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Hoja de validacion

Heroica e Historica Tepeaca de Negrete, Puebla., mediante la octava sesion del Consejo de
Administracion el dia 23 de agosto de 2022, en las instalaciones del Sistema Operador de los Servicios
de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Tepeaca de Negrete Puebla (SOSAPAT), ubicadas en
Avenida Colon N°208 Colonia Centro Tepeaca, Puebla. C.P. 75200

Se presenta, valida y autoriza el presente Manual de Organizacion de la Direccion General, con efectos
inmediatos después del presente acto, cuyo objetivo es asegurar el cumplimiento en tiempo y forma,
cada una de las actividades, funciones y atribuciones de cada area adscrita al Sistema Operador.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de Tepeaca de Negrete Puebla, tiene la finalidad de dar a conocer los
antecedentes, el marco normativo, las atribuciones y objetivos, estructura organica y funciones de las y
los servidores publicos que integran este sistema operador.

El objetivo del presente manual es facilitar la orientacién adecuada, de acuerdo a las funciones que
posee cada unidad administrativa para preservar el correcto y oportuno funcionamiento de las mismas.
Este documento colabord los responsables de cada area que conforma el Sistema Operador de los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Tepeaca de Negrete Puebla, mismo que es
de observancia general como instrumento de informacién el cual debera consultarse para llevar a cabo
sus funciones, al mismo tiempo deberd de estar en continua actualizacién para cumplir con el objetivo
de la eficacia en el desarrollo de las funciones.
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Objetivos

General
Garantizar la calidad en los servicios de agua potable, drenaje y alcantarillado en el drea de cobertura
de forma regular, oportuna, continua y eficiente; cuidando en todo momento la conservacién del medio
ambiente, comprometidos con la mejora continua en las practicas para la gestion de recurso hidrico, a
fin de cubrir con las necesidades del crecimiento demografico.

Especificos
e Brindar servicios de calidad a cada uno de los usuarios del Sistema Operador de manera eficiente
y oportuna con cada una de las unidades administrativas del mismo.

e Impulsar el buen trabajo de cada uno de los colaboradores que se desempefian como servidores
publicos dentro del Sistema Operador.

e Fungir como documento clave para el desempefio de las actividades de los servidores publicos,
encaminado a la mejora continua de los servicios agua potable, drenaje y alcantarillado.

n B
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Antecedentes Histdricos

Mediante Decreto del H. Congreso del Estado, que crea el Organismo Publico Municipal Descentralizado
“Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Tepeaca de
Negrete, Puebla” publicado en el Periddico Oficial del Estado de Puebla el 06 de diciembre de 1994, en
los términos establecidos por el acuerdo de Cabildo de fecha 7 de noviembre de 1991.

Que siendo el servicio de agua potable y alcantarillado una de las actividades primordiales para el
desarrollo de la vida comunitaria y con el objetivo de que el mismo pueda prestarse en condiciones de
mayor eficiencia; aumentar la capacidad en atencién de las y los usuarios y fortalecer su estructura
financiera, el Honorable Ayuntamiento de Tepeaca acord6 la creacién del organismo descentralizado
denominado “Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
Tepeaca de Negrete Puebla”.

Dentro de lo establecido en el acuerdo de referencia resalta como objetivo:

Primero. - La planeacién, administracién, operacién y mantenimiento del servicio de agua potable y
alcantarillado, precisa de un respaldo juridico y una estructura que cubra y garantice la 6ptima dotacién
de estos servicios.

Segundo. - El municipio de Tepeaca ha registrado un crecimiento acelerado de su poblacién en los
ultimos afios. Acentuando la demanda por mas y mejores servicios. Lo que exige la modernizacién en la
prestacion de los servicios para mejorar su cobertura, eficiencia, y la busqueda de nuevos esquemas de
organizacion ciudadana de participacién de todos los sectores de la comunidad.

Tercero. - Que, siendo el servicio de agua potable y alcantarillado, una de las actividades primordiales
para el desarrollo de la vida comunitaria, y con objeto de contar con un organismo que pueda prestar el
servicio en condiciones de mayor eficiencia, que su administracién sea transparente contando una
verdadera representacion de los usuarios y a su vez, ser administrada para lograr autosuficiencia basada
en el concepto de empresa, sin olvidar el sentido social de los servicios.

abora:
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La estructura organizacional del SOSAPAT ha crecido en torno a sus 31 afios de existencia. Al inicio
contaba con dos departamentos, el departamento operativo y drea administrativa. Actualmente el

organismo emplea a mas de treinta trabajadores, encabezados por la Direccién General. De acuerdo al

decreto de creacion, la maxima autoridad es el H. Consejo de Administracion.

El SOSAPAT atiende a mds de 7 mil 580 usuarios asentados en 17 barrios y colonias de la cabecera
Municipal, a la fecha la cobertura del servicio es del 95 por ciento, en lo que se refiera a la

infraestructura. El organismo cuenta con 3 pozos que son fuentes de abastecimiento para brindar el

servicio de agua potable.

En el SOSAPAT estamos comprometidos con los ciudadanos de la cabecera Municipal de Tepeaca, para
proporcionar con calidad y eficiencia los servicios de agua potable, drenaje y alcantarillado, asi como la

atencidn al pablico que garantice la satisfaccion plena de nuestros usuarios.
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Marco Legal

Leyes Federales

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Fiscalizacion y rendicién de Cuentas de la Federacion.
Ley de Planeacion.
Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Particulares.
Ley General de Transparencia y acceso a la informacidn Publica.
Ley Federal del Trabajo.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

. Ley de Coordinacién Fiscal.

. Ley de Disciplina Financiera.

. Ley del Impuesto sobre la Renta.

. Manual de Contabilidad Gubernamental.

. Ley de Agua Nacionales.

. Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Leyes Estatales

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Adquisiciones, arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.
Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios.

Ley de Deuda Publica para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Egresos del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2021.

Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2021.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado de Puebla.
Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla.

ra:
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10. Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Puebla.

11. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

12. Ley de Transparencia y accesos a la informacién Publica del Estado de Puebla.
13. Ley del Agua para el Estado de Puebla.

Leyes Municipales

1. Ley Orgdanica Municipal.

2. Decreto del H. Congreso del Estado, que crea el Organismo Publico Municipal Descentralizado
“Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Tepeaca
de Negrete, Puebla” Publicado en el Periédico Oficial del Estado de Puebla el 06 de diciembre de
1994, en los términos establecidos por el Acuerdo de Cabildo de fecha 7 de noviembre de 1991.

Otros

Normas Oficiales Mexicanas

Normas y Lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.
Decreto de Creacion.

Reglamento interno del SOSAPAT

Manual de Organizacion.

Codigo de Etica y Conducta.

U Ll o

Py
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Atribuciones
De acuerdo al Decreto de Creacién en su articulo SEGUNDO. - El sistema Operador de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de Tepeaca de Negrete, tendra las siguientes atribuciones:

l.- Planear, programar, estudiar, proyectar, presupuestar, construir, rehabilitar, ampliar, operar,
administrar, conservar y mejorar los sistemas de agua y alcantarillado, en los términos de las leyes
federales y estatales de |la materia.

Il.- Proporcionar los servicios a los nucleos de poblacion de su jurisdiccion, asentados en el
municipio o municipios que les corresponda, en los términos de los convenios y contratos que para este
efecto se celebre.

lIl. Formular y mantener actualizado el padrén de usuarios de los servicios a su cargo.

IV. Cobrar las cuotas y tarifas correspondientes a la prestacion de los servicios de agua, drenaje y
alcantarillado, de acuerdo a los montos autorizados.

V. Hacer efectivo el cobro de adeudos, mediante la aplicacién de los procedimientos legales en vigor.
Remitiendo a la autoridad fiscal que corresponde, las cuentas de los usuarios morosos, para la aplicacidn
del procedimiento administrativo de ejecucidn vigente en el Estado.

VI. Realizar las gestiones que sean necesarias a fin de obtener los financiamientos que se requieran para
la mas completa prestacion de los servicios, en los términos de la legislacion
aplicable.

VII. Elaborar estudios necesarios que fundamenten y permitan la elaboracion de cuotas y tarifas
apropiadas para el cobro de los servicios.

Elabora: alida:
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VIIl. Celebrar con instituciones puhlicas, sociales o privadas, los convenios y contratos necesarios para

el cumplimiento de sus atribuciones.

IX. Realizar las acciones que se requieran, directa o indirectamente, para el cumplimiento de sus

objetivos y atribuciones.

X. Solicitar a las autoridades competentes, la expropiacién ocupacién temporal o parcial de

bienes o la limitacién de los derechos de dominio, en los términos de ley.

Xl. Someter a la Comisidn Estatal, su presupuesto de ingresos y egresos.

Xll. Rendir anualmente a los Ayuntamientos y a los usuarios, un informe de las labores realizadas durante

el ejercicio anterior, asi como sobre el estado general de la Institucidn y sobre las cuentas de gestion.

XIIl. Recibir las obras de agua potable y alcantarillado que se construyan en su jurisdiccion, reportando

las irregularidades a la Comision Estatal.

~ XIV. Resolver los recursos y demds medios de impugnacion interpuestos en contra de sus actos o

resoluciones.

XV. Las demdas que sefiale esta Ley, sus reglamentos y las disposiciones estatales y federales de la

materia.

El

Ing. Sara-Isis San Luis Rodriguez
Depto. Planeacion, Programacion,
Evaluacion y Recursos Humanos
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Estructura Orgénica

1.0 Honorable Consejo de Administracion

2.0 Direccién General

2.0.1 Departamento Juridico

2.1 Gerencia de Finanzas

2.1.1 Subgerencia de Finanzas
2.1.1.1 Auxiliar Contable
2.1.1.2 Cajero

2.1.2 Departamento de Planeacién, programacién, evaluacién y Recursos Humanos
2.1.2.1 Analistas

2.1.3 Departamento de Adquisiciones y compras
2.1.3.1 Analista

2.2 Gerencia de Operacidén

2.2.1Subgerencia Operativa y Técnica
2.2.1.1 Veladores

2.2.2 Departamento de Alcantarillado y Drenaje
2.2.2.1 Analistas

2.2.3 Departamento de fontaneria y mantenimiento
2.2.3.1 Encargado de fontaneros
2.2.3.1.1 Fontaneros (Analistas)

Elabora:
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2.2.4 Encargado de Almacén y Mantenimiento
2.2.4.1 Analista

2.2.5 Departamento de Valvulas y monitoreo a pozos
2.2.5.1 Analistas

2.3 Gerencia Comercial

2.3.1 Departamento de Cortes y Colocacion de medidores
2.3.1.1 Lecturistas (Analistas)

2.3.2 Departamento de Atencion a Usuarios
2.3.2.1 Analista Comercial
2.3.2.2 Notificador y Requerimientos de pago (Analistas)

2.4 Gerencia de Administracién

2.4.1 Subgerencia de Administracion
2.4.1.1 Intendencia
2.4.2 Departamento de Cultura del Agua
2.4.3 Departamento de Archivo y Transparencia
2.4.4 Departamento de Informatica y Comunicacién

Ing. Sara-Isis San Luis Rodriguez
Depto. Planeacidn, Programacion,
Evaluacidn y Recursos Humanos
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Mision
Suministrar el servicio de agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento de calidad a los usuarios,
mediante un organismo autosuficiente que respalde el desarrollo integral y sustentable del Municipio,
promoviendo una nueva cultura del uso, cuidado y pago de los servicios que presta el Sistema Operador.

Visidn
Ser un organismo sélido, eficaz y autosuficiente orientado a satisfacer las necesidades de la sociedad,
contando con las fuentes de abastecimiento, infraestructura y el ordenamiento necesario y suficiente
para cumplir con la oportunidad y calidad de las demandas de los usuarios.

