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PRESENTACION

Este manual sirve como guia para el personal, asegurando la uniformidad y eficiencia en las
operaciones administrativas, y garantizando el cumplimiento de las normativas legales y
reglamentarias. En este documento se refleja de manera sistematica y ordenada la vision integral
de la Direccién de la Comision Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Lerdo de Tejada,
Ver., denotando marco juridico, atribuciones, estructura organica, descripcion de puestos,
plantilla de personal, organigrama, asi como los principales procedimientos administrativos y

operativos.

El manual de procedimientos administrativos que presenta las CMAPS es una herramienta
fundamental para la gestién eficiente y transparente de las operaciones administrativas de la

comision, asegurando el cumplimiento de las normativas y la satisfaccion de los usuarios.

BASE NORMATIVA QUE SUSTENTA SU ELABORACION

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 115 fraccién Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, Articulos 35, fraccion XIV y 115 fraccion XXXI de la Ley Organica
del Municipio Libre, Articulo 70, fraccion | y Il de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica., y en el articulo 38 fraccion XIV de la Ley No. 21 de Aguas del Estado de
Veracruz, en la que se establece que el Organo de Gobierno es la facultada para expedir el
Reglamento Interior del Organismo, asi como los manuales de organizacion, de procedimientos
Y de servicios al publicos y ordenar su publicacién y en apego a la Metodologia para la

Elaboracion de Manuales Administrativos y a efecto de cumplir con los objetivos.

IMPORTANCIA DE IMPLEMENTAR UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Un Manual de Procedimientos Administrativos en la Comisiéon Municipal de Agua Potable y
Saneamiento de Lerdo de Tejada, Ver., (CMAPS) es fundamental para garantizar una gestion
eficiente, transparente y orientada al servicio publico, con la finalidad optimizar el funcionamiento

de las unidades administrativas de la Comision:

Claridad y estandarizacion de procesos
El manual define de forma clara y precisa qué se hace, como se hace, quién lo hace y con qué

recursos. Esto permite:
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— Reducir ambigiiedades.

— Estandarizar la forma en que se llevan a cabo las actividades.

— Evitar duplicidades o tareas innecesarias.

Mejora del control interno
Al documentar los procedimientos administrativos, se establece un mecanismo de seguimiento

y control que:
— ldentifica puntos criticos y areas susceptibles a errores o corrupcién.
— Facilita auditorias internas y externas.

— Favorece la rendicion de cuentas.

Incremento en la eficiencia operativa
Con procedimientos bien definidos, se eliminan retrabajos y cuellos de botella, lo que permite:

— Ahorro de tiempo y recursos.
— Mayor fluidez en la atencion a usuarios.

— Mejores tiempos de respuesta en tramites y servicios.

Facilita la capacitacion del personal
Un manual de procedimientos es una herramienta clave para la capacitacion y orientacion del

personal, especialmente:
— Nuevos ingresos.
— Reasignaciones o cambios de funciones.

— Procesos de evaluacion del desemperio.

Apoyo a la mejora continua
El manual permite detectar con mayor facilidad:

— Areas de mejora.
— Necesidades de actualizacion tecnologica.
— Cambios en normativas o politicas publicas.

— Esto contribuye a mantener un sistema dinamico y adaptable.

Cumplimiento normativo y legal
Al implementar un manual, se refuerza el cumplimiento de:
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-~ Leyes de transparencia y acceso a la informacion.
-~ Normas de control gubernamental.

-~ Reglas de operacion de organismos estatales y federales.

Transparencia y confianza ciudadana
Cuando la ciudadania conoce como opera la CMAPS y qué pasos debe seguir para realizar
tramites, se genera: >
— Mayor confianza en la institucién.
— Reduccion en actos discrecionales o arbitrarios.

— Mejora de la percepcion del servicio publico.

RESPONSABLES DE ELABORA UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Esta administracion consiente de la importancia que experimenta nuestra sociedad, esta
incorporando de manera paulatina, elementos de innovacién administrativa y tecnologia que la
funcion publica municipal demanda para hacer realidad sus planes y proyectos institucionales;
Se conté con la participacion del Direccién General de la Comision Municipal de Agua Potable y
Saneamiento de Lerdo de Tejada, Ver., actualizando y validando la informacién correspondiente,
con la finalidad de contribuir a la transparencia gubernamental que persigue la actual

administracion.
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Federales

>

YV V V V V V V V V V

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Aguas Nacionales.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Normas Oficiales Mexicanas de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Plan Nacional Hidrico.

Estatales

>

>
>
>

Ley No. 21 de Aguas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Ley No. 100 de Obras Publicas para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Coordinacién Fiscal para el Estado y los Municipios de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley Numero 252 de Fiscalizacién Superior para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Plan Veracruzano de Desarrollo.
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Municipales
» Decreto, Gaceta Oficial Nimero 150 de fecha 15 de diciembre de 1990, El Organismo

Descentralizado de la Administracién Pablica Municipal denominado: Comisién Municipal
de Agua Potable y Saneamiento de Lerdo de Tejada, Veracruz.

» Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025.

» Reglamento Interior de la Comisién Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Lerdo
de Tejada, Veracruz.

» Lasdemas Leyes y Reglamentos que apliquen a la funcion publica Paramunicipal.

OBJETIVOS

Realizar la planeacién, la programacién, en base a las politicas estratégicas establecida por la
Comisién Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Lerdo de Tejada, Ver., sustentada en los
ejes fundamentales determinados por el Director General, a partir de las demandas y propuestas

de la poblacion, en la formulacion de planes, programas, proyectos y acciones.

