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INTRODUCCION

El presente manual se elaboro con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacion
que les permita conocer la organizacioén de la Direccién de Operacién y

Servicios adscrita a la Comision Estatal del Agua, asi como las
funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada vy
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 organizacién facilita a los empleados y
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el ambito 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, reorganizacién y de recursos humanos.

La aplicacién del presente manual es Unicamente para el personal que
integra la Direccion de Operacién y Servicios, serd la misma la

responsable de actualizar o modificar su contenido.

Dado a la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario que
cualquier cambio que se presente en la organizaciéon de las areas, se
comunique a la brevedad, a la Direccién de Organizacién y Métodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la

Estructura Organica de la Administraciéon Publica Estatalﬁ -
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DIRECTORIO

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE OPERACION Y SERVICIOS
Jaime Yarez Peredo

SUBDIRECCION DE PLANTAS DE TRATAMIENTO DE AGUAS

RESIDUALES
Fabiola Grisell Salazar Gonzalez

SUBDIRECCION DE OPERACION DE CIUDAD SATELITE
Alejandro Lifian Fernandez

SUBDIRECCION DE OPERACION DE ZONA INDUSTRIAL
Carlos Octavio Stevens Amaro

SUBDIRECCION DE COORDINACION CON ORGANISMOS DEL
AGUA
Ariel Vega Juarez
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LEGISLACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacién de la
Direccién de Operaciéon y Servicios de la Comisién Estatal del
Agua, son las siguientes;

= Constitucion Politica de los Estados unidos Mexicanos Articulos 27 y
116 D.O.F. 5-11-1917 y sus Reformas.

= ey Federal del Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente, D.O.F.
09- -2015. ‘

= Ley de Aguas Nacionales D.O.F. 11-VII-2014.

= Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales D.O.F. 25-VIiI-2014.
= Ley General de Asentamientos Humanos D.O.F. 24-1-12014.

= | ey Federal de Procedimiento Administrativo D.O.F. 09-IV-2012.

=| ey de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas D.O.F.
28-V-2009.

= Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi Periédico Oficial del
Estado 23-1X-2013.

= Ley de Planeacion Estatal Periddico Oficial del Estado 07-1V-2015.

sl ey Organica de la Administracién Publica del Estado de San Luis
Potosi Periédico Oficial 14-1-2015

sl ey de Responsabilidades de los Servicios Publicos del Estado y
Municipio de San Luis Potosi. Periédico Oficial del Estado 02-VII-2014.

=Ley de Obras Publicas del Estado, Periédico Oficial del Estado 24-X-
2013.

= ey de Adquisiciones del Estado. Periédico Oficial del Estado 30-1-2013
f}?ﬁuiﬁﬁ_ﬁi Mﬂ F@P

= | ey de Procedimientos Administrativos del Estade y’ﬁ if '
Luis Potosi. Periédico Oficial del Estado 15—X-20’|§5 / ‘ﬁ
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LEGISLACION O BASE LEGAL

(Continua)

sLey Ambiental del Estado de San Luis Potosi. Periédico Oficial del
Estado 23-VI11-2015.

= ey Organica del Municipio Libre. Periédico Oficial del Estado 23-VII-
2015.

= ey de Aguas para el Estado de San Luis Potosi. Periédico Oficial del
Estado 23-VI1-2015.

= Reglamento Interior de la Comisién Estatal del Agua. Periddico Oficial
del Estado 01 agosto de 2017.
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MISION

Fortalecer la prestacion de servicios publicos de agua potable,
alcantarillado y saneamiento con calidad y responsabilidad en
localidades urbanas y rurales del Estado, mediante la coordinacién
de acciones con los tres ambitos de gobierno, coadyuvando en el
mejoramiento institucional de los prestadores de servicios,
impulsando la reutilizacién y uso sustentable del agua acorde con
la legislacion vigente, asi como promover entre los ciudadanos
una conciencia que permita el ahorro y preservacion de este

recurso.




Alcanzar la calidad en los servicios de agua y saneamiento,
gracias a la infraestructura que hemos desarrollado.




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 solucion 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 administracién y entendida la transparencia como un
verdadero servicio publico.

{ll. Rendicion de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participacion ciudadana en
el disefio, implementacién , seguimiento vy evaluacién de politicas
publicas, respondiendo de la aplicacién del recurso puesto a disposicion.

IV. Dilogo

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
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Contar con sensibilidad para reconocer vy consudga:a'

i i

los derechos y libertades inherentes a la comdlpr,ori 1
servidores publicos y de la ciudadania. 'ty “ u i
VI. Legalidad H !s !

Hacer solo aquello que las normas expresamente Tjesgemﬂwg%%“cm
momento someter su actuacion a las facultades que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas atribuyen a

su empleo, cargo o comision.



CODIGO DE CONDUCTA

Vil. Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisién para
obtener o pretender obtener alglin beneficio, provecho o ventaja personal
o a favor de terceros; no buscan o aceptan presentes de cualquier
persona u organizacion, debido a que estdn 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

Desempefiar 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 desempefio 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 rendicibn 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 ostentacién y
discrecionalidad indebida en su aplicacion.
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ESTRUCTURA ORGANICA

2.0. Direccion General

2.4 Direccién de Operacion y Servicios.

2.4.1 Subdireccién de Plantas de Tratamiento de Aguas
Residuales;

2.4.3 Subdireccion de Operacion de Ciudad Satélite;
2.4.4 Subdireccion de Operaciéon de Zona Industrial;

2.4.5 Subdireccion de Coordinaciéon con Organismos del
Agua.
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ORGANIGRAMA

Comision Estatal del Agua

Direccion de Operacién y Servicios

Secretaria de Director

Brenda Patricia Blanco Briones
Secretaria Taquimecandgrafa (05-09)

I

Direccion General

Direccién de Operacién y Servicios ,

Jaime Yériez Peredo |
1

SR e I
Subdireccién de Plantas de
| Fabiola Grisell Salazar Gonzdlez |
" _ __Subdirectora (14) |

Secretaria

Marfa del Rocio Rodriguez Rdz.
| Secretaria Taquimecanégrafa (05-09)

; Operador de Planta
b e ]

]
L Gustavo lbarra Gonzélez I
| Asistente Operativo (02) |

05 Puesto de Base

07 Puesto RP Tiempo Incdeterminado ... . _ _
01 Puesto RP Tiempo Determinado

Total: 13

|
L
|
|

_ . Asistente Especializado (09) ]

Administracion del Agua
" Juan Manuel Reyes Carreén |

Secretaria

Blanca Acosta Castro
Secretaria de Direccion (08-07)

Operador de Planta

) ._.Ral:ll Sénchéi_GEér;ero
_. Asistente Operativo (02)

|
|
|
—

Lecturista

Ismael Garcia Ramirez
Técnico Especializado ((7-10)

Operador de Planta

Gonzalo Torres Martinez
Mozo de Oficina (02-18)

Auxiliar de

Administracion del Agua

' Subdirecci6n de Coordinacién |
___ con Organismos del Agua |

|

! rganamos ger 2

i Ariel Vega Juarez I
i _._ Subdirector (14) |

: Asistente

i crisccisramimis st e s i 6 A .

: Yazmin Acevedo de Anda |
i Aisisfente gsgecialigado (DQ)»_

—
e S

e

Tonatiuh Flores [barra, \Director Administrativa de la
Comisidn Estatal del Agda, Certifica que el presente
organigrama refleja el perspnal, asi como los pugstos y
nombramientos que integran la estructura vigente al
mes de Mayo del afio 2018.
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ORGANIGRAMA

Direccion de Operacién y Servicios
Operacién Ciudad Satélite

Direccién de i
Operacidn y Servicios 3

Subdireccion de
Operacién de Ciudad Satélite

1
i
i

Algjandro Lifan Feméndez :

i.._.__ Subdirector (14
| AmeTécokay Oversovs . |  Fewdn 0 Gestion Comercial
_ Gerardo David Almazén Franco ! ; Karina Dominguez Ruiz b 1) i
____ Supervisorde Obra (10-A) . | Asistente Especializado (09) | j
Plomero : Cajera
| J.Eduardo Pérez Guerrero | Fanny Zurysadai Hemandez Esquivel |
L Asistente Operativo (02) | L Asistente Operativo (02)
Auxiliar de Plomer:
uxiliar de Plomero Cajord
] Emeterio Béez Cruz (01)
Qper. de Maq. Pesada (05-13) B
Plomero Auxiliar Administrativo
8 (05) 01)
Operador de PTAR
L (04)

01 Puesto de Base

05 Puesto RP Tiempo Incleterminado
12 Puesto RP Tiempo Determinade
Total: 18




ORGANIGRAMA

Direccion de Operacién y Servicios
Operacmn de Operaclon Zona Industnal

Direccién General

Direccion de
Operacioén y Servicios

Subdireccion de
Operacion de la Zona Industrial

Carlos Octavio Stevens Amaro

Subdirector (14)
Operador de Proyectos : : Secrataria ;
© Luis Miguel Amaro Moreno . Ma. De los Angeles Avila Loredo -
Dperador especializado (12) —-1 Ir Auxiliar de Campo (04) !
Auxiliar Administrativo ‘l Audiier Administrativo
e i Sy S José Lopez Gdémez
Berenice Iracheta Barbosa - e g
Coordinador de- é_re_a.(1> 3 Augxiliar de Mantenimiento (02-07)
Ejecutor de
Mantenimiento y Operacién Asesor y Apoyo Administrativo
Rubén Castillo Rodriguez (1)
Jefe de Grupo (08-11)
[
[
Brigadista y Lecturista Operador de Pozo Operador de Pozo

Juan Baez Céspedes
o Técnico Especializado 07-10) B

José Cisneros Medina
Chofer de Primera (05-02)

José Guadalupe Blanco Montes
Oper. de Maquinaria Pesada (05-13)

Brigadista y Lecturista

Operador de Pozo

Operador de Pozo

José De Jests Blanco Espinosa
| Asistente de Operador (03-02) B

J. Guadalupe Ramirez Méndez
Velador (03-12)

David Hernandez Lara
Asistente de Operador (03-02) |~

Brigadista y Lecturista Operador de Pozo Operador de Pozo
Francisco Javier Lopez Goémez Eduardo Partida Ahumada J. Guadalupe Aguilar Avila
B Pebn (02 og) Agistente de Operador (03-02) Auxiliar Administrativo (05-21) |

Brigadlsta y Lecturista

Operador de Pozo

Operador de Pozo

" Luis Salazar Reyes
~ ___ Asistente Operativo (02) i I}

Mario Gerardo Trujillo Aimendarez
Asistente de Operador (03-02)

J. Sabas Herrera Tomres
Auxiliar de Mantenimiento (02-07) |

Operador de Pozo
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J. Cruz Castilio Carranza
Aux. de Mantenimiento (02-07)

Operador de Pozo

J. Rosario Arriaga Hernandez
Auxiliar de Mantenimiento (02-07) |—
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Operador de Pom

~ José Ricardo Sarellano Mérquez |
Técnico Operador (01-B) i

VAT

Brigadista
(1)

Dmscmfm llE GRAPIZ AN
905

01 Puesto de Confianza
15 Puesto de Base

06 Puesto RP Tiempo Indeterminado . . _ . _
02 Puesto RP Tiempo Determinado
Total: 24

Operador de Pozo

* José Luis Martinez Urbieta :
Auxiliar General (01-A) -

dministrativo _de la
certifica que el presente
organigrame refleja el persqnal, asi como puesios y
nombramientos gue integran la\estructura vigente al mes de
Mayo del 2018,
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE OPERACION Y SERVICIOS

OBJETIVO:

Impulsar el desarrollo de la prestacion de los servicios publicos de agua
potable, alcantarillado y saneamiento en el Estado, coadyuvando en el
desempeiio de los organismos prestadores de servicios; estimular la
participacion ciudadana en esquemas de gobernanza del agua; asi como
concientizacién ciudadana a través de programas sociales enfocados a la
salud y cultura del agua.