Elabora:

o

Ing. Sara-lsis San Luis Rodriguez
Depto. Planeacién, Programacion,
Evaluacion y Recursos Humanos

Valida:
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Valores Institucionales

e [nterés plblico

e Respeto

e Respeto a los Derechos Humanos

e |gualdady no discriminacién

e Equidad de género

e Entorno Cultural y Ecoldgico

e Cooperacion

e Liderazgo

e Responsabilidad

e Bien comun

e Legalidad
e Honradez
e Lealtad

Principios Institucionales

e |mparcialidad

e [Eficiencia
e Economia
e Disciplina

e Profesionalismo
e Objetividad
e Transparencia

e Rendicion de cuentas

e Competencia

e FEficacia

e Integridad

e Equidad
Elabora:
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Alcance

El presente Manual de Organizacion debera emplear su conocimiento a toda persona servidora publica
del Sistema Operador con el fin de crear orden y eficiencia en cuanto a las actividades que desempefian

segun sea su area de adscripcion.

Elabora:

Ing. Sara-Isis San Luis Rodriguez
Depto. Planeacion, Programacion,
Evaluacién y Recursos Humanos
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Funciones

Direccién General
Descripcion del Puesto
Nombre del puesto: Director/a General
Area a la que pertenece: Direccién General
Nimero de ocupantes: Uno

Organigrama

Departamento Juridico ’

Estructura Organica
1.0 Direccién General
1.0.1 Departamento Juridico

Mision del Puesto

Coordinar y orientar las acciones de las unidades administrativas del SOSAPAT, con el fin de incrementar
la eficiencia y calidad de los servicios en materia de agua potable y alcantarillado, asi como administrar
en forma correcta los recursos del Organismo.

Relaciones de Actividad

Puesto al que reporta: H. Consejo de Administracidon

Supervisa a: Departamento Juridico, Gerencia de Finanzas, Gerencia de Operacién, Gerencia
Comercial y Gerencia de Administracion.

Elabora:
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Relacién de Coordinacidn

Interna ascendente: H. Consejo de Administracién

Interna horizontal: Departamento Juridico

Interna descendente: Gerencia de Finanzas; Gerencia de Operacién; Gerencia Comercial y Gerencia de
Administracion.

Puestos que le Reportan

Departamento Juridico; Gerencia de Finanzas; Gerencia de Operacion; Gerencia Comercial y Gerencia

de Administracion.

Propdsito General del Puesto
Contribuir conjuntamente con las Gerencias para el logro de los objetivos del Sistema Operador.

Relaciones Internas
Todas las unidades administrativas del SOSAPAT.

Relaciones Externas

e Presidente Municipal de Tepeaca de Negrete, Puebla.
e Comision Estatal de Agua y Saneamiento de Puebla

e Comisién Nacional del Agua

e Secretaria de Finanzas y Administracion

e Sistema de Administracién Tributaria

e Auditoria Superior del Estado

Funcién Genérica

Dirigir la proyeccién, construccién, operacion, comercializacién y administracién, apoyandose en el
desarrollo administrativo, planeacion, informatica, marco legal, asesorias, programas especiales,
comunicacién y vinculacién con la poblacién para optimizar la prestacién de los servicios de agua
potable, drenaje y alcantarillado, en la Cabecera Municipal de Tepeaca de Negrete, Puebla.

Funciones Especificas
1. Supervisar que las gerencias cumplan con las disposiciones normativas aplicables.

Elabora: Valida: Autori

Ing. Sara-lIsis San Luis Rodriguez
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2. Aprobar los requerimientos en materia tecnoldgica, de comunicaciones, redes, telefonia y
equipo de cOmputo que requiera el SOSAPAT.

3. Aprobar la estructura organica, funciones y procesos administrativos para su Optimo

aprovechamiento.

4. Aprobar las actividades para comunicar e informar a través de los diferentes medios de
comunicacion internos y externos.

5. Las que, con fundamento en las leyes, decretos, reglamentos, convenios o acuerdos le compete
como Direccién General del SOSAPAT.

6. Promover en la sociedad el uso eficiente del aguay la conservacion y preservacion integral de su
cantidad y calidad con base al desarrollo de una nueva cultura del agua.

7. Dirigir y apoyar el desarrollo de los sistemas de agua potable y alcantarillado, en donde presta

servicio el SOSAPAT.

8. Dirigir la planeacién, estudio, proyeccién, construccidon y operacion de la infraestructura
hidraulica a cargo para cubrir las necesidades de la poblacién en materia de agua y alcantarillado.

9. Dirigir las acciones realizadas en materia de Archivo y Transparencia

10. Dirigir la capacitacién en temas de cuidado del agua, ambiental, sostenibilidad, cambio climatico,

etcétera a los diversos sectores de interés.

11. Dirigir la correcta aplicacién de las politicas de Comunicacién en la promocién vy difusion de las

actividades.

12. Establecer y adscribir al SOSAPAT, las unidades de asesoria y apoyo técnico que requiera su

funcionamiento.

Elabora:

Ing. $4ra-Isis San Luis Rodriguez
Depto. Planeacion, Programacion,
Evaluacion y Recursos Humanos
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13.

14.

15.

16.

17

18.

19.

20.

21,

Someter a consideracion del H. Consejo de Administracién los proyectos de actualizacion de las
contribuciones, productos y otros ingresos por los servicios que presta el Sistema Operador de
los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado, asi como la propuesta de las cuotas, tasas y tarifas
de cobro.

Celebrar los contratos, convenios y demds actos juridicos que autorice el H. Consejo de
Administracién y someter a consideracion de éste los asuntos que por su naturaleza asi lo
requieran.

Presentar al H. Consejo de Administracién para su aprobacion los presupuestos de ingresos y
egresos para el ejercicio administrativo siguiente, asi como informar de los diversos estados
financieros.