MISION

Prestar y suministrar los servicios publicos de agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento

y disposicion de sus aguas residuales, en términos de lo dispuesto por la Ley Organica del
Municipio Libre. Participar. Participar en coordinacién con los gobiernos federal y estatal, o de
otros municipios, en el establecimiento de las politicas, lineamientos y especificaciones técnicas
conforme a las cuales debera efectuarse la construccion, ampliacion, rehabilitacion, \\“
administracion, operacion, conservacién y mantenimiento de los sistemas de agua potable, ‘\w
drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicién de aguas residuales. Coordinar las actividades

N

N

técnicas, administrativas y financieras del organismo para lograr una mayor eficiencia, eficacia y \
economia del mismo. N
N

VISION
Conducir a la Comisién Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Lerdo de Tejada, Ver., con
la finalidad de que los propios ciudadanos identifiquen sus necesidades y prioridades,

proporcionarles un mejor aprovechamiento del servicio.
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ATRIBUCIONES

En apego a lo establecido en los articulos 30, 31y 33 de la Ley No. 21 de Aguas del Estado de
Veracruz, los organismos operadores municipales prestaran los servicios de agua potable,
drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicién de agua residuales. Asi mismo realizaran la
construccion de las obras publicas necesarias para la prestacion de dichos servicios y cobraran
al usuario las tarifas o cuotas correspondientes. Tendran la responsabilidad de organizar y tomar
a su cargo la administracion, funcionamiento, conservacion y operacién de los servicios publicos,
dentro de los limites de su circunscripcion territorial. Y contrataran los créditos que requieran y

responderan a sus adeudos con su patrimonio, en términos de la legislacion aplicable.

Asi mismo es importante sefialar que la administracién de los organismos operadores de
naturaleza paramunicipal, estara a cargo de:

1. El Organo de Gobierno; y
2. Un Director/a.

ORGANO DE GOBIERNO
Las atribuciones del Organo del Gobierno se mencionan en el articulo 38 de la Ley de Agua del
Estado de Veracruz:

Establecer, en el ambito de su competencia y de conformidad con esta ley, los
lineamientos y politicas en la materia, asi como determinar las normas y criterios

aplicables, conforme a los cuales deberan prestarse los servicios publicos y realizarse las
obras que para ese efecto se requieran;

Examinar y, en su caso, aprobar el programa operativo anual del organismo que le
presente el Director/a. y supervisar su ejecucion;

lll.  Determinar las cuotas y tarifas de conformidad con lo establecido en esta Ley;

IV.  Resolver sobre los asuntos que en materia de servicios publicos someta a su
consideracion el Director;

el
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V.  Otorgar poderes, con todas las facultades generales o especiales que requieran poder o

clausula especial conforme a la ley, asi como delegarlos, revocarlos o sustituirlos;

VI.  Aprobar las solicitudes de desincorporacién de bienes que se pretendan enajenar, asi
como los bienes muebles que causen baja por cualquier motivo, y solicitar su autorizacion

al Congreso del Estado o la diputacion permanente, en su caso;
VIl.  Administrar el patrimonio del organismo y cuidar de su adecuado manejo;

VIIl.  Conocery, en su caso, autorizar el programa y presupuesto anual de ingresos y egresos

del organismo, conforme a la propuesta formulada por el Director/a;
IX.  Decidiry declarar los fallos de licitaciones, previo dictamen en términos de ley;

X.  Autorizar la contratacion, conforme a la legislacion aplicable, de los créditos que sean

necesarios para la prestacion de los servicios publicos a su cargo;

XI.  Aprobar los proyectos de inversion del organismo;

Xll.  Examinar y, en su caso, aprobar los estados financieros y los informes que presente el

Director/a, y ordenar su publicacion en la Gaceta Oficial del Estado;

Xlll.  Acordar la propuesta de extension de los servicios publicos a otras localidades o
municipios, previa celebracién de los convenios respectivos por los Ayuntamientos de N
que se trate, en los términos de lo previsto por la Ley Organica del Municipio Libre, esta \E
Ley y demas legislacion aplicable, para la creacién de Organismos Operadores N

X

Intermunicipales \\

XIV.  Expedir el reglamento interior del organismo, asi como los manuales de organizacién, de é
procedimientos y de servicios al publico y ordenar su publicacion; §

XV.  Proponer al Director/a. del organismo, y

XVI.  Examinar y, en su caso, aprobar los informes de avance de la gestion financiera y la \ e
cuenta publica que presente el director general. A/

¢

XVIl.  Entregar mensualmente al congreso del Estado los informes de avance de la gestion

financiera aprobados, y en el mes de mayo la cuenta publica aprobada; y
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XVIIl.  Las demas que le atribuyen esta ley y demas legislacion aplicable.

En el articulo 39 de la LAEV se establece que el Organo de Gobierno sesionara validamente con
la concurrencia de la mayoria de sus miembros, entre los cuales debera estar su Presidente.
Los acuerdos y resoluciones se tomaran por mayoria de votos de los asistentes y el Presidente
tendra voto de calidad.

El Organo de Gobierno celebrara sesiones ordinarias al menos una vez al mes y las
extraordinarias que sean necesarias, cuando las convoquen el Presidente o la mayoria de sus

miembros.

DIRECTOR/A GENERAL
El Director/a General de acuerdo al articulo 40 de la Ley de Aguas del Estado de Veracruz, tendra

las siguientes atribuciones

I.  Representar legalmente al organismo, con todas las facultades generales y especiales
que requieran poder o clausula especial conforme a la ley; formular querellas y denuncias,
otorgar el perdon judicial, formular posiciones y rendir informes; promover y desistirse del

juicio de amparo, asi como promover juicio de lesividad:

Il.  Elaborar el programa operativo anual del organismo y someterlo a la aprobacion del

Organo de Gobierno;
lll.  Ejecutar el programa operativo anual aprobado por el Organo de Gobierno;

IV.  Ordenar la publicacién de las cuotas y tarifas determinadas por el 6rgano de gobierno en

Oficial.