FUNCIONES:

sCoordinar las funciones de las areas que integran la Direcciéon de
Operacién y Servicios, implementando indicadores de gestion para el
desarrollo de sus funciones, estableciendo una supervisién continua
parasu evaluacion;

= Elaborar el Proyecto Estratégico de Desarrollo de los Servicios Publicos,
llevar a cabo los programas que del mismo se deriven y dar seguimiento
asu cumplimiento;

sProporcionar el servicio de agua potable en las Iocalidades bajo
jurisdiccion de la Comisién, en calidad, cantidad y dis
requieran los usuarios; m”g”‘%

sImpulsar y fortalecer la continuidad operg
Tratamiento de Aguas Residuales en el Estq

= Coadyuvar para lograr la eficiencia de operacneﬁ
las Plantas de Tratamiento de Aguas ReSIduales‘

sSupervisar y dar seguimiento a la operacién, conservacion y
mantenimiento de las plantas de tratamiento de aguas residuales, que
se encuentran g cargo de la Comisién, observando las normas, politicas
y procedimient% %stablecidos para su eficiente operacion;

| \ \ i
Re able \ Direckién General \
Jaim éi Peredo | \Jesls Alfons§ Medina Sal
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE OPERACION Y SERVICIOS
(Continua)

sPromover y fomentar el reliso de aguas residuales tratadas y
alternativas para el manejo, disposicion y retso de lodos generados en
las plantas de tratamiento de aguas en el Estado;

=Vigilar el cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas en la
prestacién de servicio publico de tratamiento y disposicion de aguas
residuales;

»Elaborar y mantener actualizado el inventario estatal de las plantas de
tratamiento de aguas residuales municipales;

sApoyar a los Organismos Operadores y Ayuntamientos, en el
tratamiento de aguas residuales y asegurar el cumplimiento con las
normas de calidad del agua;

=Programar las metas de cobertura de tratamiento de aguas residuales
municipales en el Estado y los plazos para su cumplimiento en funcion
del programa de acciones y de recursos disponibles;

=Proponer a la Direcciobn General programas de capacitacion a los
usuarios de aguas residuales, para mejorar el aprovechamiento de los
sistemas de saneamiento en el Estado;

»Elaborar los permisos para descargar aguas residuales tratadas o de
origen pluvial en cuerpos receptores de jurisdiccién estatal;

uso actual de las aguas residuales la wlebﬁm'
aceptacion para el tratamiento y disposicién deviléé"‘ﬁw

N

Res ble \ Dlrec\glon General \
Jaime z Peredo \lesus AIfonéQ Medina Salazar
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE OPERACION Y SERVICIOS
(Continua)

= Formular el Programa Operativo Anual de la Direccion a la Direccién de
Planeacién a fin de concentrar y presentar a consideracion de la
Direccion General;

sRecabar y mantener actualizada la informacién en materia de aguas
estatales, relacionada con los diferentes usos, disponibilidad y calidad;

= Ejecutar las atribuciones de la Comisién en atencién a la administracién
de las aguas estatales y sus bienes inherentes;

sRealizar el censo de aprovechamientos de las aguas estatales y sus
bienes inherentes;

u|ntegrar en coordinacién con la Direcciéon Juridica los expedientes que
permitan emitir las declaratorias de aguas estatales y dar seguimiento al
procedimiento para su publicacion en el Periédico Oficial del Estado. Los
expedientes deberan contener la informacion geo referenciada
necesaria para la correcta delimitacion y demarcacion de la zona estatal;

s|ntegrar los expedientes de las declaratorias de aguas estatales que
emita el Ejecutivo del Estado, por conducto de la Comision;

|ntegrar y controlar la documentacién de las concesiones de derechos
de explotacion, uso y aprovechamiento de las aguas estatales,
concesiones, asignaciones y permisos, que emita la Comision, asi como

de las revocaciones expedidas; QFLs ) m_lﬂ M&Yﬁﬂ

=l levar a cabo la instalacién, registro y el ci’ﬁ? I ‘deh i\ 11

Estatal de Derechos de Agua y sus bienes inh :f? fesiLILIALLLL \\
= WAYD zms \1 |

»Elaborar la propuesta de cuotas y tarifas par § dol -“ i E
asignadas por los diferentes usos y aprove h d :U h !
estatales y sus bienes inherentes, asi como u : -t 7&5‘“”
obras de construccion en zonas de jurisdiccion estatal so'f'r{“{Z éndolo a
consideraciéon dT Ia Direccién General y su posterior aprobacion de la

Junta; \ \ \
Respgffsable \___ Dirgcclon Geperal _\ °
Jaime Yaitéz Peredo )esu.’usAlfonsA\MmzfaT~
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE OPERACION Y SERVICIOS
(Continua)

s Autorizar el pago diferido o en parcialidades de los Créditos Fiscales
mediante la celebracion de Convenio de acuerdo a las politicas
establecidas para tal efecto, previa garantia de su importe y accesorios
legales, considerando los plazos maximos establecidos porla Ley;

= Comunicar eficientemente al interior de la Direccién y de la Comisién en
lo general, las actividades, programas y resultados alcanzados durante la
gestién por cada proyecto a su cargo;

sEfectuar visitas de inspeccion y verificacion de las concesiones
asignadas para confirmar el cumplimiento de la Ley;

= Coadyuvar con la Direccién Juridica, en los tramites necesarios ante las
autoridades competentes, para la expropiacioén, ocupacion temporal, total
o parcial de predios o la limitaciébn de derechos de dominio, para el
cumplimiento de los objetivos en la prestacién de los servicios publicos;

=Promover la creaciéon de Organismos Operadores Descentralizados de
las administraciones municipales, encargados de la prestacién de los
servicios publicos de agua potable, alcantarillado y saneamiento;

sFomentar la autosuficiencia técnica y financiera de los Organismos
Operadores y coadyuvar en el eficaz desempeiio de sus atribuciones en
beneficio de sus usuarios;

Comision;
%
=Emitir opiniones técnicas y aportacnones
Desarrollo y al Plan Estatal HIdl‘ICO segun

= Promover, coordinar, concertar y en su casB"i‘éEﬁzatNﬁ‘iﬁ&estlgamon y
desarrollo tecnolégico en materia del agua, asi como la formacién y
capacitacién de negursos humanos;

\ \ \
Re ble ireccidp Geperal \ - .
Jaim 74 Péredo Jesus Alfonso Medinam
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE OPERACION Y SERVICIOS
(Continua)

=Elaborar a mas tardar el 15 de octubre de cada afio, el proyecto de Ley
Estatal de Derechos de Agua y sus bienes inherentes correspondiente a
la Direccion, para su aprobacién por la Junta de Gobierno y su posterior
remisién al H. Congreso del Estado para su aprobacién en su caso y
publicacién en el Periédico Oficial del Estado;

=|mpulsar la celebracién de convenios de colaboracién con instancias de
educacion superior y centros de investigaciéon cientifica y tecnoldgica,
para la investigacion en el tema hidrico y el fortalecimiento del recurso
humano dedicado al sector agua;

= Brindar atencién a los requerimientos de informaciéon en el ambito de su
competencia, que se generen mediante el procedimiento que establece la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
San Luis Potosi;

= Autorizar los requerimientos, en base a sus necesidades de bienes y
servicios, previa autorizaciéon de la disponibilidad presupuestal, debiendo
considerar una adecuada planeacion de los mismos, en base a la
normatividad que le aplique;

= Generar los procesos de compra que por los montos anuales emitidos
por el Congreso del Estado y publicados en el Perlodlcoogf

Estado, no conlleven a una Invitacion Restrmglda@;%a%
Personas y/o Licitacién, debidamente autonzadb gﬁr <
y en apego a la normatividad en la materia, hgs
contratacion,

=Canalizar a la Direccién Administrativa las a@ Jisigion :
servicios solicitados por las Subdirecciones de”€ludad Satell
Industrial, previa autorizacién de la disponibilidad presupuéé'f‘éi Sg%udad
Satélite y Zona Industrial, que por monto se tengan que realizar
mediante procesos de invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores o licitaciones publicas, para someterlo al dictamen del
Comité deAdqurlfones Arrendamientos y Servicios de la Comisién;

\ \
Re able \ Direckion Genera
Jaim ez Peredo Yests Alfono Medina S
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

LR

DIRECCION DE OPERACION Y SERVICIOS
~ (Continua)

=Revisar y autorizar el soporte documental de las adquisiciones de bienes
y servicios gestionados por las Subdirecciones de Operamon de Ciudad
Satélite, y Zona Industrial, y

=l as demas que le sefalen las leyes, decretos, acuerdos, reglamentos y
manuales, en el ambito de su competenciay las propias que le instruya
la Direccion General.

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

SECRETARIA DE DIRECTOR

OBJETIVO:

Realizar actividades administrativas y operativas secretariales, asi como
atender instrucciones de la Direcciéon de Operacién y Servicios, y de las
Subdirecciones que la componen; ademas de:

FUNCIONES:

= Atender a las personas que solicitan audiencia con la Direccién y lievar
un registro de los mismos;

= levar la agenda de la Direccion de los eventos y reuniones oficiales e
informarle previamente, asi como su actualizacion;

= Recibir y registrar la correspondencia y turnarla a la Direccion para su
conocimiento y toma de decisiones;

= Turnar por instrucciones de la Direccién la correspondencia a los
funcionarios asignados para su tramite correspondiente;

= Registrar y asignar un nimero de control a la correspondencia recibida
de dos maneras: una por la externa y otra turnada a la direccion general

por el Despacho del Titular; oric! M.l R WIAYOR
AT f\
*Dar seguimiento a la correspondent!asijy { Ha (b ‘
correspandientes hasta su conclusion; Jﬂ - 'ﬁ \
il el | 1IN
sElaborar documentos oficiales (oficios S Hﬂ rJ ‘ﬁ‘ D@
informativas presentaciones y reportes) | Ly A

. Gnrﬁlﬂ“”ﬂ“
i}iHELGIDNr%Eté‘DQ

s Archivar y controlar la correspondencia enviada y recibida en la

Direccion;

Responsable Direccion de racion y Servicios
Brenda Pafici nco Briones Jaime'Y#tiez Peredo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA DE DIRECTOR
(Continua)

*Realizar, atender y canalizar llamadas telefénicas a la Direccién y areas
adscritas;

‘s Tramitar viaticos de comisién y elaborar la comprobacion del la Direccion
en el sistema Opergob;

= Elaborar requerimientos de compras para las necesidades materiales del
area;

=Dar contestacion de acuerdo a instrucciones de la Direccion a
informacién recibida por correo electrénico.

=Administrar la caja chica asignada a la Direccibn y reportar
comprobantes y solicitud de fondo revolvente a la Direccion
Administrativa.

»Controlar y tramitar con Recursos Financieros el presupuesto anual
asignado a la Direccién;

*Elaborar los directorios de Organismos y Presidencias Municipales, asi
como su actualizaciéon permanente.

= Elaborar y Actualizar el manual de Organizacién de la Direccién.

*Tramitar y asignar partidas presupuestales con Recursos Financieros

para elaborar transferencias del presupuesto aS|gnado ala Dlrecc:lon
R i Sﬂ, b Mn'ﬁ’ﬁﬁ‘

—— NAT0 2018 J
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RIZECION
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Responsable Direccion de O idny Servicios|
Brenda Pgtrickr Blance Briones Jaime Yatjez Peredo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE PLANTAS DE
TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

OBJETIVO:

Asegurar la Continuidad Operativa de las Plantas de Tratamiento de
Aguas Residuales en el Estado, Incrementando la eficiencia del
Saneamiento de las Aguas Residuales en el Estado.