Ejecutar los acuerdos, decisiones del H. Consejo de Administracién y reportar a éste los
resultados obtenidos.

Ejercer las atribuciones fiscales en materia de administracion, liquidacién, cobro, recaudacion y
fiscalizacién de las contribuciones y aprovechamientos que se le destinen en los casos que
sefialan las leyes respectivas.

Proponer al H. Consejo de Administracion para su aprobacion, las normas y criterios que se
sujetaran a los pagos autorizados con cargo al presupuesto del SOSAPAT, asi como los programas
de financiamiento respectivos.

Suscribir con autorizacién del Consejo de Administracién toda clase de titulos de crédito que
constituyan obligaciones a cargo del patrimonio del SOSAPAT.

Dirigir los procedimientos de adjudicacion, de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi
como de obra publica, de conformidad a la legislacion en la materia.

Conocer, dar tramite y resolver los recursos administrativos de revocacion interpuestos en contra
de resoluciones que emita el SOSAPAT.

Ing. Sara-Isis San Luis Rodriguez
Depto. Planeacion, Programacidn,
Evaluacion y Recursos Humanos

Elabora: Valida: Autbrijza:
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22. Las demas que le encomiende el H. Consejo de Administracion o emanen de las disposiciones
legales vigentes.

Facultades

Las que le sean conferidas por el H. Consejo de Administracién y que le delega el decreto del H. Congreso
del Estado, que crea el Organismo Publico Descentralizado “Sistema Operador de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio” que funcionara en los términos establecidos en el Acuerdo de
Cabildo de fecha 7 de noviembre de 1991.

Perfil General del Puesto
Escolaridad: Licenciatura Econdmico-Administrativo

Conocimientos: Administracién de recursos humanos, materiales, técnicos y financieros, habilidades
en relaciones publicas, calidad en atencién al cliente, planeacién estratégica,
indicadores socio- econdmicos, politicos sociales, finanzas, costos, presupuestos,
paqueteria Office, sistemas de informacién, navegacién en internet; conocimiento
general de ordenamientos juridicos administrativos.

Experiencia: Tres o mas afios ejerciendo la profesidn.
Cualidades: Honestidad, responsabilidad, respeto, tolerancia, liderazgo, compromiso, seriedad,

servicio, facilidad de palabra, puntualidad, orden, discrecién, pulcritud, cortesia,
paciencia, sensibilidad y tacto.

Elabora: Valida: Autoriza:
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Departamento Juridico
Descripcion del Puesto
Nombre del puesto: Departamento Juridico
Area a la que pertenece: Direccion General
Numero de ocupantes: Uno

Organigrama

Direccion General—'

| Departamento Juridico

Estructura Orgdnica

1.0 Direccion General
1.0.1 Departamento Juridico

Mision del Puesto
Auxiliar al representante legal del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado
del Municipio, en las diferentes instancias juridicas, administrativas, fiscales, interinstitucionales del

fuero federal, estatal y municipal.

Relaciones de la Actividad
Puesto al que reporta: Direccion General

Supervisa a: Unidades administrativas del SOSAPAT.
Elabora: Valida:
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Relacion de Coordinacion

Interna ascendente: Direccion General
Interna horizontal: Ninguno

Interna descendente: Ninguno

Puestos que le Reportan
1. Directos - Direccion General

2. Indirectos - Gerencia Finanzas
Gerencia de Operacion
Gerencia Comercial
Gerencia de Administracion

Propdsito General del Puesto

Proporcionar seguridad juridica al Organismo, atendiendo los asuntos juridicos relacionados con
demandas, juicios pendientes de dictaminar, defendiendo de manera oportuna y eficaz los intereses o

patrimonio del SOSAPAT.

Relaciones Internas
Todas las unidades administrativas del SOSAPAT.

Relaciones Externas

e Poder Judicial Federal y Estatal

e PROFECO

o CONAGUA

e Comision de Derechos Humanos del estado de Puebla
e Comisién Estatal de Agua y Saneamiento de Puebla.

e Procuraduria de la Defensa del Trabajo

H. Ayuntamiento de Tepeaca.

| Elabora: Valida:

Ing. Sara-Isis San Luis Rodriguez ntserrat' Rossainz Ar
Depto. Planeacién, Programacion, / Directora General
Evaluacion y Recursas Humanos
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Funcion Genérica

Aplicar los ordenamientos juridicos y administrativos que rigen y prestar consejo juridico, emitir opinién
y resolver las consultas que en materia juridica y normativa le sean planteadas por la Direccion General
del SOSAPAT y por las unidades administrativas adscritas al mismo.

Funcién Especificas

1.

10.

Dar atencién y asesoria directa de los asuntos que la Direccién General le encomiende.
Comparecer personalmente o por escrito representando ante las diversas instancias del Poder
Judicial Federal, en los juicios de amparo tramitados en los Juzgados de Distrito y/o Tribunales
Colegiados, ante la PROFECO, CONAGUA y demas que se requiera.

Elaborar y en su caso, revisar y corregir los convenios y contratos de SOSAPAT.

Tramitar y resolver los asuntos encomendados por el Director General y, ante las diferentes
autoridades judiciales y administrativas e informar oportunamente de las resoluciones
correspondientes.

Integrar, actualizar y difundir el marco juridico y normativo aplicable.

Vigilar que en los asuntos de orden administrativo que competen al SOSAPAT, se observen los
principios de constitucionalidad y legalidad.

Participar, junto con otras dependencias y entidades competentes en la actualizacion vy
simplificaciéon del orden normativo juridico aplicable al SOSAPAT.

Coordinar las capacitaciones juridicas que haya determinado como necesarias.

Conocery observar los ordenamientos juridicos administrativos, generales y especificos, vigentes
y aplicables para el desempefio de sus funciones.

Participar en la lectura de Manuales Institucionales.

Elabora: Vajda:
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11. Participar en la elaboracidn o actualizacidn de los manuales de organizacién y procedimientos.
12. Las demas que sean concedidas segun ordenamientos vigentes y sea delegado por su jefe
inmediato.