\
AS
N
la tabla de avisos del Ayuntamiento del municipio de que se trate, asi como en la Gaceta \\
X
\§
V.  Coordinar las actividades técnicas, administrativas y financieras del organismo para \

lograr una mayor eficiencia, eficacia y economia del mismo;

VL. Celebrar los actos juridicos de dominio y administracién que sean necesarios para el

funcionamiento del organismo, previo acuerdo del Organo de Gobierno:

VII.  Gestionar y obtener, conforme a la legislacion aplicable y previa autorizacion del Organo

de Gobierno, el financiamiento para obras, servicios y amortizacion de pasivos, asi como
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suscribir créditos o titulos de crédito, contratos u obligaciones ante instituciones publicas

o privadas;

Autorizar las erogaciones correspondientes del presupuesto y someter a la aprobacién

del Organo de Gobierno las erogaciones extraordinarias;
Ordenar el pago de los derechos de conformidad con la legislacion aplicable;
Ejecutar los acuerdos del Organo de Gobierno;

Elaborar y entregar al 6rgano de gobierno los informes sobre los avances de la gestién
financiera, de la cuenta publica y de los estados financieros; avance en las metas
establecidas en el programa operativo anual, en los programas de operacién y en los

acuerdos aprobados por dicho 6rgano; cumplimiento de los programas de obras vy

erogaciones en las mismas; y los proyectos del presupuesto de ingresos y egresos para

el siguiente ejercicio;

Establecer relaciones de coordinacion con las autoridades federales, estatales vy
municipales, de la administracién publica centralizada o paraestatal, y las personas de

los sectores social y privado, para el tramite y atencion de asuntos de interés comun;

Ordenar la practica de visitas domiciliarias, de inspeccion y de verificacion, de

conformidad con lo dispuesto en esta ley y deméas legislacién aplicable;

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

legislacion aplicable;
Imponer sanciones a los usuarios por infracciones a las disposiciones de esta ley;

Resolver el recurso administrativo de revocacion que se interponga en contra de sus

resoluciones;

Nombrar y remover al personal directivo del organismo, debiendo informar al Organo de

Gobierno en su siguiente sesion;
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XVIIl.  Someter a la aprobacién del Organo de Gobierno el proyecto de reglamento interior del

organismo; y

XIX. Las demas que sefale esta Ley y demas legislacion aplicable.

El Director/a. del organismo operador municipal rendira anualmente al Ayuntamiento respectivo
un informe general, aprobado previamente por el Organo de Gobierno, de las labores realizadas

durante el ejercicio.

El informe a que se refiere el parrafo anterior, debera contener en forma explicita el grado de
cumplimiento de las metas establecidas en el programa operativo anual y las aclaraciones que

al respecto considere convenientes.
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COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO CD. LERDO DE TEJADA VER.

DIRECTORA GENERAL

CONTRALOR INTERNO

Y COMISARIO DEL ORGANO DE
LA CMAPS

| ASISTENTE CONTABLE |
‘ AUX DE ADMON Y FINANZAS \

SUBDIRECTOR DE OPERACION Y
| MANTENIMIENTO |

CAJERA

AUX.DE AUX. DE AUX. DE
COMERCIALIZACION COMERCIALIZACION AUX. DE COMERCIALIZACION COMERCIALIZACION

l OBRERO GRAL H OBRERO GRAL H OBRFRO GRAL

LERDO DE TEJADA, VER
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DESCRIPCION DE PUESTOS
DIRECTOR/A GENERAL

Nombre del
procedimiento:

Direccién

¢Qué se hace?

Dirige, supervisa y coordina todas las areas operativas, administrativas,
técnicas y financieras de la Comision.

Para garantizar un servicio eficiente, seguro, continuo y de calidad para la
poblacion, en cumplimiento con las normas técnicas, legales y ambientales
vigentes.

Director/a.

¢Por qué se
hace?

¢Quién lo hace?
¢Cuando se
hace?

Los 365 dias del afo.

¢Coémo se hace?

Supervisando y coordinar todas las areas operativas, administrativas,
técnicas y financieras del organismo.

Tomando decisiones estratégicas para el funcionamiento y desarrollo del
sistema de agua potable y saneamiento.

Coordinando las actividades técnicas, administrativas y financiera del
organismo para logra mayor eficiencia, eficacia y economia del mismo.

Asegurando el abastecimiento continuo y seguro de agua potable a la
poblacion.

Identificando necesidades de inversion en infraestructura y buscar fuentes
de financiamiento.

Vigilando que la administracién de los recursos se haga de acuerdo con lo
que disponga la ley, los programas y presupuestos aprobados.

Practicando las auditorias a los estados financieros

Controlando, Supervisando y dirigiendo las actividades administrativas en
general, nominas, Compras, Bancos y sus conciliaciones).

Revisando los programas contables y administrativos en general.

Revisando Programas y Presupuestos para el siguiente ejercicio fiscal

Creando las provisiones para vacaciones, aguinaldos para el siguiente
ejercicio.

H. Ayuntamiento de
Lerdo de Tejada 2022-2025
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Verificando el cumplimiento de las obligaciones fiscales por el uso o
aprovechamiento de aguas y bienes nacionales inherentes, también
revisar el impuesto al valor agregado mensual, para solicitar su devolucion,
el pago del impuesto sobre el producto del trabajo ante SHCP (SAT)

Vigilando en cualquier tiempo las operaciones y el orden del organismo
operador.

Garantizando que todas las operaciones cumplan con las normas
sanitarias, ambientales y legales (como las emitidas por CONAGUA,
SEMARNAT o autoridades estatales).

Coordinando acciones de proteccién y conservacion del agua.

Promoviendo una cultura del agua entre los usuarios.

Atendiendo quejas, sugerencias o denuncias relacionadas con el servicio.

Fomentando la transparencia y la rendicion de cuentas.

Definiendo funciones, evaluar desempefio y fomentar la capacitacién del
personal.

Rindiendo anualmente un informe, respecto a la veracidad, suficiencia y
responsabilidad de la informacion presentada.

En Comisién Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Lerdo de

;DS ?
¢;Donde se hace? Tejada, Ver,

¢Con  que se|Habilidades de liderazgo, negociacion, planeacion y toma de decisiones,
hace? conocimientos en normatividad de agua potable y medio ambiente,

OBJETIVO
El (la) Titular de la Direccion General es responsable de dirigir, coordinar y supervisar de

manera eficiente y transparente las operaciones técnicas, administrativas, financieras y

calidad de agua potable, asi como el adecuado manejo y tratamiento de aguas

&
N
N
N
operativas del organismo, con el fin de garantizar el suministro continuo, seguro y de &
N
residuales, en cumplimiento con la normatividad vigente y en beneficio del desarrollo \t

sustentable del municipio, promoviendo las acciones pertinentes para lograr

autosuficiencia, acorde a los ejes rectores que contempla el Plan Nacional Hidrico para
el sector.

