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I INTRODUCCION

La importancia de elaborar y mantener este documento actualizado permite
identificar los requerimientos legales necesarios para desarrollar sus funciones
alineado con las atribuciones estabiecidas en la ley Orgdnica Municipal, asi como
en el Reglamento organico.

Este documento tiene la finalidad de proporcionar las bases necesarias para la
elaboracién y homologacion de criterios en la creacién de los manuales de
organizacién de todas las dependencias que la conforman; asi mismo, la
elaboracién y actualizacion de este documento se apega al cumplimiento al
requisito 5. Liderazgo de la Norma ISO 9001:2015 e ISO 14001:2015.

Desarrollar este documento les permite a las dreas definir y respetar las
atribuciones y evitar la duplicidad de funciones, asi como la optimizacién del
tiempo en cada una de ellas; de la misma manera, promueve el trabajo
colaborativo entre las unidades organicas.

Ademds, permite a la Direccldn delegar correcta y efectlvamente las
responsabilidades a todo el personal a su cargo, asi como orienta e integra al
personal de nuevo ingreso con aquellas atribuciones asignadas.

Asi mismo, referenciar que, contar con este documento permite conocer el
quehacer de cada uno de las dependencias de la institucion a través de objetivos

que potencialicen su visién a la administracién.
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II MANUAL DE ORGANIZACION

Concepto de manual de organizacion

Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacion, y sirven
para registrar y transmitir la informacién, respecto a la organizacién, vy
funcionamiento de la dependencia; es decir, entenderemos por manual de
organizacidn en general el documento que contiene, en forma ordenada y
sistematica, la informacion y/o las instrucciones sobre historia, organizacion,
politica y/o procedimientos de una institucion, que se consideren necesarios para
la mejor ejecucion del trabajo.

El manual de organizacién es un documento oficial que describe claramente la
estructura organica y las funciones asignadas a cada elemento de una
organizacién, asi como las tareas especificas y la autoridad asignada a cada
miembro del organismo.

En nuestro ambito de accién se define como una herramienta o instrumento de
trabajo, y consulta en el que se registra y actualiza la informacién detallada,
referente a los antecedentes histéricos, el marco jurfdico-administrativo, objetivo,
estructura organica, organigrama que representa en forma esquematica la
estructura de la organizacién, las funciones de los drganos que integran una
unidad administrativa, los niveles jerarquicos, los grados de autoridad,
responsabilidad, asi como las lineas de comunicacion y coordinacion existentes,
que esquematiza y resume la organizacidn de una unidad responsable.
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III ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE ORGANIZACION

1.- INTRODUCCION

Los Organismos Operadores tienen la tarea de suministrar eficientemente los
servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento, y al mismo tiempo,
generar los ingresos suficientes para realizar las citadas tareas contemplando
siempre la mejora en sus indicadores, la ampliacion de sus coberturas y la
sustentabilidad del servicio.

Esta dindamica diaria y siempre urgente, ocupa practicamente la totalidad del
tiempo del personal del Organismo, desde el personal directivo hasta los operarios
de campo, siempre con la intencidn de dotar a cada uno de sus usuarios de un
servicio de la mejor calidad posible. Por lo anterior, a pesar de tener claro sus
objetivos, su razén de ser, su ideal y sus valores concretos, estas premisas no se
encuentran plasmadas en un documento formal que permita tener definido y claro
las funclones de cada uno de los puestos y los procedimientos que proceden para
cada una de las funciones.

Por lo anterior, aunado a que las dindmicas de administracion actual se enfocan
cada vez mds en contar con un sistema de calidad certificado, en la que los
primeros pasos son precisamente estos manuales, se presentan los Manuales de
Organizacion y de Procedimientos para el Comité Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado de Apaseo el Grande, CMAPA.

Es importante que cada uno de los integrantes identifique plenamente su rol y
actividades dentro de la Organizacion, asi como la manera de realizarlos,
coadyuvando asi con el compromiso Institucional de ser un organismo confiable,
transparente, comprometido a garantizar el mejor servicio y disponibilidad de los
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o Con procesos preventivos y con tecnologia en su operacion.

o Con el compromiso de su personal para ofrecer, con amabilidad y respeto,
una atencién y servicio de calidad.

e Con culdado del medio amblente, Integrando en sus sistemas plantas de
tratamiento de aguas residuales.

Con los presentes documentos, se pretende:

e Tener un documento formal, de consulta y aplicacion obligatoria, que
contenga la secuencia que habra de seguirse para desarrollar las funciones
de cada uno los puestos del CMAPA.

e Contar con una autentica guia de induccién del puesto, de adiestramiento y
capacitacién del personal de nuevo ingreso, ya que describe en forma
detallada las actividades de cada puesto.

o Detectar tareas de simplificacion de trabajo, analisis de tiempos y
delegacién de autoridad.

e Facilitar la interaccion, comunicacion y delimitacion de responsabilidades
entre las diferentes areas del CMAPA.

e Uniformizar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria.

o Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

o Facilitar las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su
evaluacion.

 Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y
cédmo deben hacerlo.

e Ayudar a la coordinacién de actividades, evitando duplicidades o confusion

sobre las personas y.a -deben tomar el seguimiento de las tareas.
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2.- OBJETIVO DEL MANUIAL

Los Manuales de Organizacién y Procedimientos del CMAPA son de observancia
general, para todo el personal de como instrumento de informacién y de consulta
en cuanto a las funciones de cada una de las areas; su contenido quedara sujeto
a cambios, toda vez que el Organismo Operador es un ente que se encuentra en
constante crecimiento atendiendo al desarrollo de esta ciudad, en consecuencia su
estructura ha de presentar cambios en su composicion, funciones y evaluacién en
su operacién y planeacion, a fin de que siga siendo un instrumento actualizado y
eficaz.

El siguiente manual tiene como objetivo, explicar, agilizar y organizar los procesos
que se llevan a cabo de cada departamento por el cual estd conformada la
institucidn, el explicarlos de forma sencilla, clara y completa, y asi, conseguir un
panorama mas amplio de las dreas de oportunidad para fortalecer la funcidn
principal del organismo, la cual es el servicio de surtido de agua a la ciudadania de
Apaseo el Grande.

Otro de los puntos, es que se pueda tener a la mano una herramienta de apoyo
para la capacitacion adecuada y eficaz del nuevo personal que se incorpore al
sistema, teniendo en cuenta la sencillez y claridad para expresar las funciones,
tareas y propdsitos que tenga el cargo, la relacion que pueda tener con otras areas
y puestos, y la repercusion e importancia que sus funciones tienen dentro de la
organizacion.

También, detectar simplificacion de tareas y trabajo, en su analisis de tiempos,
aumentando la eficacia y la eficiencia del personal, asi como estandarizacién de
rutinas y labores para una facilitacion de control interno y de auditorias.

Por otra parte, facilita la consulta de informacion por parte de las personas que no
conformen el organismo y soliciten informacion especifica a cerca de la funcién
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3.- ANTECEDENTES HISTORICOS.

Desde 1983, CMAPA se ha encargado de administrar el valioso y vital liquido para
el Municipio de Apaseo el Grande, y ha aprendido a crecer junto con el municipio,
a lo largo de estas cuatro décadas cumplidas, especializandose en todos los
aspectos necesarios. Desarrollando el servicio, tanto en materia de ingenieria
operativa, administracién, como de atencién a los usuarios, con una atencidon mas
rdpida, practica y calida.

Desde la construccidn del primer pozo en parque Los Sabinos, que trajo el primer
gran cambio de abastecimiento de agua para la ciudadania Apasense, poniendo en
funcion la primera red de distribucién con funcionamiento eléctrico, que por medio
de la presién hidraulica a través de las tuberias de la red de distribucion, cada
hogar de la cabecera municipal tuviera agua hasta la puerta de su casa. El acarreo
de agua quedaba en el pasado. Dando paso a un nuevo estilo de vida con un
desarrollo mas acelerado vy listo para los retos de industrializacion que estaban en
puerta.

Con el paso del tiempo y el acrecentamiento de la poblacion en general, las
necesidades siguen cambiando, y el cuidado del recurso para la vida se vuelve un
tema muy importante, ya que el desarrollo trae de la mano la sobre explotacién de
los mantos acuiferos del territorio, lo cual se vuelve un tema serio para toda la
poblacidn. Tomando en cuenta este importante factor inevitable, y asegurar que
las generaciones futuras tengan un futuro sin crisis de este recurso tan importante,
el CAMAPA ha sido vanguardista en el desarrollo de métodos para el tratamiento y
Ia reutilizacion de las aguas residuales. Con el fin de mantener y mejorar la calidad
de vida de la ciudadania futura, se han construido y puesto en marcha Plantas
Tratadoras de Aguas Residuales (PTARS), que han ido perfeccionando los métodos
de sanacién y actualizando la ingenieria del organismo para fortalecerse a si mismo
teniendo como objetivo principal el brindar este servicio a la ciudadania apaseense.

La tecnologia, al llegar a pasos acelerados, el organismo cambia con esta,
adaptando métodos de servicio de pago con tarjetas bancarias, a fin de
mos—a"lagxnece5| dadania. Con desarrollos
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las instalaciones o salir de sus casas, para que su servicio de suministro de agua
domiciliario quede cubierto de su cuota mensual.

Con la tecnologia en los medios de comunicacion, el CMAPA ha aprovechado para
que sea escuchado y visto como un organismo transparente y preocupado por el
cuidado del agua, tomando en cuenta que la cultura general repercute
directamente en el cuidado del agua, siendo la ciudadania misma la que tiene en
sus manos el destino del recurso de la vida, por lo tanto se han puesto en marcha
campafias en las redes soclales, platicas de cultura para el culdado del agua y
propaganda en distintos puntos del municipio con el final concientizar a la
poblacidn, y se ayuden a si mismos a cuidar tan valioso recurso.
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4.- MARCO JURIDICO

o Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos.- La cual contiene los
principios y objetivos de la nacién. Establece la existencia de érganos de
autoridad, sus facultades y limitaciones, asi como los derechos de los
individuos y las vias para hacerlos efectivos. Contiene 136 articulos y 19
transitorios, distribuidos en nueve titulos: Titulo Primero.

e Constitucién Politica del Estado de Guanajuato.- Esta constituido por la
reunion de sus habitantes y por su territorio, y es libre, soberano e
independiente en su administraciéon y gobierno interiores. Todo Poder
Publico dimana del pueblo y se instituye para su beneficio.

e Ley de aguas nacionales. tiene por objeto regular el uso de las aguas
nacionales, su distribucion y control, asi como la preservacion de su calidad
y cantidad, para lograr su desarrollo integral sustentable.

e CAdigo territorial para el Estado de Guanajuato y sus Municipios.- Permite

identificar, de forma sencilla e

delimitados.

inequivoca,

territorios definidos y

e Reglamento de Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de
Apaseo el Grande.- es el que regula la disposicién, uso, mantenimiento y
expansién las redes y los recursos de agua potable, drenaje, alcantarillado,
saneamiento, tratamiento y disposicion, uso y reuso de aguas residuales

e Ley de Ingresos para el Municipio de Apaseo el Grande 2023.-

Es el

Ordenamiento jurfdico propuesto por el Poder Ejecutivo y aprobado por el
Poder Legislativo que contiene los conceptos bajo los cuales se podran
captar los recursos financieros que permitan cubrir los gastos de la
federacién durante un ejercicio fiscal.
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5.- ATRIBUCIONES

De acuerdo con el articulo 1 (ARTICULO 1.- Con base en las facultades concedidas
a los Ayuntamientos por la Constitucion Politica de la RepUblica Mexicana, y la del
Estado de Guanajuato, asi como la Ley Orgdnica Municipal, se cre para la
prestacion de los servicios publicos del agua potable, alcantarillado, saneamiento y
tratamiento de aguas residuales en el Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato
un Organismo Plblico Descentralizado de la Administraciéon Municipal con
personalidad juridica y patrimonio propios, el cual se denomina « COMITE
MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE APASEO EL GRANDE,
GTO.» y/o "C.M.A.P.A..” ) del Reglamento para la prestacién del Servicio de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Apaseo el Grande,
Guanajuato, Corresponde al CMAPA la prestacién del servicio de agua potable y
alcantarillado en el Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.

Respecto de su estructura organica, el citado Reglamento menciona en su Articulo
21, que Corresponde al CMAPA las siguientes atribuciones:

I.- Administrar el C.M.A.P.A., en atencion a los lineamientos generales establecidos
por este reglamento y demds disposiciones legales aplicables, que deberén
observar sus integrantes y el personal designado,

II.- Vigilar que se preste adecuadamente, el servicio de agua potable,
alcantarillado, saneamiento y disposicién de aguas residuales y lodos, asi como su
relso y comercializacién en condiciones ptimas;

111.- Examinar discutir y aprobar anualmente el presupuesto de ingresos y egresos
del C.M.A.P.A., para someterlos a consideracion del Ayuntamiento para su
discusidn y aprobacidn, en su caso;

IV.- Aprobar los estudios y proyectos necesarios para determinar los
requerimientos presentes y futuros de los caudales para la prestacion de los
Servicios a su cargo;

V.- Participar en la elaboracién y aprobacién del Programa Hidraulico de Servicios
Municipales;

VL.- Someter a la aprobacién del Ayuntamiento el Programa Anual de Obras a
realizar en el ejercicio, de acuerdo al presupuesto de egresos aprobado, de

el Plan_Hidrdulico de Servicios Mupicipales y los planes de

desarrollo; . - - PN 1
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VIL.- Ordenar la elaboracidn de los proyectos ejecutivos de las obras para la
construccidn, conservacion, rehabilitacion y ampliacidon de las fuentes de
suministro y redes de conduccion de agua potable, alcantarillado, drenaje,
saneamlento y redso de las aguas y lodos;

VIIIL.- Aprobar la ejecucidn de las obras que sean necesarias para el desempefio de
las funciones que se tienen encomendadas, pudiendo hacerlas en forma directa o
por medio de terceros, de conformidad con las disposiciones legales; IX.-
Promover el desarrollo, sustentabilidad, y autosuficiencia administrativa, técnica y
financiera del C.M.A.P.A.;

X.- Coordinarse con otras Dependencias, Entidades y Organismos publicos
municipales, estatales, federales e internacionales, asi como con instituciones de
caracter social y privado, para el ejercicio de las funciones que le correspondan,
cuando ello sea necesario, respetando las normatividades aplicables a la materia;
XI.- Vigilar la recaudacién de los recursos del C.M.A.P.A. y la conservacién de su
patrimonio, revisando mensualmente su estado contable;

XII.- Enviar al Ayuntamiento el proyecto de modificacién a las tarifas por los
servicios de agua potable, alcantarillado, saneamiento y tratamiento de aguas
residuales, solicitando sean aprobadas e incluidas en la Ley de Ingresos para el
Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato para el ejercicio fiscal
correspondientes, mismas que deberan ser publicadas en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado y en un periddico local de mayor circulacion, como requisito
para su entrada en vigor;

XIIL.- Vigilar la correcta aplicacion de las tarifas y que los ingresos que por ello se
perciban, se destinen exclusivamente a cubrir los gastos de construccion,
planeacion administracion, operacién, mantenimiento, rehabilitacion y ampliacién
de la infraestructura necesaria para la prestacion de los servicios, y de
conformidad al presupuesto de egresos aprobado para tal fin;

XIV.- Vigilar que se cobren e ingresen los adeudos a favor del C.M.A.P.A,,
mediante el procedimiento administrativo de ejecucidn por delegacién de esta
facultad del Ayuntamiento; Ejerciendo también la facultad econdmico-coactiva
prevista en la Ley de Hacienda, para los municipios del Estado de Guanajuato,
pudiendo delegar esa facultad a algin funcionario del C.M.A.P.A..

XV.- Efectuar y suscribir todos los actos juridicos, convenios y contratos que sean
necesarios para cumplir con las funciones que le corresponden;

XVI.- Aprobar, y convenir los créditos necesarlos celebrando los contratos y
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o XXVI.- Dete esolycid incan i recurso;._y_quejas que se
( iera d rvidores publicos del C.M.A[P.A ¢S

Ayuntamiento y aprobacion del Congreso del Estado, solicitando el aval del
Ayuntamiento, en su caso;

XVII.- Autorizar la expedicién de Factibilidades para la dotacién de los servicios a
nuevos predlos, fracclonamlentos, conjuntos habltaclonales, centros comerciales,
fabricas, hoteles, salones de usos multiples, restaurantes, y cualquier tipo de
comercio, entre otros, que se pretendan construir en el municipio, mismos que
tendran vigencia de tres 3 meses, y podra ser prorrogable a otro término igual,
previo pago de los derechos de reexpedicion; XVIIL.- Autorizar la implementacion
de programas de cultura del agua y los tendientes a fomentar el uso eficiente del
recurso.

XIX.- Autorizar la expedicién y revocacién de Permisos y Registros de Descargas de
Aguas Residuales a las tomas con descargas comerciales o industriales.

XX.- Vigilar la practica de muestreos y analisis periddicos del agua para verificar la
calidad de la misma, y cuando sea necesario, informar a las autoridades
competentes sobre los resultados;

XXI.- Determinar las condiciones en que deben celebrarse los contratos de trabajo
colectivo o individuales con el personal del C.M.A.P.A., asi como el monto de los
sueldos, salarios, prestaciones y cualquier otro tipo de percepcidn y/o gratificacion.
Resolviendo las controversias que se susciten con motivo de la relacién laboral en
el ambito interno de su competencia;

XXIL.- Nombrar y remover al Director General con las atribuciones que el mismo
Consejo Directivo determine y las que se consignan en este Reglamento;

XXIIL.- Ejercer y otorgar poderes o mandatos para pleitos y cobranzas, actos de
administracién sobre el patrimonio del C.M.A.P.A., y de dominio que expresamente
le autorice el Ayuntamiento, con las restricciones que en su caso se establezcan;
XXIV.- Informar trimestralmente al Ayuntamiento, sin perjuicio de hacerlo cuando
este lo requiera, sobre las labores realizadas por el C.M.A.P.A. durante este
término y sobre su estado financiero, asi como realizar y presentar al
Ayuntamiento un informe anual, mismo que serd presentado dentro del término de
tres meses a la conclusidn y cierre del afio fiscal que corresponda; XXV.- Autorizar
la adquisicién de los bienes muebles o inmuebles necesarios para el desempefio de
los fines que le corresponden, de acuerdo al presupuesto de egresos debidamente
autorizado, y con los procedimientos de compra debidamente autorizados
conforme a la ley de la materia; asi como solicitar al Ayuntamiento, la enajenacion
de los mismos
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con motivo de la prestacidn de los servicios o por el cobro de las contribuciones y
aprovechamientos;

XXVIL.- Solicitar a las autoridades competentes la expropiacién, ocupacién
temporal, total o parclal de blenes o la limitaclon de los derechos de dominlo en los
términos de la ley de la materia;

XXVIII.- Revisar y someter el Proyecto de Reglamento del C.M.AP.A., a
consideracién y aprobaciéon del Ayuntamiento, vigilando su correcta aplicacion;
XXIX.- Ajustar a la realidad del servicio prestado en forma total o parcial las cuotas
y los créditos derivados de las obligaciones del servicio de agua potable,
alcantarillado saneamiento y relso de aguas residuales que deban cubrirse y sus
accesorios, mediante programas generales que otorguen dichos beneficios
administrativos, y que previamente se manden publicar en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado, asi como en el de mayor circulacién de esta entidad; XXX.-
Otorgar todas las facilidades para la practica de auditorias a el C.M.A.P.A. al
término de cada ejercicio anual, o cuando el Ayuntamiento lo determine; XXXI.-
Autorizar el establecimiento de la toma comunal en asentamientos humanos,
cuando las condiciones lo permita;

XXXII.- Integrar las Comisiones y/o Comités de adquisiciones, obras, factibilidades,
servicios, cuenta pablica o los que sean necesarios para el buen desempefio de sus
funciones;

XXXIIL- Determinar las sanciones que deben aplicarse a los infractores de este
reglamento pudiendo delegar esta facultad a algin funcionario del C.M.A.P.A,;
XXXIV.- Aprobar el Organigrama Administrativo y Funcional del C.M.A.P.A.; XXXV.-
Aprobar los Procedimientos de Operacién de cada una de las actividades que se
realizan dentro del C.M.A.P.A,;

XXXVI.- Vigilar el cumplimiento de todas las normas aplicables vigentes en materia
de agua;

XXXVIL.- Determinar y documentar las funciones y atribuciones del Director
General.

XXXVIIL.- Las demés que se deriven del presente reglamento y de las demas
disposiciones legales aplicables a las funciones administrativas y legales propias de
la materia.
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6.- ELEMENTOS ESTRATEGICOS:

Actualmente el Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Apaseo el
Grande tiene los siguientes preceptos que integran su filosofia organizacional:

Propdsito:

Este manual tiene como propdsito, explicar, agilizar y organizar los procesos que
se llevan a cabo de cada departamento por el cual estd conformada la institucion,
el explicarios de forma sencilla, clara y completa, y asi, conseguir un panorama
mas amplio de las areas de oportunidad para fortalecer la funcidn principal del
organismo, la cual es el servicio de surtido de agua a la ciudadania de Apaseo el
Grande.

Alcance:

El presente manual de organizacion y procedimientos, es el instrumento directriz y
regulador, que establece el marco legal normativo que norma y rige la actuacion
del personal que labora en el Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de
Apaseo el Grande, Guanajuato, asi como en todas y a cada una de sus
coordinaciones y areas de supervisién.

Misién:

Proporcionar a los usuarios del municipio de Apaseo el Grande, el servicio de agua
potable, drenaje y alcantarillado con los mejores niveles de continuidad vy
salubridad, ofreclendo la mejor atenclién, calidad y serviclo, asl como el mejor
equilibrio ecoldgico a través del tratamiento de las aguas residuales.

Visién:

Ser un organismo confiable, transparente, comprometido a garantizar el mejor
servicio y disponibilidad de los servicios de agua potable, cuidando el ser un
organismo autosuficiente en su operacién financiera, con procesos preventivos y
con tecnologia en su operacion; con el compromiso de su personal para ofrecer,
con amabilidad y respeto, una atencidn y servicio de calidad, y con cuidado del
medio ambiente, Integrando en sus sistemas plantas de tratamiento de aguas
residuales.
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Respeto. - Para consigo mismo, para con el organismo y para con los usuarios.

Trabajo. - E|l esfuerzo diario en todas las actividades y responsabilidades que

tiene cada persona.

Honestidad.- Herramienta elemental para generar confianza y credibilidad del

organismo.

Responsablilidad. - Asumir los encargos que se le encomlendan a cada persona,

hasta su completa y correcta finalizacion

Compromiso. - Tener siempre presente la mision que se tiene encomendada,
siendo el usuario el objeto principal de nuestro servicio y actividad.

Trabajo en equipo. - E| trabajo no se puede lograr de manera aislada, cada uno
de los integrantes del organismo forma parte de una responsabilidad que se da por
el esfuerzo, las capacidades y el trabajo de todos los integrantes.
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7.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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B) OBJETIVOS Y FUNCIONES

La funcidn del organismo es de primordial importancia dentro del municipio, para
que la calidad de vida de los ciudadanos mejore continuamente, ya que mantener
la constancia del liquido vital a la mano de manera oportuna permite mantener
una higiene adecuada: en el aseo personal, de los alimentos y las pertenencias en
los hogares. A su vez, el deshecho del agua que ha sido utilizada previene la
formacién de focos de infeccidn o intoxicacion de muchas indoles, bacterianas, de
plagas o colectiva.

Dicha funcién conlleva; servicio, direccidn, organizacién y trabajo continuo, que se
tiene que ir adaptando a las necesidades de la ciudadania, principalmente en
materia de crecimiento demogréfico, siendo este un reto grande como el mantener
y desarrollar sistemas que crezcan a tal velocidad. Valiéndonos de la
determinacién, talento, y atencién de su personal. Los adelantos tecnoldgicos a los
cuales se va adaptando la institucién. Y una adecuada administraciéon de los
recursos econdmicos, es posible llevar la tarea a cabo con respuesta a las
necesidades y peticiones de los usuarios. Siempre consientes de la importancia del
cuidado por este recurso tan esencial para todo ser vivo.

A continuacion, el siguiente manual permite a las areas definir y respetar las
atribuciones y evitar la duplicidad de funciones, asi como la optimizacién del
tiempo en cada una de ellas; de la misma manera, promueve el trabajo
colaborativo entre las unidades orgéanicas.

Siendo esta una amplia y detallada explicacidn de las principales funciones que
tiene la institucién dentro del municipio, como organismo descentralizado,
compuesto por las siguientes areas:

Direccion General

Coordinacidon Administrativa.

Area Comercial.

Coordinacién Operativa.

Coordinacion Juridica.

Coordmacnon de comunidades y cultura del agua.