Facultades

Las que delegue el Director General de acuerdo por el H. Consejo de Administracion y que le delega el
decreto del H. Congreso del Estado, que crea el Organismo Publico Descentralizado “Sistema Operador
de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Tepeaca de Negrete, Puebla” que
funcionara en los términos establecidos en el Acuerdo de Cabildo de fecha 7 de noviembre de 1991.

Perfil General del Puesto

Escolaridad:  Licenciatura en Derecho y/o Maestria.

Conocimientos: Derecho civil, derecho constitucional, derecho administrativo, derecho penal, derecho
mercantil, legislacion federal, estatal y municipal: Ley de los Trabajadores al Servicio
del Estado de Puebla, Ley Federal del Trabajo, Ley de Agua y Saneamiento del Estado
de Puebla, Ley General de Responsabilidades de los Servidores Publicos, uso de

programas de Office.

Experiencia: Tres afios 0 mas ejerciendo funciones similares.

Elabora: Valida: Autoriza:
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Gerencia de Finanzas

Descripcion del Puesto

Nombre del puesto: Gerencia de Finanzas
Area a la que pertenece: Gerencia de Finanzas
Numero de ocupantes: Uno

Organigrama

Estructura

GERENCIA DE

FINANZAS

ISUBGERENCIA DE|

FINANZAS
AUXILAR |
CONTABLE |
CAIERO
I |
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
PLANEACION,
2 ADQUISICIONES
PROGRAMACION, EVALUACION
Y COMPRAS
Y RECURSOS HUMANOS
ANALISTAS L ANALISTA
(2)

Organica

2.1 Gerencia de Finanzas

2.1.

2.1.

2.1,

1 Subgerencia de Finanzas

2.1.1.1 Auxiliar Contable

2.1.1.2 Cajero

2 Departamento de Planeacion, programacion, evaluacién y Recursos Humanos
2.1.2.1 Analistas

3 Departamento de Adquisiciones y compras

2.1.3.1 Analista

Elabora: Valida:
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Misién del Puesto

Desarrollar, normar y dirigir informacion financiera confiable, util y oportuna para la toma de decisiones
y control gerencial de acuerdo al marco normativo y legal vigente aplicable, planes y normatividad
establecida para el logro correcto de manejo de los recursos del SOSAPAT.

Relaciones de la Actividad
Puesto al que reporta: Gerencia de Finanzas
Supervisa a: Subgerencia de Finanzas

Relaciones de Coordinacion

Interna ascendente: Direccion General
Interna Horizontal:  Ninguno

Interna descendente: Subgerencia de Finanzas

Puestos que le Reportan
1. Directos - Subgerencia de Finanzas

2. Indirectos — Auxiliar Contable
Cajero
Departamento de Planeacidon, Programacion, Evaluacion y Recursos Humanos
Departamento de Adquisiciones y Compras
Analistas

Propdsito General del Puesto
Proporcionar informacién financiera del SOSAPAT, coordinando y supervisando los recursos materiales,
humanos, financieros y tecnoldgicos para el logro de sus objetivos.

Relaciones Internas
Todas las unidades administrativas del SOSAPAT.

Relaciones Externas

e H.Ayuntamiento de Tepeaca de Negrete, Puebla.
e Servicio de Administracion Tributaria

B Elabora: Valida: Autoriza:
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e Auditoria Superior del Estado de Puebla

e Comisién Nacional del Agua

e Comision Estatal de Agua y Saneamiento de Puebla
e Secretaria de Planeaciény Finanzas

e Proveedores de servicios y materiales

Funciéon Genérica
Coordinar, dirigir y supervisar las actividades financieras y contables de forma estructurada, asi como
los recursos financieros, materiales, humanos y tecnolégicos, a cargo del SOSAPAT.

Funciones Especificas
1. Coordinar, planear y dirigir el personal a su cargo, asi como las actividades a realizar.

2. Apoyaren el procedimiento de contratacién de personal, revisar el calculo de las remuneraciones
de los trabajadores considerando incidencias conforme a las disposiciones de la legislacion
vigente y politicas del organismo, asi como efectuar el pago previa autorizacion de direccion
general.

3. Autorizando el programa de vacaciones semestralmente del personal a su cargo.

4. Vigilar la integracion y procedimientos de los expedientes de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, asi como de obra publica y servicios relacionados con la misma, se lleven a cabo

conforme a la normatividad aplicable.

5. Disefioy coordinacidn del presupuesto anual de ingresos y egresos del SOSAPAT para su debida
presentacion al H. Consejo de Administracion, vigilando a su vez, cumplimiento del mismo.

6. Informar a la direccidn general los ingresos diarios recaudados en la caja del SOSAPAT.

7. Solicitar la autorizacidn de Direccién General para la aplicacién pagos correspondientes a los
egresos generados por el SOSAPAT.

8. Formular los estados presupuestales, contables, financieros y cuenta publica.

Elabora: Valida:
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9. Revisar y presentar la informacion presupuestal, contable y financiera, asi como, atender las
auditorias o requerimientos de informacion de las autoridades fiscalizadoras o administrativas,
segln corresponda

10. Presentar las declaraciones fiscales a las autoridades hacendarias correspondientes.

11. Vigilar y supervisar las actividades del personal de recursos financieros respecto al registro diario
del presupuesto y contabilidad, asi como la elaboracion de los estados financieros vy
presupuestales.

12. Vigilar la adecuada aplicacion de la normatividad y procedimientos en los registros contables y
control del ejercicio presupuestal.

13. Otorgar la informacidn requerida por el departamento de archivo y transparencia para su
publicacion en el portal del SOSAPAT.

14. Vigilar que todos los bienes muebles e inmuebles se encuentren debidamente resguardados, asi
como sus altas y bajas en la partida de bienes patrimoniales.