FUNCIONES:

=|mplementar un registro de la informacién de las plantas de tratamiento
el cual debe contener al menos la ubicacion, infraestructura, estado
operativo y calidad del agua ftratada;

s Actualizar el inventario de plantas de tratamiento de aguas residuales
existentes en el Estado que permita asesorar a las instancias
‘municipales en la operacién de las mismas;

= Consolidar el banco de informacion de la operacién y calidad del agua
de las plantas de tratamiento de aguas residuales del Estado;

= |dentificar la infraestructura de saneamiento en condiciones operativas
fuera de disefio (sub utilizada, sobrecarga, fuera de operacion), a fin de
plantear acciones para su correccién y operacion adecuadaf N“ mggﬂ
g T g, ‘e B "*« 18 1

= Emitir opinién técnica y operativa de Ios’“P{py!ec
ejecuten la Comisién y los  Municipios; ST 'T
Vi

-Vlgllar que al término de construccion de Iaég tab’il_’h 16
aguas residuales, se cuenten con los manuales a“m‘
al proyecto ejecutivo, asi como la infraestructura necetasia

363

a programas federalizados; ¥

=Recopilar y tener disponible la informacién respecto a la normatividad

vigente relacionada con el tratamiento y disposicion /de las aguas
residuales y sus subproductos, vigilando su aplicacion por los
prestadores de serwczos

R%bppnsa Direccién de Qi i6n y Servicios
Fabiola G{ﬂﬂl alez Jaime Yafiéz Peredo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE PLANTAS DE
TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
(Continua)

= Brindar asesoria operativa a los Municipios, Organismos Operadores y
Comités Rurales de Agua que proporcionen el servicio publico de
tratamiento y disposiciébn de sus aguas residuales asi como en
proyectos de tratamiento de aguas residuales y cumplimiento con las
normas de calidad del agua, con fines de relso;

= Impulsar la estandarizacién del contenido de los Manuales de Operacién
de los proyectos ejecutivos;

= Capacitar al personal técnico administrativo y operativo en las
actividades a llevar a cabo para la correcta operaciéon de las plantas
de tratamiento;

= Asesorar a los operadores de las plantas de tratamiento, en los tramites
para obtener apoyos financieros para la operacion de las plantas de
tratamiento de aguas residuales;

s Apoyar técnicamente a las Presidencias Municipales y Organismos
Operadores durante la elaboracién de proyectos vy planes maestros,
para el saneamiento de sus aguas; al mismo tiempo asesorar en el
cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas de la calidad de
agua;

= Verificar el cumplimiento de las acciones formuladas en el Plan Estatal
de Desarrollo relacionadas con el saneamiento de las aguas residuales,
asi como los lineamientos establecidos en el Plan Estatal Hidrico;

= Dar seguimiento y evaluacién periédica a 108 fridicad 8 0
su responsabilidad y presentar mforme bﬁn’igst'ai aa| Di
Operaciény servicios; R fo

»Elaborar y presentar a la Direccion dé el |
Programa Operativo Anual de su Subdlreci:ib S ‘

R#mnsdplq\ Direccién de Qpifagion y Servicios
Fabiola Gri Jaime eredo




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA

OBJETIVO

Realizar actividades administrativas y operativas secretariales, asi como
atender instrucciones del responsable del la Subdireccion, ademas de:

FUNCIONES
= Actualizar la Agenda del Personal del Area;

= Tramitar un control de la correspondencia turnada al Area, asi como
mantener bajo su resguardo el archivo y minutario correspondiente;

= Ejecutar, atender y canalizar llamadas telefénicas al personal adscrito al
Area;

= Elaborar oficios de respuesta a la correspondencia turnada asi como de
asuntos generales propios del Area;

= Elaborar oficios de comisién del personal adscrito al Area:

=Elaborar requisiciones de compra para las necesidades materiales del
area;

= Gestionar oficios de comisién del responsable del Area;

= Apoyar en el envio y recepcion de informacién por ¢ ﬁﬁﬁ@ﬁﬁmbﬂ’ MAY S
= Elaborar solicitudes de pago del Sistema Opergob; !5 ”rf m ~
= Obtener correspondencia del Sistema Operativo Ke;ﬂj " : ;

. L L N
= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable 4

iMaria del Rocio Rodriguez Rodriguez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

OPERADOR DE PLANTA
OBJETIVO:

Realizar las actividades operativas de la Planta de Tratamiento, asi como
la supervision, distribucién y conduccién de agua para el riego.

FUNCIONES:

= Obtener Lecturas de las Plantas de Tratamiento.

= Realizar y reportar sobre mantenimiento preventivo de los equipos de
bombeo, areas verdes , caseta y areas de bombas de la Planta de
Tratamiento y Zonas de Riego.

= Atender a ejidatarios para las solicitudes de Arranque.

= Capturar datos de las lecturas del bombeo.

= Tramitar la reparacién de fugas en las lineas de riego;

= Actualizar bitacoras diarias de las actividades realizadas;

= Auxiliar en la entrega de oficios en dependencias, instituciones o
particulares.

=Dar recorridos de vigilancia por el perimetro de la Planta de Tratamiento
y Zonas de Riego;

instalaciones o sitios de entrega; y

= as demas que por la naturaleza de sus func
de la Direccién de Saneamiento. \J U

) EiﬂEﬂclgﬂmerg{ﬁ‘ﬁ? B

sApoyar al personal de la Direccion de Operacién y Servicios, en

actividades y trabajos extraordinarios en oficina y en campo.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
/

Responsgﬁ]& _ |Direccién de cién y Servicio

- i . -
Gustavo lba/; onzalez Jaime Peredo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ADMINISTRACION DEL AGUA

OBJETIVO:

Supervisar y dar seguimiento a la operacién, conservacion y
mantenimiento de las plantas de tratamiento de aguas residuales, de los
lodos generados asi como su disposicién y reuso, que se encuentran a
cargo de la Comision Estatal del Agua.

FUNCIONES:

= Establecer los mecanismos de control para el cumplimiento de las

normas oficiales mexicanas en la prestacion del servicio publico de
tratamiento y disposicion de aguas residuales, asi como de sus
subproductos;

s Determinar las normas de calidad de aguas tratadas en el Estado,

promover su observancia y vigilando el cumplimiento de las mismas por
los prestadores de servicios;

P

prestadores de servicios; '

= Definir estrategias y programas que requneﬁﬁq |
con fines comerciales y otros usos, au énka’i\
mediante la sistemas de tratamiento y fomentﬁﬁg

*Promover ante asociaciones de usuarios de aguas residuales, le
tratamiento de las mismas con fines de aprovechamiento integral;

= Proponer y realizar programas de capacitacién a usuarios de aguas
residuales tratadas para mejorarsu proceso de tratamiento y eficientar
su aprovechamiento; ) A /

Responsable \‘ " |Direccién de Opgracion y Servicios|
Juan Manuel Reyes Carre Jaim Z Peredo

3 1\




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ADMINISTRACION DEL AGUA
(Continua)

s Analizar por medio de un laboratorio certificado las aguas residuales
crudas y aguas residuales tratadas, que permitan determinar la calidad
requerida por la normatividad vigente en descargas de aguas residuales
o condiciones particulares de descargas, efectuadas por los particulares
y prestadores de servicios en cuerpos de agua estatales;

s Determinar en coordinacién con las dependencias en la materia la
capacidad de asimilacién de los cuerpos receptores de aguas en el
Estado, y las cargas de contaminantes que estos pueden recibir;

sRealizar en coordinacién con la Direccién Juridica la inspeccién y
verificacion de las descargas de aguas residuales, en términos de la Ley
de la materia, aplicando en su caso las infracciones que procedan;

= Expedir los permisos de descargas de aguas residuales tratadas o de
origen pluvial en cuerpos receptores de jurisdiccion estatal, llevando su
registro y someterlos a la aprobacién de la Direccion de Operacion y
Servicios;

= Revisar y emitir dictamen respectivo segin sea el caso para que sean
expedidas concesiones de aprovechamientos, de volimenes de agua de
cuerpos estatales, asi como de bienes inherentes a quienes cumplan
con lo dispuesto en la legislacion estatal vigente;

= Supervisar la operacion de las plantas de tratamlentq_pnglﬁﬁdﬁ%r
la Comisién, vigilar que se lleve a cabo el cumplim ﬁt a ﬁé’z id ide;@\
agua entregada, de acuerdo a las caractenstlcasdfpﬁ ;* as ) llevs .
un registro de los volimenes entregados; |4 “%%% iﬁg ;

=Revisar las estimaciones presentadas por Io%\s }% 3

relativas a la produccién de agua tratada’ g@ vk
Direccién Administrativa para su autorizacion y’t‘ggmngg«

f \

Responsable \ Y /IDireccién de acion y Servicios|
Juan Manuel Reyes Carr Jai ez Peredo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ADMINISTRACION DEL AGUA
(Continua)

= Elaborar el presupuesto anual del tratamiento de aguas, a cargo de las
plantas concesionadas bajo responsabilidad directa de la Comision y
turnar a la Direcciébn Administrativa para su incorporacién en el
presupuesto de egresos de la Comision;

= |nstrumentar y mantener actualizado el inventario de los sistemas
estatales de saneamiento de aguas residuales, asi como de los sitios de
disposicién de lodos;

= Promover la investigacién para la utilizaciéon de los lodos residuales, con
fines comerciales en el Estado;

= Gestionar el establecimiento en las zonas de riego que apliquen aguas
residuales tratadas, parcelas de demostracion para aplicar lodos
residuales tratados como abono de sus tierras agricolas buscando la
eficienciade la produccion;

»Mantener en forma permanente comunicacién con las instituciones y

organismos de investigacion para mantener actualizado las nuevas
técnicas de tratamiento y disposicion de aguas residuales y sus
subproductos, asi como alternativas de retso;

sRecabar y mantener actualizada la informacién en materia de aguas
estatales y bienes inherentes relacionada con los diferentes usos,
disponibilidad y calidad con fines de aprovechamiento;

=\erificar que se inscriban en el Registro PL’IQQQ@?E
Agua, los titulos que amparen derechos:dé! a
Estatal, '

=Solicitar al Ejecutivo del Estado la deq,lag% 'i [
ocupacion temporal de bienes o la Iimitaé:i‘gigi '3‘@"&9 .ﬁ N
cumplimiento de sus objetivos en los {téj'm*mﬂ%*
Expropiacion, Ocupaciéon Temporal y Limitacién de Dominio por Causa
de Utilidad Publica para el Est7df de San Luis PotoT;

N -
Responsable \ ‘l / | ~|Direccién de Opliifacion y Servicios
Juan Manuel Reyes Car Jaime z Peredo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ADMINISTRACION DEL AGUA
(Continua)

»Dar seguimiento y evaluacion peridédica a los indicadores de gestion de
su responsabilidad y presentar informe bimestral a la Direccién de

Operaciény Servicios;

sElaborar -y presentar a la Direccion de Operacion y Servicios el

Programa Operativo Anual de su Subdireccion, vy

=Las demas que le sefalen las leyes, decretos, acuerdos, reglamentos y
manuales, en el ambito de su competencia y las propias que le instruya

la Direccién de Operacién y Servicios.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable & |~ Direccién de Ogdiacion y Servicios
Juan Manuel Reyes Car Jaime Peredo

\ o
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA

OBJETIVO

Realizar actividades administrativas y operativas secretariales, asi como
atender instrucciones del responsable del la Subdireccion, ademas de:
FUNCIONES

= Actualizar la Agenda del Personal del Area;

= Tramitar un control de la correspondencia turnada al Area, asi como
mantener bajo su resguardo el archivo y minutario correspondiente;

= Ejecutar, atender y canalizar llamadas telefénicas al personal adscrito al
Area;

= Elaborar oficios de respuesta a la correspondencia turnada asi como de
asuntos generales propios del Area;

= Elaborar oficios de comision del personal adscrito al Area;

s Elaborar requisiciones de compra para las necesidades materiales del
area;

= Gestionar oficios de comisién del responsable del Area;
» Apoyar en el envio y recepcion de informacion por«earfegﬁm%,!ﬁﬁ

s Elaborar solicitudes de pago del Sistema Operg‘op “f u
5 X
Loy m'fza 2ma
LhEd NBE ﬂRGAN&Zﬁu !(li’i

Y METCGR

R o o |
Responsablb Direccion de O ciéony Servicios
Blanca Acosta Castro Jaime Y. Peredo




DESCRIPCION DE FUNCIONES

OPERADOR DE PLANTA
OBJETIVO:

Realizar las actividades operativas de la Planta de Tratamiento, asi como
la supervisién, distribucion y conduccion de agua para el riego.

FUNCIONES:
= Obtener Lecturas de las Plantas de Tratamiento.

= Realizar y reportar sobre mantenimiento preventivo de los equipos de
bombeo, areas verdes , caseta y areas de bombas de la Planta de
Tratamiento y Zonas de Riego.

= Atender a ejidatarios para las solicitudes de Arranque.

= Capturar datos de las lecturas del bombeo.

= Tramitar la reparacion de fugas en las lineas de riego;

= Actualizar bitacoras diarias de las actividades realizadas;

= Auxiliar en la entrega de oficios en dependencias, instituciones o
particulares.

=Dar recorridos de vigilancia por el perimetro de la Planta de Tratamiento
y Zonas de Riego; pesCIALIA Mﬁfgq

e I N

= Reportar el levantamiento de actas circunstarici aéias”gﬂ 1
instalaciones o sitios de entrega; y v i L \_
ihtkdatil
de la Direccion de Saneamiento. P
ﬂﬂi‘_! Ml Wt S nt.» _L, q
DIRECCIGN DE OEE%{MZ

=Apoyar al personal de la Direccion de Operacion y' lggrwcms en
actividades y trabajos extraordinarios en oficina y en campo.

=as demas que por la naturaleza de sus funcﬂ@?k :

= Estas funciones son enunciativas mas no Iimitativas.k ]

Responsable %@ Direccion de acion y Servicios
= 7
Raul Sanchez Guerrer JaiméZ¥#mnez Peredo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

OPERADOR DE PLANTA

OBJETIVO:

Realizar las actividades operativas de la Planta, asi como su supervision,
distribucién y mantenimiento.

FUNCIONES:
= Obtener Lecturas de las Plantas.

s Reportar mantenimiento preventivo de los equipos, areas verdes ,
caseta y dreas de bombas.