“Area Tecnica b
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¢ Planta de Tratamiento de Aguas Residuales.

La Importancla de que se ldentifique plenamente su rol, por cada una de las areas
integrantes, asi como la manera de realizarlos. Conlleva valores, responsabilidades,
y acciones que reflejen transparencia, confianza e integridad, garantizando un
servicio con disponibilidad y compromiso:

» Con procesos preventivos planeados, y correctivos efectivos, con tecnologia,
en su operacion

e Con compromiso y propiedad de su personal para ofrecer, con amabilidad y
respeto, una atencidn y servicio de alta calidad.

e Con cuidado y conciencia por el medio ambiente, integrando sistemas, de
captacidn de aguas piuviales y de plantas de tratamiento de aguas
residuales.

La actualizacion de este manual se ejecutara de manera periddica de acuerdo a las
necesidades y cambios relevantes que tenga la institucién, en las dreas
anteriormente sefialadas, o en conjuncién a instituciones externas.

Tal actualizacion es importante mantenerla en constante renovacién, ya que
optimiza la solicitud de procesos y métodos de trabajo, la coordinacion de areas
del organismo, la asignacion, delegacién y proceso de tareas y funciones. Estas
tareas tienen que tener una cobertura plena, y para ello la organizacién presente
en esta guia es esencial.
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C) CODIFICACION DE PROCEDIMIENTOS
Proceso Cddigo Area
Atencion reuniones Consejo Directivo PR-CM-001 DGRAL
Informe H. Ayuntamiento PR-CM-002 DGRAL
Gestion financiera PR-CM-003 DGRAL
Revision de Incidencias PR-CM-004 ccoM
Dotacion de Morralla PR-CM-005 CCOM
Arqueo de Caja PR-CM-006 CCOM
Retiros parciales PR-CM-007 CcCoOM
Corte final de caja PR-CM-008 CCOM
Suspension de toma PR-CM-009 CCOM
Toma de lectura PR-CM-010 CCOM
Entrega de recibo PR-CM-011 CcCcomM
Suministro de combustible PR-CM-012 CCON
Servicio Vehicular PR-CM-013 CCON
Conciliacion bancaria PR-CM-014 CCON
Elaboracion de estados financieros PR-CM-015 CCON
Compras y adquisiciones PR-CM-016 CCON
Cierre del mes PR-CM-017 CCON
Determinacion del IVA PR-CM-018 CCON
Pago de impuestos PR-CM-019 CCON
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Cuenta Piblica PR-CM-021 CCON
Pago de derechos PR-CM-022 CCON
Elaboracion del presupuesto de egresos PR-CM-023 CCON
Aplicacion de pago de establecimientos PR-CM-024 CCON
externos
Registro poliza de egresos PR-CM-025 CCON
Registro de ingresos PR-CM-026 CCON
Alta de activos fijjos PR-CM-027 CCON
' Elaboracidn de némina PR-CM-028 RH
Contratacion de personal PR-CM-029 RH
Plan de capacitacion de personal PR-CM-030 RH
Informe trimestral al H. Ayuntamiento PR-CM-031 EG
Informe bimestral CEAG PR-CM-032 EG
Monitoreo calidad de agua PR-CM-033 COPE
Toma de muestras de agua potable PR~-CM-034 COPE
Mantenimiento a equipo de cloracion PR-CM-035 COPE
Cambio tanque gas cloro PR-CM-036 COPE
Operacion de los pozos fuentes de PR-CM-037 COPE
abastecimiento
Limpieza de instalaciones PR-CM-038 COPE
Limpieza lineas y pozos de visita PR-CM-039 COPE
Mantenimiento a las instalaciones PR-CM-040 COPE
Su FVJ p
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Deteccion de fugas PR-CM-042 COPE
Conexion de toma PR-CM-043 COPE
Atencion a comunidades rurales PR-CM-044 CCR
Limpieza fosas sépticas PR-CM-045 CCR
Agua potable y alcantarillado PR-CM-046 CTEC
Plan de obra publica PR-CM-047 CTEC
Elaboracion de proyectos PR-CM-048 CTEC
Realizacion de licitaciones PR-CM-049 CTEC
Elaboracion de presupuestos PR-CM-050 CTEC
Supervision de obra PR-CM-051 CTEC
Supervision de ampliacion PR-CM-052 CTEC
Toma de muestras de agua residual PR-CM-053 CPTA
Flujo de entrada de agua residual PR-CM-054 CPTA
Verificacion operacion de la planta PR-CM-055 CPTA
Elaboracion de contratos PR-CM-056 CIUR
Elaboracion actas administrativas PR-CM-057 CIUR
Boletin Informativo PR-CM-058 ccuL
Informacion de obras de rehabilitacion PR-CM-059 ccuL
Encuesta de opinion PR-CM-060 cCcuL
Comunicacion Interna PR-CM-061 CCUL
Proceso de cultura del agua PR~-CM-062 ccuL
Promocion cultura del agua £R\-CM-063 cCcuL
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D) CODIFICACION DE FORMATOS
Proceso Codigo Area
Oficio FO-CM-001 DGRAL
Formato de contratacion de servicio de FO-CM-002 CCOM
| Agua, Alcantarillado y Saneamiento
Recibo de Pago FO-CM-003 ccoM
Formato de Solicitud de servicio por FO-CM-004 CCOM
contrato.
Formato De Corte de Caja FO-CM-005 CCOM
Formato de Orden de Servicio FC-CM-006 COPE
Formato de Orden de Trabajo Interno FC-CM-007 COPE
Notificacién de adeudo FC-CM-008 CIUR
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8.- DESCRIPCION DE PUESTOS
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A) FUNCIONES

DIRECCION GENERAL.

AREA: Direccién General
PROPOSITO GENERAL

Dirigir las actividades operativas, técnicas, comerciales, administrativas y financieras del Organismo
Operador con el fin de garantizar el suministro y la disponibilidad del servicio de agua potable y
alcantarillado* a los usuarios del Municipio en las mejores condiciones de eficiencia, sustentabilidad y

oportunidad.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD Mayor de 30 afios SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura, preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |3 afios en puestos directivos
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector,

REQUISITOS: comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios, 2 fotos
tamario infantil y licencia de conducir.
Reglamento Municipal de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado,
Saneamiento*, Tratamiento y Disposicién, Uso y Reilso* de Aguas
Residuales* para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto.
Ley de Ingresos del Municipio de Apaseo el Grande.

CONOCIMIENTOS
CLAVE: Ley de Hacienda para el Estado y los Municipios del Estado de Guanajuato.

Presupuestos

Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato.
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Cddigo Territorial para el Estado y los Municipios de Guanajuato.
Administracién Publica y de Negocios.
Normatividad del Agua y de Entidades Publicas

Inglés Basico

Liderazgo, Manejo de personal, trato con dientes, toma de decisiones,
ACTITUDES: actitud de servicio, trabajo bajo presion, Responsabilidad y honestidad,
trabajo en equipo.

FUNCIONES Y/0 ACTIVIDADES

Dirigir las actividades operativas técnicas, administrativas y comerciales del organismo operador.

Dirigir y coordinar y las tareas de cada una de las unidades de trabajo que integran el organigrama
de CMAPA.

Presentar ante el Consejo Directivo los temas de importancia para el funcionamiento y
consolidacién del organismo operador y ponerlos a su consideracién para su autorizacién

Acatar los acuerdos emanados del Consejo Directivo y dares seguimiento para su debido
cumplimiento.

Asistir a las reuniones del Consejo Directivo para apoyar con informacién sobre los temas que se
traten como parte de la agenda tendiendo en dichas reuniones derecho a voz, pero sin derecho a

voto.

Coordinarse con las dependencias municipales con las que se tengan programas y actividades
afines con el propdsito de que las acciones de beneficio municipal se realicen de forma eficiente.

Representar al CMAPA en las reuniones del Gobiemo Municipal a las cuales sea convocado el
organismo operador.

Promover ante la Comisién Nacional del Agua la asignacién de recursos* para el fortalecimiento
de la infraestructura hidraulica* y sanitaria*.

Gestionar ante la Comision Estatal del agua programas de fortalecimiento y consolidacion para el
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Presentar informes y réporty

conforme a los lineamientos del marco juridico que corresponda al origen de los recursos a aplicar.
s Procurar tener vigente el Plan Maestro del Organismo Operador.
e Generar un banco de proyectos a fin de que esté disponible para cuando existan recursos
disponibles de otras instancias o que se generan proyectos especiales que pudieran representar la
oportunidad de obtener recursos financieros* adicionales para obras.
e Planear y vigilar el cumplimiento y correcta aplicacidn del presupuesto de Egresos

o Autorizar y cuidar la correcta aplicacion de los recursos con que se disponen.

« Vigilar que el prondstico de ingresos se cumpla conforme a los montos totales en que hubiera sido
proyectado.

o Presentar anualmente ante el Consejo Directivo el proyecto para la iniciativa de Ley de Ingresos en
los articulos relativos a los derechos por servicios de agua potable*, alcantarillado y tratamiento
de aguas residuales*.

« Garantizar que la propuesta para la Ley de Ingresos cuente con el estudio técnico correspondiente
a fin de que el plan tarifario tenga el respaldo exigible de acuerdo a los lineamientos que el
congreso del Estado establece para su aprobacion.

o Garantizar la correcta aplicacién de la Ley de Ingresos en lo correspondiente a derechos por la
prestacién de los servicios.

e Realizar los convenios con los fraccionadores o particulares que estén en condicién de incorporar
bienes inmuebles a las redes de servicio prestado por el CMAPA,

¢ Mantener vigente la informacion sobre las capacidades de factibilidad* que tenga el CMAPA y
emitir las cartas de factibilidad cuando existan condiciones de posible abastecimiento para nuevas
tomas.

« Garantizar el eficiente cobro por derechos de incorporacién a nuevos desarrollos.

« Procurar la consolidacién y crecimiento de la infraestructura hidraulica y sanitaria del CMAPA,
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e Atencién a usuarios en los casos que por su dimension y complejidad asi lo ameriten.
1.2 Funciones Eventuales.

¢ Representar al Organismo Operador en actos que sea requerido y asistir a eventos o actos que se
relacionen a actividades propias del puesto

CONTACTOS INTERPERSONALES

Interos: Consejo Directivo, Coordinaciones, y todas las Areas del CMAPA

Extemos: H. Ayuntamiento, CEAG, CONAGUA, Dependencias Federales, Estatales y Municipales,
Proveedores de bienes y servicios, Desarrolladores, Contratistas, Usuarios.
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B) PROCEDIMINETOS

NOMBERE DEL
PROCEDIMIENTO

Atencién a reuniones de Consejo Directivo

DESCRIPCION

e Realizar convocatoria para tratar asuntos relativos al

CMAPA.

e Reunir documentacion relativa a los puntos a tratar.

» Integrar la informacion y hacerla llegar en
electrdnico.

e Preparar la sala de juntas con el equipo y los

documentos requeridos.

Levar a cabo la reunién

Realizar acta de sesion con los acuerdos

Ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo

Archivar acta de consejo Directivo

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Tener de manera extraoficial los acuerdos y los documentos
que se lleven a cabo y/o se archiven posteriormente.
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Atencién a reuniones de Consejo Directivo PR-CM-001
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'NOMBRE DEL - o ,
PROCEDIMIENTO nforme de H. Ayuntamiento
DESCRIPCION o Recibir oficio de solicitud de informacién para
informe de gobierno.
e Revisar oficios y solicitar informacion a las
Coordinaciones.
Recopilar y entregar informacidn solicitada
e Integra la informacion en electrénico y en el formato
solicitado
e Realizar y revisar informe
Entregar al H. Ayuntamiento
OBSERVACIONES
OBJETIVO Entregar de forma oportuna y correcta informacion y
reportes que sean solicitados por el H. Ayuntamiento
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Informe H. Ayuntamiento PR-CM-002
DIRECCION GENERAL COORDINACIONES ENLACE DE |
PROGRAMAS
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Gestion Financiera

DESCRIPCION

Revisar el plan de obra

Realizar adecuaciones necesarias

Autorizacién del plan

Programar la Realizacion de los proyectos
Realizar los proyectos

Revisar y validar los proyectos

Gestionar recursos ante las dependencias
Cumplir con los requisitos de la dependencia, el
programa Y la ejecucién de la obra.

OBSERVACIONES

Los proyectos tienen que ser resguardados

OBJETIVO

Obtener recursos por parte del gobierno para ejecutar
obras y proyectos para beneficio de los ciudadanos y
optimizar el servicio de CMAPA
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Gestién Financiera PR-CM-003
DIRECCION CONSEJO DIRECCION Y DEPENDENCIAS
GENERAL DIRECTIVO COORDINACIONES | MUNICIPALES,
ESTATALES Y
FEDERALES
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COORDINACION COMERCIAL

A) FUNCIONES

AREA: Coordinacién Comercial
TITULO DEL PUESTO: | coordinador Comercial
PROPOSITO GENERAL

Coordinar todas las acciones encaminadas a generar los ingresos del CMAPA, mediante la aplicacion de la
Ley de ingresos y los procedimientos y sistemas que disponga el Organismo Operador, con el objetivo de
prestar un servicio eficiente a los ciudadanos y lograr fortalecer el sistema tributario del organismo, dando
seguimiento a todo lo relacionado con la atencién al usuario, coordinando al personal a su cargo, para que
cumplan con el programa de trabajo mensual y se lleve a cabo adecuadamente el proceso de toma de
lecturas, facturacién, atencién al publico, padrén de usuarios, medicién y recuperacién de cartera

WL

1-2024

O

vencida*.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD Mayor de 25 afios SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura, preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto 2 afios en desarrollo de
LRI actividades directivas
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS: comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios, 2 fotos
tamaiio infantil y licencia de conducir.
Reglamento Municipal de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado,
Saneamiento, Tratamiento y Disposicion, Uso y Reuso de Aguas
Residuales para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto.
CONOCIMIENTOS Lev de | del Municioio de A | Grand
CLAVE: ey de Ingresos del Municipio de Apaseo el Grande.
Ley de Hacienda para el Estado y los Municipios del Estado de
Guanajuato.
| Ley(de C taclones Publlcas para el Bstadp de ajuatg Ley.de. .
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Acceso a la informacion

Manual de criterios comerciales

Condiciones Generales de trabajo.

Cédigo Territorial para el Estado y los Municipios de Guanajuato.
Administracién Publica y de Negocios.

Normatividad del Agua y de Entidades Publicas

Compromiso Institucional, Enfoque al Cliente, Capacidad Organizativa,
ACTITUDES: Trabajo en Equipo Efectivo, Toma estratégica de Decisiones, Liderazgo,
Coaching, Negociacién, Manejo de conflictos.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
. Administrar y responsabilizarse de la operacién del sistema de facturacién y cobranza.
. Coordinar, supervisar y controlar de las actividades que se desarrollen dentro de la

Coordinacién Comercial.

. Mantener, por medio del area correspondiente, el padron de usuarios* actualizado para
facilitar su manejo.

. Coordinar las actividades de atencién directa a usuarios.

. Revisar y analizar politicas y procedimientos a seguir por las diferentes areas a cargo de la
Coordinacién

J Dar seguimiento y solucién a problemas y quejas de usuarios a través del personal a su cargo

o por medio de la atencién personal.
. Dar seguimiento a cobros de servicios.

. Atender la recuperacion de cartera vencida por medio del drea correspondiente y proponer la
aplicacién de programas especiales que permitan disminuir los créditos fiscales del organismo.

. Generar periddicamente el reporte de las operaciones de la Coordinacién con la informacion

GOBIERND MUNt\PM 2021 - 2024
Con CHIAPA 1ulado <1 3 ne

GOBIERNOMUNIIPALZGZI 2024
Con CRAFA 2100h2 1)

ﬁw
- GEMERAL .

irector Leneral ae




f”"l

PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
;; Fecha Emision: Fecha ultima revision No. Revision:
JP TI‘E-Q* 24 - 04 - 2023 24 — 04- 2023 0
A T
TS - Manual de Organizacion y Dc(::(—)gﬁ?dl
Procedimientos. Pagina 40

Coordinar la captura y revisién de lecturas*.
Generar y revisar la facturacion definitiva de cobro.

Autorizar ajustes* a recibos de cobranza sobra aclaraciones de usuarios y delegar estas
funciones en el personal que para tal efecto sea habilitado en el Manual de Criterios
Comerdciales.

Procurar la supervision y control en la atencidn y cobranza* en maddulos de recepcién.
Proponer nuevas altemativas de cobro que faciliten las opciones de pago para los usuarios.
Coordinar las acciones para la elaboracién del proyecto tarifario anual, mediante el cual se
solicite al Ayuntamiento y al Congreso del Estado la autorizacién de las tarifas que deberan
aplicarse cada afio.

Vigilar la correcta aplicacién de la Ley de Ingresos.

Garantizar que los criterios de aplicacion comercial sean acordes a los principios de equidad y
trato justo para los usuarlos.

Generar un informe sobre los indicadores mas relevantes de su area para que se pueda
verificar el grado de avance en la eficiencia comercial.

Generar la informacién que sirva como base para la emision de reportes informativos a otras
instancias de gobierno.

Mantener en buen nivel de eficiencia el parque de medidores* y tumar a la Direccidén.
Procurar que el disefio de rutas* de reparto y el manejo del proceso de lectura y facturacion
respondona a recorridos* dptimos para lograr que todos los usuarios sean notificados en

tiempo y forma sobre los importes a pagar mensualmente.

Implementar de forma permanente programas destinados a detectar toma clandestina* y
lograr que todos los usuarios que gocen de los servicios paguen por ellos.

Mantener un programa permanente de identificacion de 2 giros para lograr que cada usuario
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Funciones Eventuales.

Procurar que el &rea de atencién al pablico se encuentre en buen estado Yy que sea cdmoda y
agradable para quienes acuden a pagar o a realizar otros tramites.

Generar facilidades para que el personal a su cargo se capacite en tareas que le permitan
mejorar su trabajo.

Promover entre el personal de su drea la responsabilidad que tienen en la tarea de
recaudacidén que es la base para que el organismo pueda operar de forma eficiente con la
disponibilidad de recursos econdmicos para hacerlo.

Revisar y mantener actualizado el Manual de Criterios Comerciales del CMAPA.

Desarrollar las funciones administrativas relativas a la coordinacidn del personal a su cargo.

Asistir a eventos o actos que se relacionen a actividades propias de la Coordinacién.
Analizar y revisar los resultados e informacién generada por el personal de la Coordinacién.

Presentar informacién del resultado de actividades al Consejo Directivo, Direccion General y
dependencias publicas federales, estatales o municipales que correspondan.

Realizar visitas personales para validar fisicamente alguna informacién.

CONTACTOS INTERPERSONALES

Intemnos: Director General, Coordinaciones y Areas del CMAPA.

Extemos: Usuarios, desarrolladores*, proveedores de bienes y servicios, dependencias federales,
estatales y municipales.
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B) PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Revisién de Incidencias

DESCRIPCION

¢ Descargar las terminales portatiles con las lecturas

tomadas.

e Emitir reporte en de variacion en el consumo de
lecturas negativas, estadisticas de facturacion de
consumos elevados y de mas necesarios para

verificar fluctuaciones.

¢ Verificar y determinar el listado que se verificara en

campo.

Se anotan las lecturas corregidas.

Concentrar y validar las listas de lecturas corregidas.
Recibir el listado de lecturas corregidas realizar

modificaciones en el Sistema Comercial

e Emitir factura.

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Asegurar que no existan anomalias en las lecturas del
consumo de agua en las tomas de los usuarios.
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Revisién de incidencias

PR-CM-004
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A) FUNCIONES

AREA:

Coordinacion Comercial

TITULO DEL PUESTO:

Supervisor Comercial

PROPOSITO GENERAL

Supervisar todas las acciones comerciales dando seguimiento a todo lo relacionado, con el proceso de
toma de lecturas, atencidn al plblico, padrén de usuarios y medicién de cartera vencida.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |Mayor de 25 afios SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Licenciatura, preferentemente

ESTADO CIVIL

Indistinto 2 aiios en actividades de
EXPERIENCIA supervisién

REQUISITOS:

Solicitud elaborada, copla de: acta de nacimiento, credenclal de elector,
comprobante de domicilio, CURP, uitimo certificado de estudios, 2 fotos
tamafio infantil y licencia de conducir.

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Reglamento Municipal de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado,
Saneamiento, Tratamiento y Disposicién, Uso y Reuso de Aguas Residuales
para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto.

Ley de Ingresos del Municipio de Apaseo el Grande.

Ley de Hacienda para el Estado y los Municipios del Estado de Guanajuato.
Ley de Acceso a la informacion

Manual de criterios comerciales

Condiciones Generales de trabajo.

Cddigo Territorial para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

iglad del Agua y de Entldades’Pubfi;as

}..‘ .i} Al
e q

Con CIEPA wrulada gl yqnaras e

@)

ZOHE L AL L SGLA THIEELE § 2 aK1E L 30D
TERNLY MU R I
Cm LIAPA arulagy o) Juwn FRs URR
L4 =

——
DIREEERS
Ll 3.

Director General del CMAPA



i f___; iy PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
‘; ] Fecha Emision: Fecha ultima revisién No. Revision:
't” mﬁi 24 - 04 - 2023 24 - 04- 2023 0

_ ATTED , TR

T.‘,_“ > Manual de Organizacién y Codigo:
- — DC-CM-01

Procedimientos. -
Pagina 45
Funcionamiento de medidores
ACTITUDES: Compromiso Institucional, Enfoque al Cliente, Capacidad Organizativa,
) Trabajo en Equipo Efectivo, Liderazgo, Manejo de conflictos.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Realizar las acciones que permitan mantener el padrén de usuarios

Supervisar las actividades de atencién directa a usuarios y llevar el registro de las quejas de
usuarios.

Elaborar los reportes de cierres de caja y facturacion
Llevar el registro de la recaudacion mensual
Supervisar los reportes de lecturas para la facturacién definitiva de cobro.

Realizar ajustes a recibos de cobranza sobra aclaraciones de usuarios.
Verificar la correcta aplicacion de la Ley de Ingresos.

Aplicar los criterios comerciales acorde a los principios de equidad y trato justo para los
usuarios.

Aplicar las facilidades administrativas, correspondientes a los pensionados, jubilados, personas
adultas mayores y jefas de familia contemplados en la Ley de Ingresos.

Proporcionar la informacidn necesaria para el proyecto tarifario anual.

Realizar la dotacién de cambios para asegurar que los cajeros cuentan con morralla*
suficiente.

Validar y corregir en el sistema comercial la forma de pago de los usuarios, para su correcto
registro y seguimiento.

Autorizar las solicitudes de devolucién por pagos improcedentes
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Supervisar el disefio de rutas de reparto para optimizar el proceso de lectura y reparto y lograr
que todos los usuarios sean notificados en tiempo y forma sobre los importes a pagar
mensualmente.

Actualizar las tarifas* de los usuarios de acuerdo con el giro que corresponda.

Realizar programas permanentes para la deteccién de tomas clandestinas y lograr que todos
los usuarios que gocen de los servicios paguen por ellos.

Verificar constantemente que el area de atencion al publico se encuentre en condiciones
éptimas para los usuarios que acudan a realizar pagos u otros tramites.

Supervisar la recuperacion de cartera vencida y proponer la aplicacién de programas especiales
que permitan disminuir los créditos fiscales del organismo.

Supervisar y controlar la atencién y cobranza en las sucursales.

Elaborar los reportes informativos de la Coordinacién Comercial que sean requeridos por otras
instancias de gobierno.

Analizar y revisar los resultados e informacion generada por el personal de los departamentos
a su cargo.

Asistir a eventos o actos que se relacionen a actividades propias de la Coordinacion Comercial.
Realizar arqueos de caja y fondo fijo.
Asistir a cursos de capacitacién inherentes a su funcion.

Realizar visitas personales para validar fisicamente alguna informacion.

CONTACTOS INTERPERSONALES

Internos: Coordinador Comercial, Personal de la Coordinacién Comercial, y Areas del CMAPA.
Externos: Usuarios, desarrolladores, proveedores de bienes y servicios.
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B) PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Dotacién de Morralla

DESCRIPCION

Caja Matriz genera la solicitud de morralla a
Supervision Comercial para determinar los detalles
de las denominaciones solicitadas, recibiendo
efectivo en los billetes correspondientes a la misma
cantidad solicitada.

Se realiza el traslado al banco para solicitar la
morralla.

Se revisa que la cantidad y las denominaciones de
morralla sean las correctas.

Se reciben cortes de para la integracion de los
reportes de ingresos.