15. Revisar los saldos de la balanza de comprobacién, previos a la impresion de estados financieros
y presupuestales.

16. Realizar cierres contables mensuales.

17. Elaborar las copias certificadas de la informacién que tengan bajo su resguardo o sea generada
por su area administrativa.

18. Llevar el control interno de manera digital y fisica de la correspondencia que reciben y suscriben,
asi como verificar que sus expedientes se apaguen a la normalidad aplicable.

19. Participar en la elaboracién o actualizacion de los manuales de organizacion y procedimientos.

20. Las demas que sean concedidas segun ordenamientos vigentes y sea delegado por su jefe
inmediato.

Elabora:
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Facultades

Las que delegue el Director General de acuerdo por el H. Consejo de Administracion y que le delega el
decreto del H. Congreso del Estado, que crea el Organismo Publico Descentralizado “Sistema Operador
de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Tepeaca de Negrete, Puebla” que
funcionara en los términos establecidos en el Acuerdo de Cabildo de fecha 7 de noviembre de 1991.

Perfil General del Puesto

Escolaridad:

Conocimientos:

Licenciatura en Contabilidad, administracion, preferente con Maestria en Finanzas o
afin.

Contabilidad, administracion, planeacién estratégica, costos, presupuestos, nociones

de derecho, matemdticas financieras, estadistica, finanzas, adquisiciones y
abastecimiento, direccion de personal, almacenes, control de inventarios,
establecimiento de sistemas de control interno, toma de decisiones; paqueteria
Office, navegacién en internet; ordenamientos juridico administrativos tales como:
Ley del Agua para el Estado de Puebla, Ley Federal del Trabajo, Ley de los
Trabajadores al Servicio del Estado de Puebla, Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Puebla, Ley de Impuesto Sobre la Renta; Ley
General de Archivos y demds leyes aplicables, manejo de equipo de cdmputo y
equipo de transporte.

Experiencia: Tres afios 0 mas ejerciendo la profesion.

Cualidades: Negociador, habilidades comunicativas, disponibilidad de tiempo, honestidad,
responsabilidad, respeto, tolerancia, liderazgo, compromiso, seriedad, servicio,
puntualidad, orden, discrecién, pulcritud, paciencia, honradez y cortesia.

Elabora:

o>

Ing. Sara-Isis San Luis Rodriguez
Depto. Planeacion, Programacion, Directora General
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Subgerencia de Finanzas

Descripcidn del Puesto

Nombre del puesto: Subgerencia de Finanzas
Area a la que pertenece: Gerencia de Finanzas
Ndamero de ocupantes: Uno

Organigrama

GERENCIA DE
FINANZAS

S|
SUBGERENCIA DE |

FINANZAS

AUXILIAR
CONTABLE

CAIERD
I 1
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
PLANEACIGH, ADQUISICIONES
PROGRAMACION, EVALUACION vc::ompnns
Y RECURS0S HUMANOS

ANALISTAS

12)

Estructura Organica
2.1 Gerencia de Finanzas

2.1.1 Subgerencia de Finanzas
2.1.1.1 Auxiliar Contable
2.1.1.2 Cajero

2.1.2 Departamento de Planeacion, programacion, evaluacion y Recursos Humanos
2.1.2.1 Analistas

2.1.3 Departamento de Adquisiciones y compras
2.1.3.1 Analista

Elabora:

4

Ing. Sara-Isis San Luis Rodriguez
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Mision del Puesto

Apoyar de manera eficiente en la administracion de la Gerencia de Finanzas generando e implementado

estrategias alineadas a la normatividad aplicable que originen la salud financiera del SOSAPAT.

Relaciones de la Actividad
Puesto al que reporta: Gerencia de Finanzas

Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion

Interna ascendente: Gerencia de Finanzas
Interna Horizontal:  Auxiliar Contable
Interna descendente: Departamento de Planeacion, Programacion y Recursos Humanos
Departamento de Adquisiciones y Compras

Analistas

Puestos que le Reportan

1. Directos

- Auxiliar Contable

Departamento de Planeacién, Programacién y Recursos Humanos
Departamento de Adquisiciones y Compras

2. Indirectos — Cajero

Analistas

Proposito General del Puesto
Contribuir en la administracién y supervisién del manejo de los recursos del SOSAPAT, resolviendo

escenarios financieros ante determinadas condiciones para una correcta toma de decisiones.

Relaciones Internas
Todas las unidades administrativas del SOSAPAT.

Auxiliar Contable; Departamento de Planeacion, Programacion, Evaluacién y Recursos
Humanos; Departamento de Adquisiciones y Compras y Analistas.

Elabora:
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Ing. Sara-Isis San Luis Rodriguez ic. Montserrat Rossainz Arcos
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Relaciones Externas

H. Ayuntamiento de Tepeaca de Negrete, Puebla.
Servicio de Administracion Tributaria

Auditoria Superior del Estado de Puebla

Comision Nacional del Agua

Comisidn Estatal de Agua y Saneamiento de Puebla
Secretaria de Planeaciéon y Finanzas

Proveedores de servicios y materiales

Funcién Genérica
Contribuir en las actividades financieras y contables de forma estructurada, asi como los recursos
financieros, materiales, humanos y tecnoldgicos, a cargo del SOSAPAT.

Funcidn Especifica

1.

Elaborar y revisar la ndmina quincenal, y demas prestaciones econdmicas a las que tengan
derecho el personal del SOSAPAT, considerando las incidencias del periodo que corresponda,
previa autorizacion con Direccidon General.

Administrar la caja chica de la entidad, realizar pagos menores y solicitar su reembolso
respectivo.

Manejar de banca electrénica del SOSAPAT para efectuar pagos a proveedores y acreedores
previa autorizacion de Direccion General.

Supervisar el correcto proceso de los ingresos diarios recibidos en la caja.
Revisar que la informacion presupuestal y contable esté debidamente registrada.

Revisar que los procesos de adquisiciones retnan los requisitos minimos con base a la
normatividad vigente.