= Atender a ejidatarios.

= Capturar datos de las lecturas del bdmbeo.

=Tramitar la reparacion de fugas en las lineas;

= Actualizar bitacoras diarias cle las actividades realizadas;
sDar recorridos de vigilancia por el perimetro;

= Reportar el levantamiento de actas circunstanciadas de robos en las
instalaciones o sitios de entrega; y ‘

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

&
|: 8
U

Responsable Direccion de Opgacion y Servicios
A|oeFetrgs MaTiren Jaime Peredo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

INSPECTOR

OBJETIVO:

Llevar a cabo, la inspeccion, supervision y verificacion de las solicitudes
de la Subdireccion de Administracion del Agua, asi como la medicién y
toma de lecturas del agua de las plantas.

FUNCIONES:

=Obtener lecturas de los volimenes de agua residual tratada de los
siguientes suministros:

a)Medidores fiscales instalados en las plantas de tratamiento;

b)Reuso industrial;

c)Reuso recreativo;

d)Reuso agricola;
=Dar recorridos de campo en la zonas agricolas de los usuarios de riego;
= |[nspeccionar las valvulas de zona de riego;

= Ejecutar visitas de inspeccién a terceros;

»Reportar la calidad del agua de las Plantas de Tra@me;ﬁa L VL
Residuales; , A~ i

BE aRGan

particulares;
¥ METODB0S

'r(;uuﬂ

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

R |

Responsable Direccién de O ion y Servicios
Ism arcia Ramirez Jaime Peredo

L P 1\



DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE ADMINISTRACION DEL AGUA

OBJETIVO
Apoyar en la inspeccién y elaboracién de dictAmenes técnicos para la

autorizacién de permisos y prorrogas relacionadas con aprovechamientos
de cuerpos de agua estatales y sus bienes inherentes.

FUNCIONES:
= Reportar el seguimiento a los asuntos y solicitudes.

= Elaborar los permisos de descarga de agua pluvial en cuerpos receptores
de jurisdiccién estatal;

= Canalizar los permiso a aprobacién de la Direccién de Saneamiento

»Elaborar los permisos de caracter provisional de explotacién, uso y
aprovechamiento de aguas estatales y sus bienes inherentes ;

= Inspeccionar y verificar las descargas de aguas residuales Industriales ;

sDivulgar ante asociaciones de usuarios de aguas residuales, el
tratamiento de las mismas con fines de aprovechamiento integral;

= Atender a solicitantes en materia de Saneamiento y aprovechamiento de
aguas residuales;

= Atender mantenimientos de orden de Infraestructura; an

=Desarrollar recorridos de verificacion a rios y arro é} i
Hid

.. . ] il 33 i
=Elaborar respuestas a solicitudes diversas; i1l f
| Ui

% A o . . §ip 3¢ i fe”
= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas. WAV

B BNIZACIGHN

Direccion de Opefigcion y Servicios

Jaime Z Peredo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE COORDINACION CON ORGANISMOS DEL AGUA

OBJETIVO:

Promover la creacion de organismos operadores descentralizados de las
administraciones municipales, encargados de la prestacion de los
servicios publicos de agua potable, alcantarillado y saneamiento,
fomentando su autosuficiencia técnica, financiera, asi como la ejecucion,
operacién y seguimiento de los programas de caracter social que se
ejecuten en la CEA.

FUNCIONES:

= Promover la creacion, desarrollo y autosuficiencia administrativa, técnica

y financiera de Organismos Operadores para la prestacion de los
servicios publicos, mediante la participacién de la Comisién, como
miembro de su Junta de Gobierno;

= Asesorar técnicamente a los Organismos Operadores en aspectos de

diagnésticos de operacion, indicadores de gestion, programas de calidad
del agua, eficiencias fisicas y comerciales, encaminados a su
sustentabilidad;

=Apoyar en el ambito de su competencia a los Organismos Operadores
respecto de las modificaciones, adiciones o reformas que propongan a
sus reglamentos internos, estudios tarifarios para pago de servnmos
actualizacion de padrones de usuarios y catgstro
vy £ 4 ras ﬂ
=Coordinar y dar seguimiento al cumphm%en’te éﬁ:] 1%;
estratégicos y de desarrollo de Organismos!! Qperq@re ¥ zi Zmﬁ
=|mpulsar en los Organismos Operadores la VIQILH alsal tar ::
que se suministra a la poblacion conﬁm@ndé ;; 0 -andlisis
realizados por laboratorio certificado, su cahd@d@“%W’dlsmmwr
la incidencia de enfermedades y cumplimiento a la normatividad
emitida por las autoridades sanitarias correspondienr :

Y

£$p0$3blg Direccion de Opgilacion y Servicios

Juarez Jaime ‘Peredo

i
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE COORDINACION CON ORGANISMOS DEL AGUA
(Continda)

*Promover el desarrollo de la cultura hidrica en los Organismos
Operadores a través de programas de promocion y difusion;

sFomentar la integracion y actualizacion de los inventarios de la
infraestructura hidraulica a cargo de los Organismos Operadores;

=Coordinar la constitucion del Consejo Técnico Consultivo del Agua, y
brindar apoyo para que esté en condiciones de sesionar, en términos de
la Ley y del presente reglamento;

= Apoyar la operacion, en términos de su reglamento, del Consejo Hidrico
Estatal y llevar un  seguimiento;

=Coadyuvar en la constitucion y fortalecimiento de las organizaciones

sociales en la gestion del agua, entre otras, Comités Técnicos de Aguas
Subterraneas Consejos de Cuenca, a ftravés de espacios de
participacion en acciones en la organizaciéon social del agua en el
Estado;

*Ejecutar los programas Cultura del Agua y Agua Limpia operados por la
Comision, en coordinacion con la Federacion, el Estado, los Municipios y
Organismos Operadores;

= Promover y desarrollar programas de cultura del agua, que orlenten 3
usuarios, con objeto de fomentar el uso eficiente y; pre%ema!rﬂa E =
del agua y propiciar su aprovechamiento ra@’bnal Ec@a”ﬁ‘?\ A
conciencia, como recurso escaso y vital; % m i 1S

1 13
= Realizar programas de prevencion de contamlnap@
)

analizando el impacto social en su aplicacion;

RE Ena&a&&i?‘:‘“

s Disefiar, ejecutar, coordinar y dar asesoria de caﬁ%aﬁasﬁ HiRLion a
los prestadores de los servicios publicos, Comités Rurales de Agua y
publico en general, para el impulso de una cultura hidrica en el Estado;

LY
Reipon abl
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE COORDINACION CON ORGANISMOS DEL AGUA
(Continda)

sFomentar y difundir en instituciones de educacién basica, media y
superior programas y campafias de cultura en el uso . y
aprovechamiento del aguay su saneamiento;

=Capacitar al personal de los Organismos Operadores del Estado en
programas de cultura del agua, operacién de sistemas, sanidad y retso
del agua;

sRealizar exposiciones y organizar foros de atencién estableciendo
relaciones con instituciones u organismos nacionales, internacionales,
medios informativos e instituciones gubernamentales que permitan el
fomento en programas de cultura hidrica;

sEjecutar en coordinacion con los Servicios de Salud en el Estado,
Comisién Nacional del Agua, Organismos Operadores, Municipios y
demas prestadores de servicios, las acciones inherentes al programa de
Agua Limpia en el Estado;

s Establecer los principios y lineamientos para el disefio, desarrollo,
implementacion, ejecucion y supervisién del programa estatal de cultura
hidrica;

sDar seguimiento y evaluacidon a los indicadores de gestion de su
responsabilidad y presentar un informe bimestral a la Direccion de

Operaciény Servicios;
oriSIALIR mmw

sElaborar y presentar ante la Direccién de Oﬁéraé’f" ) _;_ 5| \
Programa Operativo Anual de su Subdireccion, - ’?\ - in i

=l as demas que le sefialen las leyes, decretos, at ér PR
manuales, en el ambito de su competencia y Ias '

la Direccidon de Operacion y Servicios. a ngécm‘r&‘z mﬁmazmmw

I

Re¥po\nsab,|e Direccion de Opggacion y Servicios

JuaYez Jaime "Peredo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASISTENTE

OBJETIVO

Realizar actividades administrativas, operativas; y secretariales, asi como
atender instrucciones de la Subdireccién y Direccién de Operacién y
Servicios.

FUNCIONES

s | levar a cabo el desarrollo y gjecucion del Programa Cultura del Agua.

»Coordinar con los Organismos Operadores del Estado las acciones
anuales del Programa de Cultura del Agua.

»Elaborar convenios y tramitar la entrega de Recursos Federales a los
Organismos, Ayuntamientos e Instituciones involucradas en el Programa
Cultura del Agua.

» Coordinar y llevar el seguimiento de la elaboracién de material de apoyo
en las campanas del Programa de Cultura del Agua.

=Coordinar la calendarizacién, asi como la evaluacion de las acciones
que los espacios de cultura del agua realizan dentro del Programa
Federalizado.

= Coordinar a través de las Dependencias e Instituciones la difusién del
Programa Cultura del Agua, por medio de cursos, talleres y encuentros.

=Llevar a cabo la logistica, organizacion y_s
Estatales de la CEA. del Programa Cultura deliAgua.

= Actualizar la Agenda del Area;

» Tramitar un control de la correspondencia turna
mantener bajo su resguardo el archivo y minutario GoErs

iospgpefmiey <

Responsable—ﬁ—«j—'l;b‘i;eccién de Opefmeion y Servicios

Yazmin Acevedo De Anﬁa / Jaime Yargz Peredo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASISTENTE
(Continua)

= Ejecutar, atender y canalizar llamadas telefénicas al personal adscrito al
Area;

= Elaborar oficios de respuesta a la correspondencia turnada asi como de
asuntos generales propios del Area;

» Elaborar oficios de comisién del personal adscrito al Area;

= Elaborar requisiciones de compra para las necesidades materiales del
area,

= Gestionar oficios de comisién del responsable del Area;

s Dar respuesta a la inforhacién recibida por correc electronico;
= Elaborar solicitudes de pago del Sistema Opergob;

= Obtener correspondencia del Sistema Operativo Kepler.y

s Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

- L
Responsable—ﬂ-qi/si;eccién de %}r@cién y Servicios

Yazmin Acevedo De Aﬁ,éa J Ja;im@%/ez/ Peredo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE OPERACION DE CIUDAD SATELITE

OBJETIVO:

Proporcionar el servicio de agua potable, alcantarillado y saneamiento, en
el desarrollo urbano denominado Ciudad Satélite, en calidad, cantidad y
oportunidad que requieran los usuarios.

FUNCIONES:

=Prestar los servicios de agua potable, alcantarillado, tratamiento y
disposicion de aguas residuales, a los usuarios del desarrollo urbano y
usuarios industriales de Ciudad Satélite;

= Coordinar y supervisar la informacién estadistica y de hidrometria de la
red existente, asi como las actividades de operacién, mantenimiento,
extraccion, potabilizacién y distribucion de agua potable, en la zona
industrial y habitacional de Ciudad Satélite para su control, y
recoleccion de agua residual del sistema de drenajes, con la finalidad de
mantener en éptimas condiciones la red;

= Disefiar, evaluar y autorizar las alternativas de mantenimiento preventivo

y correctivo de las instalaciones de la infraestructura hidraulica,
alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas Jegldgg%ﬁﬁ fed@mo
las instalaciones electromecanicas, con _el abjéte fq APHTiZan gu
operacion yfunc:onamlento yservmlos proE:orc:ona fs ' T

establecidos, manteniendo fa su vez un reglstro actallzado de la

informacion para smejq rtinente; A ]
K

Respons‘glﬂjjw,d Direccion de O ion y Servicios
Alejandro LiﬁénW{sz Jaime Y& eredo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE OPERACION DE CIUDAD SATELITE
(Continua)

= Participar e impulsar programas de desarrollo de cultura hidrica, en
coordinacién con las demas Dependencias competentes con el tema, y
los usuarios del sistema;

= Documentar y mantener actualizado el inventario de sus bienes;

= Supervisar al personal de operacion de pozos en forma permanente para
brindar un servicio de abastecimiento de agua potable eficiente;

= Realizar analisis fisicos, quimicos, bacteriolégicos de las aguas potables
y residuales a fin de determinar las acciones que se estimen
convenientes, en proteccion a la salud de los usuarios;

s Inspeccionar y verificar que los usos y destinos de los servicios a los
usuarios sean estrictamente los contratados por los mismos, y en caso
contrario requerir su regularizacion;

= Determinar presuntivamente el volumen de consumo de agua potable y
las cantidades que procedan respecto de los volimenes de consumo
estimados cuando no sea posible medir el consumo o no se tenga
medidor estando obligado a ello;