OBSERVACIONES

Se aprovecha el traslado al Banco para la entrega de
cheques del dia anterior

OBJETIVO

Que se tenga suficiente morralla durante la jornada, para
que los cobros en efectivo se puedan hacer sin ningun
problema de entrega de cambio al usuario.
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Dotacién de morralla PR-CM005

Caja Matriz Supervisor Comercial } Institucién Bancaria ‘

1 L 1

Tind| bés soliditud e modisiia y
mianiona ol detafio do las
SEHOMINBL WNES Ud AdUBTO0 8
las nesesidades | enibe slecuvo
an billlate y apbiegn cheqles del |
| did giteior pUra Gopomit o

Aobioia ddisshdn de mneai

Hoslre traglsdo al Bancoy
b P L Ly wimlle y sl nebevicio o * Aurcie dletlive y oliduuot |
o ddpieatn de chegquns

Fnteagn miorm e oe meanis
W denpminaciones solicitnd bs
Regive marrangy Redibe mairalia y lichas de 3 o Ventrega oomp rotiants oe

ontyage cortes e cals dudsiton ! Uil o e gliedues |

actoridn do las fichas de |

dnpdaito del dio anfeoo I
|
|

Ancibe cones de Saju pas s
intopgeanlin del foporie de
Injironon

GOBIERNO MAUNICIPAL 2021 - 2024
Cou CMEPA a1ul 140 21 Jqua nos une

GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024
Lz CAULA sl of sauianad e




r*ﬁ*-t

-]
-fmm'b

""*-n.u.w-‘"

PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

24 - 04 - 2023

Fecha Emision:

Fecha Gitima revision
24 — 04- 2023

No. Revision:
0

Manual de Organizacion y
Procedimientos.

Codigo:
DC-CM-01

Pagina 49

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Arqueo de caja

DESCRIPCION

Acudir a caja para levantar el arqueo entre Caja
Matriz y Supervisiéon Comercial.

Entrega de efectivo y documentos por parte de Caja
Matriz.

Llenar el formato de acuerdo a las denominaciones
del efectivo fisico.

Realizar el corte principal cuando se corroboren los
efectivo por parte del Supervisor y Caja Matriz

En caso que hayan faltantes o sobrantes, hacer un
ajuste con un documento oficial.

Cuando el arque esté completo, se firma de
conformidad por las dos partes.

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Que la caja del uso de efectivo se encuentre con la cantidad
exacta de dinero y de cambio necesario al inicio y al final
del turno.
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Arqueo de caja

L Supervisor Comercial
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A) FUNCIONES
AREA: Coordinacién Comercial
PROPOSITO GENERAL

Atender las tareas relacionadas con la comprobacion del adecuado funcionamiento de los medidores, a
través de la atencidn de las ordenes de trabajo relacionadas con las pruebas, reclamaciones por posibles
fallas, asi como atender la suspension de los servicios con el fin de que los usuarios morosos se pongan al
corriente en sus pagos, ademas de apoyar en la elaboracion de las especificaciones técnicas para la
ejecucion de programas de adquisicion de dispositivos de medicién.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | Mayor de edad SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Secundaria, preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto 6 meses en actividades de
EXPERIENCIA fontaneria

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS: comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios, 2 fotos
tamaiio infantil y licencia de conducir.

Reglamento Municipal de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado,
Saneamiento, Tratamiento y Disposicidn, Uso y Reuso de Aguas Residuales

para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto.
CEMADA
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Conocimiento de medidores
Geografia de la ciudad
ACTITUDES: Hone:j:gldad, gchtud de s’erwqo, trabajo en equipo, aprendizaje continuo,
atencion al cliente, energia.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
. Atender Ordenes de trabajo por reporte de consumos elevados o mal funcionamiento de los
dispositivos de medicion.
. Realizar los reportes de inspeccién de acuerdo con lo detectado en las visitas de campo.
. Realizar la suspension de los servicios de usuarios morosos.
. Atender drdenes de trabajo relativas a suspension voluntaria.
. Realizar las reconexiones de los servicios cuando se hubiera cubierto el pago.
. Apoyar en la notificacion de adeudos de los usuarios
. Coadyuvar en la elaboracién de las especificaciones técnicas para adquisicion de medidores.
. Apoyar con alguna otra funcién que fuera necesaria dentro del CMAPA.
CONTACTOS INTERPERSONALES
Intemos: Personal adscrito a la Coordinacién Comercial.
Extemos: Usuarios.
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A) FUNCIONES

AREA:

Coordinacion Comercial

TITULO DEL PUESTO:

Cajera

PROPOSITO GENERAL

Recibir los pagos de los usuarios por los servicios que presta el CMAPA, con lealtad, oportunidad y
diligencia, proporciondndoles certeza en su pago, logrando la recaudacién del ingreso para el CMAPA.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD Mayor de 23 afios SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Bachillerato , preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 afio en puesto similar
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de

REQUISITOS: elector, comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de
estudios, 2 fotos tamafio infantil y licencia de conducir.
Reglamento Municipal de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado,
Saneamiento, Tratamiento y Disposicién, Uso y Reuso de Aguas Residuales
para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto.
Ley de Ingresos del Municipio de Apaseo el Grande.

CONOCIMIENTOS
CLAVE: Ley de Acceso a la informacién
Manual de Criterios Comerciales
Condiciones Generales de Trabajo.
Manejo de efectivo, Manejo de terminal bancari
Capaci isis y sintesis, Légica Matery
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FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

. Abrir y cerrar diariamente, de manera puntual la puerta de acceso a los usuarios.

. Atender de manera eficiente, eficaz y amable a los usuarios que acuden a realizar el pago de
su servicio, aplicando el cobro en el sistema comercial y entregando su comprobante
correspondiente.

. Realizar apertura de caja al inicio de la jomada laboral.

. Realizar arqueo del fondo fijo.

. Revisar la dotacién de cambios recibida para asegurar que cuenta con morralla suficiente para
su jornada.

. Realizar compulsa de comprobantes por pago de servicios para verificar que se hayan aplicado
en el sistema comercial*.

. Realizar el corte final de caja para concentrar y compulsar* previo a la entrega al servicio de
traslado de valores.

. Realizar un reporte de lo cobrado y entregar al &rea Administrativa para su captura y
respectiva compulsa con los depdsitos.

. Resolver con el cajero responsable los errores, diferencias o anomalias presentadas (Anexar
oficio para solventar posibles observaciones del Organo Auditor). Los sobrantes deberdn ser
identificados y reportados a la Coordinacién comercial y los faltantes deberan ser pagados por
el cajero responsable el mismo dia del cobro.

. Informar a la Coordinacién comercial de los errores, diferencias o anomalias que se presenten
en los cortes de caja.

. Proporcionar toda la informacién (formatos/archivos) que le sean solicitados por su jefe
inmediato o por la Direccion General

. Atender solicitudes de devolucion por pagos improcedentes. r o«mAuj

d A I'SE de efectivo-para.cambia : OFI.Y]BS% hilletes de baja dl’.+ Gou:lf::z MUNIG imzozl 2024
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Comercial.
. Atender las demas actividades asignadas por la Coordinacién comercial o la Direccién General.
. Apoyar las suplencias y el trabajo de los departamentos de la Coordinacién Comercial.
. Asistir a cursos, eventos o actos que se relacionen a actividades propias de su cargo.

CONTACTOS INTERPERSONALES

Coordinacion Comercial.
Externos: Usuarios.

Intemos: Coordinador Comercial, Coordinador Administrativo, Supervisor Comercial, Personal adscrito a la
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B) PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL _
PROCEDIMIENTO Retiros Parciales
DESCRIPCION e El sistema alerta a Caja Matriz de que el monto en
efectivo en caja fue excedido.
o (Caja Matriz solicita el retiro parcial de efectivo a
Supervision Comercial.
e Se cuenta el efectivo y se confirma de manera oficial
con formato y firmas por ambas partes.
e Se ingresa el efectivo en caja fuerte con ambas
areas presentes
OBSERVACIONES
OBJETIVO Que el dinero en efectivo esté seguro y mantener un orden
previniendo el exceso innecesario de efectivo en el rea de
caja.
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Retiros parciales PR-CM-007
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Corte Final de Caja

DESCRIPCION

Generar la ventana de “Corte” en el sistema
Comercial

Revisar que las formas de pagos e importes sean
correctos.

En caso que hayan faltantes o sobrantes, hacer un
ajuste con un documento oficial.

Presentar el Corte al Supervisor Comercial

Cuando el corte sea aprobado, ingresar el dinero en
efectivo en caja fuerte.

Se concentra el efectivo para previa compulsa.
Generar papeleta para entrega al servicio de traslado
de valores.

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Asegurar que el ingreso de efectivo al CMAPA sea exacto,
sin faltantes, ni sobrantes y ningln problema de
denominacidn o billetes falsos.
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Corte final de caja

|

-

Caja Matriz
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Supervisor Comercial 1
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A) FUNCIONES

AREA: Coordinacién Comercial

TITULO DEL PUESTO: Facturacion y contratos
PROPOSITO GENERAL

Garantizar que el proceso de toma de lecturas y facturacion, sea eficiente y confiable para el cobro de los
servicios de agua potable, alcantarillado y tratamiento, mediante la correcta toma de lectura, analisis de
los consumes, verificacién en campo de los mismos, asi como el procesamiento de la informacion dentro
del sistema comercial para que los usuarios puedan obtener su recibo de cobro en tiempo y forma y
puedan realizar el pago de sus consumos mensuales.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD Mayor de 25 afios SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | ~ C@rera Técnica

ESTADO CIVIL Indistinto 2 afios en actividades de
EXPERIENCIA facturacion

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITQS: comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios, 2 fotos
tamafio infantil y licencia de conducir.

Reglamento Municipal de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado,
Saneamiento, Tratamiento y Disposicién, Uso y Reuso de Aguas
Residuales para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto.

Ley de Ingresos del Municipio de Apaseo el Grande.

Ley de Hacienda para el Estado y los Municipios del Estado de

CONOCIMIENTOS .
Guanajuato.

CLAVE:
Ley de Acceso a la informacion

Manual de criterios comerciales
Condiciones Generales de trabajo.
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Geografia de la ciudad
Analisis, Seguimiento, Compromiso Institucional, Capacidad Organizativa,
ACTITUDES: Trabajo en Equipo Efectivo, Liderazgo, Manejo de conflictos, trabajo bajo
presion.
FUNCIONES Y/0 ACTIVIDADES
. Garantizar que el sistema de facturacion esté actualizado con las tarifas vigentes.
. Emitir los reportes para toma de lectura y revisién de las anomalias de las lecturas
. Asignar los trabajos de los lecturistas* para la toma de lectura y entrega de recibos.
. Capturar las lecturas en el sistema comercial
. Revisar los reportes de lecturas para la facturacion definitiva de cobro.
. Realizar las correcciones de las anomalias de lectura, dentro del sistema comercial, verificados
en campo.
. Asignar las revisiones de consumo por realizar (recibos*/estados de cuenta).
. Generar los nuevos cobros para el cierre mensual de facturacion.
. Realizar la emisién de los recibos cobro tanto de la Cabecera como de las Comunidades
incorporadas.
. Recibir y registrar en el sistema los pagos recibidos en las Comunidades incorporadas.
. Llevar el registro de la facturacién mensual
. Atender por medio de su personal los reportes de fuga* para determinar lo que corresponda
para su solucion y la solicitud del material requerido
. Elaborar 6rdenes de trabajo* para la revision de medidores en campo*.
. Aplicar los cambios de giro solicitados por los usuarios o reportados por los lecturistas.
. Ingresar al sistema comercial los pagos de las comunidades adheridas al CMAPA
- = -
Revisar perié llamentﬁ el digaiio de rutas de reparto_parq optimiza danleatuira i
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reparto.
. Integrar la informacion para los reportes requeridos de su area.
. Realizar tramites administrativos del personal a su cargo.
. Atender las demas actividades asignadas por la Coordinacién Comercial o la Direccidon General.
. Atender a los usuarios
. Realizar visitas personales para validar fisicamente alguna informacién.
CONTACTOS INTERPERSONALES
Internos: Coordinador Comercial, Supervisor Comercial, Personal adscrito a la Coordinacién Comercial.
Extemos: Usuarios
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B) PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL S o o
PROCEDIMIENTOQ | >uspension de Toma
DESCRIPCION ¢ Se identifican a los usuarios con rezago de pago de
mas de tres meses.
e Se genera listado de la suspensién de tomas.
e Se programa la ruta de las suspensiones.
e Si la suspensidn no puede ser ejecutada, se solicita
el apoyo de la cuadrilla, para proceder
Colocar sello oficial de suspension.
Se entregan los drdenes de suspensidn a Supervision
Comercial para actualizacion del sistema
OBSERVACIONES
OBJETIVO Que los usuarios con rezago en sus pagos no cuenten con
el servicio de abastecimiento de agua, para tener un control
en gastos contra los ingresos y poder seguir aportando un
buen servicio.
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PR-CM-009

AREA OPERATIVA 1
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A) FUNCIONES

AREA:

Coordinacién Comercial

TITULO DEL PUESTO:

Lecturista

PROPOSITO GENERAL

Suministrar informacion exacta y oportuna de los consumos de agua potable de los usuarios
para su facturacion por el Sistema Comercial, realizando visitas domiciliarias a los usuarios
para realizar la toma de lectura de los consumos en los medidores* y entregar los recibos de
cobro, asi como reportar las anomalias que se presenten.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD | Mayor de edad SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Secundaria, preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto 3 meses en actividades de
EXPERIENCIA mensajeria o reparto
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS: comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios, 2 fotos
tamanio infantil y licencia de conducir.
Reglamento Municipal de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado,
Saneamiento, Tratamiento y Disposicién, Uso y Reuso de Aguas Residuales
para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto.
Ley de Ingresos del Municipio de Apaseo el Grande.
CONOCIMIENTOS , , - .
CLAVE: Norma Oficial Mexicana NOM-012-SCFI-1994, Medicidn de flujo de agua en

conductos cerrados de sistemas hidraulicos-Medidores para agua potable

fria, especificaciones.
Condiciones generales de trabajo

Conocimiento de medidores

Andlisis, Seguimiento, Honestidad, Actitud de servicio, trabajo en equipo,
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FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
. Realizar la toma* de lecturas ya sea de manera manual o con terminal portatil de acuerdo con
el calendario de facturacion.
. Repartir los recibos en cada domicilio de acuerdo con la ruta de reparto y al calendario de
facturacion.
. Verificar en campo las anomalias de lectura.
. Verificar que el giro de la toma corresponda con el registro del sistema comercial
. Reportar las incidencias que se encuentren en las tomas domiciliarias tales como; medidores

que requieran cambio, medidores no registrados, nimeros de medidor que no coincidan con el
listado, modificaciones de toma*, fugas en toma o calle, posibles fugas internas y todas

aquellas que a su consideracién deban ser reportadas.

. Recibir los pagos a los usuarios de las comunidades incorporadas. Deberédn entregar todos los
talones de pago* cobrados en el dia, asi como la cantidad de dinero completa. Los sobrantes
deberdn ser reportados a la Coordinacién comercial y los faltantes deberan ser pagados el

mismo dia del cobro por el responsable

. Ejecutar las dérdenes de cambio de medidor que asigne el Coordinador Comercial. Las que

requieran modificacién de toma serén ejecutadas por el drea operativa.

. Ejecutar las rdenes de reconexién* de toma que asigne el Coordinador Coomercial.

. Avisar a los usuarios con adeudo, de la suspension del servicio que se llevara a cabo si no

realizar su pago correspondiente.

. Informar a la encargada de facturacién sobre aquellos casos en que no se pueda tomar la
lectura en un domicilio indicando la razén y buscar una solucién en conjunto para tomar la
lectura respectiva

. Firmar todas las listas de lecturas tomadas, listas de anomalias verificadas, revisiones de

consumo*, érdenes de servicio ejecutadas, cortes de caja correspondientes a los cobros en
Comunidades, asi como los formatos de ajustes derivados de las verificaciones o errores de
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. No estimar los consumos de los usuarios donde tengan dificultad o imposibilidad de tomar la

lectura.
. Entregar los recibos de cobro de agua y servicios en cada uno de los domicilios

correspondientes, seglin los sectores y rutas asignadas por la Encargada de facturacion.
Deberan respetar las fechas asignadas previamente. Avisaran diariamente si hubiera faltado
alguno.

. Realizar las suspensiones de servicio de agua a los usuarios que no hayan acudido a hacer su
pago, previo aviso, por instruccidn de la encargada de facturacion.

. Entregar a los usuarios las notificaciones correspondientes.

. Atender y canalizar las quejas de los usuarios que se generan en campo.

. Recodificar las rutas de reparto en coordinacién con el jefe de facturacion.

. Detectar tomas clandestinas durante sus recorridos de toma de lectura y entrega de recibos,

para 1a regularizaclon de los serviclos.

. Atender las demads actividades asignadas por su jefe inmediato, la Coordinacion comercial o la
Direccién General.

. Apoyar con las funciones de cortes* y reconexiones, aforos de medidores* y alguna otra
que fuera necesaria dentro del CMAPA,

. Realizar visitas de inspeccion.

CONTACTOS INTERPERSONALES

Intemos: Personal adscrito a la Coordinacion Comercial.
Externos: Usuarios.
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B) PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Toma de lectura

DESCRIPCION

Programar las terminales portatiles con las rutas de
acuerdo a la programacion de fechas.

Verificar que la carga se ha efectuado correctamente
Verificar que el domicilio corresponde al nimero de
medidor y nimero de cuenta durante la ruta.
Realizar reporte de las incidencias para que sean
corregidas y dar seguimiento.

Tomar las lecturas en la terminal portatil y anotar en
listado.

OBSERVACIONES

El recorrido es aprovechado para detectar cualquier
anomalia fisica con las tomas.

OBJETIVO

Que las cuentas de los usuarios lleven un control correcto,
de consumo, datos y calidad de servicio.
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Toma de lectura

PR-CM-010

Coordinacién comercial

Supervisor comercial
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A) FUNCIONES

AREA: Coordinaciéon Comercial

TITULO DEL PUESTO: | oyydante Comercial

PROPOSITO GENERAL

Atender personalmente a los usuarios, otorgando informacién sobre requisitos para todos
aquellos tramites y servicios que ofrece el CMAPA, recepcion de estos o atencion de
inconformidades que se deriven de la relacién usuario-CMAPA, mediante la aplicacién de las
disposiciones contenidas en el Manual de Criterios Comerciales, procurando la mayor
satisfaccion del usuario ofreciendo todos los apoyos posibles dentro del marco normativo
cormrespondiente.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD Mayor de 25 afios SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Carrera Técnica, preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto 1 afio en actividades de
A ERIE G atencion al publico

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS: comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios, 2 fotos
tamaiio infantil y licencia de conducir.

Reglamento Municipal de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado,
Saneamiento, Tratamiento y Disposicién, Uso y Reuso de Aguas
Residuales para el Municipio de Apasec el Grande, Gto.

CONOCIMIENTOS Ley de Ingresos del Municipio de Apaseo el Grande.

CLAVE: Ley de Hacienda para el Estado y los Municipios del Estado de
Guanajuato.

Ley de Acceso a la informacion

isit@®iy procedimientos de los lréﬂtes yfServicias que pre"‘t'é‘ﬁ!
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CMAPA.
Manual de criterios comerciales
Geografia de la ciudad

Funcionamiento de medidores

ACTITUDES:

Atencidn al cliente, Andlisis, Coaching, Control, Manejo de conflictos,
Resolucion de problemas, Tolerancia al estrés, Seguimiento, Sensibilidad,
Empatia.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Atender personalmente a usuarios para la solucién o canalizacién de sus quejas.
Entregar a los usuarios la lista de requisitos de los tramites y servicios que brinda el CMAPA.

Atender los tramites administrativos y operativos salicitados por los usuarios.

Elaborar contratos de servicios de Agua y Drenaje
Registrar las solicitudes de nuevos contratos y subir la documentacién al sistema comercial.

Emitir lae érdenes de trabajo para la realizacién de los servicios operativos requeridos por los

usuarios.

Recibir de la Coardinacién Comercial, para su atencion la corespondencia que se refiere a
usuarios inconformes por alguna situacién relacionada con la atencion de su cuenta.

Planear y ejecutar estrategias para disminuir las estadisticas de quejas mensuales.

Determinar los
procedentes.

Elaborar las constancias de no adeudos de los usuarios que asi lo soliciten.
Integrar la informacion para los reportes requeridos del departamento.

Realizar trdmites administrativos del personal a su cargo.

Asistir a eventos 0 actos que se relacionen a actividades propias de la Coordinacion

Comercial.

Realizar visitas

ajustes y bonificaciones resultantes de aclaraciones sobre facturaciones no

0

r fisicamente alguna jnfornfacio
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CONTACTOS INTERPERSONALES

Externos: Usuarios.

Internos: Coordinador Comercial, Supervisor Comercial y personal adscrito a la Coordinacién Comercial.
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B) PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO | Entrega de Recibos

DESCRIPCION o Imprimir la facturacion de las rutas que
corresponden a la programacidn del calendario

o Verificar de manera mensual la impresién de todos
los recibos.

e Revision de inconsistencias de la facturacion y
corregirlas en caso que existan.

e Cortar los recibos y ordenarlos de acuerdo a la ruta.

e Durante la ruta, verificar que el domicilio sea el
correspondiente al nimero de medidor y numero de
cuenta

OBSERVACIONES e El recorrido es aprovechado para detectar cualquier
anomalia fisica con las tomas.

OBJETIVO Que los recibos de cobro estén en tiempo y forma a la
puerta del domicilio de cada uno de los usuarios del CMAPA
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Entrega de recibos PR-CM-011
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Coordinador comercial

| Ayudante Comercial | Supervisor comerdlal
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COORDINACION ADMINISTRATIVA.

A) FUNCIONES

AREA: Coordinacién Administrativa
TITULO DEL PUESTO: | coordinador Administrativo
PROPOSITO GENERAL

Coordinar los registros contables de las operaciones financieras del Organismo, que sirvan de base para
presentar los Estados Financieros que muestren la situacion actual del Organismo que permita la toma de
decisiones para proyecciones a mediano y largo plazo, cumpliendo con las obligaciones fiscales
correspondiente de acuerdo al marco legal vigente.

CMAPA

PERFIL DEL PUESTO
EDAD Mayor de 25 afios SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura, preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |2 afios en puesto similar.
Salicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS: comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios, 2 fotos
tamaiio infantil y licencia de conducir.
Reglamento Municipal de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado,
Saneamiento, Tratamiento y Disposicion, Uso y Reuso de Aguas Residuales
para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto.
Ley de Ingresos del Municipio de Apaseo el Grande.
CONOCIMIENTOS
CLAVE: Ley del Impuesto sobre la Renta
Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Contabilidad General y Gubernamental.
Aspetlo: on fines no lucrativos
|ERHO FALD - 2024
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Reformas Fiscales
Normas de Informacién Financiera
Tramites SAT
Compromiso  Institucional, = Responsabilidad, Honestidad, Ldgica
ACTITUDES: Matematica, Andlisis y seguimiento, Disponibilidad, Trabajo bajo presiodn,
Tolerancia al estrés, Capacidad Organizativa,
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
. Verificar que los registros contables por las operaciones financieras del CMAPA se realicen de
manera correcta.
. Realizar el prondstico anual de Ingresos y el presupuesto de egresos.
. Supervisar que el gasto asignado a cada area sea aplicado conforme a los principios de
austeridad y vigilando que no se desvien los recursos que han sido asignados.
. Proponer los ajustes y modificaciones al presupuesto de egresos.
. Verificar la correcta generacion de informacién contable y presupuestal.
. Coordinar el pago a contratistas y proveedores de bienes y servicios.
J Verificar que se realice el pago de los derechos de extraccién de acuerdo con la normatividad
vigente.
. Vigilar que se cumplan con las obligaciones fiscales en tiempo y forma.
. Validar las conciliaciones bancarias.
. Determinar las inversiones de las cuentas bancarias
. Vigilar que se realice el resguardo de la documentacién comprobatoria de los ingresos, egresos
y demas operaciones financieras que realice el CMAPA.
. Validar la informacion entregada en las auditorias realizadas al CMAPA.
. Gestionar la informacion para solicitar la devolucién del IVA.
i . Desarrollar las finciongs adm
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. Asistir a eventos o actos que se relacionen a actividades propias del puesto

. Asistir a los cursos de capacitacidn que le sean encomendados.

CONTACTOS INTERPERSONALES

Intemos: Director General, Coordinaciones y Areas del CMAPA.
Extemos: Instituclones Bancarlas, CEAG, CONAGUA, ASEG, SFIA, H. Ayuntamiento, SAT.
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B) PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Suministro de combustible

DESCRIPCION

Generar solicitud de combustible por parte del drea
que compete.

Se recibe y valida la solicitud por parte de la
coordinacion administrativa.

Se elabora el vale para la dotacion de combustible.
Recibir vale y realizar la carga.