PERSONAL A CARGO DEL DIRECTOR/A GENERAL
e Asistente contable
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e Auxiliar de Administracion y Finanzas

e Cajera

¢ Comercializacion

e Sub-Director/a de Operaciones y Mantenimiento
e Bombero

e Obrero General

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
> Elaboracién de Estados Financieros. - Es un proceso clave dentro de cualquier
organismo publico o privado. Son documentos contables que muestran la
situaciéon econdmica y financiera de un organismo en un periodo determinado.
Permiten tomar decisiones, cumplir con la rendiciéon de cuentas y asegurar la

transparencia en el uso de los recursos publicos.

» Nomina. - Es el proceso mediante el cual la comision calcula y paga los sueldos

y salarios a sus empleados. Elaborarla correctamente es obligatorio y esencial
tanto para cumplir con la ley como para garantizar una buena administracion

laboral y financiera.

» Auditoria. - Es fundamental para evaluar la transparencia, eficiencia, legalidad y
confiabilidad de los procesos financieros, administrativos o técnicos dentro de una

organizacion, especialmente en instituciones publicas como la Comision.

» Compras. - Es responsable de adquirir, de manera legal, eficiente y oportuna,
todos los bienes, materiales, herramientas, insumos y servicios que necesita la
Comision para operar correctamente. Esta area asegura que las compras se
realicen con transparencia, al mejor costo-beneficio y conforme a la normatividad
vigente.




H. Ayuntamiento de
Lerdo de Tejada 2022-2025

> Cobranza a Usuarios Morosos. - Es un proceso esencial para asegurar la
recuperacion de ingresos y la sostenibilidad financiera de la Comisién. Se refiere a todas

las acciones administrativas, técnicas y, en algunos casos, juridicas, que se aplican para
lograr que los usuarios que tienen adeudos paguen lo que deben.

> Atencidén a Usuarios. — Es el primer punto de contacto entre los ciudadanos y la

CMAPS. Su funcién principal es brindar un servicio eficiente, claro y respetuoso,

resolviendo dudas, tramites y quejas relacionadas con los servicios de agua
potable, drenaje y saneamiento.

> Usuarios. - Son todas las personas fisicas o morales que reciben, utilizan y pagan
por los servicios que presta la Comision.

|l ™S
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Estados Financieros

Propuesta

H. Ayuntamiento de
Lerdo de Tejada 2022-2025

Ley de

Ingresos No

Ley de
Ingresos

*

Propuests

Ley de No

Cgresos

X
Y
&

Ley de
Cgresos

/4& %//w/ //
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Envid Cstados
Financieros a
Registro de Ingresos y Revisiény firma
Egresos Sistema Director General
Contable

v

Obtener balance de
) NO Aprobacidn
comprobacidn para

revision

! |

Revisar Reporte
Analitico Firmar [stados
l Financieros
Comprobacidn l
Ingresos Base a [
Presupuesto Envio Estados
l Financieros Organo
de Gobierno

Se analzan los
estados Posicion
Financiero y Estade de
Resuitado

/

/

t

(/0

Aprobacion
Director

T Y u
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Se hace la revision del reloj checador
para verificar retardos, faltas
iniustificadas

A

Se checan que los formatos de tiempo
extra estén debidamente firmados y
autorizados

.

Elaboracion de Nomina
correspondiente

.

Elaboracion de transferencia
electronica de todo el personal y
se envia para su registro contable

Firma de recibido por el todo el
personal

v

Una vez firmados se
archivan

Se turnan para su
revision y aprobacion
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PROCEDIMIENTO: Auditoria

INICIO

El Director/a General con base en un
analisis efectuado a los estados
financieros del organismo y al programa
de trabajo (formulado previamente en
forma anual, en el cual se calendarizan
los rubros a revisar y anotar lo que seran
revisados por auditores)

.

Programa
de trabajo

Estados
Financieros

El despacho designado para la realizar la
dp gd o : : Balance, Balanza de
Auditoria procede a consultar en los -, o
) ) P Comprobacion, Analiticos,
sistemas internos del departamento la - e
Movimientos Auxiliares

siguiente informacion: balance, balanza

de comprobacion, analitica y
movimientos auxiliares del catalogo.
El despacho designado (Auditores
P g ( ) Bhcio

imprime las mismas y presenta a
revision, lo anterior con el objeto que se

asigne la primera muestra a revisar -
El Director/a General NS

\ recibe el Oficio \
R

correspondiente para N
facilitar la informacion \E
N
3

El Despacho de Auditores en el
momento de la revision solicita a las
areas responsables la documentacion
soporte de los rubros que se revisaran | y

Se proporciona la \
informacion requerida \
2 por e | Despacho de
Auditores
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Y

El Despacho de Auditores recibe la
documentacion y procede a revisarla, anota
todas aquellas anomalias (irregularidades
contables o fallas de control interno)
mismas que obedecen en mayoria a las
trazadas en el cronograma de trabajo

Pdlizas de egresos,
Pdlizas de diario,

Pélizas de ingresos

v

El Despacho de Auditores dependiendo de
los resultados del rubro, amplia la muestra
y el programa de trabajo, si es necesario
aplican cuestionarios elabora compulsas,
visitas personalizadas, etc. Todo aquello
que de soporte y evidencia necesaria a la
revision.

v

El Despacho de Auditores analiza la informacién
en forma conjunta con el Director/a General, y se
elabora informe de los resultados (borrador)
incluyendo las observaciones y recomendaciones
para que se corrijan las anomalias detectadas

Informe de

Informe de
Auditoria

Borrador

Una vez realizado el
analisis se captura e
imprime el informe.

Auditoria

El Director/a recibe y
anexa informe, para dar
respuesta a las
observaciones en un
periodo de 20 dias habiles

FIN

Informe de
Auditoria para

solventacion
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Se reciben bienes y/o

Servicios

Se verifica factura
contra fisico

Envia orden/factura para
tramite de pago

A

Evaluacion del producto

NO

Inconformidad

s N

A

A\
Notificacion al \%
proveedor : =
A

. N
Distribucién de bienes \Q
N

o
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PROCEDIMIENTO: Compras

Recibi solicitud

.

Elaboracion de Requisicion

v

Verificacion de Requisicién

Serechaza |

Se busca proveedor

v

Se selecciona Proveedor

!