.
Ing. Sara-Isis San Luis Rodriguez ic. ontserr;t Rossainz Ar:;av_! Presidente de H. Ionse' o de Administracion

Depto. Planeacion, Programacion,
Evaluacion y Recursos Humanos

Elabora: Valida:
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7. Vigilar la correcta aplicacion del ejercicio del gasto, conforme al presupuesto de egresos y
programas autorizados apegados a la normatividad aplicable vigente.

8. Coadyuvar a la integracion de la informacion para la atencién de los requerimientos de las
autoridades fiscalizadoras y del municipio, al respecto de los temas presupuestales, contables y
financieros.

9. Calculary determinar los impuestos Federales y Estatales del SOSAPAT.

10. Vigilar que todos los bienes muebles e inmuebles se encuentren debidamente registrados en los
maodulos del Sistema Contable con sus respectivos resguardados.

11. Supervisar las compras del SOSAPAT, con base a las disposiciones Legales y al presupuesto por
programatico autorizado.

12. Revisar que la informacién que integra los Estados Financieros, Cuenta Publica o cualquier otro
informe y/o documento que le sea solicitado esté debidamente apegado a la normatividad
aplicable vigente para su presentacion en tiempo y forma.

13. Participar en las capacitaciones y demas actividades que designe Direccidon General.

14. Las demas que le concedan y le delegue el Gerente de Finanzas.

15. Participar en la elaboracién o actualizacién de los manuales de organizacion y procedimientos.

16. Las demds que sean concedidas y delegadas por su Direccion General.

Facultades
Las que delegue el Director General de acuerdo por el H. Consejo de Administracion y que le delega el
decreto del H. Congreso del Estado, que crea el Organismo Publico Descentralizado “Sistema Operador

de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Tepeaca de Negrete, Puebla” que
funcionara en los términos establecidos en el Acuerdo de Cabildo de fecha 7 de noviembre de 1991.

Elabora: Valida:

o>
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Perfil General del Puesto

Escolaridad:

Conocimientos:

Licenciatura en Contabilidad, administracion o afin.

Contabilidad, administracién, planeacion estratégica, costos, presupuestos, nociones
de derecho, matematicas financieras, estadistica, finanzas, adquisiciones vy
abastecimiento, direccion de personal, almacenes, control de inventarios,
establecimiento de sistemas de control interno, toma de decisiones; paqueteria Office,
navegacién en internet; ordenamientos juridico administrativos tales como: Ley del
Agua para el Estado de Puebla, Ley Federal del Trabajo, Ley de los Trabajadores al
Servicio del Estado de Puebla, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla, Ley de Impuesto Sobre la Renta; Ley General de Archivos, manejo
de equipo de computo y equipo de transporte.

Experiencia: Dos afios o mas ejerciendo la profesion.

Cualidades: Negociador, habilidades comunicativas, disponibilidad de tiempo, honestidad,
responsabilidad, respeto, tolerancia, liderazgo, compromiso, seriedad, servicio,
puntualidad, orden, discrecién, pulcritud, paciencia, honradez y cortesia.

Elabora: Valida:

Ing. Sara-Isis San Luis Rodriguez

Depto. Planeacidn, Programacion, Directora General del SOSAPAT
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Descripcidn del Puesto
Nombre del puesto: Auxiliar Contable

Area a la que pertenece: Gerencia de Finanzas
Namero de ocupantes: Uno

Organigrama

Auxiliar Contable

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES
Y COMPRAS

GERENCIA DE
FINANZAS
SUBGERENCIA DE
FINANZAS
SAGXITAR
SACENILETE
CAJERO
1 |
DEPARTAMENTO DE
PLANEACION,
PROGRAMACION, EVALUACION
¥ RECURSOS HUMANOS
ANALISTAS |~ ANALISTA

2)

Estructura Organica
2.1 Gerencia de Finanzas
2.1.1 Subgerencia de Finanzas

2.1.1.1 Auxiliar Contable

2.1.1.2 Cajero
2.1.2 Departamento de Planeacion, programacion, evaluacion y Recursos Humanos
2.1.2.1 Analistas
2.1.3 Departamento de Adquisiciones y compras
2.1.3.1 Analista

Elabora:

o

Ing. Sara-lsis San Luis Rodriguez
Depto. Planeacion, Programacion, /
Evaluacion y Recursos Humanos

ic. Mot

Valida:

tserrat Rossainz Ar
Directora General

T

N

Presidente de H. Consejo de

Mk{mez

del SOSAPAT

ministracion

Pagina | 38




MUNICIPIO DE TEPEACA DE NEGRETE PUEBLA

@ SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
W

UMA GOTA DE AGUA ES

e i MANUAL DE ORGANIZACION

Misién del Puesto
Colaborar de manera eficiente en las actividades de la Subgerencia de Finanzas manteniendo el orden y
la transparencia de las finanzas del SOSAPAT.

Relaciones de la Actividad
Puesto al que reporta: Subgerencia de Finanzas
Supervisa a: Cajero

Relaciones de Coordinacion

Interna ascendente: Subgerencia de Finanzas
Interna Horizontal: Ninguno

Interna descendente: Cajero

Puestos que le Reportan
1. Directos - Cajero

2. Indirectos — Ninguno

Propdsito General del Puesto
Colaborar en el desarrollo de actividades presupuestables, contables y financieras para el cumplimento
de objetivos del SOSAPAT.

Relaciones Internas
Todas las unidades administrativas del SOSAPAT.

Relaciones Externas
e Ninguno

Funcion Genérica
Contribuir de manera eficiente en las actividades presupuestables, contables y financieras, y la rendicién
de informes a la Subgerencia de las operaciones realizadas por el Organismo.

Elabora: Valida:
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Funcion Especifica
1. Registra el presupuesto anual en el registro contable.