Se genera factura por parte del proveedor.
Coordinacidn Administrativa recibe la factura y valida
consumos en relacién a lo facturado y elabora
bitacora de combustible

El drea de Contabilidad General recibe la factura y la
bitdcora y realiza el pago correspondiente.

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Tener un control en el suministro de combustible que se
necesite dentro de las operaciones del CMAPA,
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Suministro de combustible
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B) PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Servicio Vehicular

DESCRIPCION

OBSERVACIONES |

Revisar visualmente los vehiculos

Observar alguna falla y levantar el reporte.
Verificar el reporte.

Elaborar solicitud para servicio

Generar el vale para el servicio

Se programa el traslado del vehiculo al taller
mecanico.

El mecanico realiza el servicio y genera la factura al
entregar el vehiculo.

Se verifica la reparacion o servicio para liberar el

pago.

OBJETIVO

Controlar los servicios y reparaciones que necesiten los
vehiculos al servicio del CMAPA y asegurar que estos se
ejecuten de acuerdo a lo que se necesita y se solicita.
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Servicio Vehicular PR-CM-013

Coordinaciones de Area Coordinador ' Taller Vehicular
Administrativo
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NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Conciliacién Bancaria

DESCRIPCION

Recibir los estados de cuenta de los bancos.
Capturar las entradas y salidas del mes
Imprimir los auxiliares de los bancos.

datos de sistema contable
Realizar la conciliacidn y anexa la evidencia

Archivar la documentacién de soporte.

Cotejar y verificar los movimientos del banco con

Se valida la conciliacion con Direccidon General.

OBSERVACIONES

OBJETIVO

anomalia con esta.

Asegurar que la cuenta bancaria tenga los movimientos
ejecutados correctamente y aclarar cualquier tipo de duda o

GCIBIERNO MUNI:H“‘L 2021 - 2024
(LS IE LR [

[ i+ '
GOAIFRNﬁ WUHECIFAL 2021 - 2024
Con CHIE Vi

4

OL DE EMISION
D] E@iiii%]

 CCIG:
| GENERBducnes

! U.mmsra'rnjel CMAPA ™

= || GENGHAT -




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emision: Fecha Gltima revision No. Revision:
24 — 04 - 2023 24 - 04- 2023 0
Manual de Organizacién y Codigo:
Procedimientos DE-(M-01
) Pagina 84
Conciliacién bancaria PR-CM-014
Coordinador Auxitiar Instituciones Auxiliar
administrative Administretive bancarias administrativo
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NOMBRE DEL , ,
PROCEDIMIENTO Elaboracién de estados financieros.
DESCRIPCION e Verificar los registros de cierre contable
o Cotejar inventarios de almacén y provisiones de
impuestos.
Emitir la balanza de comprobacion.
Realizar los estados financieros en sistema contable
Exportar la informacion para generar presentacién en
Excel.
e Se revisa y se aprueba por las areas de Contador
General y director General.
OBSERVACIONES
OBJETIVO Identifica el estatus de los activos (derechos de cobro),
pasivos (obligaciones de pago) y el capital (patrimonio de la
empresa)
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Elaboracién de estados financieros PR-CM-015

COORDINADOR ADMINISTRATIVO CONTADOR ERAL DIRECTOR GENERAL
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NOMBRE DEL o
PROCEDIMIENTO Compras y adquisiciones
DESCRIPCION e Realizar el formato de solicitud de material
e Se recibe a solicitud por Coordinacién
Administrativa.
¢ Se solicitan las cotizaciones Con Proveedores.
e Realizar comparativo de las cotizaciones y entregas.
e Emitir orden de compra.
e Se suministra el material con las especificaciones de
la compra.
Solicitar y recibir factura.
Recibir el material y la factura por parte de almacén
Se integra la factura al soporte para el tramite, para
validacién por el coordinador del area.
¢ Recibir el trdmite para pago al proveedor
OBSERVACIONES
OBJETIVO Ejecutar las compras con planeacidn, para evitar
contratiempos, especificaciones erroneas, mala calidad y
ambigiliedades con los productos que se soliciten. Cumplir
con los estdndares de consumo ante la Ley.
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Compras y adquisiciones PR-CM-016
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A) FUNCIONES

AREA:

Coordinacion Administrativa

TITULO DEL PUESTO:

Contador general

PROPOSITO GENERAL

Realizar los registros contables de las operaciones financieras del Organismo, que sirvan de base para
presentar los Estados Financieros que muestren la situacién actual del Organismo cumpliendo con las
obligaciones fiscales correspondiente de acuerdo con el marco legal vigente.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD | Mayor de 25 afios SEXO Indistintinto
ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura, preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |2 afios en puesto similar.
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS: comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios, 2 fotos
tamafio infantil y licencia de conducir.
Reglamento Municipal de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado,
Saneamiento, Tratamiento y Disposicion, Uso y Reuso de Aguas Residuales
para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto.
Ley de Ingresos del Municipio de Apaseo el Grande.
Ley del Impuesto sobre la Renta
CONOCIMIENTOS
CLAVE: Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Contabilidad General y Gubemamental.
Aspectos Fiscales de Personas Morales con fines no lucrativos.
Reformas Fiscales
\ No ~
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Tramites SAT
Compromiso  Institucional,  Responsabilidad, Honestidad, Ldgica
ACTITUDES: Matematica, Andlisis y seguimiento, Disponibilidad, Trabajo bajo presidn,
Tolerancia al estrés, Capacidad Organizativa, Atencién Amable.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
. Realizar los registros contables por las operaciones financieras del CMAPA de manera correcta
en ef SAP.
. Apoyar en la elaboracién del prondstico anual de Ingresos y el presupuesto de egresos.
. Aplicar el gasto asignado a cada area conforme a los principios de austeridad.
. Realizar los ajustes y modificaciones al presupuesto de egresos.
B Llevar el registro y control del presupuesto.
. Elaborar los estados financieros del CMAPA.
. Cumplir con el pago de los derechos de extraccién de acuerdo con la normatividad vigente.
. Presentar las declaraciones fiscales ante el SAT y SFIA en tiempo y forma
. Llevar a cabo las conciliaciones bancarias
. Concentrar fa informacién para la entrega de la cuenta publica.
. Integrar la informacién solicitada en las auditorfas realizadas al CMAPA.
. Recopilar la informacién para solicitar la devolucién del IVA.
. Asegurar el resguardo de toda la informacion contable generada en el organismo operador.
. Desarrollar las funciones administrativas relativas a su cargo.
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CONTACTOS INTERPERSONALES

de gobierno

Intemos: Coordinador Administrativo, Auxiliar Administrativo, Supervisor Comercial, Enlace de programas

Extemos: Instituciones Bancarias, CEAG, CONAGUA, ASEG, SFIA, H. Ayuntamiento, SAT.
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B) PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Gerrenda

PROCEDIMIENTO | Cere del Mes

DESCRIPCION e Registrar Ia provision de la facturacion
o Registrar la provisién de los derechos de extraccidn.
e Registrar la provisién de los impuestos
e Registrar los rendimientos de la inversién.
e Revisar y cotejar los ingresos contable contra lo

comercial

e Autorizar por parte del coordinador administrativo.
e Realizar el cierre del mes

OBSERVACIONES

OBJETIVO Tener en tiempo y forma el cierre del mes.
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Cierre del mes PR-CM-017
Fontador General " Coordinador Administrativo
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NOMBRE DEL s
PROCEDIMIENTO Determinacion del IVA

DESCRIPCION o Cotejar las pdlizas de egresos con el programa
contable

e Registrar en el programa contable en IVA de los
cheques en transito del mes anterior cobrados en el
mes actual

e Registra la disminucion del IVA de cheques en
transito del mes actual.

e Registrar el aumento del IVA retenido del mes
anterior.

e Registrar la disminucién del IVA retenido del mes
actual

e Cancelar el saldo del IVA causado contra el
acreditado.

e Determinar el saldo a favor o a pagar

OBSERVACIONES

OBJETIVO Tener bajo control las variaciones del IVA, y que esto no
afecte en los resultados de la poliza.
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Determinacién del IVA PR-CM-018
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Pago de Impuestos

DESCRIPCION

e Determinar los impuestos a pagar
Generar los documentos donde se indican impuestos
e importes a pagar.
Entregar los documentos a revision
Coordinacién Administrativa autoriza el pago de los
impuestos, y revisar y corregir en caso de que no
estén ejecutados correctamente

e Realizar el pago de los impuestos

OBSERVACIONES

OBJETIVO

ante Hacienda

Mantener los pagos de los impuestos bajo control y en regla
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Pago de impuestos PR-CM-019
CONTADOR GENERAL | COORDINADOR
ADMINISTRATIVO
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Pago a proveedores

DESCRIPCION

Se recibe solicitud para tramite de pago.
Revisar la informacion de soporte y solicitar

informacion complementaria.
Elaborar pdliza de egreso.

Se autoriza por las dreas de: Contador General y

Director General.

Se realiza la trasferencia bancaria
e Archivar documento

' OBSERVACIONES

OBJETIVO

Cubrir el pago de los servicios de cualquier material o de
servicio que se necesite cubrir en el CMAPA de forma

segura y oficial.
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Pago a proveedores PR-CM-020
CONTADOR | AUXILIAR | CONTADOR | DIRECTOR
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NOMBRE DEL c Pibli
PROCEDIMIENTOQ | Cuenta Publica
DESCRIPCION ¢ Contabilizar el gasto e ingresos en el sistema SAP
e Realizar conciliacién bancaria de gastos e ingresos

registrados en el sistema

Analizar la balanza de comprobacion.

Cerrar el periodo del sistema SAP.

Elaborar los estados financieros y presupuestal, en
digital e impreso con la autorizacién y revision del
Coordinador.

¢ Solicitar informacion de avance fisico y financiero de
la obra, recursos humanos y actas de consejo
Directivo.

¢ Realizar la carga digital en el sistema ASEG
(Auditoria Superior del Estado de Guanajuato)

e Se imprime el acuse en cuatro tantos: ASEG,
Tesorerfa Municlpal, Contralorfa Municipal y Archivo
de CMAPA.

e Recibir informacidn y generar acuse de recibo.

OBSERVACIONES

OBJETIVO Rendir cuentas sobre el origen, uso y destino de los
recursos publicos del afio previo.
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CONTADOR GENERAL |

Cuenta Publica
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NOMBRE DEL b o
PROCEDIMIENTQ | Pag0 de derechos
DESCRIPCION e Solicitar reporte de extraccién de agua de los pozos

y de las descargas sanitarias al Area Operativa.
Capturar la informacién en DECLARAGUA.

Generar e imprimir el archivo.

Subir el archivo en el portal de la CONAGUA.
Imprimir el acuse y linea de captura.

Generar la pdliza y realizar el pago en la institucion
bancaria

e Archivar los documentos de soporte.

OBSERVACIONES
OBJETIVO Que la extraccion de las aguas cumpla con su caracter de
propiedad privada y esté garantizado conforme a los
derechos sobre la propiedad establecidos en el Cédigo Civil.
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NOMBRE DEL iy
PROCEDIMIENTO Elaboracidn del presupuesto de egresos
DESCRIPCION Recibir prondstico de ingresos tarifario.
Solicitar a las coordinaciones el prondstico de gasto
para el siguiente ejercicio fiscal.
e Procurar que las entregas de la informacion del gasto
pronosticado sean en tiempo.
e Ajustar los montos al prondstico de ingresos
e Se analiza y se aprueba por direccion General
e Se lleva al H. Ayuntamiento para revision.
e Ejercer el presupuesto al inicio del ejercicio fiscal.
OBSERVACIONES .
OBJETIVO Concentrar las partidas en las que se podra gastar para
satisfacer las necesidades del organismo, y orientar la
actividad econdmica.
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Elaboracién del presupuesto de egresos PR-CM-023
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NOMBRE DEL L, .
PROCEDIMIENTO Aplicacién de pago de establecimientos externos
DESCRIPCION e Revisar depdsitos en estado de cuenta.
e Descargar los archivos con el detalle de usuarios de
cada una de las plataformas de cada uno de los
establecimientos externos.
e Realizar compulsa de los depdsitos con los archivos.
o Si existen diferencias, se descargan los archivos para
verificar e identificar el RPU.
e Se clasifica como sobrante en el Sistema, mientras
en usuario realiza la reclamacién del importe
e Se reclasifica el sobrante a los conceptos
correspondiente a la aplicacién del pago
OBSERVACIONES
OBJETIVO Poder registrar pagos de los usuarios que no fueron
enviados a la cuenta.
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Aplicacién de pago de establecimientos externos PR-CM-024
| CONTADOR GENERAL | SUPERVISOR COMERCIAL |
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A) FUNCIONES

AREA:

Coordinacion Administrativa

TITULO DEL PUESTO:

Auxiliar Administrativo

PROPOSITO GENERAL

Clasificar la informacion y apoyar en los registros contables de las operaciones financieras del Organismo,
que sirvan de base para presentar los Estados Financieros.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |Mayor de 23 afios SEXO Indistintos

ESCOLARIDAD MINIMA

Carrera Técnica, preferentemente.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 afio en puesto similar.
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector,

REQUISITOS: comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios, 2 fotos
tamaiio infantil y licencia de conducir.
Reglamento Municipal de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado,
Saneamiento, Tratamiento y Disposicion, Uso y Reuso de Aguas Residuales
para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto.
Ley de Ingresos del Municipio de Apaseo el Grande.
Ley del Impuesto sobre la Renta

CONOCIMIENTOS
CLAVE: Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Contabilidad General y Gubemamental.
Aspectos Fiscales de Personas Morales con fines no lucrativos
Reformas Fiscales
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Responsabilidad, Honestidad, Habilidad numérica vy analitica,
ACTITUDES: Disponibilidad, Trabajo bajo presién, Tolerancia al estrés, Capacidad
Organizativa, Atencion Amable.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
. Apoyar en los registros contables por las operaciones financieras del CMAPA dentro del SAP.
. Revisar las podlizas de diario, ingresos y egresos.
. Archivar las pdlizas de las operaciones registradas en el sistema contable.
. Elaborar los papeles de trabajo para el pago de impuestos y cuenta publica.
. Apoyar en la elaboracion de los estados financieros del CMAPA,
. Integrar la documentacidn necesaria para €l pago a contratistas y proveedores de bienes y
servicios.
. Apoyar en la realizacién de las conciliaciones bancarias.
. Desarrollar las funciones administrativas relativas a su cargo.
. Asistir a eventos o actos que se relacionen a actividades propias del puesto
. Asistir a los cursos de capacitacion que le sean encomendados.
CONTACTOS INTERPERSONALES
Intemos: Coaordinador Contable, Contabilidad, Ingresos, Supervisor Comercial, Personal de la Coordinacién
de Controf Interno y Adminlstrativa.
Externos: Instituciones Bancarias, ASEG, SFIA, H. Ayuntamiento, SAT.
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B) PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL :
PROCEDIMIENTO Registro de Pdliza de egresos
DESCRIPCION o Registrar los pagos en el sistema contable. 1
e Revisar los registros y hacer correcciones
e Imprimir y archivar la pdliza
OBSERVACIONES
OBJETIVO Registrar correctamente y archivar la pdliza de egresos
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Registro péliza de egresos PR-CM-025
Auxiliar Administrativo Contador General
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NOMBRE DEL _ ,
PROCEDIMIENTO Registro de ingresos
DESCRIPCION e Realizar el reporte diario de cobranza diario en el
sistema comercial
e El contador General revisa que la informacién sea
correcta, realizar aclaraciones y solicitar la
documentacién de soporte de Caja.
e Cotejar la informacién contra lo reportado en el
sistema.
e Verificar la informacidn en hoja de trabajo de Excel y
proporcionar estado de cuenta bancario.
e Confirmar los depdsitos contra los cortes y realizar
carga en el sistema SAP.
o Utilizar la informacion para integrarla en el informe
financiero trimestral.
e Imprimir la pdliza de SAP y reporte del sistema
comerclal.
Realizar soporte documental impreso.
Revisar y autorizar el proceso.
OBSERVACIONES
OBJETIVO Permitir llevar un control de las finanzas, lo que a su vez
trae beneficios como el ahorro y los controles de los
procesos.
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Registro de ingresos

PR-CM-026

[ Auxiliar Advo.
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A) FUNCIONES
AREA: Coordinacion Administrativa
TITULO DEL PUESTO: | Almacén
PROPOSITO GENERAL
Controlar las entradas y las salidas de los materiales del Almacén, garantizando la actualizacion
del inventario.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD | Mayor de 23 afios SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato, preferentemente.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS: comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios, 2 fotos

tamario infantil y licencia de conducir.

Reglamento Municipal de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado,
Saneamiento, Tratamiento y Disposicidn, Uso y Reuso de Aguas Residuales
para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto.

Reglamento de Adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y

contratacion de servicios del sector pdblico en el Municipio de Apaseo el
CONOCIMIENTOS Grande’ Gto_

CLAVE:
Ley de Acceso a la informacién

Condiciones Generales de trabajo
Seguridad e Higiene Laboral

Control de Almacén

Orden, Responsabllldad Honestldad Tolerancia al estrés, Capacidad

Orgapi i able.
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FUNCIONES Y/0 ACTIVIDADES
. Recibir los materiales de los proveedores de materiales.
. Codificar y acomodar los bienes recibidos en el Almacén.
. Capturar en el SAP las entradas de materiales al inventario.
. Entregar los materiales requeridos de acuerdo con las solicitudes de las areas del CMAPA.
. Controlar las entradas y salidas de material, herramientas y equipo del Almacén.
. Elaborar el cierre mensual y entregar reporte de existencias en articulos y valor monetario del
inventario mensual.
. Asegurar los stocks* de material en Almacén, para realizar las solicitudes cuando sea
necesario,
. Mantener en orden los materiales dentro del Almacén.
. Realizar inventario de existencias de manera periddica.
. Aplicar la seguridad e higiene laboral para evitar riesgos.
. Realizar las demas actividades que le sean encomendadas.
. Asistir a eventos 0 actos que se relacionen a actividades propias del puesto
J Asistir a los cursos de capacitacion que le sean encomendados.
CONTACTOS INTERPERSONALES
Interos: Coordinador Administrativo, Coordinador comercial, Personal del CMAPA.,
Extemos: Proveedores de bienes y servicios.
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B) PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Alta de activos

DESCRIPCION

Se recibe el material activo.
Entregar documentacién de compra.
Recibir la documentacién del activo y toma
fotogréfica del activo.

e Recopilar informacion sobre el drea y personal que
hace el reguardo.

 Contabilidad General indica la partida contable que
corresponde.

e Realizar el alta del activo en el sistema con la
informacidn recopilada y realizar el resguardo.

e Solicitar la firma del responsable del resguardo y del
Coordinador de Control interno y administrativo.

» Se archiva a resguardo y la factura del activo fijo

OBSERVACIONES

OBJETIVO

L

Controlar la entrada de los materiales activos de riesgo que
se manejan en los procesos de cloracién, asi como la
distribucién y seguridad del mismo
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Alta de activos fijos

PR-CM-027

[ ALMACEN
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A) FUNCIONES
AREA: Coordinacion Administrativa
TITULO DEL PUESTO: | axiliar de sistemas
PROPOSITO GENERAL
Contabilizar el gasto del CMAPA y control de egresos
PERFIL DEL PUESTO
EDAD | Mayor de 25 afios SEXO |Indistintinto
ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura, preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |2 afios en puesto similar.
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS: comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios, 2 fotos
tamaiio infantil y licencia de conducir.
Reglamento Municipal de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado,
Saneamiento, Tratamiento y Disposicién, Uso y Reuso de Aguas Residuales
para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto.
Ley de Ingresos del Municipio de Apaseo el Grande.
Ley del Impuesto sobre la Renta
CONOCIMIENTOS Ley del Impuesto al Valor Agregado.
LA Contabilidad General y Gubemamental.
Aspectos Fiscales de Personas Morales con fines no lucrativos
Reformas Fiscales
Normas de Informacion Financiera
~

GOE!ERNO r‘\l/Nl:I AL 2021 - 2024
Con CMAPA o

Dlmﬂme

st ancera Lic Ty
GENERA WQ?LQ & g 1_,,.)
DIrector Ge del CMAPA-{-Director-Generat-de-CMAPA |




|l |
$ i 2 |‘| PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
:; al Fecha Emision: Fecha dltima revision No. Revision:
e 0)’ 24 - 04 - 2023 24 — 04- 2023 0
g E*'m,_,..-»ﬂ s Manual de Organizacion y Codigo:
. DC-CM-01
Procedimientos. >
Pagina 119
Compromiso  Institucional,  Responsabilidad, Honestidad, Ldgica
ACTITUDES: Matemdtica, Analisis y seguimiento, Disponibilidad, Trabajo bajo presién,
Tolerancia al estrés, Capacidad Organizativa, Atencién Amable.
FUNCIONES Y/O0 ACTIVIDADES
. Elaborar el papel de trabajo DIOT*
. Contabilizar los gastos del CMAPA
. Impresién de comprobantes fiscales de la facturacién
. Realizar compulsa de comprobantes por pago de servicios para verificar que se hayan aplicado

en el sistema contable

. Recopilar la informacidn a su cargo que sea solicitada en las auditorias realizadas al CMAPA.
. Desarrollar las funciones administrativas relativas a su cargo.

. Asistir a eventos o actos que se relacionen a actividades propias del puesto

. Asistir a los cursos de capacitacién que le sean encomendados.

CONTACTOS INTERPERSONALES

Intemos: Coordinador Administrativo, Contador General, Supervisor Comercial.
Externos: Proveedores, Bancos y Secretarfa de Finanzas.
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A) FUNCIONES
AREA: Coordinacion Administrativa
TITULO DEL PUESTO: | 1ntendente
PROPOSITO GENERAL

Realizar las actividades necesarias para mantener limpias las oficinas del CMAPA en tiempo y
forma, promoviendo un ambiente armdnico en las dreas del Organismo Operador.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | Mayor de 20 afios

SEXO Indiostinto

ESCOLARIDAD MINIMA Primaria terminada, preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS: comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios, 2 fotos
tamaiio infantil y licencia de conducir.
CONOQCIMIENTOS Saber Leer y Escribir
CLAVE: Condiciones Generales de trabajo
ACTITUDES: Responsabilidad, Honradez, Disciplina, Respecto, Actitud de Servicio.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
. Realizar la limpieza de las instalaciones del CMAPA, maximizando los insumos para realizar las
tareas.
. Organizar las tareas de limpieza en cada una de las areas del CMAPA a fin de optimizar los
tiempos.

. Selieitar-con-apticipacion los-insumos-y-materiales-necesarios,para la realizacién de su trabajo.
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. Reportar cualquier anomalia o desperfecto detectado dentro de las instalaciones del CMAPA
para su atencién inmediata.
. Realizar las actividades que le sean encomendadas.

CONTACTOS INTERPERSONALES

Extemos: Usuarios.

Intemos: Coordinador Control Interno y Administrativo, Personal del CMAPA.
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A) FUNCIONES

AREA:

Coordinacién Administrativa

TITULO DEL PUESTO:

Recursos Humanos

PROPOSITO GENERAL

Administrar el recurso humano del CMAPA, llevando a cabo los procesos de reclutamiento,
seleccion, induccién y capacitacién de manera que garantice al CMAPA tener al personal idoneo
para cada puesto. Asi como realizar todas aquellas actividades inherentes a la administracion del
personal.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD

Mayor de 25 afios SEXO

Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Licenciatura, preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |2 afios en puesto similar.
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector,

REQUISITOS: comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios, 2 fotos
tamaiio infantil y licencia de conducir.
Reglamento Municipal de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado,
Saneamiento, Tratamiento y Disposicidn, Uso y Reuso de Aguas Residuales
para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto.
Ley Federal del Trabajo

CONOCIMIENTOS Ley del Seguro Social
CLAVE:

Condiciones Generales de trabajo

Seguridad e Higiene Laboral
Tramites ante el IMSS
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Manejo de Personal

ACTITUDES: Manejo de conflictos, Tolerancia al estrés, Capacidad Organizativa,

Compromiso Institucional Responsabilidad, Seguimiento Negociacion,

Disponibilidad.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Elaborar la nédmina con €l fin de entregar a los empleados su pago correspondiente.

Registrar Ia asistencia, puntualidad y cualquier incidencia del personal.

Llevar el registro y programar las vacaciones de los empleados.

Realizar el calculo y pago de aguinaldo que corresponde a los empleados.

Calcular los finiquitos y liquidaciones para determinar los pagos de los empleados que dejen de
laborar para el CMAPA.

Atender los requerimientos del personal en cuanto a condiciones laborales.

Aplicar el sistema de evaluacion al desempefio para la generacién de estimulos.