Elaboracion de Orden de Compra

Se solicita autorizacion de personas
responsables

YA

%,

5

Se autoriza

Sl

Se solicita el material por medio de orden

a Proveedor
b

]

/)

‘?
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PROCEDIMIENTO: Cobranza a Usuarios Morosos

( INICIC )

A

Verificacion de usuarios
morosos y clandestinos

:

Notificacion a los mismos

2 presentarse en menos
de 48 horas

Si

Se localiza al usuario
para cobrar el cheque
nuevamente

Existen
cheques
devueltos

¢Acude el

usuario?

Se determina cuales usuarios
proceden al corte

Coordinacion de cuadrillas Se carga el monto al
para efectuar cortes recibo

2 FIN
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Se entregan los cortes
efectuados y se hace reporte

4

Una vez
ejecutados los
cortes se archivan

1

Acude el usuario para ver

forma de pagar o dar
prorroga

v
Se realiza reporte

final

¢Se hizo
convenio?

o

Seleda
prorroga

FIN

¥
W
c

Y
S
§
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PROCEDIMIENTO: Atencion a Usuarios

Y

El usuario se comunica
o acude para hacer un
reporte

_— El Director/a y/o
il .ese el Auxiliar de
comunica o . '
Finanzas reciben
Acude? L
la peticion
OFICINASICMAPS Se captura la orden
trabajo con los siguientes
En las oficinas de la CMAPS se datos:
atiende a la persona que -Nombre del usuario
realiza la peticion -direccién de peticion
-Teléfono
-Causa del problema
A

Se checan los siguientes

datos: :

-Nombre del usuario Se canaliza la orden
-direccion de peticion de trabajo
-Teléfono

-Causa del problema
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peticién

O FUGAS

, DESCUENTO

Se hace contrato,

descuento o convenio

de acuerdo a las
posibilidades del
usuaric

FIN

Se pasa

reporte por
radio

Se da
seguimiento
ala orden
de trabajo

Una vez ejecutada
se captura como
terminada

Y

Se
archiva

.

Reporte de drdenes de
trabajo terminadas

y

Informe mensual de
actividades

FIN

Qv it of- @ @ %
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H. Ayuntamiento de
Lerdo de Tejada 2022-2025

Verificary
clasificar

usuarios
clandestinos

Notificar a los
mismos a 24
horas para
hacer contrato

l

¢El usuario
se
presento?

!

Se
archiva

Se hace
__Sl’ contrato
|

Selemanda | N
a corte

éPagael
contrato?

Se le hace
convenio
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Usuario que viene
a hacer cambio de
nombre o
direccion

Acude. &l

usuario

Cambio de ruta

A

o0 cambio de
nombre de calle

Se
archiva

Paga cambio
Presenta
| de nombre
documentos ] - e
o direccion
r
FIN
Se saca reporte Se hacen los
por ruta o por » cambios
calle necesarios
y
FIN

D low Gk o @Q ﬁ%
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ASISTENTE CONTABLE

Nombre del

procedimiento: Asistente Contable

¢Qué se hace? Contabilidad general

Es la parte de las finanzas publicas, que presenta la situacién econdémica
y financiera de la Comision.

¢Quién lo hace? |El Contador/a.

¢Cuando se hace? | Los 365 dias.
Registra y supervisa todas las operaciones contables (ingresos, egresos,
activos, pasivos).
Llevando los libros contables conforme a la normatividad aplicable.
Elaborando los estados financieros.

Participando en la elaboracion y seguimiento del presupuesto anual. \r

¢Por qué se hace?

Verificando que los gastos se apeguen al presupuesto aprobado.

Preparando reportes sobre la ejecucién presupuestal para la direcciéon
¢.Como se hace? |generaly organismos de fiscalizacion.

Implementando controles internos para garantizar el uso adecuado de los
recursos publicos.

Atendiendo auditorias internas y externas.
Detectando y reportando irregularidades financieras.

Presentando declaraciones fiscales y contribuciones patronales.

Brindando asesoria financiera a la direccién general para la toma de

decisiones.
Participando en licitaciones o adquisiciones, revisando la viabilidad
financiera

.Dénde se hace? En. Comisién Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Lerdo de
Tejada, Ver.

Con dominio de contabilidad gubernamental, conocimiento de normativas
¢Con  que  se|fiscales y presupuestarias, manejo de sistemas contables y de gestién
hace? administrativa publica y capacidad para trabajar bajo presién y con ética
profesional
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OBJETIVO
En el articulo 13 del Reglamento de Control Interno de la CMAPS se estable, que los servidores
publicos que conforman la estructura administrativa de la Comision, cualquiera que sea el cargo
que ostenten, ademas de las atribuciones que les correspondan, realizaran aquellas que les
asigne o le encomiende el Director/a General, debiendo coordinar y supervisar directamente, en
su caso, los trabajos del personal que les esté subordinado o forme parte del area de la cual

sean responsables, informando oportunamente los resultados de las acciones encomendadas.

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
Elaboracion de Estados Financieros. - Es un proceso clave dentro de cualquier organismo

publico o privado. Son documentos contables que muestran la situacién econémica y financiera
de un organismo en un periodo determinado. Permiten tomar decisiones, cumplir con la rendicion

de cuentas y asegurar la transparencia en el uso de los recursos publicos.
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PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Estados Financieros

Propuesta

Ley de

Ingresos No

Aprobar
Cabildo

Ley de

Ingresos

k

Propuesta

Ley de NO

Cgresos

Aprobar
Cabildo

Ley de

Egresos
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2

Envid Cstados
Y Financieros a
>

Revision y firma

Registro de Ingresos y
Cgresos Sistema Director General

Contable

-

Obtener balance de

‘ NO Aprobacidn
comprobacidn para

revision

! |

Revisar Reporte
Analitico Firmar [stados
Financieros
'
Comprobacién l
Ingresos Basea [
Presupuesto Envio Estados
l Financieros Organo
de Gobierno
Se analizan s
estados Posicidn
Financiero y Estado de NO
Resultado

Aprobacitn
Director
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AUXILIAR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Nombre del
procedimiento

¢ Qué se hace?

¢Por qué se hace?

¢Quién lo hace?

¢Cuando se hace?

¢Como se hace?