2. Analizar de los ingresos con respecto a la aplicacion de egresos.

3. Registro del presupuesto ejercido y pagado de los egresos.

4. Registro presupuestal, contable y financiero de los ingresos de la entidad.

5. Elaborar las conciliaciones bancarias del organismo.

6. Realizar el arqueo de caja por los cobros efectuados a los usuarios del SOSAPAT.

7. Participar en la elaboracién o actualizacién de los manuales de organizacién y procedimientos.

8. Las demas que sean concedidas y delegadas por su jefe inmediato y mando medio superiores.
Facultades
Las que delegue el Director General de acuerdo por el H. Consejo de Administracion y que le delega el
decreto del H. Congreso del Estado, que crea el Organismo Publico Descentralizado “Sistema Operador

de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Tepeaca de Negrete, Puebla” que
funcionard en los términos establecidos en el Acuerdo de Cabildo de fecha 7 de noviembre de 1991.

Elabora:

Has

Ing. Sara-Isis San Luis Rodriguez
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Perfil General del Puesto

Escolaridad:

Conocimientos:

Técnico en Contabilidad y/o licenciado en Contabilidad, Administracién o afin.

Contabilidad, administracién, planeacién estratégica, costos, presupuesto,
matematicas financieras, estadistica, finanzas, adquisiciones y abastecimiento,
almacenes, control de inventarios, archivo y control interno de documentos
contables, elaboracion de informes, analisis e interpretacion de comprobantes,
facturas, cheques de pago, legislacion contable; paqueteria Office, navegacion en
internet; ordenamientos juridico administrativos tales como: Ley del Agua para el
Estado de Puebla, Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Puebla, Ley
Federal del Trabajo, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
de Puebla, Ley de Impuesto Sobre |la Renta.

Experiencia:  Un afio o mas ejerciendo la profesién.

Cualidades: Habilidad numérica y analitica, trabajo en equipo, habilidades comunicativas,
disponibilidad de tiempo, honestidad, responsabilidad, respeto, tolerancia,
compromiso, seriedad, servicio, puntualidad, orden, discrecién, pulcritud, honradez
y cortesia.

Elabora: Valida: Autori

Ao

Lic. Sergio Juareg Martingz
Ing. Sara-Isis San Luis Rodriguez ic. Montserrat Rossainz Ar€as Presidente de Hs id'de Adminisgracic'm
Depto. Planeacién, Programacidn, / Directora General del SOSAPAT

Evaluacion y Recurses Humanos

Pagina | 41




% SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL

\Q{S : MUNICIPIO DE TEPEACA DE NEGRETE PUEBLA
UMA GOTA DE AGUAES L,
UHA GOTA BEVIDA MANUAL DE ORGANIZACION

Cajero
Descripcion del Puesto
Nombre del puesto: Cajero
Area a la que pertenece: Gerencia de Finanzas
Nimero de ocupantes: Uno
Organigrama
GERENCIA DE
FINANZAS
ISUBGERENCIA DE|
FINANZAS
AUXILIAR
| CONTABLE
1 . 1
DEPARTAMENTO\DE DEPARTAMENTO DE
PLANEACION,
" ADQUISICIONES
PROGRAMACION, EVALUACION
Y COMPRAS
¥ RECURSOS HUMANOS

ANALISTAS I_ -

(2)

Estructura Orgdnica
2.1 Gerencia de Finanzas

2.1.1 Subgerencia de Finanzas
2.1.1.1 Auxiliar Contable
2.1.1.2 Cajero

2.1.2 Departamento de Planeacidn, programacion, evaluacién y Recursos Humanos
2.1.2.1 Analistas

2.1.3 Departamento de Adquisiciones y compras
2.1.3.1 Analista

Elabora: _ Valida:

o=t

Ing. Sara-Isis San Luis Rodriguez
Depto. Planeacién, Programacion,
Evaluacion y Recursos Humanos

Pagina | 42

i£. Montserrat Rossainz Arc :
Directora General del SOSAPAT




' MUNICIPIO DE TEPEACA DE NEGRETE PUEBLA

% SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL

UNA GOTA DE AGUA ES

UNA GOTADE VIR MANUAL DE ORGANIZACION

Mision del Puesto
Recaudar el cobro de los servicios otorgados por el SOSAPAT, brindando un buen servicio a los usuarios
en el cobro y concentracion de recursos.

Relaciones de la Actividad
Puesto al que reporta: Auxiliar Contable
Supervisa a: Ninguno

Relaciones de Coordinacion

Interna ascendente: Auxiliar Contable
Interna Horizontal:  Ninguno
Interna descendente: Ninguno

Puestos que le Reportan
1. Directos - Ninguno

2. Indirectos — Ninguno

Propdsito General del Puesto
Cobrar de manera eficiente los servicios de agua potable y alcantarillado brindados por el Sistema
Operador, extendiendo atencion y ayuda a los usuarios.

Relaciones Internas
Todas las unidades administrativas del SOSAPAT.

Relaciones Externas
e Usuarios del SOSAPAT

Funcién Genérica
Realizar todos los cobros a los usuarios por los servicios que brinda el SOSAPAT y resguardar los valores
hasta la entrega para la realizacion del depdsito bancario

Autoriza:

Elabora:

A
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Funciones Especificas
1. Recibiry registrar los pagos en efectivo realizados por los usuarios.

2. Recibiry registrar los pagos en transferencias y en cheques realizados por los usuarios, enterando
al subgerente de finanzas para su cotejo y confirmacién de la recepcién del recurso.

3. Reportar de forma diaria los ingresos recibidos y el efectivo recaudado para su depésito.

4. Elaborar al dia los comprobantes fiscales digitales por internet (CFDI) solicitados por los usuarios
y los que engloben los ingresos por los que no requirieron CFDI.

Facultades

Las que delegue el Director General de acuerdo por el H. Consejo de Administracion y que le delega el
decreto del H. Congreso del Estado, que crea el Organismo Publico Descentralizado “Sistema Operador
de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Tepeaca de Negrete, Puebla” que
funcionara en los términos establecidos en el Acuerdo de Cabildo de fecha 7 de noviembr