Proponer el programa de capacitacion y desarrollo de los recursos humanos para la mejora
cuantitativa y cualitativa de los servicios para los usuarios.

Realizar los movimientos de altas y bajas ante el Seguro Social para dar cumplimiento a las
obligaciones en materia de seguridad social.

Registrar la prima de riesgo de trabajo ante el IMSS.

Elaborar y actualizar periédicamente los expedientes laborales del personal del CMAPA.

Realizar las declaraciones anuales informativas para cumplir con las obligaciones fiscales del

organismo.
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. Hacer y en su caso reponer las credenciales de identificacion del personal asi como las tarjetas
para su registro de entrada y salida.
. Lievar a cabo el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacién del personal realizando las

entrevistas necesarias para contar con el personal idéneo en cada uno de los puestos.

. Inducir a los empleados de nuevo ingreso.

. Mantener actualizados los perfiles de los puestos, asi como la plantilla laboral y el
organigrama.

. Organizar los eventos intermos del CMAPA.

. Promover la seguridad e higiene laboral dentro de las instalaciones del organismo.

. Generar un ambiente de trabajo armonioso, con el fin de otorgar un servicio de calidad al
usuario.

. Desarrollar las funciones administrativas relativas a su cargo.

. Realizar las demas actividades que le sean encomendadas.

. Asistir a eventos o actos que se relacionen a actividades propias del puesto

. Asistir a los cursos de capacitacién que le sean encomendados.

CONTACTOS INTERPERSONALES

Intemnos: Coordinador Administrativo, Personal del CMAPA.
Externos: Usuarios, personas interesadas en ocupar una vacante en el CMAPA.
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B) PROCEDIMINETOS

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Elaboracién de Nomina

DESCRIPCION

e Recabar lista de asistencia y reporte de reloj
checador y revisar incidencias.
e Realizar aclaraciones y ajustes correspondientes

Preparar los reportes de horas extras y
compensaciones

Revisar descuentos y retenciones.

Revisar la nédmina y autorizar la carga en el sistema.
Realizar el timbrado y emisién de recibo de ndmina.
Integrar el respaldo documental

El drea de contabilidad realiza dispersién en el
banco.

Se recibe su sueldo a través de su tarjeta bancaria

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Que el sueldo de los trabajadores y empleados sea pagado
de forma correcta, en tiempo y forma de acuerdo a lo
contratado por cada uno de ellos.
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Elaboracién de némina PR-CM-028
RECURSOS HUMANOS  CONTABILIDAD CONTABILIDAD PERSONAL

DIRECTOR GENERAL
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NOMBRE DEL . - |
PROCEDIMIENTO ontratacion de persona
DESCRIPCION Recibir solicitud de vacante
Revisar base de datos de solicitante
Verificar que cumplan los requisitos de acuerdo al
perfil del puesto.
e Realizar examen de conocimientos
o Programar entrevista a los candidatos que aprobaron
el examen.
e Realiza entrevista con jefe inmediato.
e Direccién General elige al candidato mas apto para el
puesto y autoriza la contratacion.
OBSERVACIONES |
OBIJETIVO Contratar a personal con las actitudes y las aptitudes
necesarias para cubrir los puestos especificos que se
requieren.
" B
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Contratacién de personal PR-CM-029
| RECURSOS HUMANOS | DIRECTOR GENERAL |
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NOMBRE DEL .
PROCEDIMIENTO Plan de capacitacion del personal
DESCRIPCION e Realizar un diagndstico de las necesidades de
capacitacion
o Verificar con los coordinadores de las areas, las
necesidades de su personal.
» Solicitar un presupuesto de las capacitaciones
acordadas.
e El drea de contabilidad General revisa el presupuesto
para dar solvencia a las capacitaciones solicitadas.
e Autorizando el presupuesto, se procede a la
programacién del calendario para 1as capacitaciones
o Se ejecuta el plan de calendario, seguln lo planeado.
OBSERVACIONES
OBJETIVO Mantener al personal actualizado en sus conocimientos y
habilidades para ejecutar sus tareas y actividades con
calidad, eficiencia.
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Plan de capacitacién de personal PR-CM-030
[ RECURSOS HUMANOS CONTADOR GENERAL | DIRECTOR GENERAL |
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ENLACE DE GOBIERNO
A) FUNCIONES

AREA: Direccién General

TITULO DEL PUESTO: | Enlace de programas de gobiemo
PROPOSITO GENERAL

Coordinar la generacién de informacion del CMAPA para uso interno y externo, integrando los
indicadores de gestion que servirdn de base para la medicién de los resultados del CMAPA,
ademas de cumplir con las obligaciones de acceso a la informacion publica.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | Mayor de 25 afios SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura, preferentemente.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |2 afios en indicadores y
estadisticas.
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS: comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios, 2 fotos

tamaiio infantil y licencia de conducir.

Reglamento Municipal de Agua Potable, Drenaje, Alcantarlliado,
Saneamiento, Tratamiento y Disposicion, Uso y Rehusé de Aguas
Residuales para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto.

CONOCIMIENTOS
CLAVE: Ley de Ingresos del Municipio de Apaseo el Grande.
Ley de Transparencia y acceso a la informacion puablica.
Condiciones Generales de trabajo
ACTITUDES: Compromiso Institucional, Responsabilidad, Seguimiento Tolerancia al
estrés, Capacidad Organizativa, Disponibilidad.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
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. Determinar los indicadores de gestidn que serviran de base para la valoracion de resultados
del CMAPA.

. Recopilar de las diferentes Coordinaciones del CMAPA la informacidn necesaria para la
integracion de informacion para uso intemo y extemo.

. Analizar de manera mensual los resultados de los indicadores de gestion.

. Realizar informe mensual y trimestral de los indicadores de gestién para la valoracién de la
Direccidn General y Consejo Directivo.

. Integrar la informacidn de los trémites y servicios que ofrece el CMAPA a los usuarios.

. Elaborar los informes bimestrales solicitados por la CEAG.

. Proporcionar la informacién del CMAPA para ser integrado al informe de Gobierno Municipal.

. Atender las solicitudes de acceso a la informacion, canalizar y gestionar la informacion en las
reas correspondientes para generar la respuesta en los plazos indicados en la normatividad
vigente.,

. Desarrollar las funciones administrativas relativas a su cargo.

. Realizar las demas actividades que le sean encomendadas.

. Asistir a eventos o actos que se relacionen a actividades propias del puesto

. Asistir a los cursos de capacitacion que le sean encomendados.

CONTACTOS INTERPERSONALES

Intemos: Todas las Coordinaciones y Personal del CMAPA.,
Externos: Usuarios, Dependencias Municipales, Estatales y Federales.
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B) PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL - _ . ,

PROCEDIMIENTO nforme Trimestral al H. Ayuntamiento

DESCRIPCION o Solicitar el informe trimestral a todas las
coordinaciones
Procurar que las entregas estén en tiempo y forma
Preparar el informe para la autorlzacién de Direccién
General.

e Se imprime el informe validado, sellado y firmado

por Direccion General y es entregado con oficio al H.
Ayuntamiento al area de planeacion.

OBSERVACIONES

OBJETIVO Reportar el control, desarrollo y cumplimiento del CMAPA

ante el H. ayuntamiento de una manera constante.
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Informe trimestral al H. Ayuntamiento PR-CM-031
Enlaca de Programas de Goblerno Director General H. Ayuntamiento
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NOMBRE DEL ‘ _
PROCEDIMIENTO Informe Bimestral SEAG
DESCRIPCION o Solicitar el informe trimestral a todas las
coordinaciones
Procurar que las entregas estén en tiempo y forma
e Preparar el informe para la autorizacién de Direccion
General.
e Se imprime el informe validado, sellado y firmado
por Direccidn General y es entregado con oficio al H.
Ayuntamiento al drea de planeacién.
OBSERVACIONES i
OBJETIVO Reportar el control del uso de aguas disponible en tetritorio
ante el H. ayuntamiento y el Gobierno del Estado de una
manera constante.
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A) FUNCIONES

AREA OPERATIVA

AREA: Area Operativa
TITULO DEL PUESTO: Supervisor Operativo
PROPOSITO GENERAL

Coordinar y supervisar los procesos de extraccion, conduccion y distribucién con el fin de
garantizar el suministro en cantidad y calidad del servicio de agua potable a los usuarios del
CMAPA, asi como garantizar el drenado de las aguas residuales para su conduccion a los puntos
determinados de descarga;
hidraulico y sanitario que permita brindar un servicio de calidad.

generando el mantenimiento preventivo y correctivo en el sistema

PERFIL DEL PUESTO

EDAD

Mayor de 25 afios

SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Licenciatura, preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto 2 afios en Supervision de
EXPERIENCIA [ mantenimiento de redes de agua
potable y alcantarillado

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector,

REQUISITOS: comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios, 2 fotos
tamafio infantil y licencia de conducir.
Reglamento Municipal de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado,
Saneamiento, Tratamiento y Disposicién, Uso y Reuso de Aguas Residuales
para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto.

CONOCCLI:\l/IEENTOS Ley de Ingresos del Municipio de Apaseo el Grande.
. Ley de Obra Publica y servicios relacionados con la misma para el Estado y
los Municipios de Guanajuato.
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Condiciones Generales de trabajo

Cddigo Territorial para el Estado y los Municipios de Guanajuato.
Manual de Especificaciones Técnicas del CMAPA

Seguridad e Higiene Laboral

Normatividad del Agua y de Entidades Publicas

Sistemas Hidraulicos, Sanitarios y Electromecanicos

Disefio y Construccidn de Pozos, Aforos

Lecturas de Niveles de Medicién De Pozos

Generacion de programas de mantenimiento correctivo y preventivo.

ACTITUDES: Toma estratégica de Decisiones, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Actitud de

Compromiso Institucional, Control de conflictos, Capacidad Organizativa,

servicio.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Coordinar la operacidn de la infraestructura hidraulica y sanitaria con el propdsito fundamental
de generar servicios en cantidad y calidad suficiente para los ciudadanos.

Garantizar que las quejas presentadas por los usuarios por fallas en los servicios sean
atendidas con la mayor eficlencla posible.

Procurar que las fuentes de abastecimiento* operen dentro de los parametros que
permitan generar volimenes suficientes para cubrir las demandas de la poblacion.

Garantizar el funcionamiento correcto las redes* de agua y drenaje utilizadas por el
Organismo para la adecuada prestacidn de los servicios.

Supervisar los trabajos de reparacion de fugas para evitar el desperdicio del agua potable.
Establecer un programa permanente de eficiencia electromecanica de los pozos.

Buscar la aplicacion de tarifa eléctrica que mdas convenga al organismo en términos
economicos.

Supervisar los
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Agua Potable y Alcantarillado.

Coordinar los servicios de entrega de agua mediante pipas* que se tienen en el Organismo.
Revisar los servicios solicitados de desazolve de los drenajes y fosas sépticas.

Preparar los programas operativos anuales tanto de pozos como de redes.

Controlar la cloracién* de agua potable para que ésta se encuentre dentro de la norma de

calidad correspondiente.

Llevar el registro de la extraccion mensual, asi como el registro de los consumos de energia
eléctrica por fuente de abastecimiento.

Coordinar los apoyos operativos a las comunidades rurales.

Coadyuvar con la Coordinacion Técnica en la generacién del caudal disponible para nuevos
desarrollos y emision de carta de factibilidad.

Elaborar los informes requeridos por la Direccién General.
Generar informacién requerida por las dependencias municipales, estatales y federales,
Desarrollar las funciones administrativas relativas a la coordinacién del personal a su cargo.

Asistir a eventos o actos que se relacionen a actividades propias de la Coordinacién

Analizar y revisar los resultados e informacién generada por el personal de la Coordinacion.

Presentar informacion del resultado de actividades al Consejo Directivo, Direccién General y
dependencias publicas federales, estatales o municipales que correspondan.

Realizar visitas personales para validar fisicamente alguna informacion.
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CONTACTOS INTERPERSONALES

Internos: Director General, Coordinaciones y Areas del CMAPA.

Externos: Usuarios, desarrolladores, proveedores de bienes y servicios, dependencias federales, estatales y

municipales.
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B) PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Monitoreo de la calidad del Agua

DESCRIPCION

e Tomar muestras de agua para entregar a
laboratorios.

¢ Laboratorio realiza los analisis y entrega los
resultados.
estudio.
de agua.

nuevas muestras periddicamente.

e Se reciben y se analizan los resultados que arroja el
e Se procede a restablecer el método de desinfeccion

o El proceso requiere reportes de nuevos estudios con

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Mantener la desinfeccién del agua bajo los controles y los
estandares adecuados para que el agua sea potable.
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Monitoreo calidad de agua PR-CM-033
Supervisor operativo LABORATORIO EXTERNO
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NOMBRE DEL - -
PROCEDIMIENTO oma muestra de agua potable
DESCRIPCION ¢ Ubicar los domicilios para tomar la muestra
e Se envian las muestras al laboratorio
e Se reciben y se analizan los resultados
e Silos pardmetros no son los deseados se procede a
cambiar los métodos de desinfeccién del agua.
e Se elabora y se documenta reporte
OBSERVACIONES .
OBJETIVO Que el agua cumpla con las cualidades de purificacion y
cuente con los métodos de desinfeccion adecuados hasta
las tomas de los usuarios.
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Toma de muestras de agua potable PR-CM-034
AREA OPERATIVA
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A) FUNCIONES
AREA: Area Operativa
TITULO DEL PUESTO: | operador General
PROPOSITO GENERAL

Garantizar el funcionamiento correcto de las fuentes de abastecimiento del CMAPA con el fin de
entregar en cantidad y calidad el servicio de agua potable a los usuarios, manteniendo en
condiciones dptimas los equipos de bombeo que generen la eficiencia electromecanica adecuada
para garantizar las demandas de los usuarios activos y los potenciales.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | Mayor de 25 aiios SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Secundaria o Carrera técnica, preferentemente.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS: comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios, 2 fotos
tamaiio infantil y licencia de conducir.

Reglamento Municipal de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado,
Saneamiento, Tratamiento y Disposicion, Uso y Rehusé de Aguas
Residuales para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto.

Condiciones Generales de trabajo

CONOCIMIENTOS Condiciones Generales de la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
CLAVE: Alcantarillado y Tratamiento de Aguas Residuales.

Higiene y Seguridad Laboral

Sistemas Hidraulicos
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Aforos
Lecturas de Niveles de Medicién De Pozos

Generacion de programas de mantenimiento correctivo y preventivo.
ACTITUDES: Compromiso Institucional, Trabajo bajo Presién, Control de conflictos,
Toma estratégica de Decisiones, Trabajo en Equipo, Actitud de servicio.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

. Vigilar que las fuentes de abastecimiento operen dentro de los parametros que permitan
generar volumenes suficientes para cubrir las demandas de la poblacion.

. Realizar un programa permanente de eficiencia electromecanica de los pozos.

. Dar seguimiento y analizar las fecturas de los Macromedidores.

. Realiza trabajos de fontaneria

. Supervisar la ejecucion de las acciones contratadas.

. Elaborar los informes requeridos por la Area Operativa

. Desarrollar las funciones administrativas relativas a su cargo.

. Asistir a eventos o actos que se relacionen a actividades propias del puesto.

CONTACTOS INTERPERSONALES

Internos: Supervisor Operativo, Coordinadores de Area, Comunicacién Social y Cultura del Agua.

Externos: Usuarios, desarrolladores, proveedores de bienes y servicios.
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B) PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL . , oracic
PROCEDIMIENTO Mantenimiento a equipo de cloracion
DESCRIPCION e Desmantelar el equipo de cloracidn.
¢ Lavar el interior del equipo.
o Revisar los estados de ios empaques
¢ En caso que los empaques estén deteriorados, se
procede a cambiarlos por unos nuevos.
e Se ensambla de forma adecuada y se verifica el
funcionamiento adecuado del equipo de cloracion.
OBSERVACIONES
OBJETIVO Que el equipo de cloracidn, este permanentemente en
optimas condiciones para su funcionamiento.
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Mantenimiento a equipo de cloracién PR-CM-035

Operador General
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NOMBRE DEL I |
PROCEDIMIENTO ambio de tanque de gas de cloro
DESCRIPCION e Asegurarse que el tanque esta vacio.
o Aflojar la contratuerca del tanque
e Quitar el tanque de cloracidn.
e Quitar el sello anterior.
e Colocar el nuevo sello en el clorado.
e Poner directamente al tanque y apretar la
contratuerca para el sellado.
e Abrir Ja valvula y verificar el funcionamiento del
clorado
OBSERVACIONES _
OBJETIVO Mantener el tanque de gas del clorador siempre en
funcionamiento y en dptimas condiciones.
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Cambio tanque gas cloro PR-CM-036

Operador General
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A) FUNCIONES

r'd

AREA:

Area Operativa

PROPOSITO GENERAL

Ejecutar las tareas de encendido-apagado de la fuente de abastecimiento a su cargo para garantizar la
correcta distribucion de agua potable de su zona de influencia, asi como mantener las instalaciones en
6ptimas condiciones.

Con CHERS Ja ity 2l

PERFIL DEL PUESTO
EDAD | Mayor de 25 afios SEXO Masculino, preferentemente.
ESCOLARIDAD MINIMA Secundaria Terminada, preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS: comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios, 2 fotos
tamaiio infantil y licencia dé conducir.
Reglamento Municipal de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado,
Saneamiento, Tratamiento y Disposicion, Uso y Reuso de Aguas
Residuales para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto.
Condiciones Generales de trabajo.
CONOCIMIENTOS :
CLAVE: Seguridad e Higiene Laboral.
Conocimientos basicos de electricidad, equipos de bombeo y redes.
Distribucién General del Sistema de Agua Potable
Manejo de Herramientas en general.
ACTITUDES: Honestidad, Responsabilidad, Disciplina y Actitud de servicio.
S  — ‘
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. Realizar el encendido y apagado del pozo de acuerdo a los horarios establecidos.
B Vigilar el sistema de cloracién.
. Mantener el comrecto funcionamiento tanto del pozo como de las valvulas de la red de
distribucién.
. Realizar los movimientos de [as valvulas que sean necesarias para la distribucién del agua.
. Llevar la bitacora de las lecturas del micro medidor, consumo de energia y horas de bombeo.
. Hacer recorridos de inspeccidn a Ja red de agua potable, lineas de conduccion y alrededores

de la fuente de abastecimiento para verificar su correcto funcionamiento.

. Llenar las pipas de acuerdo con la orden de trabajo por la venta de agua en pipa.
. Mantener limpias las instalaciones de |a caseta y el area extema del pozo.

. Reportar cualquier anomalia presentada en su centro de trabajo.

. Elaborar los informes requeridos por su jefe inmediato.

. Desarrollar las demas funciones que le fueran encomendadas.

. Asistir a eventos o actos que se relacionen a actividades propias del puesto.

. Asistir a los cursos de capacitacion asignados.

CONTACTOS INTERPERSONALES

Internos: Supervisor Operativo, Fuentes de abastecimiento, Almacén.
Externos: Usuarios.
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B) PROCEDIMINETOS
NOMBRE DEL. 0 i6n de | fuentes de abastecimient
PROCEDIMIENTO peracién de los pozos y fuentes de abastecimiento.
DESCRIPCION ¢ Se toma lectura del macro medidor
e Revisar que el pozo esté lubricado correctamente
e Encender el pozo en los horarios planeados.
e Supervisar en el macro medidor que el bombeo sea
el correcto.
o Realizar el llenado de bitacora.
OBSERVACIONES
OBJETIVO Que el funcionamiento del pozo de abastecimiento funcione
de forma adecuada, mantener el flujo en las horas
planeadas y controlar cualquier tipo de desperfecto.
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Operacién de los pozos fuentes de abastecimiento PR-CM-037
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NOMBRE DEL Limoi las instalaci
PROCEDIMIENTO impieza a las instalaciones
DESCRIPCION e Barrer, limpiar partes externas de las instalaciones.
e Solicitar desbrozador a almacen.
e Cortar el pasto.
e Recoger el pasto para desecharlo
o Entregar desbrozador.
OBSERVACIONES :
OBIJETIVO Mantener las areas verdes limpias y con buen aspecto.
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Limpieza de instalaciones PR-CM-038
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A) FUNCIONES

AREA: Area Operativa
PROPOSITO GENERAL
Garantizar la distribucidn del servicio de agua potable a los usuarios, para la adecuada prestacion
del servicio.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD |Mayor de 25 afios SEXO | Masculino, preferentemente.
ESCOLARIDAD MINIMA Secundaria terminada, preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |2 afios en distribucién de agua
potable.

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector,

REQUISITOS: comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios, 2 fotos
tamaiio infantil y licencia de conducir.
Reglamento Municipal de Agua Potable, Drenaje, Alcantariliado,
Saneamiento, Tratamiento y Disposicién, Uso y Reuso de Aguas Residuales

ara el Municiplo de Apaseo el Grande, Gto.
conociMientos | P RSO EERg
CLAVE: Condiciones Generales de trabajo.

Higiene y Seguridad Laboral
Manejo de herramientas en general y motobomba

ACTITUDES: Compromiso Institucional, Trabajo bajo Presién, Control de conflictos,
Trabajo en Equipo, Actltud de servicio.

FUNCIONES Y/0 ACTIVIDADES
. Supervisar la ejecucion de las acciones contratadas.
i A lepleza de\iesagﬁe{ de -.,-,;- aje con camion. )
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. Realizar excavacidn para descargas de drenaje y rehabilitaciones de colapsos
. Realizar excavacidn con camién para hacer ampliaciones de redes de agua
. Realizar ampliaciones de redes de drenaje
. Trasladar agua a las comunidades en donde la soliciten
. Trasladar agua a instituciones municipales en donde sea requerido
. Apoya con viajes de agua a escuelas del municipio
. Promover la seguridad e higiene laboral.
. Elaborar los informes requeridos por la Coordinacién Operativa
. Asistir a eventos o actos que se relacionen a actividades propias del puesto.
. Asistir a los cursos de capacitacién asignados.
CONTACTOS INTERPERSONALES
Internos: Supervisor Operativo, Coordinadores de Area.
Externos: Usuarios, desarrolladores, Dependencias Municipales.
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B) PROCEDIMINETOS

NOMBRE DEL Limpi " de visi

PROCEDIHIENTO impieza de lineas y pozos de visita

DESCRIPCION e Se recibe orden de limpieza.
e Verificar la carga del agua del camién.
e Se localiza el tramo que se tiene que limpiar
 Inyectar el agua a presion o succionar, segun sea el

€aso.

o Realizar reporte y documentar

OBSERVACIONES

OBJETIVO Mantener limpias las lineas de pozos de visita
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Limpieza lineas y pozos de visita PR-CM-039
AREA OPERATIVA (AYUDANTE GENERAL) J
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A) FUNCIONES
AREA: Area Operativa
TITULO DEL PUESTO: | o/ydante general
PROPOSITO GENERAL

Dar mantenimiento a las redes hidraulicas para brindar un mejor servicio a la ciudadania, asi como dar
solucién rapida y eficiente a los reportes generados por los usuarios en cuanto al servicio, garantizar la
operacién y mantenimiento de la infraestructura sanitaria del CMAPA para conducir y desalojar de manera
eficiente las aguas residuales y poder ser tratadas de acuerdo a la Norma vigente.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD [ Mayor de 25 afios SEXO |Masculino, preferentemente

ESCOLARIDAD MINIMA Escolaridad Basica

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |2 afios en Fontaneria y en
albafiileria
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS: comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios, 2 fotos

tamanio infantil y licencia de conducir.

Reglamento Municipal de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado,
Saneamiento, Tratamiento y Disposicion, Uso y Reuso de Aguas Residuales
para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto.

CONOCIMIENTOS Condiciones Generales de trabajo.

CLAVE: Seguridad e Higiene Laboral
Conocimientos de Fontaneria y redes de agua potable.

Distribucion Genera! del Sistema de Agua Potable

Manejo de herramientas en general
ACTITUDES: Compromiso Instltuqonal Honestidad, Responsabilidad, Disciplina, Actitud
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FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Dar mantenimiento a las redes hidrdulicas.
Conectar las nuevas tomas de agua potable.
Realizar las suspensiones de tomas de agua potable.

Reconectar las tomas que hayan sido suspendidas por falta de pago o por suspension
voluntaria.

Atender las ordenes de trabajo relativas a la modificacion de tomas de agua potable.

Reparar las fugas de agua potable reportadas por los usuarios.

Realizar los trabajos de bacheo*, cuando se haya realizado alguna nueva toma o reparacion.
Instalar los medidores y realizar los cambios cuando sea necesario o a peticién del usuario.
Construir registros* para valvulas.

Realizar trabajos de albaiiileria cuando se requiere

Garantizar el funcionamiento correcto de las redes de alcantarillado utilizadas por el CMAPA
para la adecuada prestacion de los servicios.