¢;Donde se hace?

iCon  que
hace?
OBJETIVO

Contribuir al adecuado manejo de los recursos financieros y administrativos de la Comisién
Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Lerdo de Tejada, Veracruz., mediante el apoyo en
tareas contables, administrativas y de control presupuestal, asegurando el cumplimiento de las

normativas vigentes, la transparencia en el uso de los recursos y la eficiencia operativa de la

Comisién.

se

Auxiliar de Administracion y Finanzas

Revisar la Contabilidad general

Para que las finanzas publicas de la Comision, presente e integre Ia\
informacion debidamente integrada. )
El Contador/a.

Durante todo el afio de lunes a viernes de 8am a 3pm con excepcion de
dias festivos conforme ley y lo estipulado en el contrato colectivo

Revisa todas las operaciones contables (ingresos, egresos, activos,
pasivos).

Participa y asesora en la elaboracion y seguimiento del presupuesto
anual.

Revisa que los gastos se apeguen al presupuesto aprobado.

Conforme a los controles internos para garantizar el uso adecuado de los
recursos publicos.

Analiza los ingresos por consumo de agua, multas, recargos y otros
servicios.

Asegurando la correcta emision de facturas y el registro de los pagos de
los usuarios.

Elaborando el pago de néminas y contribuciones laborales.

Brindando apoyo a la Direccion General para una mejor vision.

En Comision Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Lerdo de
Tejada, Ver. :

Con dominio de contabilidad gubernamental, conocimiento de normativas
fiscales y presupuestarias, manejo en la gestiéon administrativa publica y
capacidad para trabajar bajo presion y con ética profesional.
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CAJERA
Noml?re.del Caja
procedimiento:
¢Qué se hace? Recauda
. p o — Es la parte de las finanzas publicas, que presenta la situacion econdmica
LrAFQEeIne acH y financiera de la Comision.
¢Quién lo hace? |La cajera/o.
s Cusnd Durante todo el afio de lunes a viernes de 8am a 3pm con excepcién de
l(; ua: = e dias festivos conforme Ley y los estipulados en el Contrato colectivo de
B trabajo.

Recibiendo pagos de los usuarios.
Emitiendo recibos oficiales.
Realizando cortes de caja.
Registrando operaciones.
Atendiendo al usuario.

¢Coémo se hace?

Informando sobre saldos, fechas de vencimiento, recargos o convenios.

Manejando el dinero con responsabilidad.

En Comisién Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Lerdo de

Tejada, Ver. (en el area de cajas) N

Con conocimientos basicos de contabilidad o caja, manejo de sistemas 3
¢Con  que  se|de cobro o software institucional, manejo de dinero y habilidad para hacer %
hace? calculos rapidos, buen trato con el publico, honestidad, puntualidad y
responsabilidad

A3
OBJETIVO

La cajera de la Comisién Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Lerdo de Tejada, Ver.
(CMAPS) desempefa un papel clave en el manejo directo del dinero y en la atencién al publico.

¢Doénde se hace?

Su trabajo es fundamental para garantizar que los ingresos por servicios se registren
correctamente y que el trato al usuario sea eficiente y transparente.
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Lerdo de Tejada 2022-2025
Caja. - Recolectar y revisar los recursos financieros por el cobro de los servicios que presta la
Comision.
( Inicio )
y
Registrar
fondo de cae Elaborar corte
*O > de caja
4
Abrir caja
| ,
Elaborar arqueo
Aplicacion de caja
de pagos
Salida de :
efectivo de caja Entregar valores
para ser
-« resguardados y/o
4 depositados en el
Registro salida de banco
efectivo depositarlos
en caja general NO

Correcta la

fecha
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Elaboracién de Pdlizas de
Ingresos en formato, para
después capturarlo en el
sistema de contabilidad de
la CMAPS

El auxiliar de finanzas
captura en el sistema
los ingresos
contables

Ingresos
correctos

Revisar fichas
de depdsitos

NO

Revisar diferencias
que hubiese y

hacer ajustes
correspondientes

Y

Armar paquete diario
con poliza de ingresos,
cortes de caja, fichas de
depositos y consolidado
general

devueltas por
banco

h 4

Entregar a
contabilidad
para su
revision

FIN

E

P
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COMERCIALIZACION

Nombre del
procedimiento:

Comercializacion

¢Qué se hace? Gestién con los usuarios.
: = E : . :
ﬁ::;-, s - Mantener actualizado el padrén de usuarios.

¢Quién lo hace? |El personal del area de comercializacion.

Durante todo el afio de lunes a viernes de 8am a 3pm con excepcién de
dias festivos conforme Ley y los estipulados en el Contrato colectivo de
trabajo.

¢Cuando se
hace?

El area de Comercializacion es la encargada del tramite de presupuestos
a usuarios.

Elaborando contrataciones de agua potable y/o drenaje.
Tomando de lectura.
Facturacién y entrega de recibos.

; C6 ? i ;
¢Cémo se hace Imprime recibos de agua.

Reparte a domicilio los recibos de agua

Atendiendo a reportes y quejas por parte de usuarios

Reportando al Director/a General.

En Comisién Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Lerdo de

. 4 2
¢Dénde se hace? Tejada, Ver. (en el area de cajas)

Con conocimiento de tarifas, normativas municipales y procedimientos
¢Con  que  se|internos, manejo de sistemas de facturacion y bases de datos de usuarios,
hace? habilidades de atencion al cliente y resolucién de conflictos, capacidad
para trabajar bajo presion y en equipo

AREA DE COMERCIALIZACION

PROCEDIMIENTOS
Contratacion de agua potable y/o drenaje.

Para la contratacién de servicio de agua potable el usuario debera presentar los siguientes
requisitos:
» Copia del titulo o constancia de Ia propiedad o posesion del terreno.

» Copia de la expedicién del nimero oficial de casa. (obras publicas)

* Copia de cartografia expedido por catastro del H. Ayuntamiento.
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Requisitos para la contratacion de drenaje:

Se realiza el contrato y se establece en el mismo la forma de pago. Ademas, debera especificar
el Importe total, el nimero de pagos o el plazo en que se liquidara el mismo, y anotar claramente
la direccién exacta del domicilio donde se instalara el servicio. En caso de existir pavimento en
el predio donde se instalara el servicio, el usuario debera realizar el pago correspondiente de
ruptura de pavimento en cajas receptoras del organismo, el cual lo determinara el Director/a
General de la CMAPS.