= Ordenar y ejecutar la restriccion o su suspensién total, parcial, temporal
o definitiva del servicio de agua potable a los usuarios como
consecuencia de infracciones a la legislacion @deglgmgnamséa}e“bmo
sancion, por falta de pago de las contrapfes%q@ro \ olicitua: de
usuario, asi como la respectiva reconexmri d
proceda;

= Mantener correctamente actualizada la base
usuarios asi como modificar en caso de s¢
mismo, especificando el tipo de servicio y tar

cuotas vigentes;

Responéab , Tﬂ(p-/j Direccion de Opditacion y Servicios
Alejandro Lifian dek Jaime eredo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

B M

SUBDIRECCION DE OPERACION DE CIUDAD SATELITE
(Continua)

= Aprobar, dirigir y supervisar a través del procedimiento administrativo de
ejecucion las acciones de cobranza y recuperacion de rezagos que
resulten de aplicar cuotas y tarifas por los servicios prestados;

=Evaluar resultados de analisis de consumos, facturacién y cobranza
para implementar politicas, planesy acciones;

= Autorizar el pago diferido o en parcialidades de los Créditos Fiscales
mediante la celebracion de Convenio de acuerdo a las politicas
establecidas para tal efecto, previa garantia de su importe y accesorios
legales, considerando los plazos maximos establecidos por la Ley;

= Aplicar los ajustes o subsidios en los términos que establece la ley; asi
como realizar correcciones a la facturacion de los servicios por
anomalias presentadas en los procesos de facturaciéon de acuerdo a las
politicas y normas establecidas por la Direccién General;

s Determinar la existencia de créditos fiscales derivados de la aplicacion
de las cuotas o tarifas por los servicios que presta e imponer las multas y
recargos y demas sanciones administrativas que procedan por
incumplimiento de pago;

sFormular y ejecutar de forma permanente campafias de comunicacion
social, con el objeto de mantener informados a los usuarios sobre sus
obras, acciones y esfuerzos, asi como para generar una actitud

& B ..,J

responsable en el uso racional del agua potable y deggasmgﬁfgmm ﬁvgﬁ

e, g

» Formular programa de inspeccion de servicios paia Jetea ‘, Khid
gestionar el cobro del convenio realizado segln éiékg o

=Supervisar el cumplimiento de las etapas del nrﬁo [ Gome
garantizar altos niveles de eficiencia; 1 v i\va i

D Eﬁ:omu uE 6%53 4
= |ntegrar las cuotas y tarifas al Proyecto de Ley Estatgl de Derechos de
Agua, y sus bienes inhgrenfes j las cuotas y tarifas cbrfespondientes a

la Subdireccion de Opefaciph dg/Ciudad Satélite, para aprobacioén;
Responsah[e 1l 7ilk /> Direccién de O ion y Servicios
N ~
Alejandro Lifian Fekn ez Jaime Yaimz Peredo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE OPERACION DE CIUDAD SATELITE
(Continua)

= Coordinar con las autoridades del sector salud los mecanismos de
monitoreo de la calidad del agua suministrada a la Zona Industrial y
Habitacional, de acuerdo al padrén de usuarios;

=Vigilar el cumplimiento de las acciones formuladas en el Plan Estatal de
Desarrollo de materia de agua y demas instrumentos documentados;

= Integrar la documentacion generada durante la ejecucion de los trabajos;
bitacora de supervision, informe de terminaciéon de las obras, actas de
entrega-recepcion, inventario de instalaciones y manual e instructivo de
operacion y mantenimiento, asi como la informacién referente a la
actualizacién del proyecto con sus adecuaciones, modificaciones y
cancelaciones en caso de que las hubiere; revisar y validar la
terminacion de las obras y ejecucion de las pruebas de operacién, con
fines de entrega a la Comisioén;

= Constatar la terminacion fisica de los trabajos participando en la puesta
en operacion de las obras; asi como en la entrega recepcion por parte
del contratista a la Comision;

= Documentar la memoria técnica de la supervision, asi como un informe
final de dichos trabajos, metas, comentarios y recomendaciones para la
operacion de cada una de las obras ejecutadas y que se encuentren bajo
su supervision;

= \erificar y controlar el correcto suministro de, météri -
equipos o sistemas que realice el contratista dez acue'
obra aprobado;

de las obras, se apeguen estrictamente a
instructivos de instalacién y montaje requeridos pon.aa

Responsab \

=

Alejandro Lifian Fer ez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE OPERACION DE CIUDAD SATELITE
(Continua)

= Contratar y en su caso atender las solicitudes de permisos de descargas
de aguas residuales a los sistemas de drenaje o alcantarillado, en los
términos de la legislacién aplicable;

»Realizar a través de terceros, los andlisis de laboratorio o estudios para
determinar las infracciones en los casos en que proceda a las
disposiciones normativas en materia de tratamiento y disposicién de
aguas residuales;

*Ordenar la clausura, suspension o cierre de las descargas de aguas
residuales al sistema de alcantarilado a los usuarios previo
procedimiento administrativo y/o juridico como consecuencia de
infracciones a la legislacion en la materia o por falta de pago de las
contraprestaciones correspondientes cuando se incumpla con la
normatividad vigente;

sDar seguimiento y evaluacién a los indicadores de gestion de su
responsabilidad y presentar informe bimestral a la Direccién de
Operaciony Servicios;

sElaborar y presentar ante la Direccion de Operacion y Servicios el
Programa Operativo Anual de su Subdireccion;

¥ h
e 8
X8

s Solicitar los requerimientos, en base a sus necesidad ﬁm
servicios, y sujetos a la disponibilidad presupuestal,ﬁ. | d
una adecuada planeacion de los mismos en base ‘Ja

P il ﬁgﬁmit,

o P N ’! -~ hail 2 |

é (s
=Generar los procesos de compra que por los mbi'\ o dhiales
por el Congreso del Estado y publicados en;!iél J\’ Ty .i Q i =l ;
Estado, no conlleven a una Invitacién Restnngu&*‘é%ﬂﬂﬂﬁimg@ ’F‘r@@“
Personas y/o Licitacion Pablica, debidamente autorizado por el Director
del Area, y en apego a la p6rinatividad que le aplique hasta la conclusién
de la contratacion; /

|

Responsab’je A Direccion de Opigipicion y Servicios
Alejandro Lifian FereJ Jaime eredo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE OPERACION DE CIUDAD SATELITE
(Continua)

=Soportar documentalmente las adquisiciones de bienes y servicios

gestionados por el Area, cumpliendo con las politicas y normatividad
aplicable al Organismo, y

*| as 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 de Operacién y Servicios.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

A LLE

Responsable /l Direccion de
Alejandro Lifian Fe dez Jaime

/ A
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

GESTION COMERCIAL

OBJETIVO:

Administrar, supervisar, controlar y coordinar todas las acciones de
caracter comercial tendientes a promover la obtencién de los recursos
financieros necesarios para la prestacion del servicio..

FUNCIONES

= Dar seguimiento y verificar los informes de las quejas de los usuarios
de Ciudad Satélite, para realizar los ajustes en caso de proceder;

= Inspeccionar el uso responsable del agua en las naves industriales de la
Zona Industrial para evitar el desperdicio de agua potable;

= Asistir a reunion mensual de usuarios industriales para atender las
dudas de los usuarios y establecer un canal de comunicacién directo
con el organismo operador;

= Promocionar el uso del agua tratada entre la industria y los
constructores para evitar el uso de agua potable;

= Controlar el registro de recibos generados por consumos de agua
tratada para el informe bimestral a la Direccion de Operacion y
Servicios;

que se susciten por demandas de los usu
Zona Industrial;

;. «

% < AR EN k ‘ﬂﬂﬂ ‘?{ghﬁ"‘
= Atender las dudas, quejas y aclaracmnes de compaﬁlas Je descarga de

agua residual y venta de descarga Ade/agua residual en PTAR,;

B -0
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

GESTION COMERCIAL
(Continda)

= Realizar convenios para recuperar la cartera vencida de los usuarios
deudores;

= Elaborar los contratos de toma de agua potable para los nuevos
usuarios de la Zona Industrial;

= Supervisar todo el proceso comercial, (toma de lecturas en tiempo,
detectar anomalias en lecturas tomadas, coordinarse con area operativa
para indicar que anomalias existen, cobro en tiempo y forma del agua
tratada y descargas);

= Cargar las anomalias encontradas en los domicilios de los usuarios de
Cd. Satélite a través del sistema Agua Soluciones;

= Determinar el volumen de consumo de agua potable en los usuarios sin
medidor para poder establecer el cobro del servicio;

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Direcciéon de O i6n y Servicios

Jaime : eredo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA TECNICA Y OPERATIVA

OBJETIVO:

Atender las instrucciones de la Jefatura del Area, verificar y coordinar los
trabajos necesarios para asegurar el correcto y eficiente suministro del
agua potable al desarrollo habitacional e industrial de Ciudad Satélite,
asegurando también el correcto funcionamiento de las redes de drenaje
sanitario, atender cuestiones técnicas y/o operativas de los diferentes
equipos electromecanicos.

FUNCIONES:

sSupervisar el proceso constructivo de las lineas de conduccién y
colectores sanitarios para verificar que se cumplan con las
especificaciones de construccidn y garantizar la calidad de los trabajos y
el buen estado de los materiales empleados en las diferentes obras:

sCoordinar y revisar las pruebas funcionales de agua potable, drenaje
sanitario, drenaje pluvial antes de recibir un fraccionamiento a fin de
comprobar su correcto funcionamiento;

= Elaborar los estudios y dictamenes sobre la factibilidad de proporcionar
los servicios de agua potable, alcantarillado, tratamiento y disposicién de
aguas residuales que soliciten los usuarios, fraccionadores vy
particulares, en los términos de la legislacion aplicable y de los
convenios para el efecto se celebren, asi como_ relonar,,
asesoramiento técnico y administrativo que fué?e" neges fi'ﬁ‘péf’a I :
actualizacién cuando venzan los plazos deg‘llnﬁdos ,e‘nii la&fgéql?leida?
anterior; ¢ LR E & f?

= Elaborar, corregir y modificar planos y proy i) ate
drenaje sanitario, drenaje pluvial, y obras civilegiparase

la infraestructura hidraulica tomando en cuentd la:Gorodie duncicnalidad o~
. WIMETODGS
integral de las redes; /) /
A I -
Responsable eccion de Op ion y Servicios

Gerardo David Almazan4/fanco Jaime “Peredo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA TECNICA Y OPERATIVA
(Continuda)

= Elaborar especificaciones particulares de las obras y proyectos de
Ciudad Satélite;

= Revisar los proyectos ejecutivos pertinentes a Ciudad Satélite, para
garantizar el correcto funcionamiento integral de las obras hidraulicas;

= Elaborar notas informativas para el responsable de la coordinacién de
Ciudad Satélite para su conocimiento y atencién correspondiente: ‘

= Controlar y administrar la red de telemetria para monitorear el estatus
de los pozos que lleva ésta coordinacién para identificar y atender los
problemas que se detecten;

= Registrar los planos y expedientes de la Coordinacién del Proyecto
Ciudad Satélite, para una rapida y pronta localizacion;

= Monitorear y registrar los parametros de operacién de los elementos
electromecanicos de los pozos, sistemas de bombeo y las plantas de
tratamiento de Ciudad Satélite;

= Girar instrucciones al personal operativo para el desazolve de redes
sanitarias y atencion a problemas de obstruccion de drenaje;

= Verificar que se realice el mantenimiento preventivo a los pozos,
sistemas de bombeo y plantas de tratamiento y solicitarlo en caso de
gue se requiera mantenimiento correctivo;

= Coordinar la operacion de los pozos, sistemas de bombeo de velocidad
variable y plantas de tratamiento a fin de que; funcionéh aefreetamente

b4

en ocasiones situaciones referentes a la ppér»agzmm "@orgam:epto
presentan en fines de semana, dias festiyos "y.--hcrésg( bl %

- ma zm@ i

trabajo; %

= Realizar, actualizar y controlar el mventarlo el |
herramientas en bodega, sistemas de bombeo _9 ‘ e
para tener cantidades sufi cu?ntes para el funéionarHiohie

Responsable — Direccién de Opggiacién y Servicios
Gerardo David Almazan Franco Jaimé z Peredo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA TECNICA Y OPERATIVA
(Continua)

s Atender y coordinar de la reparacion de las fugas que se presentan en
las lineas principales de conduccién, ya sean reparaciones hechas con
el mismo personal de la CEA o por falta de este coordinar y supervisar
los trabajos del contratista asignado para realizar los trabajos de
reparacion;

s Coordinar y supervisar la calidad del suministro y de la instalacion de
los sistemas de micro y macro medicién para un control eficiente del
agua consumida;

=Coordinar las actividades varias desempefiadas por el personal de
apoyo al sistema de aguas, verificadores, topégrafos, trabajadores
eventuales, etc;

=Elaborar documentos oficiales relacionados con el area técnica y
operativa (oficios, memorandums, tarjetas informativas, bitacoras) que
requiera el departamento;

= |nstruir se verifiquen y atiendan las quejas de los usuarios de Ciudad
Satélite registradas en ventanilla elaborando los reportes de visita
técnica;

sRealizar los analisis fisicos, quimico-bacteriolégico de agua potable y
aguas residuales a fin de determinar las acciones, para proteccién a la
salud de los usuarios;

=Realizar o a través de terceros los andlisis de Iabgratomeﬁgﬂm parg
& "' B 1C I 's f’\t

determinar las infracciones en los casos .en g}ue‘ 1
disposiciones juridicas en materia de tratamlemo%y isp
residuales;

=Dar seguimiento puntual a las descargas dor@kz;ﬁig‘n ";fi:“f =
las Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales plinicontia’
NOM-SEMARNAT-1997-003; DARECCIGN :ﬁE ORGAMZAS

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Wi
Responsable %eccién de Opg¢fgcion y Servicios
&

Gerardo David Almazan i%anco Jaime Yépez Peredo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

PLOMERO

OBJETIVO:

Atender las instrucciones de la Jefatura del Area, hacer los trabajos
necesarios para asegurar el correcto y eficiente suministro del agua
potable a los domicilios asegurando también el correcto funcionamiento
de las redes de drenaje sanitario, realizar las reparaciones a las tuberias
de agua potable y drenaje sanitaria segln se requiera.