Conectar las descargas de aguas residuales de nuevos usuarios.

Realizar la rehabilitacion y/o ampliacién a las lineas de alcantarillado que sean necesarias para
mejorar el servicio.

Atender los reportes de usuarios para la limpieza de redes, descargas domiciliarias, pozosfe
visitas, bocas de tormenta* y carcamos*.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo en las fedes desalcantarillado

Director Genera
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. Asistir a los cursos de capacitacién asignados.

CONTACTOS INTERPERSONALES

Intemos: Supervisor Operativo, Redes de Agua Potable, Almacen.

Extermos: Usuarios.
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B) PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Mantenimiento a las Instalaciones

DESCRIPCION

| OBSERVACIONES

e Revisar las instalaciones que requieran

mantenimiento.
o Solicitar a Almacén las herramientas necesarias para

realizar el mantenimiento.
e En caso que almacén no cuente con las

herramientas, se procede a generar orden de

compra.

e Realizar el mantenimiento con las prevenciones de
seguridad correspondiente, de forma adecuada a las
especificaciones de dispositivos 0 maquinas.

o Regresar las herramientas a almacén.

| OBJETIVO |

Que los mantenimientos, correctivos o preventivos, se
realicen de forma adecuada para la durabilidad de las
maquinaria y dispositivos o instalaciones, y con la seguridad

propicia para evitar accidentes.
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Mantenimiento a las instalaciones PR-CM-040
AYUDANTE GENERAL COORDINADOR
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NOMBRE DEL o
PROCEDIMIENTO Supervision de redes
DESCRIPCION o Instalar en la salida de los pozos el medidor de
presion de agua.
e Se revisan las valvulas fronteras.
o Cerrar el paso del agua sector por sector
e Se revisa la presion de agua.
e Abrir pozos de visita revisando la presién de agua.
o Detectar las fugas en base a la presion del agua.
e Realizar reporte de la zona
' OBSERVACIONES
OBJETIVO Asegurar que la presion del agua sea la correcta y no
existen fugas en la red de agua, y que la resistencia de esta
sea Optima.
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Supervisién de redes - PR-CM-041
Ayudante General
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A) FUNCIONES

AREA:

Area Operativa

TITULO DEL PUESTO:

Auxiliar Operativo

PROPOSITO GENERAL

servicio.

Auxiliar en el mantenimiento a las redes Hidraulicas y sanitarias para brindar un mejor servicio a la
ciudadania asi como dar solucién rapida y eficiente a los reportes generados por los usuarios en cuanto al

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | Mayor de 25 aiios SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Preparatoria Terminada, preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector,

REQUISITOS: comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios, 2 fotos
tamaiio infantil y licencia de conducir.
Reglamento Municipal de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado,
Saneamiento, Tratamiento y Disposicién, Uso y Reuso de Aguas Residuales
para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto.

CONOCIMIENTOS [ condiciones Generales de trabajo.
CLAVE:

Seguridad e Higiene Laboral.
Conocimientos de Fontaneria y redes de alcantarillado.
Manejo de herramientas en general.

ACTITUDES: Compromiso Institucional, Honestidad, Responsabilidad, Disciplina, Actitud

de servicio Empatia.
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Recibir llamadas de reporte de fugas, quejas, y problemas que se relacionen con el area dar
seguimiento y asegurarse que todas las atenciones se concluyan de manera exitosa.

Recibir, Repartir y asignar ordenes de trabajo en coordinacion con el personal a disposicidn,
asegurando que se atienda en tiempo y forma.

Realizar los reportes trimestrales de labores de drea operativa, parta entregar al area
correspondiente, en tiempo y forma todos los puntos aclarativos que se solicitan de este.

Dar de alta las ordenes de trabajo que se soliciten por el Sistema de Facturacion, asignarlas
para que el personal operativo las ejecute correctamente, y posteriormente dar de baja las
drdenes de trabajo en el Sistema.

Archivar ordenes de trabajo, reportes, oficios y archivos que se generen con €l desarrollo de
las operaciones y servicios.

Ejecutar las érdenes de trabajo que se le asignen.
Llevar un control digital en tablas de Excel de las ordenes de trabajo que se generan fuera del

Sistema de Facturacién, anotando ordenadamente: El Follo de la orden, Operarlo, Fecha, y
Tarea signada, asi como el lugar y si se requirié maquinaria o vehiculo durante la ejecucion.

Asistir a los cursos de capacitacion asignados.

CONTACTOS INTERPERSONALES

Intemos: Supervisor Operativo, Almacén.
Externos: Usuarios.
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B) PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL .
PROCEDIMIENTOQ | Deteccion de fugas
DESCRIPCION ¢ Se determina el plan de circuito de acuerdo al plan

de calendario.
e Revisar las tomas con el conocimiento y el equipo
adecuado.
Si la fuga existe, se repara en el momento
Se anota en bitacora y se revisa posteriormente

OBSERVACIONES El proceso de revisién de fugas va de la mano con la
revision de tomas clandestinas.

OBJETIVO Evitar el derroche de agua en las redes de servicio de agua
potable
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Deteccion de fugas PR-CM-042
| AUXILIAR OPERATIVO
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A) FUNCIONES

AREA: Area Operativa
TITULO DEL PUESTO: | Fontanero
PROPOSITO GENERAL

en condiciones Optimas.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones electromecanicas de la
Planta de Tratamiento a fin de garantizar que el proceso de tratamiento de agua residual se lleve

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | Mayor de 23 afios SEXO |Masculino, preferentemente

ESCOLARIDAD MINIMA

Carrera técnica o Bachillerato, preferentemente.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 afio en operacion y
mantenimiento.

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector,

REQUISITOS: comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios, 2 fotos
tamaiio infantil y licencia de conducir.
Reglamento Municipal de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado,
Saneamiento, Tratamiento y Disposicién, Uso y Reuso de Aguas Residuales
para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto.
Ley de Ingresos del Municipio de Apaseo el Grande.

CONOCIMIENTOS
CLAVE: Condiciones Generales de trabajo

Seguridad e Higiene Laboral
Normas Oficiales Mexicanas
Sistemas de bombeo

ACTITUDES Compromiso Institucional, Trabajo bajo Presién, Responsabilidad,
Hon én EqUIpo, ud deservi
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FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
. Realizar el mantenimiento y la reparacion del equipo en general de la Planta de tratamiento.
. Revisar el cambio de valvulas de aguas residuales
. Realizar el arreglo de fugas de véivula o mangueras del sistema hidraullico
. Aplicar las medidas de seguridad e higiene a fin de evitar accidentes.
. Realizar el arreglo de tubos hidraulicos
. Realizar el arreglo de tubo galvanizado
. Realizar las demas funciones que le fueran encomendadas.
. Asistir a eventos o actos que se relacionen a actividades propias del puesto.
J Asistir a los cursos de capacitacion asignados.
CONTACTOS INTERPERSONALES
Intemos: Area operativa, Almacén.
Extermos: Usuarios, proveedores de bienes y servicios.
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B) PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Conexddn
PROCEDIMIENTQ | Conexion de toma
DESCRIPCION e Recibir orden de trabajo
e Solicitar al almacén el material necesario
e Localizar el domicilio del usuario.
e Localizar la red y excavar
e Realizar las conexiones de la red de agua con el
domicilio
e Instalar el medidor y activar el servicio
e Realizar bacheo
OBSERVACIONES
OBJETIVO Realizar de forma adecuada las conexiones para servicio de

agua potable a los domicilios que soliciten el servicio.
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Conexién de toma
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APOYO A COMUNIDADES RURALES
A) FUNCIONES
AREA: Coordinacién Comunidades Rurales
TITULO DEL PUESTO: | coordinador de Comunidades y Comunicacién Social.
PROPOSITO GENERAL
Apoyar a las comunidades rurales brindando asesoria operativa, técnica, comercial,
administrativa y legal para mejorar la calidad de los servicios.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD |Mayor de 25 afios SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Licenciatura o Carrera Técnica, preferentemente.

ESTADO CIVIL

2 afios en distribucién de agua
potable.

Indistinto EXPERIENCIA

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector,

REQUISITOS: comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios, 2 fotos
tamafio infantil y licencia de conducir.
Reglamento Municipal de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado,
Saneamiento, Tratamiento y Disposicion, Uso y Reuso de Aguas Residuales
para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto.
Ley de Ingresos del Municipio de Apaseo el Grande.
Ley de Obra Piblica y servicios relacionados con la misma para el Estado y
CONOCIMIENTOS los Municipios de Guanajuato.
CLAVE:

Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato
Condiciones Generales de trabajo.

Condiciones Generales de la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Tratamiento de Aguas Residuales.
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Normatividad del Agua y de Entidades Plblicas

Mantenimiento de redes hidraulicas y sanitarias.
! Responsabilidad, Honestidad, Compromiso Institucional, Control de
ACTITUDES: conflictos, Toma estratégica de Decisiones, Trabajo en Equipo, Actitud de
servicio.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

. Asesorar a los Comités* de agua de las comunidades rurales sobre la distribucién de
agua potable, mantenimiento preventivo y correctivo de las fuentes de abastecimiento y de las
redes.

. Supervisar que la cloracién del agua potable se encuentre dentro de la norma de calidad
correspondiente.

. Apoyar en el manejo y control de padrén de usuarios*, medicién y recuperacién de cartera
vencida.

Coordinar la entrega de agua en pipa cuando fuera necesario.
. Vincular los apoyos para desazolves de fosas sépticas.

Gestionar recursos ante dependencias estatales y federales para obras de agua potable y
drenaje y para programas PROSAP para plantas potabilizadoras* en comunidades rurales.

Realizar tramites ante la CONAGUA y CEAG para la validacion de expedientes técnicos para la
perforacién de pozos*, transmision de titulos de explotacién, pemisos de descargas, entre
otros.

. Dar seguimiento al pago de derechos de extraccién en aquellas comunidades que tengan
mas de 2,500 habitantes.

Coordinar las acciones de cultura del agua y de comunicacion social en los comités rurales.

. Brindar capacitacion a los integrantes de los comités rurales.

J Elaborar los informes requeridos por la Coordinacién Operativa.

. Desarrollar las funciones administrativas relativas a su cargo.

. Asistir a eventos o actos que se relacionen a actividades propias del puesto.
. i asambleas de los comités rura requerido.
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CONTACTOS INTERPERSONALES

Externos: Usuario, Dependencias Municipales.

Internos: Supervisor Operativo, Coordinadores de Area, Comunicacion Social y Cultura del Agua.
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B) PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO | APOY0 a comunidades rurales

DESCRIPCION °

Se realiza solicitud de apoyo por parte del comité

rural o representante de comunidad

Se expone la peticion y se revisa ante al area de

Comunidades rurales.

Se realizan oficios para dar seguimiento a la
respuesta positiva del apoyo y posiblemente
canalizar el tema con otras dependencias

municipales, estatales o federales.

En caso de que el CMAPA dé el apoyo, se informa a
las coordinaciones y que tomes sus respectivas

tareas.

El area de Comunidades Rurales, apoya y da

seguimiento a la atencidn de la solicitud

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Mejorar la vida y el desarrollo de la ciudadania dando apoyo
a entidades vulnerables que lo soliciten
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Apoyo comunidades rurales PR-CM-044

| Comité Rural o representante de

- Comunidades rurales Coordinadores de Area
comunidad
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B) PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Limpieza de fosa séptica

DESCRIPCION

¢ Se recibe solicitud de servicio por parte de Atencién
a usuarios

Se genera y se da atencion a la orden de trabajo.
Verificar la carga del agua del camidn

Localizar la comunidad

Establecer contacto con las personas encargadas
Realizar la limpieza.

Solicitar firma de aceptacion del trabajo realizado
Se cierra orden de trabajo y se archiva
documentacion.

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Controlar los desechos sépticos generados por la ciudadania
que no cuenta con servicio de drenaje o desagtie.
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PR-CM-045

] Atencion a usuarios Comunidades rurales
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AREA TECNICA
A) FUNCIONES
AREA: Area Técnica
TITULO DEL PUESTO: | encargado de Area Técnica
PROPOSITO GENERAL
Supervisar las actividades de planeacion, supervision y construccion de los proyectos de
infraestructura de agua potable, alcantarillado y saneamiento para satisfacer las necesidades de
crecimiento del CMAPA.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD |Mayor de 25 aiios SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura, preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS: comprobante de domicllio, CURP, ultimo certificado de estudios, 2 fotos
tamaiio infantil y licencia de conducir.
Reglamento Municipal de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado,
Saneamiento, Tratamiento y Disposicion, Uso y Reuso de Aguas Residuales
para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto.
Ley de Ingresos del Municipio de Apaseo el Grande.,
CONOCIMIENTOS Ley de Obra Publica y servicios relacionados con la misma para el Estado y
CLAVE: los Municipios de Guanajuato.
Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato
Condiciones Generales de trabajo
= Cadigo Territorial para Mlclpios de Guanajuato.
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Manual de Especificaciones Técnicas del CMAPA
Seguridad e Higiene Laboral
Normatividad del Agua y de Entidades Publicas, Precios Unitarios.
Compromiso Institucional, Desarrollo de Proyectos, Planeacion efectiva,
ACTITUDES: Capacidad Organizativa, Toma estratégica de Decisiones, Trabajo en
Equipo, Liderazgo, Negociacion.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Coordinar y supervisar las acciones para el mejoramiento de la infraestructura hidraulica*,
alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas residuales para mejorar los servicios
proporcionados a los usuarios.

Planear las obras de infraestructura de agua potable, alcantarillado y saneamiento necesarias
para el desarrolio del Municipio.

Validar y autorizar los expedientes técnicos para la ejecucion de obras con recursos propios y/o
concurrencia de recursos estatales o federales.

Mantener vigente el plan maestro hidréulico para que se puedan programar las obras
necesarias de acuerdo con los recursos econdmicos disponibles.

Revisar y autorizar los proyectos ejecutivos relativos a los servicios de agua potable,
alcantarillado y saneamiento que presta el Organismo.

Autorizar los proyectos ejecutivos hidraulicos y sanitarios de nuevos desarrollos habitacionales
y no habitacionales.

Coordinar y ejecutar los programas de obra publica relativos al Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento.

Coadyuvar con la Coordinacion comercial en la emisién de cartas de factibilidades de nuevos
desarrollos.

Determinar las obras necesarias para nuevos desarrollos que permitan hacer factible la
prestacion de los servicios.
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Validar proyectos en materia hidrulica y sanitaria en coordinacién con la Direccién de obras
publicas municipales.

Elaborar y ejecutar los proyectos de los programas inscritos ante la CONAGUA¥*.

Promover acciones que permitan contar con un banco de proyectos susceptibles de ser
insertos en algin programa con recursos de alguno de los tres drdenes de gobiemo.

Mantener actualizado el catastro de redes.

Revisar y actualizar periédicamente el Manual de Especificaciones Técnicas del CMAPA.
Elaborar los informes requeridos por la Direccién General.

Generar informacion requerida por las dependencias municipales, estatales y federales,
Desarrollar las funciones administrativas relativas a la coordinacién del personal a su cargo.
Aslstir a eventos 0 actos que se relaclonen a actividades propias de la Coordinacion.
Analizar y revisar los resultados e informacién generada por el personal de la Coordinacion.

Presentar informacion del resultado de actividades al Consejo Directivo, Direccion General y
dependencias publicas federales, estatales o municipales que correspondan.

Realizar visitas personales para validar fisicamente alguna informacién.

CONTACTOS INTERPERSONALES

Intemnos: Director General, Coordinaciones y Areas del CMAPA.

Extemos: Usuarios, desarrolladores, proveedores de bienes y servicios, dependencias federales, estatales y
municipales.
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B) PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Agua potable y alcantarillado

DESCRIPCION

o Se define el sector de estudio por el drea técnica.
o Delimitar las areas de estudio en el sistema o en

planos manzaneros.
Imprimir los planos.
Localizar y visitar fisicamente el drea

 Solicitar apoyo para limpieza de cajas de valvulas y
sondeo en las interconexiones al area operativa.

e Elaborar la ficha técnica del crucero y dela caja de
valvulas

o FElaborar los dibujos de acuerdo a los datos obtenidos

en la ficha técnica.

¢ Analizar la informacion obtenida contra los datos

histdricos del organismo.

e Realizar la captura y disefio en sistema de acuerdo a

los datos obtenidos en fichas técnicas.
Analizar y revisar la informacion

Generar los planos indicando las observaciones y

correcciones.

Se generan los planos manzaneros definitivos.
Integrar el informe general con toda la informacién

soporte y archivarlo.

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Tener las redes de drenaje y alcantarillado bien localizadas
para los mantenimientos o modificaciones que estos

requieran.
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Agua potable y alcantarillado PR-CM-046
AREA TECNICA | AREA OPERATIVA |
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NOMBRE DEL "
PROCEDIMIENTO Plan de Obra Pubica
DESCRIPCION e Revisar el plan maestro y los proyectos una vez
autorizado el presupuesto de ingresos.
Elaborar el plan de obra.
Revisar y valorar por Direccién General y el Consejo
Directivo.
o Realizar las adecuaciones necesarias de acuerdo a
las observaciones que se hagan.
Se realizan los proyectos ejecutivos
e Programar la ejecucidn de la obra publica.
OBSERVACIONES
OBJETIVO La obra publica tiene que ser ejecutada con la planificacion
adecuada, tomando en cuenta todos los aspectos de valor,
como: presupuesto, tiempo y factibilidad
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Plan de obra publica PR-CM-047
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NOMBRE DEL -
PROCEDIMIENTO Elaboracidn de proyectos

DESCRIPCION e Planear los proyectos factibles
o Direccién General elige los proyectos que oran en
concurrencia con la CEAG.

o Realizar resumen ejecutivo (investigacion de

informacién de campo)

Realizar los presupuestos y planos del proyecto.

Revisar y autorizar los planos.

Integrar el expediente técnico.

Enviar a la CEAG para su validacion.

En caso que no sea aprobado, se realizan las

modificaciones e integraciones de expediente técnico

propicios.

e Cuando el proyecto sea validado por la CEAG se
programa como pendiente en caso que el
presupuesto no sea suficiente.

e Se programa la ejecucion del proyecto cuando se
tenga el presupuesto suficiente.

OBSERVACIONES

OBJETIVO Los proyectos tienen que ser factibles, aprobados y
validados por la CEAG, planeados y ejecutados con el
presupuesto adecuado.
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Elaboraciéon de proyectos
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NOMBRE DEL o, o
PROCEDIMIENTO Realizacion de licitaciones
DESCRIPCION e Revisar los proyectos que se tengan que licitar
Realizar las bases de las licitaciones.
Coordinacién Juridica revisa las bases de la licitacion
para aprobar, en caso que cumpla con el marco
legal.
e Autorizada las bases de la licitacién se ingresa al
portal de Compranet.
e Realizar la respectiva convocatoria.
Ejecutar la licitacion.
Si la licitacién no cumple con las bases se elimina y
se vuelve a convocar.
e Cuando se a cumplido con las bases de la licitacién
se realiza proceso de seleccidn y se asigna la obra de
acuerdo a las bases.
OBSERVACIONES '
OBJETIVO Adjudica el contrato de la obra correspondiente al licitador
que ofrezca la propuesta mas ventajosa de manera legal e
imparcial.
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Realizacion de licitaciones PR-CM-049
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NOMBRE DEL g
PROCEDIMIENTO Elaboracion de presupuestos
DESCRIPCION e Recibir solicitud para elaborar en proyecto por parte
de Obras Publicas.
Revisar la solicitud y programar la visita fisica.
Obras publicas realiza el estudio topogréfico y los
calculos, presupuestos y planos requeridos.
e Area técnica, Revisa los presupuestos y los planes.
e En caso que los planos y presupuestos sean
aprobados se programa la ejecucion.
e Direccidn General valida, firma y autoriza los
documentos.
e Regresar la solicitud con la informacidn detallada del
proyecto.
OBSERVACIONES
OBJETIVO Tener un plano mas exacto y detallado dentro de la
elaboracidn de los presupuestos para los proyectos.
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Elaboracién de presupuestos PR-CM-050
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A) FUNCIONES
AREA: Area Técnica
PROPOSITO GENERAL

Realizar los proyectos ejecutivos hidraulicos y sanitarios que le sean encomendados en el CMAPA y dar
seguimiento a su validacién ante dependencias municipales, estatales y federales, cumpliendo con la
normatividad vigente. Ademas de revisar los proyectos de infraestructura hidraulica y sanitaria de los
nuevos desarrollos habitacionales y no habitacionales para garantizar que cumplan con las especificaciones

técnicas requeridas.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD

Mayor de 25 arios

SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Licenciatura, preferentemente.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS: comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios, 2 fotos
tamaiio infantil y licencia de conducir.
Reglamento Municipal de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado,
Saneamiento, Tratamiento y Disposicién, Uso y Reuso de Aguas Residuales
para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto.
Ley de Ingresos del Municipio de Apaseo el Grande.
Ley de Obra Plblica y servicios relacionados con la misma para el Estado y
CON%EIAN\'/I;NTOS los Municipios de Guanajuato.

Manual de Especificaciones Técnicas del CMAPA.
MAPAS( CONAGUA)
Seguridad e Higiene Laboral

Coptiiciones generales de trabajo )
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Conocimiento de la Cabecera Municipal y Localidades del Municipio.
Precios Unitarios.

Planes Maestros.

i Compromiso Institucional, Responsabilidad, Honestidad, Toma estratégica
ACTITUDES: de Decisiones, Légica Matemética, Trabajo en Equipo, Negociacién, Anélisis
y seguimiento, Atencién Amable

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Realizar los proyectos ejecutivos hidraulicos y sanitarios que le sean asignados.

Integrar los expedientes técnicos para su validacion.

Dar seguimiento a la validacién de los expedientes técnicos ante las dependencias*
correspondientes.

Revisar los proyectos de nuevos desarrollos habitacionales y no habitacionales.

Notificar a los desarrolladores las correcciones y modificaciones a los proyectos para su ajuste
y reingreso a revision.

Validar los proyectos revisados de los desarrolladores para su autorizacion.

Revisar que los proyectos contratados por el CMAPA cumplan con los términos de referencia y
las especificaciones técnicas requeridas.

Desarrollar las funciones administrativas relativas a su cargo.
Asistir a eventos o actos que se relacionen a actividades propias de la Coordinacion.

Asistir a los cursos de capacitacion que le sean encomendados.

CONTACTOS INTERPERSONALES

Compromaso Institucional, Respo?sab ittdd Honestldad Toma gatégim de Decisiones, Ldgica
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B) PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Supervision de obra

'DESCRIPCION

Revisa planos de la obra a supervisar
Contactar al contratista que ejecutara la obra.
Entregar Manual de Especificaciones Técnicas.

Iniciar la ejecucidn de los trabajos
Supervisar la obra

técnicas exigir y resolver la discrepancia

Realizar bitacora de obra.

Programar el calendario para la ejecucion de obra.

En caso que no se cumplan las especificaciones
asegurandose que se ejecuten con lo acordado.

Verificar el trabajo en campo con la bitdcora de obra.

OBSERVACIONES

OBIJETIVO

Las obras cumplen con las especificaciones Técnicas
acordadas y la ejecucion del proyecto es en el tiempo
planeado.

cera
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PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emision: Fecha ultima revision No. Revision:
24 - 04 - 2023 24 - 04- 2023 0
Manual de Organizacién y Codigo:
Procedimientos. DC-CM-01
Pagina 200
Supervision de obra PR-CM-051
AREA TECNICA DESARROLLADOR AUXILIAR TECNICO
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NOMBRE DEL . - liacié
PROCEDIMIENTO upervision de ampliacion
DESCRIPCION ¢ El area de atencion a usuarios genera el contrato

que incluye la ampliacién de la tuberia.

o Revisar el contrato de ampliacidn.

o Revisar los planos en Autocat de la aplicacién y las
redes de tuberia.

e Revisar el lugar de la ampliacién para observacién y
corroborar datos.

e Revisar la presién de las redes de las tuberias de
agua.
Revisar las medidas de la ampliacién requeridas
Elaborar reporte para material y permisos de validad.

OBSERVACIONES

OBJETIVO Confirmar que las ampliaciones de las redes de agua
potable queden documentadas correctamente y su
funcionamiento sea 6ptimo.
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Supervision de ampliacién PR-CM-052
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COORDINACION PTAR
A) FUNCIONES

AREA: Coordinacién PTAR* s

TITULO DEL PUESTO: | Encargado Operativo PTAR ‘s

PROPOSITO GENERAL

Coordinar la operacién, ejecucién y mantenimiento de la planta de tratamiento* de aguas residuales, de
acuerdo con los estandares, eficiencia y capacidad que se tenga establecida, respetando la normatividad
ambiental y ejecutando las actividades con seguridad e higiene y promover proyectos de mejora y
expansion del drea en el municipio.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | Mayor de 25 aiios SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura, preferentemente.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 afio en Puesto similar.