No se debera entregar al usuario el original del contrato de servicio hasta que se haya liquidado

el importe total del mismo.

FORMATOS UTILIZADOS PARA EL TRAMITE DE PRESUPUESTOS Y CONTRATACION
DE AGUA POTABLE Y/O DRENAJE

H. Ayuntamiento de
Lerdo de Tejada 2022-2025

Copia de recibo de pago de prediales actualizados expedido por tesoreria municipal
Requisitos para la contratacién de drenaje:
Copia del ultimo recibo de agua sin saldo.

Copia del titulo o constancia de propiedad o Posesién del terreno.

Copia del ultimo recibo de agua sin saldo.

Copia del titulo o constancia de propiedad o posesion del terreno.

Requisitos para el tramite de contratacion.
Solicitud de servicios.

Dictamen técnico.

Croquis de ubicacién.

Relacion de precios de material.

Ficha de pago.

Recibo y/o factura de pago.

Contrato.

Reporte de contratos al dia.

Reporte para contabilidad.

Ordenes de trabajo.
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H. Ayuntamiento de
Lerdo de Tejada 2022-2025

PROCEDIMIENTO: Tramite de Contratacion de agua potable y/o drenaje.
COMERCIALIZACION (CONTRATACION)

C ) Realiza solicitud de Recibe
INICIO »| servicios con copia solicitud
para usuarioy }
O firma L
A &

y

Recibe requisitos
por parte del

Vai

usuarloy verifica y Acude al sitio con
que estén correctos A
Usuario croquis de
l\ ubicacion y elabora
presupuesto
Recibe a
solicitantes y
entrega
,__./
Estan
2

correctos
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H. Ayuntamiento de

Lerdo de Tejada 2022-2025

PROCEDIMIENTO: Tramite de presupuestos y Contratacién de agua potable ylo drenaje.

COMERCIALIZACION (CONTRATACION) CAJA
Contabilidad
3
Recibe _5°|'c'tUd < Supervisa el Recibe al
autorizaday presupuesto solicitante para el
verifica las :
realizado y pago
cantidades de . .
| autoriza y turna correspondiente
°°§° PR y se elabora
tramite de .
) factura con copia
contratacion

Recibe al solicitante
con copia de la
solicitud para
realizar la
contratacion

Elabora ficha de
pago por concepto
de contratacion y

i

Sl

e 7
|

LFactura
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H. Ayuntamiento de

Lerdo de Tejada 2022-2025

turna I

COMERCIALIZACION (LECTURA) DIRECCION
GENERAL
Recibe factura Revisa contrato
pagaday se y firma de
obtiene una autorizado,
copia turna
X
Archivo
Enruta y asigna
A No. De cuentay
Elabora Contrato turna
con 2 copias y 4

—%’ @ /Aa risd f.
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COMERCIALIZACION (CONTRATACION)

Elabora 2 reportes,

uno para

contabilidad y otro

de contratos al dia
Recibe contrato
autorizado y se Expediente
firma por el nuevo
usuario

Contabilidad
y
Entrega original
de Contrato a .
usuario al haber Realiza las
pagado la Usuario Ordenes de
totalidad del » trabajo y turna
contrato ;
Expediente
. _\ L Orden
B
Archivo
5

2%

‘@

/o %//‘d/

N
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Lerdo de Tejada 2022-2025

COMERCIALIZAC}ION
(CONTRATACION)

INSTALACION

Recibe orden
realizada, con la F

Realiza la orden de
trabajo, describe
comentarios de la
instalacion y turna

solicitud y la copia
del contrato, se
solicita el No. De
Cuenta

Orden

y
Recibe No. De
cuenta descrito
en la solicitud

Orden

4
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H. Ayuntamiento de
Lerdo de Tejada 2022-2025

COMERCIALIZACION (CONTRATACION)

Registra en el
sistema orden

de trabajo
Orden de trabajo

Da al nuevo usuario de alta
en el sistema con el No. De
cuenta asignado con la copia
del contrato y la solicitud

A4

FIN
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H. Ayuntamiento de
Lerdo de Tejada 2022-2025

OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

SUB-DIRECTOR/A DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

Nombre del
procedimiento:

Operaciones y Mantenimiento

Esta area se encarga de todo lo relacionado con el

¢Qué se hace? funcionamiento técnico de las redes hidraulicas y sanitarias. A\

Para que el agua potable llegue correctamente a los usuarios y

; £ ? A ; . .
GBS aE de que el sistema de drenaje funcione de manera eficiente.

¢Quién lo hace? |El area de operaciones y mantenimiento

¢Cuando se hace? | Durante todo el afio los 365 dias.

Controlando y supervisando el funcionamiento de los pozos,
plantas de bombeo, tanques elevados y redes de distribucion.

Vigilando la presion del agua en diferentes zonas.

Aplicando procedimientos para garantizar que el agua sea segura
y suficiente.

Mantenimiento preventivo y correctivo

Realizando revisiones programadas a equipos, valvulas, tuberias
y bombas.

Atendiendo fallas 0 emergencias como fugas, baja presion o falta
de servicio.

¢Coémo se hace? . .
Llevando el control del mantenimiento de equipos

electromecanicos (bhombas, motores, generadores).

Atendiendo reportes de los usuarios sobre fugas de agua,
drenajes tapados, brotes de aguas negras, etc.

Coordinando las cuadrillas que hacen reparaciones en campo.

Supervisando el buen funcionamiento de la red de drenaje
sanitario.

Realizando desazolves, limpieza de pozos de Vvisita,
mantenimiento de carcamos de bombeo.
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H. Ayuntamiento de

Lerdo de Tejada 2022-2025

Respondiendo ante contingencias como fallas eléctricas, lluvias
intensas, colapsos de redes o cortes por mantenimiento urgente.

Coordinando con Proteccion Civil y otras dependencias en caso
de desastres naturales.

Coordinando el muestreo y andlisis del agua para cumplir con
normas de salubridad.

Asegurando el funcionamiento de sistemas de cloracién y |

tratamiento.

Documentando los trabajos realizados, materiales usados y
tiempo de ejecucion.