FUNCIONES:

= Monitorear constantemente el funcionamiento de la red para evitar
tomas de agua potable clandestinas y detectar fugas en las redes y
lineas de conduccion;

sReparar las fugas que se presentan en los cuadros de agua
domiciliarios, las redes de distribucion y lineas de conduccién de Ciudad
Satélite, haciendo termofusiones en tuberia de PEAD, instalando tuberia
de PVC y/o cambiando abrazaderas cuando se requiera;

= |nstalar, dar mantenimiento y realizar pruebas de funcionamiento a
medidores domésticos, comerciales e industriaIeS'

g_.rmm mm
= Tomar las lecturas de los micro y macromedldores deT f
sistema de agua de Ciudad Satélite; il l !

rxé

'sZJ

iF
= Entregar los recibos de consumo de agua de Ios @ls
£ " 4

Ll zm

= Realizar cortes preventivos y definitivos a los usd ,

= Realizar reconexiones y conexiones de toma domiciliarias,

&ME@%’Z/:}/Q prar. 774 | A /
Responsable Direccion de O i6n y Servicios
J. Eduardo Pérez Guerrero Jaime z Peredo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

PLOMERO
(Continda)

» Realizar limpieza de terreno y areas de trabajo en el Pozo 1, Pozo 2 y
oficinas de Ciudad Satélite, regar las areas verdes del pozo 1 de Ciudad
Satélite;

= Auxiliar en pruebas de medidores instalados en el sxstema de aguas de
Ciudad Satélite;

= Comprar materiales varios, para hacer reparaciones en las lineas de
conduccion y redes de distribucién, asi como reparaciones en sistemas
de bombeo y plantas de tratamiento;

sBachear y reparar banquetas y retirar el escombro producto de
reparaciones varias;

» Fungir como auxiliar en las pruebas funcionales de agua potable,
drenaje sanitario y drenaje pluvial antes de recibir un fraccionamiento a
fin de comprobar su funcionamiento;

= Realizar guardias los fines de semana para que en caso de presentarse
fugas o situaciones que afecten los servicios prestados por la CEA,
procedan a la reparacion o atencién de las situaciones presentadas;

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

. 3 gﬁ’?ﬂ r’ _{; .3:\
,,;' g; i
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Responsable Direccion de ( i6n y Servicios

J. Eduardo Pérez Guerrero Jaim z Péredo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE PLOMERO

OBJETIVO:

Atender las instrucciones de la Jefatura del Area, hacer los trabajos
necesarios para auxiliar el correcto y eficiente suministro del agua potable
a los domicilios asegurando también el correcto funcionamiento de las
redes de drenaje sanitario, auxiliar en las reparaciones a las tuberias de
agua potable y drenaje sanitaria seguin se requiera.

FUNCIONES:

= Ayudar en las reparaciones de las fugas que se presentan en las redes
de distribucidn, en las lineas de conduccién del agua potable y en los
cuadros de agua;

= Auxiliar en las reconexiones al servicio de agua potable;

= Auxiliar en la instalacion de tomas domiciliarias, medidores domésticos,
comerciales, de instituciones puUblicas e industriales,

= Auxiliar en pruebas funcionales de agua potable, drenaje sanitario y
drenaje pluvial antes de recibir un fraccionamiento a fin de comprobar su
funcionamiento;

= Realizar limpieza de terreno y areas de trabajo en el Pozo 1, Pozo 2 y
oficinas de Cd. Satélite, regar las areas verdes de oficinas de Cd.

Satélite; OF ﬁ@.mam Mmm

AR/ “ﬂni

wm 2mg,

= Estas funciones son enunciativas mas no hmltatl

ﬁfemr; A &

Responsable Direccion de acion y Servicios

Emeterio Baez Cruz Jaimé. /eé Peredo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

PLOMERO

OBJETIVO:

Atender las instrucciones de la Jefatura del Area, hacer los trabajos
necesarios para asegurar el correcto y eficiente suministro del agua
potable a los domicilios asegurando también el correcto funcionamiento
de las redes de drenaje sanitario, realizar las reparaciones a las tuberias
de agua potable y drenaje sanitaria segln se requiera.

FUNCIONES:

=Monitorear constantemente el funcionamiento de la red para evitar
tomas de agua potable clandestinas y detectar fugas en las redes y
lineas de conduccion;

*Reparar las fugas que se presentan en los cuadros de agua
domiciliarios, las redes de distribucion y lineas de conduccién de Ciudad
Satélite, haciendo termofusiones en tuberia de PEAD, instalando tuberia
de PVC y/o cambiando abrazaderas cuando se requiera;

=|nstalar, dar mantenimiento y realizar pruebas de funcionamiento a
medidores domeésticos, comerciales e industriales para garantizar su
buen funcionamiento;

= Tomar las lecturas de los micro y macromedldogé%zd‘,_;
sistema de aguas de Ciudad Satélite; g

= Entregar los recibos de consumo de agua a los uf@a

= Apoyar en realizar cortes preventivos y defmltn.@&ﬁ Usuidries con
WECCIG R
adeudos; B 3

= Apoyar en realizar reconexiones y Frexiones de toma domiciliarias;

Direccién de O cion y Servicios

Jaime II’Deredo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

PLOMERO
(Continua)

» Realizar limpieza de terreno y areas de trabajo en el Pozo 1, Pozo 2 y
oficinas de Ciudad Satélite, regar las areas verdes del pozo 1 de Ciudad
Satélite;

= Auxiliar en pruebas de medidores instalados en el sistema de aguas de
Ciudad Satélite;

= Comprar materiales varios, para hacer reparaciones en las lineas de
conduccion y redes de distribucion, asi como reparaciones en sistemas
de bombeo y plantas de tratamiento;

sBachear y reparar banquetas y retirar el escombro producto de
reparaciones varias;

= Apoyar en las pruebas funcionales de agua potable, drenaje sanitario y
drenaje pluvial antes de recibir un fraccionamiento a fin de comprobar un
correcto funcionamiento;

= Realizar guardias los fines de semana para que en caso de presentarse
fugas o situaciones que afecten los servicios prestados por la CEA,
procedan a la reparacién o atencion de las situaciones presentadas;

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Direccion de O cién y Servicios

Jaim : z Peredo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

OPERADOR DE PLANTA DE
TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

OBJETIVO:
Atender las instrucciones de la Jefatura del Area, hacer los trabajos
necesarios para asegurar el correcto funcionamiento de la Planta de

Tratamiento de Aguas Residuales, para asegurar el suministro del agua
tratada para los clientes que asi lo requieran.

FUNCIONES

=Operar la planta de tratamiento de aguas residuales de Ciudad Satélite
1, en el turno matutino, vespertino o nocturno;

=Coordinar el inventario de productos quimicos y controlar la dosificacion
para la operacion de las plantas de tratamiento de aguas residuales para
el proceso de tratamiento;

s Administrar los recursos materiales para la operacién de la planta de
tratamiento de aguas residuales;

= Controlar la carga de agua tratada y descarga de agua residual;

sVerificar el llenado y entrega de los recibos de agua tratada a los
operadores de pipas y de los recibos de descarga de a% 13, [esic ,

=Informar y reportar los equipos dafiados y situgq gnes
inmediato; 4 i j LRINE

=Mantener en buen estado Yy solicitar la r@da apn[{de T 168
electromecanicos de la planta de tratamiento & abus dbikes
GEREG Pa

s Estas funciones son enunciativas Ivzs no limitativas.

Direccidn de cion y Servicios

Jaime z Peredo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASISTENTE ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

Realizar y coordinar las actividades administrativas que requiera la
Coordinacién de Ciudad Satélite.

FUNCIONES

= Elaborar los recibos de consumo de agua para los usuarios para el pago
correspondiente al servicio;

= Verificar en estado de cuenta bancario los pagos efectuados por
usuarios (domésticos, industriales, comerciales e instituciones publicas)
de Ciudad Satélite para elaborar y enviar facturas a los mismos;

= Recaudar Ios pagos de los usuarios de Zona Industrial a traves del
sistema de Agua en Soluciones;

s Elaborar las pdélizas de ingresos y pélizas de diario en el sistema
OPERGOB;

» Realizar las facturas de los servicios de descarga.de a |cjuaj
agua tratada a los usuarios industriales de Cludad Saté‘h }? y *}i v ;

Responsable ( \ Direccion de O i6n y Servicios

Karina Dominguez R\\iz Jaime £z Peredo

2 ALy




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASISTENTE ADMINISTRATIVA
(Continda)

= Administrar y controlar vales de gasolina utilizados para la operacién de
la coordinacién de Ciudad Satélite;

=Realizar el arqueo de cobranza por los servicios en ventanilla para el
deposito bancario correspondiente a través de la empresa Seguritec;

= Enviar los archivos XLM y PDF de las facturas generadas a los usuarios
de Cd Satélite, asi como recibir y canalizar las facturas enviadas por
proveedores al correo electrénico de la coordinacion de Ciudad Satélite;

»Elaborar documentos oficiales (oficios, memorandums, tarjetas
informativas) que requiera el area administrativa de esta coordinacion;

=Coordinar con area comercial los volimenes y pagos por servicios de
descargas de agua residual y agua tratada para generar un registro para
consulta;

sCaptura de nuevos contratos de usuarios de agua potable en zona
Industrial a través del sistema de Agua en Soluciones;

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable (\ Direccion de cién y Servicios
Karina Dominguez RMZ Jaim ez Peredo
NI
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

CAJERA

OBJETIVO:

Realizar las actividades administrativas para la recaudacion de los
servicios que se presta a los usuarios a cargo de la Operacién de Ciudad
Satélite .

FUNCIONES

=| levar el registro de quejas que se presenten en ventanilla de los
usuarios de Ciudad Satélite, para conocimiento del area técnica;

= Recaudar los pagos de usuarios de Ciudad Satélite con servicios (agua
potable , agua tratada, descarga de agua residual);

= Elaborar documentos oficiales  (oficios, memorandums, otros) que
requiera el Jefe de la Coordinacioén;

= Recibir y atender a las personas y/o usuarios de Ciuadad Satélite que
requieran informacién para contratar, entregar de documentacién o
cancelacién del servicio;

=| levar el consecutivo de la correspondencia enviada por esta
Coordinacién de Ciudad Satélite; 3 g

= Registrar los documentos ingresados a Ia »Cparqgr‘g
Ciudad Satélite; 4 gt

potable a personal de campo por contra _psﬂ Balizh

ORGHFRLE
adeudos; LIRES “mﬁgmms

= Preparar el corte de caja de lo recaudado de los pagos de usuarios de
Ciudad Satélite a través del sistema agua y solucio )es para la entrega
de la empresa Seguritec;

.
ResponﬁblgL, / Direccién de cién y Servicios
—

Fanny Zurysadai Hetérdez Esquivel Jaime Yaftez Peredo




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CAJERA
(Continaa)

sRegistrar y controlar los folios consecutivos de recibos provisionales
utilizados para cobro de los servicios (agua potable, agua tratada,
descarga de agua residual, contratos, reconexiones, pagos anticipados

y pagos de medidores);

s Captura de contratos domésticos, comerciales e instituciones publicas,

en el Sistema de Agua en Soluciones;

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

/_\\
Responsap/le & /,, 'Direccién de cion y Servicios
Fanny Zurysadai Hernghefei’gs'a;ivel Jaim ez ‘:’eredo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

CAJERA

OBJETIVO:

Realizar las actividades administrativas para la recaudacion de los
servicios que se presta a los usuarios a cargo de la Operacion de Ciudad

Satélite .

