

=Revisar y en su caso aprobar en coordinacién con los supervisores, el
pago de las estimaciones y finiquitos de las obras y acciones,
presentadas por los contratistas, dependencias y entidades; realizar su
entrega a la Direccion de Planeacién y Control para la emision de la
solicitud de pago y su mtegracnén al expediente unitario de obra
respectivo.

= Revisar y verificar la recepcién de las obras por parte de los contratistas
a la Comision, asi como la entrega recepcion a los beneficiarios.

» Transmitir al contratista las instrucciones técnicas cuando se requiera,
de manera que su actuacion sea preventiva correctiva.

= Brindar atencién a los requerimientos de informacion de las accuones
llevadas a cabo en la zona huasteca. -

= Atender las auditorias que se le practiquen ia [d
‘obras de su competencia.

= Atender las solicitudes de informacion de |
Organismo Operadores y Departamentos !

ﬁﬁﬁ i
Zona Huasteca. m: B3

= Fungir como enlace entre habitantes de la Zona Huasteca y la Direccién
General de la Comision;

\ \ \
Responsable g Di@ct&r General |\ -
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ION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE ENLACE ZONA HUASTECA
(Continda)

= Coadyuvar con las Direcciones de la Comisién en el desarrollo de sus
funciones, cumplimiento de objetivos y demas relacionadas con
Organismos Operadores y Ayuntamientos de la Zona Huasteca.

=Las demas que le sefialen las leyes, decretos, acuerdos, reglamentos y
manuales, en el ambito de su competencia y las propias que le instruya
la Direccién General.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

\
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RIPCION DE FUNCIONES

GESTION SOCIAL

OBJETIVO

Promover y organizar la participacion comunitaria que favorezca Ia
administracién de los sistemas rurales de agua potable, drenaje y
saneamiento, asi como vigilar la ejecucién de infraestructura hidraulica.

FUNCIONES

= Estructurar programas de capacitacion en operacion de la infraestructura
hidraulica, administracién y mantenimiento de los sistemas de agua
potable y saneamiento para garantizar la permanencia y calidad del
servicio en zonas rurales. ~

*Brindar atencién a peticiones y/o solicitudes realizadas por grupos
sociales y Comités Rurales en materia de agua potable, drenaje y
saneamiento.

= Supervisar y brindar seguimiento a las actividades de fortalecimiento a
Comités incluidos en los diferentes programas federalizados.

= Coordimar en conjunto con otras entidades, actividades de capacitacion
que incduzcan la profesnonahzacu’:n de los Comités Rurales de Agua
Potable.

*Desarrollar manuales y otras herramientas de planificacion que
contribuyan a la gestion en materia de agua potable, drenaje y

saneamiento. Qo mm& Mﬁ?%ﬁ

=Coadyuvar en la consolidacion del marco r\
Comités Rurales de Agua Potable.

s Brindar asistencia y consultoria en temas de
comunitaria a los ayuntamientos y/o otros
sostenibilidad de los sisternas de agua potable en el Estﬁdﬁm‘m%

Res ¥ Subdirector /l
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CION DE FUNCIONES

GESTION SOCIAL
{Continta)

= Diseriar, validar, e implementar el Plan Anual de Trabajo en materia de
Contraloria Social para programas federalizados.

sDisefiar y validar las herramientas de capacitacion para el
fortalecimiento de los Comités de Contraloria Social y sus funciones.

= Coordinar con autoridades municipales la conformacion y capacitacién
de los Comités de Contraloria Social.

s Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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IPCION DE FUNCIONES

OPERADOR FISICO Y PRESUPUESTAL DE OBRA

OBJETIVO

Supervision, seguimiento y verificacion a los procesos de construccion en
apego a especificaciones técnicas y normativas, llevando el control
administrativo de los avances fisico financieros. - '

FUNCIONES

s Implementar en apego a la normativa aplicable la bitdcora de obra.

=| levar control detallado de la informacién de los avances fisico
financieros durante la ejecucion de las obras;

=Revisar las Estimaciones que se generan durante el desarrollo de la
obra.