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS: comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios, 2 fotos
tamafio infantil y licencia de conducir.

Reglamento Municipal de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado,
Saneamiento, Tratamiento y Disposicién, Uso y Reuso de Aguas Residuales
para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto.

CONOCIMIENTOS Ley de Ingresos del Municipio de Apaseo el Grande.

CLAVE: Ley de Obra Pdblica y servicios relacionados con la misma para el Estado y
los Municipios de Guanajuato.

Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato

Condiciones Generales de trabajo
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Cddigo Territorial para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

Seguridad e Higiene Laboral

Normas Oficiales Mexicanas
MAPAS de CONAGUA

Programas de mantenimiento correctivo y preventivo.

ACTITUDES: Matemética, Andlisis y seguimiento, Disponibilidad, Trabajo bajo presion,

Compromiso Institucional, Responsabilidad, Honestidad, Ldgica

Tolerancia al estrés, Capacidad Organizativa.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Llevar estadisticamente la correcta operacion de los sistemas de bombeo y equipos de la
planta de tratamiento de aguas residuales.

Organizar los reportes y concentrados del flujo continuo en los diversos procesos del
tratamiento.

Asegurar el adecuado mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, motores y
sistemas de la planta.

Mantener actualizados los registros de los niveles promedio de contaminantes basicos para
tener control sobre las condiciones particulares que deban darse al tratamiento de las aguas
residuales™.

Supervisar el control y seguimiento del analisis de la calidad de agua que llega a la planta y
después de ser tratada.

Verificar que el agua tratada cumpla con la Norma Oficial Mexicana NOM-001-SEMARNAT-
1996.

Garantizar que toda el agua vertida en cuerpos de agua cumpla con la norma exigida para el
€aso.

Supervisar el trabajo y actividades de los operadores.

Registrar mensualmente los volimenes de agua residual recibida y de la que es realmente
tratada.
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Coordinar la venta de agua tratada.

Elaborar anualmente el presupuesto para la 6ptima operacion de la planta de tratamiento.
Supefvisar la limpieza del canal de demasias* de agua residual, por parte del ejido de San
I;'ElaaTtC)eZ.er el orden y la limpieza en las instalaciones de la PTAR.

Promover la seguridad e higiene.

Revisar y entregar los informes requeridos por la Direccidn General.

Generar informacidn requerida por las dependencias municipales, estatales y federales,
Verificar que los resultados de los andlisis se encuentren dentro de los parametros.

Tomar las medidas necesarias cuando los resultados de los analisis estuvieran fuera de
parametro.

Llevar un registro de los analisis y pruebas realizadas para el historial, generar reportes y
estadisticas simplificadas para mantener informada al area Directiva periédicamente.

Supervisar los recursos materiales y compras, los reactivos*, materiales, quimicos,
herramientas, refacciones, filtros, y cualquier otro mueble o inmueble necesarios y solicitados
para la operacién, mantenimiento y mejora del area y del personal.

Atender las medidas de seguridad e higiene en las instalaciones de la planta de tratamiento a
fin de evitar accidentes.

Asistir a eventos o actos que se relacionen a actividades propias de la Coordinacién.

Asistir a los cursos de capacitacion que le sean asignados.

CONTACTOS INTERPERSONALES

Internos: Director General, Coordinaciones y Area del CMAPA.

Extemnos: Usuarios, desarrolladores, pmveedm'es de bienes y servicios, dependeyﬂgmlgs._ﬂaﬁﬁ_y_

_ municipales.
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B) PROCEDIMIENTOS

~ NOMBRE DEL
PRWEDIMIENTO Toma de muestra de agua residual
DESCRIPCION e Localizar el canal de donde llega el agua residual
¢ Tomar las muestras de agua residual
e Encender los sopladores
» Esperar media hora y realizar la mediciéon del PH,
temperatura y sodios.
e Realizar y documentar lo analisis de las muestras.
OBSERVACIONES
OBJETIVO Reconocer y registrar las condiciones generales de las
aguas residuales a tratar para ampliar el panorama de
tratamiento requerido.
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: Toma de muestras de agua residual PR-CM-053
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A) FUNCIONES
AREA: Coordinacién PTARs
TITULO DEL PUESTO: | oyydante General PTARs
PROPOSITO GENERAL

higiene.

Cumplir con la supervision y control del mantenimiento, operacién y registros de flujos y niveles de la
planta de tratamiento de aguas residuales, de acuerdo con los estandares, eficiencia y capacidad que se
tenga establecida, respetando la normatividad ambiental y ejecutando las actividades con seguridad e

PERFIL DEL PUESTO

EDAD

1 afio en Puesto similar.

SEXO Masculino, Preferentemente

ESCOLARIDAD MINIMA

Carrera Técnica, preferentemente.

ESTADO CIVIL

Indistinto EXPERIENCIA

REQUISITOS:

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector,
comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios, 2 fotos
tamafio infantil y licencia de conducir.

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

i)

Reglamento Municipal de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado,
Saneamiento, Tratamiento y Disposicion, Uso y Reuso de Aguas Residuales
para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto.

Ley de Ingresos del Municipio de Apaseo el Grande.

Ley de Obra Publica y servicios relacionados con la misma para el Estado y
los Municipios de Guanajuato.

Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato
Condiciones Generales de trabajo

Cddigo Territorial para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

—
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Normas Oficiales Mexicanas
MAPAS de CONAGUA

Programas de mantenimiento correctivo y preventivo.

ACTITUDES:

Compromiso Institucional, Trabajo bajo Presién, Control de conflictos,
Trabajo en Equipo, Actitud de servicio.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Supervisar la correcta operacion de los sistemas de bombeo y equipos de la planta de

tratamiento de aguas residuales.

Vigilar el flujo continuo en los diversos procesos del tratamiento.

Asegurar el adecuado mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, motores y

sistemas de la planta.

Revisar de forma periddica los niveles promedio de contaminantes basicos para tener control
sobre las condiciones particulares que deban darse al tratamiento de las aguas residuales.

Supervisar el control y seguimiento del anallsis de la calidad de agua que llega a la planta y

después de ser tratada.

Verificar que el agua tratada cumpla con la Norma Oficial Mexicana NOM-001-SEMARNAT-

1996.

Garantizar que toda el agua vertida en cuerpos de agua cumpla con la norma exigida para el

Caso.

Supervisar & trabajo y actividades de los operadores.

Llevar el registro de las bitacoras de los procesos de la planta.

Registrar mensualmente los volimenes de agua residual recibida y de la que es realmente

tratada.

Determinar la eficiencia electromecanica de los equipos que intervienen en el proceso de

tratamiento.

Coordinar la venta de agua tratada.
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Supervisar la limpieza del canal de demasias de agua residual.

Mantener el orden y la limpieza en las instalaciones de la PTAR.

Promover 1a seguridad e higiene.

Elaborar los informes requeridos por la Direccién General.

Generar informacidn requerida por las dependencias municipales, estatales y federales,

Verificar que los resultados de los andlisis se encuentren dentro de los pardmetros.

Tomar las medidas necesarias cuando los resultados de los andlisis estuvieran fuera de
parametro.

Llevar un registro de los analisis y pruebas realizadas para el historial.

Solicitar al area de recursos materiales y compras, los reactivos y materiales quimicos
necesarios para la operacion del area.

Atender las medidas de seguridad e higiene en las instalaciones de la planta de tratamiento a
fin de evitar accidentes.

Asistir a eventos o actos que se relacionen a actividades propias de la Coordinacion.

Asistir a los cursos de capacitacion que le sean asignados

CONTACTOS INTERPERSONALES

Internos: Director General, Encargado Operativo PTARs.
Externos: Desarrolladores, proveedores de bienes y servicios, dependencias municipales.
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B) PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL .
PROCEDIMIENTO Flujo de entrada de agua residual
DESCRIPCION e Observar cada 2 horas el flujo de entrada de agua
residual
¢ Medir el flujo de la entrada de agua residual.
« Informar mediciones, anoténdolas en bitadcora de
medicion
e Documentar registros
OBSERVACIONES
OBJETIVO ‘Mantener un registro de la entrada de aguas residuales,
para tener un control en la operacion.
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Flujo de entrada de agua residual PR-CM-054
Personal Operativo Operador de la Planta
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NOMBRE DEL Tatad? —_—
PROCEDIMIENTO erificacion de Operacién de la planta
DESCRIPCION e Verificar la operacion efectuada por los trabajadores
e Monitorear la carga y remocion de los contaminantes
e Implementar métodos para optimizar la remocion.
e Elaborar reporte de la operacion de la planta y
documentarlo.
OBSERVACIONES B
OBIJETIVO Tener bajo control la operacion de la planta tratadora de
aguas residuales y mejorar su funcionamiento.
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Verificacién operacién de la planta

PR-CM-055

OPERATIVO PTAR'S
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COORDINACION JURIDICA

A) FUNCIONES
AREA:

Coordinacién Juridica

TITULO DEL PUESTO: | coordinador Juridico

PROPOSITO GENERAL

Dar certeza juridica al CMAPA en los actos legales que intervenga, asi como ejercer la representacion legal
ante cualquier autoridad, municipal, estatal o federal.

PERFIL DEL PUESTO
SEXO

EDAD | Mayor de 25 aiios Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura, preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |3 aiios en ejercicio profesional

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector,
comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios, 2 fotos
tamanio infantil y licencia de conducir.

REQUISITOS:

Reglamento Municipal de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado,
Saneamiento, Tratamiento y Disposicién, Uso y Reuso de Aguas Residuales
para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto.

Ley de Ingresos del Municipio de Apaseo el Grande.

Ley de Hacienda para el Estado y los Municipios del Estado de Guanajuato.

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Ley Federal de Derechos.
Ley Federal del Trabajo.

Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato Ley de
Acceso a la informacion.

Ley del Seguro Social.
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Condiciones Generales de trabajo.
Cédigo Territorial para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

Normatividad Juridica.

Normatividad del Agua y de Entidades Publicas
Juzgados

Junta de Conciliacién y arbitraje

ACTITUDES: Compromiso Institucional, Liderazgo, Negociacién, Manejo de conflictos

Capacidad Organizativa, Toma estratégica de decisiones.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Ejercer la representacion legal del CMAPA ante cualquier autoridad, municipal, estatal o
federal.

Realizar los convenios, contratos y demas actos juridicos en el que intervenga el CMAPA.
Revisar los convenios del pago de derechos por incorporacion de nuevos desarrollos.

Poner a disposicion de la Direccion General los proyectos de convenios de incorporacién con el
soporte para su autorizacién y firma.

Realizar los trdmites legales correspondientes a fin de adjudicarle la propiedad al CMAPA de los
terrenos de pozos, tanques elevados, plantas de tratamiento, entre otros, que sean entregados
por parte de los desarrolladores a cuenta de pago de derechos.

Revisar la documentacién de las diferentes areas del CMAPA para garantizar la legalidad de los
actos frente a terceros.

Revisar los contratos y condiciones laborales del personal
Mantener actualizados los titulos de explotacién a cargo el CMAPA.

Realizar los tramites ante la CONAGUA para la renovacion de titulos de explotacion, permisos
de descarga, entre otros.
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a cargo de los usuarios.

. Resolver consultas de las areas del CMAPA relativas a las disposiciones legales que rigen al
Organismo Operador.
. Declarar la prescripcion de los créditos fiscales, a peticion del usuario, una vez realizado el

andlisis de la informacién cuando asi corresponda.

. Proponer a la Direccidn General los proyectos de cancelacidn de créditos incobrables, de
acuerdo con la legislacion aplicable.

. Asesorar juridicamente a las areas del CMAPA en los procesos de revision y fiscalizacién por
parte de las dependencias municipales, estales y federales.

. Coadyuvar con la Coordinacidén de Control Intemo y Administrativa en la elaboracidn de
respuestas para solicitudes de acceso a la informaciéon*.

. Desarrollar las funciones administrativas relativas a la Coordinacion a su cargo.

. Asistir a eventos o actos que se relacionen a actividades propias de la Coordinacion.

. Analizar y revisar los resultados e informacidn generada por el personal de la Coordinacién.

. Presentar informacién de! resultado de actividades al Consejo Directivo, Direccion General y

dependencias publicas federales, estatales o municipales que correspondan.

. Realizar visitas personales para validar fisicamente alguna informacion.

CONTACTOS INTERPERSONALES

Intemos: Director General, Coordinaciones y Areas del CMAPA.

Extemos: Usuarios, desarrolladores, proveedores de bienes y servicios, dependencias federales, estatales y
municipales.
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B) PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

Elaboracién de contratos

DESCRIPCION

e Las coordinaciones del organismo solicitan la
elaboracién de contrato.
Revisar expediente para la elaboracién de contrato.
Verificar que el contrato cumpla con los requisitos
legales
Elaborar contrato
El organismo recibe el contrato y se revisan que los
datos estén correctos.

e En caso que los datos estén correctos se procede a
recabar de las firmas

e Se ejecuta contrato

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Elaborar contratos legales y claros para la ejecucion de
tareas juridicas.
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Elaboracién de contratos

PR-CM-056

| Coordinacidn Juridica

| Coordinaciones del organismo
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NOMBRE DEL . o
PROCEDIMIENTO Elaboracion de actas administrativas
DESCRIPCION ¢ Solicitud de un hecho que suceda con el personal del
organismo, por parte de Direccion General.
e Analizar los hechos y determinar si procede
legalmente la elaboracidn del acta.
e En caso de no proceder a la elaboracion del acta se
toman las medidas necesarias.
e Se elabora el acta administrativa estando presente el
solicitante del acta y el personal involucrado.
Leer el acta frente a los interesados.
Si los datos no son correctos de dan las aclaraciones
y se procede a realizar las correcciones.
¢ Cuando se tenga el acta en acuerdo, se recaban
firmas de los interesados y se entregan las copias
necesarias.
OBSERVACIONES
OBJETIVO Mantener un régimen legal y justo dentro de la institucion,
ante cualquier incidencia por parte del personal que tenga
que ser aclarada.
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A) FUNCIONES

AREA:

Coordinacién Juridica

TITULO DEL PUESTO:

Auxiliar Juridico

PROPOSITO GENERAL

Elaborar los convenios y contratos en los que intervenga el CMAPA, garantizando la seguridad juridica del
organismo operador, dentro del marco legal correspondiente.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD

Mayor de 25 afios

SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Licenciatura o Carrera Técnica, preferentemente.

ESTADO CIVIL

2 afios en ejercicio profesional y
elaboracion de contratos y
convenios

Indistinto EXPERIENCIA

REQUISITOS:

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector,
comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios, 2 fotos
tamaiio infantil y licencia de conducir.

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Reglamento Municipal de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado,
Saneamiento, Tratamiento y Disposicién, Uso y Rehusé de Aguas
Residuales para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto.

Ley de Ingresos del Municipio de Apaseo el Grande.

Ley de Hacienda para el Estado y los Municipios del Estado de Guanajuato.
Ley Federal de Derechos.

Manual de criterios comerciales del CMAPA

Manual de Especificaciones Técnicas del CMAPA

Cdédigo Territorial para el Estado y los Municipios de Guanajuato.
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Normatividad del Agua y de Entidades Publicas
ACTITUDES: Compromiso Institucional, Negociacion, Responsabilidad, Manejo de

conflictos, Capacidad Organizativa, Atencién amable

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Apoyar en la realizacién de los proyectos de los convenios y contratos en el que intervenga el
CMAPA.

Apoyar en la elaboracién de los convenios del pago de derechos por incorporacién de nuevos
desarrollos.

Verificar que la informacién de los contratistas, prestadores de bienes y servicios y
desarroliadores sea veridica con el fin de realizar los convenios y contratos dentro del marco
legal correspondiente.

Apoyar en la revision la documentacion de las diferentes areas del CMAPA para garantizar la
legalidad de los actos frente a terceros.

Apoyar en la realizacion del Procedimiento Administrativo de Ejecucion para hacer efectivos los
créditos fiscales a cargo de los usuarios.

Solventar las consultas de las areas del CMAPA relativas a las disposiciones legales que rigen al
Organismo Operador.

Desarrollar las funciones administrativas relativas a la Coordinacién a su cargo.
Asistir a los cursos de capacitacién que le sean encomendados.

Realizar visitas personales para validar fisicamente alguna informacion.

CONTACTOS INTERPERSONALES

Intemos: Coordinador Juridico, Coordinador Comercial, S_up_emmf_(:g\merclai
= emos: Usuarios, desarrollhdores.
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A) FUNCIONES

AREA: Coordinacion Juridica

TITULO DEL PUESTO: | cobranza

PROPOSITO GENERAL

Garantizar la disminucion de cartera vencida dentro del marco legal correspondiente, generando las
estrategias que contribuyan al fomento de la cultura de pago.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD |Mayor de 25 afios SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura o Carrera Técnica, preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |2 afios en puesto similar

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS: comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios, 2 fotos
tamaiio infantil y licencia de conducir.

Reglamento Municipal de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado,
Saneamiento, Tratamiento y Disposicidn, Uso y Reuso de Aguas Residuales
para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto.

Ley de Ingresos del Municipio de Apaseo el Grande.

Ley de Hacienda para el Estado y los Municipios del Estado de Guanajuato.
CONOCIMIENTOS

CLAVE: Ley de Acceso a la informacion

Cddigo Territorial para el estado y los municipios de Guanajuato
Cddigo Fiscal de la Federacion

Manual de criterios comerciales

- Con/@mjgmw —

__.) ) GO!IENNO MUNIZIPAL 2021 2024

oﬁTROL DE EMISION

'““ o wﬁéxﬁi

-Birector-General deirCMAPA™

GOBIEKNO MUNICIPAL 2021 - 2024
it CUUERA anulads @i 1oy sing

I 4

DIRECCHN——
_ GENERALe"T" ||

——————=—Pirector-Generat-del CMAPA




ra kY
1 f._ I8 PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEQO EL GRANDE, GTO
u ; | Fecha Emision: Fecha ultima revision No. Revision:
i ¥ Tl'é“’ 24 - 04 - 2023 24 — 04- 2023 0
AT y A .
= -..;,__ﬂ.x""r Manual de Organizacién y SHigo:
- DC-CM-01
Procedimientos. -
Pagina 225

Conocimiento de la Geografia de la ciudad

Atencién al cliente, Andlisis, Honestidad, Control, Manejo de conflictos,

ACTITUDES: . C
Resolucion de problemas, Seguimiento, Empatia.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

. Atender de manera eficiente, eficaz y amable a todos los usuarios que acudan a realizar algdn
convenio o aclaracion. De la misma manera debera atender a los usuarios que lo soliciten via
telefonica.

. Generar las drdenes de trabajo* que correspondan de acuerdo con los reportes presentados
por los usuarios.

. Analizar la base de datos de los usuarios que tengan adeudo y generar estrategias para la
recuperacion de los créditos fiscales.

. Emitir los requerimientos de pago de usuarios con adeudo.

. Formular las notificaciones de suspensidn de servicio por falta de pago.

. Atender a usuarios morosos para ofrecerles alternativas para que puedan liquidar su adeudo.

. Elaborar y formalizar Convenios de pago.

. Autorizar ajustes a los consumos de agua de los usuarios, basandose en las facultades que

otorgan los Criterios Comerciales y deberan contar con el respaldo respectivo en donde se
asienten los motivos y razones que justifiquen dicho ajuste como son historial de pagos,
bitdcora de consumos, ordenes de servicio, fotografia. Se otorgaran sdlo a peticion de parte.

. Realizar los descuentos en consumos excesivos producidos por fugas imputables al usuario, y
deberd basar su criterio conforme al factor que resulte de dividir el consumo mensual
promedio. También aplica para los casos en que el registro de volumen sea afectado por la
presencia de aire en la red*, siempre y cuando existan evidencias, actuando siempre de
acuerdo con lo estipulado en el Manual de Criterios Comerciales.

. Los descuentos por fugas generadas al interior de los domicilios los autorizard el encargado de
cobranza y solamente el Consejo Directivo podra otorgar descuentos mayores a los autorizados
en la tabla. Todos los ajustes deberan quedar reglstrados en el sistema comercial. Este

A«‘uquy}_.

1

GOBRIERNO MUN‘IPAl 2021 - 2024
1 CMAPA J1oladn <l agu

GOBIERNG MUNIKCIPAL 2021 - 2024
Con CHAPA azulade 14 3 .

r

REC@N;}

ONTROL DE Bﬂ

DIR

Director General del CMAPA

GENGRAT |

P




l""l"“l'

PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
& Fecha Emision: Fecha dltima revision No. Revision:
idm oy 24 — 04 - 2023 24 — 04- 2023 0
7L LT
= -..___,.....»rf Manual de Organizaciéon y Codigo:
Procedimientos. LEa8unl)
Pagina 226
. Realizar los descuentos en la facturacion, siempre y cuando sea respaldada por una solicitud

o la Direccién General.

. No se aceptan convenios verbales.

previa del usuario y se concederan con fundamento en la revision de campo que para tal
efecto debe realizar el drea de cobranza o con apoyo del area de facturacion.

. Cuando el pago del rezago sea en parcialidades podra otorgar un descuento del 30% en los
recargos si el pago es en un maximo tres parcialidades.

. Presentar un programa permanente para la disminucion de la cartera vencida mediante
acciones que permitan inducir a los usuarios al pago de sus adeudos. Este programa debera
validario el Coordinador Comerclal y €l Director General..

. No habra excepciones para no suspender el servicio a los usuarios con adeudo. Las tomas que
no sean suspendidas deben tener registrado en sistema un convenio de pago vigente.

. Analizar las cuentas que presenten adeudos incobrables, aplicar los criterios comerciales del
CMAPA que correspondan y presentar al Consejo Directivo alternativas para su depuracion.

. Integrar la informacidn para los reportes requeridos de su drea.
. Realizar trémites administrativos del personal a su cargo.
. Atender las demas actividades asignadas por la Supervision Comercial, Coordinacién comercial

S Asistir a eventos o actos que se relacionen a actividades propias de la Coordinacién Comercial.
. Asistir a cursos de capacitacion inherentes a su funcion.

. Realizar visitas personales para validar fisicamente alguna informacion

. Apoyar otras areas de la Coordinacién Comercial cuando sea necesatio.

CONTACTOS INTERPERSONALES

departamento.
Externos: Usuarios.

Intemos: Coordinador Comercial, Coordinador Juridico, Supervisor comercial

y personal adscrito a su
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COORDINACION DE CULTURA DEL AGUA
A) FUNCIONES

AREA: Coordinacién de Comunidades Rurales

TITULO DEL PUESTO: | promotor de Cultura del Agua

PROPOSITO GENERAL

Coordinar las acciones para mantener informada a la ciudadania de las obras y acciones realizadas por el
CMAPA para garantizar la cobertura de los servicios de agua potable, alcantarillado y tratamiento,
promoviendo la imagen institucional del organismo operador, asi como realizar campafias de cultura del
agua para concientizar a los usuarios del uso racional del agua y cuidado del medio ambiente.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD | Mayor de 25 afios SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA |licenciatura, preferentemente.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |3 afios en ejercicio profesional

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS: comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios, 2 fotos
tamafiio infantil y licencia de conducir.

Reglamento Municipal de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado,
Saneamiento, Tratamiento y Disposicién, Uso y Rehusé de Aguas
Residuales para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto.

Ley de Ingresos del Municipio de Apaseo el Grande.
CONOCIMIENTOS

CLAVE: Condiciones Generales de trabajo.

Manejo de medios y redes sociales
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Mercadotecnia

ACTITUDES: Negociacion, Manejo de conflictos, Capacidad Organizativa, Toma

Compromiso Institucional, Liderazgo, Creatividad, Facilidad de Palabra,

estratégica de Decisiones, Sensibilidad en temas ambientales, Atencién
Amable.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Elaborar el programa de trabajo anual tanto de comunicacion social como de cultura del agua.

Utilizar los medios de comunicacién que se tengan al alcance para difundir las acciones que el
CMAPA esta ejecutando en favor de la ciudadania.

Revisar las notas de los medios de comunicacién, donde se mencione al CMAPA.

Gestionar ruedas de prensa y entrevistas con los medios de comunicacién, con el fin de
informar a la ciudadania de los trabajos realizados por el CMAPA.

Promover entre las instituciones educativas, los grupos representativos y las asociaciones
existentes, asi como entre los Colegios de Profesionistas las tareas que realiza el CMAPA y
fortalecer asi la imagen institucional del organismo.

Informar de manera oportuna a los usuarios que se veran afectados con obras del CMAPA,
recalcando el beneficio que traera la ejecucién de la obra para los ciudadanos.

Realizar encuestas de opinidn para verificar la satisfaccion de los usuarios con el servicio del
CMAPA y encontrar areas de oportunidad que mejore la calidad en los servicios.