Informando al area administrativa y a la direccion sobre las
condiciones del sistema.

¢Donde se hace?

En Comisién Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Lerdo
de Tejada, Ver. (en el area de operaciones y mantenimiento)

¢Con  que se
hace?

Con capacidad para trabajar en campo, resolver problemas y
atender emergencias, siendo técnicos hidraulicos, electricistas,
electromecanicos, fontaneros, operadores de plantas.

OBJETIVO

Se encarga de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con las

operaciones y el mantenimiento de una organizacion. Esto incluye la gestién de personal, la

supervision de procesos, la ejecucién de proyectos de mantenimiento y la garantia de Ia

eficiencia y seguridad de las instalaciones y equipos.

= S st P %
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BOMBERO OPERADOR

Nombre del
procedimiento:

Operatividad

¢Qué se hace?

Opera, distribuye, da mantenimiento, para el suministro de agua.

¢Por
hace?

qué se

Para dar un excelente servicio de suministro de agua a los
usuarios.

¢Quién lo hace?

Los bomberos.

¢Cuando
hace?

se

Durante todo el afio de lunes a viernes de 8am a 3pm con
excepcion de dias festivos conforme Ley y los estipulados en el
Contrato colectivo de trabajo.

¢Coémo se hace?

Manejando las bombas de agua, pozos profundos, estaciones de
rebombeo, carcamos de aguas negras o pluviales.

Vigilando que las bombas funcionen correctamente y dentro de los
parametros normales

Realizando encendidos y apagados segun horarios, niveles de
tanques o necesidades de presion.

Coordinando los arranques en caso de emergencia o interrupcion
del servicio.

Lubrica, limpia y revisa las bombas.

Detectando fallas comunes como vibraciones, ruidos anormales,
fugas o sobrecalentamiento.

Informando al area técnica o electromecanica si se requiere
mantenimiento mayor o reemplazo.

Revisando niveles de voltaje, amperaje, presién de succién y
descarga.

Operando el sistema de cloracion junto con las bombas para
garantizar la desinfeccion del agua.

Trabajando en coordinacién con el personal de mantenimiento para
restablecer el servicio en caso de apagones, fallas eléctricas,
inundaciones o dafios en el sistema.
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¢Donde se hace?

Donde se encuentran las bombas y en todo el municipio de Lerdo
de Tejada, Ver.

¢Con  que se
hace?

Con conocimiento béasico en hidraulica, electricidad, y mecanica,
experiencia en operacién de bombas centrifugas o sumergibles,
capacidad para trabajar en turnos, fines de semana o en
condiciones de emergencia, excelente manejo de herramientas
para la operatividad.

OBJETIVO

Asegurar el funcionamiento continuo, eficiente y seguro de los equipos de bombeo de agua

potable y aguas residuales, garantizando el suministro adecuado a la poblacion y el correcto

manejo del sistema hidraulico y sanitario.

3

)
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PROCEDIMIENTO: Instalaciones y Reconexiones
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H. Ayuntamiento de
Lerdo de Tejada 2022-2025

Revisar y distribuir los
reportes de trabajo diario

.

Determinar prioridad del
trabaio

A

Supervisar la prioridad del trabajo

Es efectivo
el trabajo

Relacionar el
trabajo

Checar reportes de trabajo

y
Archivar

Coordinar al personal y orientarlos en lo
que se requiera

.

Elaborar reporte mensual

FIN
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PROCEDIMIENTO: Muestreo de cloro

Planeacién de muestreo mensual
{pozos)

Seguimiento de plan mensual y planeacion
de monitoreo diaric en tomas particulares N\

B

Antes de salir a campo, se prepara el
material de muestreo

.

Toma de muestra (si es necesario se solicita
autorizacion para la toma de muestra

-

La muestra es entregada al laboratorio

-

Se realiza analisis de calidad del agua

'

Se realiza reporte de resultados

Reporte al
DIRECTOR/A y se
documentas

Se encuentra
dentro de las
normas

Informe en base
de datos
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OBRERO GENERAL

Nombre del
procedimiento:

Operatividad

¢Qué se hace?

Brindarle servicio a la ciudadania en reparaciones de fuga,
conexiones, desazolve de drenaje. Y cualquier actividad que sea
solicitada por la direccion.

¢Por se

hace?

qué

Para dar un excelente servicio de suministro de agua a los
usuarios.

¢Quién lo hace?

Obreros generales

¢Cuando
hace?

se

Durante todo el afio de lunes a viernes de 8am a 3pm con
excepcién de dias festivos conforme Ley y los estipulados en el
Contrato colectivo de trabajo.

¢Como se hace?

Reparando fugas de agua, limitando servicio por falta de pago de
los usuarios

Desazolve de drenajes, realizando conexiones de tomas nuevas,
reparar pavimento que este destruido a consecuencias de
instalacién de tomas nuevas o reparacion fugas de agua

El obrero general se encarga de realizar cualquier actividad que
se presente con el fin de dar un excelente servicio a la ciudadania,
como fabricacion de tapas de drenaje, trabajos de albafiileria que
se requieran y conexiones eléctricas.

El director general mediante ordenes de servicios realiza un
itinerario diario que permita resolver la problematica que se
presente a corto plazo con los usuarios de la CMAPS

Se realizan en toda la ciudad de lerdo de tejada donde se requiera
de su servicio.

en caso de que se presente, un caso urgente el obrero general
debe estar disponible para apoyar a darle solucién al problema

¢;Dénde se hace?

En donde lo requiera el usuario




- -

’ ﬂ GOBIERNO DE CMAPS(

LErDO DE TEJADA

BINTRR S St 0 FERIANNE H. Ayuntamiento de
Lerdo de Tejada 2022-2025

Con conocimiento béasico en fontaneria, albafileria, electricidad y
¢Con que se|servicios en general capacidad para trabajar en turnos, fines de
hace? semana o en condiciones de emergencia, excelente manejo de
herramientas para la operatividad.

OBJETIVO
Asegurar el funcionamiento continuo, eficiente de otorgar un excelente servicio a la ciudadania

A zo._ CMAPS

C.P. MARLENE LOPEZ CORENCIADA, VER
DIRECTORA DE LA CMAPS