=Revisar y coordinar el control de informacién de las obras asignadas,
bitacoras e integracion de los expedientes Gnicos.

sDar soluciones a problemas técnicos, siempre que no representen un
cambio de proyecto e impacten en forma negativa al presupuesto de
obra, al programa de ejecucion o afecten su seguridad.

=Coadyuvar en la revision de los precios unitarios extraordlnanos que
presentan los contratistas.

/ool ‘"&.E

» Asistir a reuniones con autoridades de Io érp‘ , ’

para asuntos relacionados con obras que uft % BIn § g imierito y
control de las mismas. ——Y

RLHE MY
Yy

= Proporcionar a la Direccion Juridica la |
para la elaboraciéon de los contratos de ob

convenios por arapliacion de montos y plazos amw% it R e

N

Bpsﬂspégble Subdirector B
A(fo Ménc%z Villaléon Criséforo Flores Marting2




ION DE FUNCIONES

OPERADOR FISICO Y PRESUPUESTAL DE OBRA
(Continda)

= Participar en visitas de obra con Organos Fiscalizadores, para verificar
que se hayan construido en apego a los lineamientos y especificaciones
estipulados y en su caso solventar las observaciones generadas.

= Coordinar y revisar los trabajos desarrollados por la supervision externa.

= Apoyar en la identificacion y atencion a las fallas de la infraestructura
que sean reportadas en los sistemas de agua

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

=
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ION DE FUNCIONES

VERIFICADOR DE OBRA

OBJETIVO

Dar seguimiento y verificar la continuidad operativa de los sistemas de
agua implementando los programas de mantenimiento adecuados con los
Comités, Organismos y Municipios.

FUNCIONES

= Coadyuvar con la supervision de obra.

= Asistir a reuniones con Autoridades de Localidades y Municipios para la
atencién de problemas operativos.

= Coadyuvar en visitas de obra con Organos Fiscalizadores para verificar
que se hayan construido en apego a los lineamientos y especificaciones
estipulados y en su caso solventar las observaciones generadas.

sAuxiliar a los comités rurales, organismos y municipios en la
implementacion de controles operativos y programas de mantenimiento
en la infraestructura de agua.

-Apoyar con la gestién ante las instancias correspondientes en los
tramites de energia eléctrica de la infraestructura de agua.

= Apoyar en la identificacion y atencion a las fallas que sean reportadas en
los sistemas de agua.

= Establecer un registro con la informacién técnica de los sistemas de
agua de la zona de cobertura.

= Llevar el control del estado operativo de los
de cobertura.

Subdirector
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ION DE FUNCIONES

VERIFICADOR DE OBRA
(Continda)

= Generar informes ejecutivos del estado general de la infraestructura
hidraulica que supervise.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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PCION DE FUNCIONES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Asegurar la disponibilidad de los recursos financieros y materiales para la
ejecucion de las actividades propias de la subdireccion.

FUNCIONES

= Recibir la correspondencia en oficialia de partes para que posteriormente
el Subdirector la asigne al personal operativo para su atencién.

s Archivar y llevar el control de la correspondencna asignada a la
Subdireccion.

= Enviar la correspondencia a las areas de las oficinas centrales.

= Elaborar documentos oficiales (oficios, memorandums) de acuerdo a las
instrucciones del Subdirector.

»Elaborar solicitudes ante la Direcciéon Administrativa de tramite para
viaticos del personal de la Subdireccién asi como la comprobacion de los
mismos.

»Elaborar solicitudes ante la Direccion Administrativa de tramite de
servicios o materiales que se requieran para las actividades de la
subdireccion.

sApoyar en la administracién de los recursos materiales de la
Subdireccion. . FiolaL iR MATAR
= Apoyar en el manejo de los recursos E‘H}ﬂfh iﬁ}§

Direccion Administrativa.
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ION DE FUNCIONES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(Continda)

sLlevar el control de asistencia del personal de la Subdireccion y
reportarlo a la Direccién Administrativa.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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