FUNCIONES

s Llevar el registro de quejas que se presenten en ventanilla de los
usuarios de Ciudad Satélite, para conocimiento del area técnica;

* Recaudar los pagos de usuarios de Ciudad Satélite con servicios (agua

potable , agua tratada, descarga de agua residual);

= Elaborar documentos oficiales (oficios, memorandums, otros) que

requiera el Jefe de la Coordinacion;

= Recibir y atender a las personas y/o usuarios de Ciudad Satélite que
requieran informacién para contratar, entregar de documentacién o

cancelacion del servicio;

sl levar el consecutivo de la correspondencia enwada _por esta

Coordinacion de cd. Satélite;

Ammr\‘

= Registrar los documentos ingresados a laj Coordi‘p& j %

Ciudad Satélite; g

» Informar y Coordinar se realicen las reconexmﬂes ( é;

potable a personal de campo por contrai;oslreé\lh'iﬂ " -

adeudos; BIREGE

Wﬁ{% GRGs

= Preparar el corte de caja de lo recaydado de los pagos de usuarios de
Ciudad Satélite a través del sistema jagua y soluciones para la entrega

de la empresa Seguritec;

Direccion de ion y Servicios




DESCRIPCION DE FUNCIONES

et

CAJERA
(Continda)

= Registrar y controlar los folios consecutivos de recibos provisionales
utilizados para cobro de los servicios (agua potable, agua tratada,
descarga de agua residual, contratos, reconexiones, pagos anticipados
y pagos de medidores);

= Captura de contratos domésticos, comerciales e instituciones publicas,
en el Sistema de Agua en Soluciones;

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:

Efectuar las funciones de asistencia administrativa, relacionadas con la
adquisicién de suministro de materiales y actividades que requiera esta
Coordinacion. .

FUNCIONES

=Realizar contratos domésticos y comerciales de agua potable a previa
solicitud del nuevo usuario de Ciudad Satélite;

= Realizar las altas y bajas de medidores uso domestico e industrial en el
sistema agua soluciones de los usuarios de Ciudad Satélite;

= Capturar conexiones, reconexiones y anomalias en el sistema de aguas
soluciones de los usuarios de Ciudad Satélite;

= Capturar cortes a usuarios de Ciudad Satélite con adeudos mayores a 2
periodos en el sistema agua soluciones;

sCapturar las lecturas doméstica, comercial, industrial, instituciones
publicas a usuarios de Ciudad Satélite, necesarias para la facturacion de
recibos en el sistema de agua soluciones; i E:igﬁﬁ M ;;

*Realizar requisiciones de bienes y servicio
Ciudad Satelite en el sistema OPERGOB;

generan en el sistema OPERGOB para conocliie mﬁ !
la Coordinacion de Ciudad Satélite de los egres““os e e

departamento;

= Realizar las solicitudes de pago (dgréchos de agua de pozos, CFE,) en
el sistema OPERGOB;

Direccion de Opx ién y Servicios
!’L &

Jaime Ya Peredo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(Continua)

= Elaborar oficios de comisién al responsable de la Coordinacién, asi
como del personal adscrito a la misma, en el sistema OPERGOB;

= Comprobar los oficios de comisién al responsable de la Coordinacion,
asi como del personal adscrito a la misma, en el sistema OPERGOE;

= Realizar reportes mensuales de ingresos de uso domestico, comercial,
industrial y planta de tratamiento de Ciudad Satélite;

» Generar informes mensuales del consumo de extraccion de agua
potable de los pozos que se encuentran a cargo de esta Coordinacion;

= | levar el archivo del control presupuestal de Ciudad Satélite;
»Elaborar documentos oficiales, oficios, memorandums, tarjetas
informativas, que requiera el departamento de la Coordinaciéon de

Ciudad Satélite;

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

)\

Direccion de Opgkacion y Servicios

Jaim z Peredo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE OPERACION DE LA ZONA INDUSTRIAL

OBJETIVO:

Proporcionar el servicio de agua potable a la zona industrial y/o a las
localidades bajo jurisdiccion de la C.E.A., en calidad, cantidad y
oportunidad que requieran los usuarios.

FUNCIONES:

= Prestar el servicio de agua potable al padron de usuarios, mediante la
operacién de los sistemas con que cuenta la Comision dentro de la zona
industrial y zonas habitacionales adjuntas, para ofrecer un servicio de
calidad, oportunidad y cantidad requerida;

= Coordinar y supervisar la informacién estadistica de hidrometria de la red
existente, asi como las actividades de operacién, mantenimiento,
extraccion, potabilizacion y distribucion de agua potable en la zona
industrial para su control;

» Disefiar, evaluar y autorizar las alternativas de mantenimiento preventivo
y correctivo de las instalaciones de la infraestructura hidraulica, asi como
las instalaciones electromecanicas, con el objeto de optimizar su
operacion y funcionamiento, y servicios proporcionados a los usuarios de
la zona Industrial y zonas habitacionales adjuntas;

*Elaborar e integrar, la informacién de los consumos mensuales para
establecer y cumplir los procesos de facturacién_ correspondiente que
garanticen el cobro de los servicios conforme.-a 08 %6 ,&ri)@ @ﬁfﬁ?
establecidos, manteniendo a su vez un regist al

fﬁ!ﬁﬁz 0} de [la

informacion para su manejo pertinente; ;s*,g : A
g | AYR ondn

»Participar e impulsar programas de desarrdgllp :

;
coordinacién con las demas dependencias comft \

=
Y

usuarios del sistema; BIRECC)

E} QE
MET 8
=Elaborar y mantener actualizado el inventario de sus b (es;

/ / _ Responsable Direccion de Op ién y Servicios
A frlos Octavio Stevens Amaro Jaime redo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE OPERACION DE LA ZONA INDUSTRIAL
(Continua)

= Supervisar al personal de operacién de pozos en forma permanente para
brindar un servicio de abastecimiento de agua potable eficiente;

=Realizar por medio de laboratorio certificado los analisis fisicos,
quimicos, bacteriolégico de agua potable y residuales a fin de
determinar las acciones que se estimen convenientes, en proteccién a la
salud de los usuarios;

*|nspeccionar y verificar que los usos y destinos de los servicios a los
usuarios sean estrictamente los contratados por los mismos, y en caso
contrario requerir su regularizacion;

= Determinar con base en registros histoéricos, el volumen de consumo de
agua potable y las cantidades que procedan respecto de los volimenes
de consumo estimados cuando no sea posible medir el consumo o no
se tenga medidor estando obligado a ello;

*Ordenar y ejecutar la restriccion o la suspension total, parcial, temporal o
definitiva del servicio de agua potable a los usuarios como consecuencia
de infracciones a la legislacién en la materia ya sea como sancién, por
falta de pago de las contraprestaciones o a solicitud del usuario, asi
como la respectiva reconexion del servicio, en los casos que proceda;

14 MR

;g’-‘?i&e

-Mantener actualizada la base de datos del padron d“‘e,usu 108 @i Como)

) H g
Lk 4] ki hu

=Evaluar resultados de andlisis de consumos, facturacién y cobranza
para implementar politicas, planesy acciones;

/ / Responsable Direccion de Opgfiacién y Servicios
é/ E(s Octavio Stevens Amaro Jaime eredo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE OPERACION DE LA ZONA INDUSTRIAL
(Continua)

s Autorizar el pago diferido o en parcialidades de los créditos fiscales
mediante la celebracion de Convenio de acuerdo a las politicas
establecidas para tal efecto, previa garantia de  su importe y accesorios
legales, considerando los plazos maximos establecidos por la Ley;

* Aplicar los ajustes o subsidios en los términos que establece la ley;

* Determinar la existencia de créditos fiscales derivados de la aplicacién
de las cuotas o tarifas por los servicios que presta e imponer las multas y
recargos y demas sanciones administrativas que procedan por
incumplimiento de  pago;

*Formular y ejecutar de forma permanente campafias de comunicacion
social, con el objeto de mantener informados a los usuarios sobre sus
obras, acciones y esfuerzos, asi como para generar una actitud
responsable en el uso racional del agua potable y demas servicios:

* Formular programa de inspeccion de servicios para detectar anomalias y
gestionar el cobro del convenio realizado;

= Supervisar el cumplimiento de las etapas del proceso comercial para
garantizar altos niveles de eficiencia;

= |ntegrar cuotas y tarifas al Proyecto de Ley Estatai =X \
y sus bienes inherentes, las cuotas y tarlfas‘f orce ﬁmﬁ : T
Subdireccién de Operacién de Zona Industrial; ; htas, ra) i |
== ?’sth s.,ﬂiSAj
Iy " g"“ |

su aprobacion;
monitoreo de la calidad del agua suministrada mﬁs ia

da
habitacionales adjuntas, de acuerdo al padrén de usuano

= Vigilar el cumplimiento de las acciones formuladas en el Plan Estatal de
Desarrollo de materia de agua y demas instrumentos documentados;

/ ' / Responsable Direccion de Op, ion y Servicios
/ os Octavio Stevens Amaro Jaime eredo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE OPERACION DE LA ZONA INDUSTRIAL
(Continua)

s Documentar la memoria técnica de la supervisién, asi como un informe
final de dichos trabajos, metas, comentarios y recomendaciones para la
operacion de cada una de las obras ejecutadas y que se encuentren bajo
su supervision;

»Supervisar y controlar el suministro de materiales, productos, equipos o
sistemas que realice el contratista de acuerdo al proyecto de obra
aprobado;

= Comprobar que la instalacion de equipos y dispositivos que formen parte
de las obras, se apeguen estrictamente a las indicaciones de los
instructivos de instalacién y montaje requeridos por la Comision;

»Revisar y validar la terminacién de las obras y ejecuciéon de las pruebas
de operacion, con fines de entrega a la Comision;

= Dar seguimiento y evaluacién periédica a los indicadores de gestion de
su responsabilidad y presentar un informe bimestral a la Direccién de
Operaciény servicios;

»Elaborar y presentar ante la Direccién de operacién y servicios el
Programa Operativo Anual de su Subdireccion, y

*Las demas que le sefialen las leyes, decretos, acuerdos, reglamentos y
manuales, en el ambito de su competencia y lag propias que le instruya
la Direccién de Operacién y Servicios; -

i
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/' / Responsable Direccién de Opgiacion y Servicios
/@/a’r%? Octavio Stevens Amaro Jaime Peredo

PR



DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA

' OBJETIVO:

Atender instrucciones del responsable del Area, y personal técnico que lo
compone, ademas de realizar actividades administrativas y operativas
secretariales.

FUNCIONES:

=| levar la Agenda del Jefe de Departamento de eventos y reuniones
oficiales e informarle de los cambios que se susciten;

=| levar un control de la correspondencia turnada al Departamento, asi
como mantener bajo su resguardo el archivo y minutario
correspondiente;

=Realizar, atender y canalizar llamadas telefénicas al personal adscrito al
Area;

=Elaborar documentos oficiales (Oficios, Memorandums, Tarjetas
Informativas, otros) que requiera el Departamento,

=Capturar las lecturas mensuales y blmestré[és%eaes e Lgtarios
Zona Industrial, Noria de San José y Loc%lidaa"}%‘ Arroyds ndele
La Pila, S.L.P; ; ekt <0

Pozos;

= Realizar solicitud de pago para corte mensual de caja chica y recibos de
luz de los pozos ubicados en la Zona Industrial del Potosi en el sistema

OPERGOB; ,

T |

&K% Responsable Direccion de Operasion y Servicios
Ma. De Los Angeles Avila Loredo Jaime eredo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA
(Continua)

= Actualizar el padron de usuarios de la Zona Industrial del potosi y La
Noria de san José, Delegacién la Pila, S.L.P;

*Realizar requisiciones de bienes y servicios que requiera el

Departamento y operacion en la Zona Industrial en el sistema
OPERGOB,

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

/
%

B

\“\:}/{?‘/ Responsable

Ma. De Los Angeles Avila Loredo

Direccion de Opes

Cidn y Servicios
Jaime eredo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

OPERADOR DE PROYECTOS

OBJETIVO:

Realizar las actividades administrativas, operativas y proyectos que se
requieran en la Subdireccién de Operacion de Zona Industrial.