Supervisar las redes sociales del CMAPA.

Coordinar la emisién de spots*, folletos, flyers, para la difusién de la importancia del uso
racional del agua entre los ciudadanos.

Programar las visitas a escuelas para promover la cultura del agua, mediante talleres, platicas
ente otros.

Asistir a las reuniones de las Unidades de Cultura del Agua promovido por las CEAG.

Apoyar a las comunidades rurales con material y platicas para generar conciencia de la
importancia de! cuidado del agua.
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. Asistir a eventos 0 actos que se relacionen a actividades propias de la Coordinacién.
. Analizar y revisar los resultados e informacion generada por el personal de la Coordinacion.
. Presentar informacion del resultado de actividades al Consejo Directivo y Direccion General.
. Realizar visitas personales para validar fisicamente alguna informacién.

CONTACTOS INTERPERSONALES

Externos: Usuarios, Medios de Comunicacidn, Instituciones Educativas, Proveedores de bienes y servicios,
Dependencias Federales, Estatales y Municipales.
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B) PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL - _
PROCEDIMIENTQ | Boletin informativo
DESCRIPCION e Recopilar informacién sobre la nota que se quiere
informar.
e Elaborar boletin informativo.
Enviar boletin informativo para validacion a Direccidn
General.
e Si el boletin es validado, se envia a los medios de
comunicacién para su publicacion.
e Supervisar que el boletin informativo se haya
publicado en tiempo y forma
OBSERVACIONES
OBJETIVO Informar a la ciudadania de un tema en especifico de una
manera concisa por medios de comunicacién publicos.
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Boletin Informativo PR-CM-058
PROMOTOR CULTURA DEL AGUA | DIRECTOR GENERAL : gggms DE Iy
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NOMBREDEL | .
PROCEDIMIENTO | Informacion de obras de rehabilitacion

DESCRIPCION ¢ Se recibe el oficio indicando obra de rehabilitacion.
Realizar la programacion.

e Comunicacién social notifica a los usuarios de la
colonia los beneficios de la obra y el tiempo de
gjecucion.

o Elaborar bitacora donde se informa que los usuarios
firmaron la notificacién sobre las obras.

e Solicitar impresiones de lonas y servicio perifoneo
para informar de la obra.

e Coordinacién administrativo contrata los servicios
requeridos.

Supervisar que los servicios cumplan el objetivo
Resolver dudas de los usuarios y darles seguimiento.

OBSERVACIONES

OBJETIVO Tener bien informada a la ciudadania de un lugar, que
especificamente tendra una obra, de los pormenores,
beneficios, y dudas que puedan tener.
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Informacién obras de rehabilitacion I PR-CM-59
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NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

Encuesta de opinién

DESCRIPCION

Establecer objetivo de la encuesta

Disefar y elaborar la encuesta

Validar con Direccidn General.

En caso de que la encuesta sea aprobada se
selecciona la muestra de usuarios para su aplicacion
Aplicar la encuesta a la ciudadania.

Capturar la informacién recopilada

Analizar la grafica de los resultados.

Elaborar un informe final.

Presentar a Direccién General para que se dé
difusion en las areas correspondiente

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Tener parametros y puntos de partida para dirigir el
enfoque de las tareas y el desarroilo hacia donde este lo
requiera.
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION e Recopilar diariamente la informacion generada por
los medios de comunicacion en relacién a los temas
del agua.

e Analizar la informacion, seleccionarla, y elaborar
sintesis informativa.

 La sintesis es revisada y validada por Direccién
General

e Si alguna de las notas requiere respuesta se recopila
informacidn y se realiza el proceso de boletin
informativo.

¢ Archivar sintesis informativa.

Comunicacion Interna

'OBSERVACIONES

OBJETIVO Mantener al personal al tanto de la informacion que se
genera en los medios de comunicacién con relacion al
organismo y que compete tener en cuenta y darle
seguimiento.
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO Proceso de cultura del agua
DESCRIPCION e FElaborar un plan anual de actividades de promocién
de cultura del agua.
o Direccion General revisa el proyecto y realiza los
ajustes correspondientes.
e El programa, ya validado se envia al programa a la
CEAG para su registro.
e En caso que el programa se a validado por la CEAG
se preparan oficios de peticion a las escuelas,
comités, y autoridades para que se lleven a cabo las
actividades.
¢ Realizar el soporte documental que justifique la
actividad programada y realizar el informe de
resultados y registrar y generar el archivo.
OBSERVACIONES
OBJETIVO Tener un programa organizado y aprobado para que la
promocion de la cultura del agua se distribuya de manera
eficaz a la ciudadania a lo largo de un afo.
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NOMBRE DEL Promocion de cultura del agua
PROCEDIMIENTO
DESCRIPCION e Revisar programacion
o Establecer contacto con los directores de las
instituciones para informarla visita.
e Preparar materia, contenido y evaluaciones.
Solicltar y programar transporte
La institucidn recibe la presentacién de cultura de
cuidado del agua.
¢ Se realizan evaluaciones para todos los integrantes
de la institucidn.
e Reallzar resumen ejecutivo del proceso con la
escuela.
e Entregar informacion a la institucion de las
actividades que se realizaron
e La institucidn entrega informacion de los
participantes
e Elaborar reconocimiento por la participacion con las
firmas correspondientes.
e La institucion recibe el reconocimiento y/o
agradecimientos
OBSERVACIONES
OBJETIVO Promover la cultura del buen uso del agua en instituciones
publicas o privadas para genera conciencia colectiva sobre
este importante tema.
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Oficio FO-CM-001

OBUANN B TRl -

Apaséo, O CMAPA

1c0 2014
Apaseo el Grande, Gto., a 01 de febraro de 2023
Ofclo No. CMAPA-DG-041/02/2023
Asunto: El que se indice
CP. BEATRIZ RANGEL GALVAN
COORDINADORA DE PLANEACION, CONTROL Y EVALUACION.
PRESENTE:

Con ! ssludo cordial de su senvidor, por medio de |3 presente y de |s manera mis atenta
damos nombre del enlace del Proyecto MAS (Mejor Atencién y Servicio), informo lo
siguiente:

La persona serd el C. Adrian Alejandro Garcla Niflo, con teléfono personal 461 159 3076 y
correo electronico, pay i ae L Wbt con,

Sin més por el momento me despido quedando a sus drdenes para cualquier aclaracidn at
respecto, agradeciendo su apoyo al presente.
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Formato de contratacién de servicio de: Agua, Alcantarillado y
Saneamiento FO-CM-002
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Recibo de Pago FO-CM-003
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Formato de Solicitud de servicio por contrato. FO-CM-004
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Formato de Orden de Servicio FO-CM-006
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Formato de orden de trabajo Interno. FO-CM-007
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Fecha de Entrega:

BITACORA DE EVALUACION DE ACCIONES DIARIAS

APASEO EL GRANDE, GTO.
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Notificacién de adeudo:

O CMAPA

Cuenta: 0300-808.3

FO-CM-008

Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado

de Apaseo el Grande, Gto.

Asunto: Requerimiento de Pago

Usuario: LUIS ALEJANDRO OSNAYA LOPEZ
Direceldn: DE LOS PORTALES EXT 117-J-11, VILLAS DE LA ESTANCIA

Modidor: 14173847

£p Mon(es)

U Pago ADYZ018

Por medio de este conducto, me permito informarle que dentro de nuestro

padron de usuarios su nimero de cuenta se encuentre con un adeudo por falta de pago
en sus obligacionesa que tiene usled como usuario del servicio que se le esta prestando
por el Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado siendo la cantidad de $830 a
ia facha, de tal manera se requiere su presencia en las oficinas del CMAPA ubicadas
en calle Nicolas de San Luls Montafiez #201 col. Centro de esta cudad. para
regularizar su situacién cubriendo sus adeudos, para ofrecer prusbas o pare alegar fo
que a su derecho convenga, de no ser as| se aplicara lo establecido en el articulo 341
del codigo Territorial para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

Los horarios de oficlan son de 8:00 a. m. hasta las 3:30 p. m. dlas habiles seran
lunes a viernes en el horario ya mencionado y los dias inhabiles seran aquelios en los
que establece la ley federal del trabajo

Si usted ya realizo su pago, haga caso omiso al presente requerimiento

Coordinador Juridico
Lic. Moisés Ulises Macias Muhoz

~\
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9.- Glosario de términos

Acceso a la Informacién.- Derecho de la ciudadania del conocimiento a la
informacion generada, administrada o en posesion de las autoridades publicas,
quienes tienen la obligacion de entregarla sin que la persona necesite acreditar
interés alguno ni justificar su uso.

Adjudicacién.- Acto juridico donde se le atribuye una cosa a una persona a
través de una subasta, licltacion o particidn hereditaria.

Aforos de Medidores.- La medida de la cantidad de caudal de agua que los
medidores en uso estdn generando, y poder determinar la eficiencia que estan
teniendo.

Aguas Residuales.- Las aguas residuales o llamadas también aguas servidas son
cualquier tipo de agua cuya calidad se vio afectada negativamente por
influencia antropogénica.

Aire en la Red.- La funcion de las bombas que generan la presion necesaria
para la distribucion de agua, por diversas razones, ocurre que trabajan sin
disposicion de agua y la presion generada deja espacio sin agua dentro de las
tuberias.

Ajuste(s).- Camblo, a juicio, de la cuenta del usuario para generar un cobro
apropiado y razonable, de acuerdo a circunstancias que asi lo amerite.

Alcantarillado.- Es la red generalmente de tuberias, a través de la cual se
evacuan en forma rapida y segura las aguas residuales

Asignacién de Recursos.- Es la distribucién de agua a disposicién dentro de la
demarcacion territorial por parte de las autoridades federales. Buscando balancear
los recursos existentes de agua.

Bacheo.- Reparacién menor de una oquedad localizada en pavimento o asfalto de
la via publica, con el propésito de garantizar la uniformidad de la superficle de
rodamiento y transel]nte | PEE———

g
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Bocas de Tormenta.- Estructuras que recolectan el agua que escurre sobre la
superficie del pavimento o terreno y de ahi por medio de tuberias se conducen y
pasan a la siguiente estructura del sistema de alcantarillado pluvial.

Campo.- Se refiere al lugar de trabajo, observacién y recoleccién de datos en el
exterior. En un entorno natural y cotidiano y no en los entornos semicontrolados
de las instalaciones del organismo.

Carcamo.- Espacios de almacenamiento de agua, (Refiriéndonos en términos del
organismos del CMAPA, son de aguas residuales), que generalmente estéan bajo
tierra.

Cartera Vencida.- Son aquellas deudas de las cuentas, que no se pagan a
tiempo por parte de los usuarios.

Cloracién.- Aplicar la cantidad de cloro adecuada en el agua para eliminar
microorganismos que pueden resultar nocivos a la salud, y que esta siga teniendo
los estandares adecuados para su consumo.

Cobranza.- Es el proceso de conseguir pagos de dinero acordado por los
usuarios, localizarlos y ponerse en contacto con ellos para acordar la amortizacién
de la deuda.

Comité.- Conjunto de personas elegidas para desempefiar una labor
determinada, especialmente si tiene autoridad o actGa en representacién de un
colectivo.

Compulsa.- Copia oficial de un documento, que se coteja con el original,
generalmente guardado en un registro.

CONAGUA.- La Comision Nacional del Agua es un organismo administrativo
desconcentrado de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, creado
en 1989, cuya responsabilidad es administrar, regular, controlar y proteger las
aguas nacionales en México.

Consumo.- Se refiere a Ia cantidad de agua, medida en Metros Cibicos, que son
utilizados por los usuarios, la cual es calculada por los medidores mecanicos
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Corte(s).- Se refiere a la accion de suspender el servicio de suministro de agua
por medio de la obstruccidn fisica y oficial de la tuberia.

Demasias.- Sobrantes fisicamente mas sdlidos y de mayor densidad dentro de las
aguas residuales, que generalmente se extraen con la sedimentacién de estas.

Dependencias.- Instituciones gubernamentales que generan de manera directa o
indirecta bienes publicos, que el mercado por si mismo no provee o que lo hace de
manera insuficiente.

Derechos de Extraccidon.- Derecho de explotar, usar o aprovechar aguas
nacionales, descargar aguas residuales en zonas federales, de acuerdo con lo
establecido en tu titulo, la Ley de Aguas Nacionales (LAN) y su Reglamento.

Desarrollador.- Es una persona con actividades y conocimientos
multidisciplinarios (Ingenlerfa financlera, Mercadotecnla, Ventas, - Llderazgo,
Disefio, Construccidn, Entorno Global y Local, etc.) con la capacidad y el sentido
comun de identificar y formar equipos con los elementos clave para llevar a cabo
exitosamente nuevos proyectos de inversion.

Desazolve.- Es la accidén de eliminar todo aquello que obstruye algiin conducto,
zanja o linea de drenaje.

DIOT.- Declaracién informativa de operaciones con terceros ante el SAT (Servicio
de Administracién Tributaria)

Factibilidad.- Se refiere a la disponibilidad de los recursos necesarios para llevar
a cabo los objetivos 0 metas sefialadas, es decir, si es posible cumplir con las
metas que se tienen en un proyecto, tomando en cuenta los recursos con los que
se cuenta para su realizacion.

Fosa(s) Séptica(s).- Son sistemas seguros de almacenaje y posterior eliminacion
de residuos fecales.

Fuente(s) de Abastecimiento(s).- Se refiere a las fuentes de agua las cuales
se clasifican en funcion de su procedencia y facilidad de tratamiento como:
- Superficial: lagos, rios, canales, etc., — Subterrdnea: aguas subadlveas y
fard ial; aguas de lluvia. \
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Fuga.- Se refiere al derroche de agua potable que pudiera existir, desde su
extraccién hasta el punto donde tendria que ser utilizada.

Fyers.- Material publicitario con una o mas paginas que sirve para difundir,
promocionar o vender productos y servicios.

Galvanizado.- Procedimiento para recubrir piezas terminadas de hierro/acero
mediante su inmersién en un crisol de zinc fundido a 450 °C, Tiene como principal
objetivo evitar la oxidaciéon y corrosién que la humedad y la contaminacion
ambiental pueden ocasionar sobre el hierro.

Infraestructura Hidraulica.- Constituye un conjunto de obras construidas con el
objeto de trabajar el agua, cualquiera sea su origen, con fines de aprovechamiento
o defensa.

Infraestructura Sanitaria.- Son edificaciones complejas que requieren de un
disefio fiel al programa funcional y de una oferta de servicios que pueda responder
a las necesidades y demandas planteadas en la planificacién sanitaria

Lectura(s).- Se refiere al registro y cuantificacion legible en nimeros, visibles en
el medidor de agua potable, que representan el volumen de agua que pasa por el
punto de suministro del usuario.

Lecturista.- Se refiere a la persona con la capacitacién y la obligacion de tomar
los registros correctos de la cuantificacion de los metros cubicos de agua
consumidos por el usuario, en base a la lectura en los medidores de agua potable.

Macromedidor.- Son dispositivos que sirven para medir tanto el flujo (caudal)
instantaneo de agua que circula a través de una tuberia, como el total acumulado
de agua que ha fluido durante un tiempo determinado.

Medldor.- Es un Instrumento de precisién que registra y cuantifica el volumen de
agua que pasa por el ramal desde la red de distribucién hasta el interior del
domicilio del usuario.

Modificaciones de Toma.- Se refiere a alteraciones que el ramaje de
distribucion domiciliario pudiera tener, ya sea legal: el cual requiere una
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siendo una manipulacion externa al organismo, la cual es causa de la suspensién
del servicio y una multa administrativa.

Morralla.- Monedas fraccionarias de todas las denominaciones que suele ser
dinero suelto y en distintas ocasiones pueden sumar una cantidad importante de
dinero.

Orden de Trabajo.- Solicitud formal para que se realicen tareas de
mantenimiento, reparacion u operaciones. La cual necesita: folio, fecha,
especificaciones y autorizacidn por parte de un superior para hacer valida y oficial
la terea designada.

Padrén de Usuarios.- Es el registro administrativo donde se encuentran todos
los usuarios y contribuyentes oficiales del CMAPA

Perforacién de Pozo.- Es una actividad que incluye diversas etapas, entre las
que se incluye el disefio, construccion del pozo, terminacidn, seguimiento de la
integridad y abandono, con el fin de extraer el agua infiltrada con la ayuda de una
bomba manual o mecanizada.

Pipa.- Depdsito dedicado al transporte, habitualmente de seccidn cilindrica o mas
0 menos elipsoidal, de eje horizontal, con casquetes o fondos abombados en sus
extremos y provisto de valvuleria, conducciones y dispositivos de carga y descarga.

Planta Potabilizadora.- Es un complejo que se encarga de someter
el agua superficial o subterranea de un rio, o de cualquier otro embalse, a varios
procesos con la finalidad de garantizar que sea apta para su consumo y uso en las
actividades diarias de la poblacion.

PTAR.- Planta de Tratamiento de Aguas Residuales, la cual realiza la limpieza del
agua usada y las aguas residuales para que pueda ser devuelto de forma segura a
nuestro medio ambiente.

Reactivos.- Sustancia que interactuando con otra (también reactivo) en una
reaccion quimica da lugar a otras sustancias de propiedades, caracteristicas y
conformacion distinta
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Recibo.- Documento que certifica el pago por el servicio de suministracién de
agua. Emitido por el CMAPA quien proporciona el servicio y se dirige al usuario,
quien es el receptor.

Reconexion.- Es la accion de volver a conectar una toma de suministro de agua
que en determinado momento fue dada de baja temporal o fue cortada por falta
de pago.

Recorrido(s).- Se refiere a los planes de ruta, desarrollados por el organismo,
con diferentes propdsitos, tales como: la reparticion de reclbos y el chequeo de

anomalias en las tomas. Con el fin de hacer mas eficiente y efectiva la cobertura
de las dreas del municipio.

Recursos Financieros.- Son aquellos activos que posee una empresa, y que
tienen algln grado de liquidez.

Red.- Se refiere al complejo de tuberias interconectadas via subterranea que
facilita que el agua avance desde el punto de captacion hasta el punto de consumo
en condiciones aptas para su consumo.

Registro.- Se refiere al registro de drenaje 0 sanitario, colector de los residuos de
la instalacién proveniente de las tuberias como pueden ser bajadas pluviales,
desechos provenientes de los bafios y cocinas teniendo como objetivo prevenir
problemas de drenaje, como grietas en las tuberias, corrosién, congelaclones y
obstrucciones importantes

Retlso.- Se refiere al sindnimo de reciclar las aguas que tuvieron un proceso en
una Planta tratadora de agua residual.

Ruta(s).- Se refiere a al trazo del recorrido previamente planeado para generar
un corte eficaz que cubra el paso por todos los domicilios de los usuarios.

Saneamiento.- Conjunto de acciones que se pueden aplicar sobre el ambiente
para reducir los riesgos sanitarios, prevenir la contaminacion y, consecuentemente,
lograr mejores niveles de salud.

Sistema Comercial.- Se refiere al programa computaaonal (software), que se
o FRERE] organismo, para la organizacion financiera, operatlva y de
quentas gesaligitas de los ySUagQs, dentro de criterios offtiales. :
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Spot.- Es un anuncio breve en radio o televisidon usualmente con fines
publicitarios.

Stock.- Conjunto de mercancias o productos que se tienen almacenados en
espera de su venta o comercializacion.

Talones de pago.- Es el comprobante de pago que se maneja cuando el
lecturista maneja cuando el cobro, se realiza en campo y el usuario cubre su cuota
en efectivo.

Tarifa.- Se refiere al costo del Metro cuibico de agua que tiene cada usuario,
siendo que el costo varia dependiendo del uso y la cantidad de agua consumida.

Toma de Lectura.- Es la accidn de registrar los Metros ciibicos consumidos por el
usuario, reflejados en los medidores de agua con los que cuenta cada usuario.

Toma(s) Clandestina(s).- se refiere al ramaje de distribucion domiciliario que
no esté registrado en el padrén de usuarios, y que haga consumo de agua, que
tenga una suspensidn previa del uso de la red, o que tenga alguna modificaciéon de
la red para alterar el registro del consumo de agua.

Toma.- Se reflere al ramaje de distribucién domiciliarlo, con el que cuenta cada
usuario. Complejo que cuenta con la llave de paso, para controlar el flujo de
liquido y la presidn. El medidor, para el registro del consumo de los Metros cibicos
de agua, y el grifo de abastecimiento.

Tratamiento.- Se refiere al agua sometida a procesos de tipo fisico, quimico y
bioldgico con la finalidad de eliminar los contaminantes presentes.
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10.-SIMBOLOGIA

Limites del proceso: Indica
el inicio o el final de un
proceso. Dentro de la elipse
aparece la palabra inicio o
fin.

Actividad: Describe
cualquier actividad o tarea
dentro del diagrama de flujo.

Decisién: Identifica un punto
de toma de decisiones; si 0
no.

documento  (impreso o
digital) dentro del proceso.

Muitidocumento:
Representa muitiples
documentos en el proceso.

Documento: Representa un ‘

Subproceso: Indica
acciones en secuencia, las
cuales realizan tareas T

=
especificas dentro de un

Conector o referencla en pégina:
Se utiliza para hacer referencia a la
continuidad del proceso en el
diagrama, en otro lado de la pagina,
mayormente se utilizan letras o
nimeros.

Conector o referencia a otra
pagina: Representa una conexion
con ofra hoja diferente donde
continua el diagrama de flujo, se
utilizan letras o nimeros.

Base de datos: Indica una lista de
informacion con la estructura
estandar de una base de datos.

Datos externos: Indica el
momento del proceso donde la
informacion generada sera
almacenada en disco 0 en linea.

Datos: Representa la informacion o
el material que entra o sale del
proceso.

Flechas de flujo: Muestra |la
direcciéon y el sentido del flujo del
proceso, conectando los simbolos.

proceso mas grande.
h
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11.- OFOCIO DE LIBERACION

Apaseo el Grande, Gto., 24 de abril de 2023.

Se actualizé el Manual de Organizacion y Procedimientos del Comité de Agua Potable y
Alcantarillado (CMAPA) de Apaseo el Grande,

proporcionada de las Coordinaciones de Area pertenecientes a CMAPA.

Gto, conforme a

Firmas de conformidad:

Lic. José Luis Mancera Sanchez
Director General del CMAPA

Dr. Ramon Olvera Mejia

la informacion

Presidente del Consejo del CMAPA

Director General del CMAPA
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IV.-FORMALIZACION DEL MANUAL

La evolucidon natural del Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de
Apaseo el Grande requiere que el presente documento tenga adaptacién y
actualizacion cada vez que el Consejo Directivo autorice modificaciones a la
estructura organica y de sus funciones de las areas que conforman al organismo,

esto

es, cuando se presente alguno de los supuestos que a continuacién se

describen:

Crecimiento de estructura: Cuando se incrementa el numero de plazas y/o
puestos en cualquiera de las areas que integran el organismo, 0 cuando se
efecttan cambios de adscripcion y/o de nomenclatura al interior de su
estructura.

Compactacién de estructura: Cuando se lleve a cabo una racionalizacién
(cancelacién y/o fusibn de plazas) en las estructuras organicas y/u
ocupacionales, necesariamente se tendrd que actualizar el Manual de
Organizacién Procedimientos, de acuerdo con la nueva estructura organica
y/u ocupacional.

Cambio de nivel jerdrquico: Ya que el marco técnico - funcional requiere
ajustarse para que refleje su nuevo nivel y a su vez; las areas que de ella
dependen deberdn mostrar esta desagregacion.

Modificacidn en el marco atribucional: Cuando se presente aumento,
disminuclén o adecuacién de las atribuciones asignadas a los departamentos
y estas impacten en las areas que la conforman, y que no requiera la
emision de dictamen por parte de las globalizadoras.

Modificacién en la manera de realizar las tareas: Cuando se decida que otra
drea va a realizar las funciones o bien la manera en cdmo se deben de
realizar. Aqui se deben de considerar las variables como el tiempo,
responsables, autoridades, duracion, areas que mterwenen formatos
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En el caso de que se efectlie una modificacion menor a las funciones asignadas,
solamente se requerird la elaboracidn de la (s) hoja (s) que adecue (n) o se
adicione (n) al Manual de Organizacién y Procedimientos; para tal efecto, se
recomienda que se conserve en medio magnético dicho documento normativo
como antecedente para realizar los ajustes necesarios, y en consecuencia no se
tenga que elaborar el documento completo.

Se sugiere la creacion de una comision revisora que anualmente determine si es
que existen modificaciones y se defina los responsables para proponer y elaborar
los cambios que habran de someterse a aprobacién; debera generarse un acta que
plasme si es que existen cambios o se determina que el manual de procedimientos
continda vigente y actualizado.
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