FUNCIONES

Organizar y coordinar al personal para realizar proyectos de
infraestructura hidraulica.

Elaborar planos de los Proyectos que requiere en la Subdirecciéon de
Operacién de Zona Industrial.

Elaborar de presupuestos de los diferentes proyectos que se requieren
en la Subdirecciéon de Operacién Zona industrial.

Elaborar calculos de volimenes extraidos de los pozos de esta
Comision Estatal del Agua.

Actualizar planos de AutoCAD de las redes de agua, cajas de vélvulas
y tomas de agua potable del padrén de usuarios.

Organizar y coordinar al personal en trabajos Jézgﬁ
fugas de agua, tomas clandestinas.

Realizar reporte mensual de pipas de agua.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

|/

Respoisabje— Direccién de QpgifAtion y Servicios

Luis Wo Moreno Jaime XYafez Peredo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:

Realizar las actividades administrativas de seguimiento que se susciten
con los usuarios para la prestacion del servicio, asi como en la
Subdireccién de Operacion de la Zona Industrial.

FUNCIONES

= Elaboracién de los contratos de tomas de agua, nuevos o por cambio de
razon social de los usuarios de la Zona Industrial;

= Elaborar convenios, por derechos de conexién y por adeudo de los
usuarios de la Zona Industrial;

= Revisar y dar seguimiento a las solicitudes de los nuevos usuarios que
requieren del servicio;

= Revisar y llevar el control de los expedientes de los usuarios para la
actualizacién y complemento del mismo;

= Recabar con los usuarios de tomas de agua de la Zona Industrial, la
documentacion que se requiera para mantener actuali
expedientes; i r

-

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativa

Responsable 0\

e
1
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:

Realizar las actividades administrativas de seguimiento y registro de
parametros y eficiencias que se suscitan en la Subdireccion de Operacién
de la Zona Industrial, para garantizar un mejor servicio a los usuarios.

FUNCIONES:

= Elaborar informe bimestral y anual de las actividades, eficiencias e
indicadores registrados en el periodo.

= Llevar un seguimiento y control de los indicadores, asi como elaborar
un reporte de los mismos.

= Elaborar informes de comparativa de eficiencias anuales.
= Elaborar informe de metas a desarrollar en el ario.
= Realizar programa anual de actividades.

= Elaborar relacién de proyectos a desarrollar en el afio.

Elaborar relacién de presupuestos de los proye
ano. gﬂ ;s

l(

Responsable _ |Direccién de Opleracion y Servicios
José Lopez Gomez %’ Jai Peredo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(Continua)

Realizar comparativo mensual de extraccién de los pozos con
consumo mensual de los usuarios para detectar posibles fugas en la
red o posibles dafios en los equipos de medicion de flujo (medidores).

Llevar el control y registro de consumos de energia eléctrica de los
pozos.

Elaborar reportes técnicos, asi como recabar la informacién para
determinar los indicadores globales de eficiencia (fisica, comercial,
energética) semanal y bimestralmente para informar a los jefes
inmediatos superiores.

Elaborar reporte de requisiciones.
Recopilar informacion que se requiera para la elaboracién de los

calculos de los volumenes extraidos de los pozos adscritos a esta
Comision Estatal del Agua;

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable _[Pireccion de Qpdifacion y Servicios

José Lopez Gémez JaimeXifiez Péredo




DESCRIPCION DE FUNCIONES

BRIGADISTA

OBJETIVO:

Ejecutar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo que se
requiera para la operacion de la Zona Industrial.

FUNCIONES:
= Tomar lecturas de los medidores de los usuarios de Zona Industrial;

= Entregar los recibos del suministro por el servicio proporcionado a los
usuarios;

= Apoyar en el mantenimiento preventivo y correctivo a la infraestructura
hidraulica que se requiera para la operacion de la Zona Industrial;

= Realizar pruebas y cambio de medidores, cortes de tomas, reconectar e
instalar nuevas tomas;

= Llevar a cabo sondeos de la linea de conduccién y distribucion de agua
para contar con la ubicacion exacta de la misma;

= Instalar sefalética de precauciéon para salvaguardar las lineas de
conduccién y distribucién de agua de la Zona Industrial;

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas,
’s ¥




DESCRIPCION DE FUNCIONES

EJECUTOR DE MANTENIMIENTO Y OPERACION

OBJETIVO:

Organizar al personal, dirigir y controlar los trabajos relacionados con el
mantenimiento preventivo y correctivo e instalaciones de nueva
infraestructura en la Zona Industrial del Potosi.

FUNCIONES:

=Coordinar al personal de control y operacion, brigadistas, lecturistas y
operadores de pozo, para realizar diferentes trabajos de mantenimiento
preventivo y correctivo a la infraestructura electromecanica e hidraulica,
asi como la operacion de los pozos;

s Atender o solicitar las necesidades de material, herramienta y equipo

para que se realicen los trabajos de mantenimiento preventivo y
correctivo a la infraestructura electromecanica e hidraulica que se
requiera;

=Realizar visitas y trabajos para la evaluacion de la eficiencia
electromecanica de equipos de bombeo en pozos profundos e
infraestructura hidraulica;

'*r:;%m 1Y MR

sCoadyuvar en la planeacién, organizacion y cb‘ g@
trabajos de mantenimiento de la mfraestructuraaei
hidraulica;

=Operar y conservar las lineas de conduccién y distribuciéon de agua para
el servicio de los usuarios, asi como atender sus necesidades e
inquietudes; ,

Direccién de Op i6n y Servicios

e

Rubén Castillo Rodrfduez Jaime eredo

A




DESCRIPCION DE FUNCIONES

EJECUTOR DE MANTENIMIENTO Y OPERACION
(Continda)

=Revisar y analizar la informacién estadistica, macro y micro medicién de
hidrometria de la red de distribucién para su control del servicio del agua
que se proporciona;

s Atender las solicitudes de los nuevos usuarios, para corroborar el uso
que le daran al servicio de agua evaluando la factibilidad de
proporcionarles el servicio de agua;

= Elaborar documentos oficiales (reportes, informes, informes fotogréaficos,
oficios, memorandums y notas informativas), para conocimiento del Jefe
del Departamento de Operacién industrial;

s|[nspeccionar y realizar la instalacion de medidores, pruebas y cambio de
medidores, asi como corte y reconexion de tomas;

sCoadyuvar los trabajos de modificacion e instalacion de nueva

infraestructura en las lineas de conduccién y distribucion de agua, asi
como cruces para salvaguardar dichas lineas y que no se afecte el
suministro de agua de los usuarios;

=Realizar recorridos de inspeccion de las lineas de conduccién vy
distribucion, para evitar el desarrollo de derivaciones no autorizadas,
tomas clandestinas, asi como posibles fugas;

= Monitorear y registrar los parametros de operaciéon de los equipos de
bombeo y lineas de conduccién y distribucién para su control;

= Estas funciones son enunciativas mas no Iimitgti\@éi:
bl

IRLIA R

Rubén Castillo Rodrgﬁéi?‘\ ’ Jaime eredo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

OPERADOR DE POZO
OBJETIVO:
Realizar actividades de control y seguimiento para la operaciéon de los
equipos de bombeo.
FUNCIONES:
sLlevar el registro en bitdcora, de tomas de lecturas, presion de
manometro e informar de las actividades o hechos que se susciten para

la operacién de los pozos de la Zona Industrial;

= Realizar los trabajos de mantenimiento en las instalaciones donde se
encuentran los pozos;

= Realizar la manipulacién de las valvulas, de acuerdo a las necesidades
de los usuarios;

= Ejecutar periddicamente la regulacion del suministro de cloro en los
pozos de la Zona Industrial;

‘ &egpogigble
José Cisneros Medina AJ
J Guadalupe Ramirez Ménde#/ 4d
== Eduatdo PartidaRhimada 7
Mano%éra%o%%g '1Io Almendarez

David Hernandez Lara

J%‘d‘a‘ﬁ%ﬁﬁ‘ﬁé’ﬁg"éﬁ‘r‘?‘ﬁvné“w

J Sabas’ﬁerrera orres




DESCRIPCION DE FUNCIONES

OPERADOR DE POZO

OBJETIVO:

Realizar actividades de control y seguimiento para la operaciéon de los
equipos de bombeo.

FUNCIONES:

sLlevar el registro en bitacora, de tomas de lecturas, presiéon de
manometro e informar de las actividades o hechos que se susciten para
la operacion de los pozos de la Zona Industrial;

=Realizar los trabajos de mantenimiento en las instalaciones donde se
encuentran los pozos;

= Realizar la manipulacién de las valvulas, de acuerdo a las necesidades
de los usuarios;

= Ejecutar periddicamente la regulacion del suministro de cloro en los
pozos de la Zona Industrial;

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable ion y Servicios

José Ricardo Sarellano Mafdue

Peredo
José Luis Martinez Urbieta




DESCRIPCION DE FUNCIONES

BRIGADISTA Y LECTURISTA

OBJETIVO:

Ejecutar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo que se
requiera para la operacioén de la a Zona Industrial.

FUNCIONES:
= Tomar lecturas de los medidores de los usuarios de Zona Industrial;

= Entregar los recibos del suministro por el servicio proporcionado a los
usuarios;

= Apoyar en el mantenimiento preventivo y correctivo a la infraestructura
hidraulica que se requiera para la operacién de la Zona Industrial;

= Realizar pruebas y cambio de medidores, cortes de tomas, reconectar e
instalar nuevas tomas;

s | levar a cabo sondeos de la linea de conduccién y distribucion de agua
para contar con la ubicacién exacta de la misma;

s Instalar sefalética de precaucion para salvaguardar las lineas de
conduccion y distribucién de agua de la Zona Industrial;

= Estas funciones son enufit

o iciatives inid Mﬁm'@/a‘&
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

BRIGADISTA Y LECTURISTA

OBJETIVO:

Ejecutar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo que se
requiera para la operacién de la a Zona Industrial.

FUNCIONES:
= Tomar lecturas de los medidores de los usuarios de Zona Industrial;

= Entregar los recibos del suministro por el servicio proporcionado a los
usuarios;

= Apoyar en el mantenimiento preventivo y correctivo a la infraestructura
hidraulica que se requiera para la operacion de la Zona Industrial;

= Realizar pruebas y cambio de medidores, cortes de tomas, reconectar e
instalar nuevas tomas;

*Llevar a cabo sondeos de la linea de conduccién y distribucion de agua
para contar con la ubicacién exacta de la misma;

s [nstalar sefialética de precaucién para salvaguardar las lineas de
conduccién y distribucién de agua de la Zona Industrial;

nE; ’z’“$ gjﬁ Mﬁ?@m ~
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

BRIGADISTA Y LECTURISTA

OBJETIVO:

Ejecutar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo que se
requiera para la operacién de la a Zona Industrial.

FUNCIONES:
= Tomar lecturas de los medidores de los usuarios de Zona Industrial;

= Entregar los recibos del suministro por el servicio proporcionado a los
usuarios;

s Apoyar en el mantenimiento preventivo y correctivo a la infraestructura
hidraulica que se requiera para la operacién de la Zona Industrial;

= Realizar pruebas y cambio de medidores, cortes de tomas, reconectar e
instalar nuevas tomas;

= Llevar a cabo sondeos de la linea de conduccion y distribucion de agua
para contar con la ubicacién exacta de la misma;

s Instalar sefalética de precaucion para salvaguardar las lineas de
conduccion y distribucién de agua de la Zona Industrial;

LZIALIA MR Y

Responsable Direccion de cién y Serviciog
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASESOR Y APOYO ADMINSITRATIVO

OBJETIVO:

Realizar actividades administrativas y de asesoria, en coordinacién con la
Subdireccion de Operacién Zona Industrial. para asegurar su
funcionamiento eficiente.

FUNCIONES:

Llevar el control y suministro de cloracién en los pozos.

Elaborar plan de trabajo e informes semanales de los trabajos
realizados por el personal de la Subdireccion.

Llenar Bitacora diaria de lecturas de medidores de los pozos, asi como
de los vehiculos asignados a la Subdireccion.

Controlar el registro de veles de gasolina y el suministro a Ipsa@h@%@ N

3

y

Sl
Llevar el control de inventarios de mobiliafio'y : equ
ubicado en los pozos a resguardo de la Subdiredciéon.

Apoyar en la actualizacion del plano de infraestructura hidraulica, cajas
de valvulas, usuarios etc.

Elaborar requerimientos para diferentes servicios, a través del sistema
OPERGOB.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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